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PROOF_. 30 PARA LA AD-JUD1OACION DiR 7 OTA, L3C.s.lTAOjOi\-1 7 8 Y CONOURSOS
PLIBLICOS PARA LA. AD(.:i1.31-31ClON DE BIENES Y 00;\11- 7-7..ATAClO"N DESERVlCIOS

OE',;ETNO

Regular el procedimiento pare la ejecuci5ri de lasactiviclades que se realizan pars la
cquisicon de sienes y contr--,t..cir: de rz--, ervici r s	 lo,.2jcl. !a.

AdjudlcaciOn Directs. LicItaciOn o Concurso

CAN07

Las normas conteniclas en ei presenie procedimiento : comprencle desde In etape cis
convocatcria hasta el otorqarniento de la buena pro a los proveedores pare la s.dquisigiOn
de bienes y servicios u obras bajo la modalided A.c.ljudlcaciOn Directs : LicitaciOn o Concurs.o

A .n' i L 1 D' n.-1-•

Titular del Plied°
Comity Especial
Oficina de Logistics
Dependencies solicitantes usuarias

3V. GEN=

A partir del die siguiente de SL! aprobaciOn.

V.	 BASE LEGAL

0	 Decreto Legislativo N' 136 Ley del Institute Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglarnento de OraanizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado per Decreto Supremo No 060-2001
Decreto Supre,-,7c; N' 063 - 2004 —	 Te;:to Unico C'•.ta...,nsclo de la: Ley de
Adquisicione.s y Contra:taciones ciel Estado y madificstorlas — Ley N C 2i3 ,̀.::11.
Decreto Supremo N. 084 - 2004 — PC?.41. Reglarriento de la Ley de Adqulsiolones y
Contrataciones del Fstado y sus modificatcrias — D.S. N' 063-2006-EF : D.S.
1952)006- ,= R D.S. N C	v D.S.N 028--,007-7,7
Ley de Presupuesto del Sector P6blico pars el afrio fiscal vigente.
ResoluciOn de Presidencia No. 308-!GP/92 Re glement° Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-1GP194
F--;eso.,luciOn de Contra-.1orf,=1 	 320-7005-OG,lorrn .cicz.	 Cnntrol Intern°.

VI.	 NORMAS GENERALES

1.Los procesos de selecciOn pars la adquisiciOn de bienes ylo contrataciOn de servicios u
obras del Institute Geolisico del Pert3. convocados mediante AdjudicaciOn Directs
PUblica, LicitaciOn o Concurso P0blico, son conducidos por Comites Especiales cuyos
miembros deben ser designados mediante Resolucián del Titular de! Pliego.

2.Los	 Comites Especiales pare	 los procesos de Adjudicaciones Directas Publicas:
LicitaciOn o Concurso POblico, deberen ester integrados por no menos de tres (03) y
maxim° cinco (05) titulares. 	 con	 laud numero de suplentes miembros. En la
conformaciOn contara con la participaciOn de representantes de las dependencies
usuarias de los bienes, servicios u obras requeridas. Necesariamente, uno de los
miembros debera tener conocimiento Leonia) sobre el objeto de la convocatoria.

3.La	 Oficina de Logistics, antes de iniciarse los procesos de Adjudicaciones Directas
PUblicas : Licitaciones POblicas y/o Concursos PCiblicos. verifica que se cuente con Is
disponibilidad de recursos.
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4.Cuando se irate de adquisiciones de bienes sofisticados, servicios especializados u
obras, el Comite Especial debera ester conformed° par uno o mas especialistes en el
objeto de la convocatoria, de la misma u otra Enticlad, pudiendo ser un expert°
independiente.

5. Los procesos de selecciOn contendran las etapes siguientes:

Convocatoria
Registro de panicipantes;
FormulaciOn y absoluciOn de consultas ylu observaciones, e integraciOn

de ias Bases;
Pres,entacian de propuestas;
Evaluacian de propuestas; y

f.	 Otorgamiento de la Buena Pro;

6.En las Adjudicaciones Directas Publicas, entre la convocatoria y presenta.ción de
propuestas existira un plaza no menor a diez (10) dies y se compute a partir del die
siguiente de la publicacian de la convocatoria en el SEACE. El plazo entre la
integracian de las Bases y la presentacian de propuestas no podra ser menor de ties
(3) dies.

7.En Licitaciones y Concursos pUblicos, el plazo entre la convocatoria y presentacian de
propuestas existira un plaza no menor a veinte (20) dies y se computa a partir del die
siguiente de la publicacian de la convocatoria en el SEACE. El plaza entre la
integracian de las Bases y la presentaciOn de propuestas no padre ser menor de cinco
(5) dies.

8.La Dirección de Logistica entrega al Presidente de! Comite. Especial designed°, el
Expediente de Convocatoria, el mismo que contiene los documentos siguientes:

Resoluciones, que aprueban el expediente de convocatoria y designs
al Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encarga al Comite Especial la
conduccian del proceso.
Especificaciones Tecnicas rernitidas par la dependencia tecnica
correspondiente.
Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite	 Especial se instala al die siguiente de notificado el Presidente. Su
competencia se extiende desde la elaboracian de las Bases haste el consentimiento de
la Buena Pro o la cancelaciOn del proceso.

La totalidad de miembros titulares conforman el quorum del Comite Especial y en caso
de ausencia o impedimenta de estos, con la presencia de los suplentes que completen
el nOrnero de miembros requeridos.

El Comite Especial es autanomo, sus acuerdos se adoptan par unanimidad a par
mayoria y se hacen constar en Actas.

El Comite Especial tendra a cargo la organizacian, conduccian y ejecucian de la
integridad del proceso haste antes de la suscripcian del contrato.

La DirecciOn de Logistica brinda, apoyo secretarial y logistico al Comite Especial pare
realizar satisfactoriamente el concurso y/o licitacian pUblica.

Si en el proceso de selecciOn se incurre u observe algOn vicio que pueda invalidar lo
actuado, el Comite Especial sin suspender el proceso, informa al Titular del pliego a fin
que esta adopte las acciones del caso.

11. En caso de presentarse situaciones no previstas en as Bases, pare resolverlas, el
Comite Especial aplica las normas de procedimientos administrativos y de derecho
corm:in.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
A. APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DESIGNACION DEL COMITE

ESPECIAL



La Dire,ocian de Logistica media.nte ‘ilemorando, notifica al Pr:-.,: sir i ente del
Comite Especial •a entreda del Expediente d canvocatoria, qua contiene la
siguiente:

NOmero de proceso
3 Objeto de la convocataria

Pres,upuestal
Vaior referencia:

) Especificeciones Leonidas a Expediente tecnico en el caso do obras

A partir de esa fecha, se compute ei plaza pare la elaboracian de as Bases.

3. ELABO?AC1ON D LAS BASES PARA LICITACIONES Y CONCURSOS PUBL1COS

1 El Comite Especial elabora as Bases dentro de un plaza no mayor a die:
(10) dies habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha de la notificaciOn
del Expediente de convocatoria, y gestione su aprobacien ante el Titular de:
Pliego.

El Comite Especial puede acordar una arnpliaciOn de haste diez (10) dies
habilPs, cuya slistentar.i6n debe constar en el .ActP HnrrPsprinHiente, informpnrir
en el dia at Titular del Pliego.

	

3.	 El plaza pare la elaboracian de bases solo puede ser modificado cuando
el Comite Especial acuerde aspectos que requieran del pronunciamiento de alguna
dependencia del Institutor los cuaies son los siguientes:

Observer el valor referencia!, solicitendo su revision a la Direccian de La:1st:ca.
Solicliar a la dependencia que corresponds, informaciOn adicional respecto a
las especificaciones tecnicas.
Solicitar Ia contrataciOn de consultories especializadas a la Direccien de
Log istice.

Tel situaciOn. suspende el plazo de elaboraciOn de bases haste la emisian dei
pronunciamiento.

	

4.	 El Comite Especial, luego de gestionar lo sefiaiado en ei numerai anterior
y de seguir observando que as especificaciones tecnicas impiden establecer el
valor referencia, c p..fectuar la edquisicion o contratacian en condiciones de libre
competencia, trato justo e icualitario; devuelve los actuados ai no ser pcsible
ejecutar el proceso, per falta de precision en las especificaciones tecnicas.

C.APROBACION DE LAS BASES

Las Bases son aprobadas con Resolucian del Titular del Pliego, la cuai
debe ser notificada al Comite Especial. quien solicitara su publicaciOn en
el SEACE.

En caso que las Bases seen observadas, este son cornunicadas ai
Presidente del Comite Especial pare que proceda a absolverlas.

El Comite Especial tiene un plaza maxima de dos (02) dies habiles pare
solicitar nuevarnente la aprobacian de as Bases, rectificandoia o
ratificandola, segiin sea el caso. Debiendo posteriormente la Presidencia
emitir la Resolucian de aprobacion respective.

La Resolucian conjuntarnente con las Bases aprobadas. es rernitida a:
Presidente del Comite Especial pare la continuaciOn del proceso.

5.	 Una vez aprobadas las Bases y dos (02) dies antes de la fecha prevista
para su publicaciOn: el Presidente del Comite Especial remite a la
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DirecciOn de Logistica , is convocatoria dci proceso de selecciOn, y
adjuntando la informaciOn siguiente:

Fiche de Convocatoria (Anexo N° 01)
o Bases

6.	 La DirecciOn de Logistica„ re,mite ástos arc'nivos via correc electrOnico a la
Contraloria	 General	 de	 la	 RepUblica,	 a	 Is	 direcciOn	 siguiente:
compras©contraloria.gob.pe ; recibiendo un cargo de recepciOn, en el qua se
consigna el COdigo de IdentificaciOn de Envfo, el mismo quo dabs ser archived° y
rernitido al Presidente del Comite Especial.

Las Bases seren prepublicadas en el SEACE y en la pegina Web dei
institute Geofisico del Per0. Igualmente, hacer de conocirniento de la ComisiOn
PrornociOn de Is Pequena y Micro Empress — PROMPYME pare su oportuna
prepublicaciOn en su pegina Web.

D.CONVOCATOP,IA, YENTA Y ENTREGA DE BASES

.Fi Presidents del Comity Especial entrega a la DirecciOn de Logistica lo siguiente:

(01) Un ejemplar de las Bases visado per todos los miembros del Comity.
(01) Un calendario del Proceso de SelecciOn.

2. La DirecciOn de Logistica, en base al calendario del proceso, y a traves de la persona
asignada pars ello, cumple	 con	 efectuar sus funciones de apoyo logistics, de
conformidad con lo serialado en el numeral 10, de las Normas Generates.

E.CONSULTAS Y ABSOLUCION

De formularse Consultas a las bases; el Presidente dei Comite Especial
convoca a los miembros dentro del dia siguiente de notificado y emiten
pronunciamiento.

El Comite Especial recibire las consultas, per un period() minim° de cinco
(5) dias contados desde el dia siguiente de la convocatoria, pare las
Licitaciones y Concursos	 PUblicos y el plazo pare la absolución de
consultas y su respective notificaciOn a traves del SEACE, en la sede de
la Entidad o a los correos electrOnicos de los participantes, de ser el caso,
no podre exceder de cinco (5) dias contados desde el vencimiento del
plazo pare la recepciOn de las consultas.

Para las Adjudicaciones	 Directas, el	 Comite	 Especial recibire las
consultas, por un periodo minimo de tres (3) dies contados desde el dia
siguiente de la convocatoria, y el plazo pare !a absoluciOn de consultas y
aclaraciones a las Bases y su respective notificaciOn a traves del SEACE,
en la sede de la Entidad y a los correos electrOnicos de los participantes,
de ser el caso, no podre exceder de tres (3) dies contados desde el
vencimiento del plazo pare la recepciOn de las consultas.

El Comite Especial publicare a traves del SEACE la absoluciOn de las
consultas, mediante un pliego absolutorio, debidamente fundamentado.

F. OBSERVACI6N A LAS BASES

De formularse Observaciones a las bases; el Presidents del Comite
Especial convoca a los miembros dentro del die siguiente de notificado y
emiten pronunciamiento.

Para las Licitaciones POblicas y Concursos Publicos las observaciones a
las Bases serail presentadas dentro de los tres (3) dies siguientes de
haber finalizado el	 termino pare la	 absoluciOn de las	 consultas
mencionadas en el numeral anterior.



El Carnite	 notificara is absaluciOn a :raves del SEALE. en la,.

Sects de la Entidad V a los correos electreni pas de los particiaantes, de
ser el case, en un plaza maxima de cinco (5) dies.

7-!- T1 el CaS .3 de is Adjudicaciones Directas, les observaciones a las Bases
seran oresentadas	 en forme simultanea a la rzesenteolan de as
consultes. El Comite, Especial notificara is absolucian a :ra•es del SEACE.
en Is Secs de la Entidad y a los correos electranlcos de los participantes,
de ser el casa, en un piazo maxima de tres (3) dies.

El Comite Especial reprograma as fechas de Intearacian de Bases,
Presentacian y A peii.ure de propuestes y Otoraamie,nto de la Buena Pro;
considerando los plazas e.stablecidos en Ley.

Asimismo, el Comite Especial gestiona ante la Dlrecoian de Laaistic,a-
publicacian de le reprocrarnacian de la convocatoria qua se estabiezoan
coma producto de is s e !=i e ledo, en el numeral ent erlor, a! cue Sc edlunta
model° cie publicacian, clebiclarnente„ viseclo en su parts posterior par los
miembros del Comite.

7, ! as obser•aciones pueden ser acogidas parole! o totalme nte; deblerdo, el
Presidents del Comite Especial or:iced:az de la -forma sioluiente:

Observaciones arocicles en su totalidad

a

	

	 Comunica a los aciquirientes de las bases, las mac-lit -tack:nes a cue hays
lugar, con lo cual las bases quedan intearadas.

Obserlabiones acogidas parcialmante o no acogidas

Comunica al postor que formula la observecian los resultados. Este
tiene la opal& de solicit?" que as Bases y los actuados de,1 prcceso seen
elevados al CONSUCODE dentro de los tres (3) dies siguientes al vencimierto
del termino pare absolverlas. El Comite Especial soliolta que este cumpla can
remitir el comprobante de pogo, voucher a papeleta, de depóslto de paco de la
tasa por concepto de remision de actuadcs el CONSUCODE, dentro de las (48)
cuarenta y ocho hares siguientes a la recepcian del oficio del requerimiento.

Si el pastor que formula la observacian no acogida, no curnple con
remitir el precitedo corn probante, el Comite Especial tiene par no presenteclas

nn

Mediante Oficio se remite at CONSUCODE los docurnentos siguientes:

Cornprobante de pago de la tasa por concepto de rernisian de actuados
CONSUCODE; entregada por el pastor que formula la observacian

Informe Tecnico del Comite Especial que sustenta su pronunciamiento
Copia simple de las Bases y los actos administrativos aprobatorios de

estas
Copia de las observaciones formuladas a las Bases
Copia simple de las Consultas
Copia simple de la Absolucian de Consultas
Copia simple del aviso de convocatoria.

3

	

	 El CONSUCODE, dentro del plaza establecido en la Ley, remite a!
Cornité Especial su dictamen, procediendo este a emitir Circular cornunicando a
los adquirientes que las bases han quedado Integradas

Solo en este cast), el Comite Especial debe informer de la
Integracian de Bases al CONSUCODE

G. 1NTEGRACIDN DE BASES
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Una vez absueltas todas las consultas y/u observaciones, o si as mismas no
se hen presented°, las Bases quedaran integradas como reglas delinitives.

En los casos en qua no se hubiere elevado al CONSUCODE ci expedients
respectjvc, corresponds a! Comite Especial, bajo responsabilided, integrar as
Bases conforrne lo dispuesto en los pliegos	 absoluciOn de consultas y
absoluciOn de observaciones.

El ComitS Especial no puede continuer con la tramitaciOn del proceso de
selecciOn si no he cumplido con publican las Bases integrades a traves del
S EACE.

H. ACTO PUBLIC°

1.	 El Comite Especial, el Notario POblico y la Secretaria de apoyc se constituye en
el luger, fecha y hora sena:lac:la en la Convocatoria, portendo lo siguiente:

Libro de Actas
Sellos del Cornite
Bases de Convocatoria
Lista de Adquirientes y Recibo de pago correspondiente
Utiles necesarios pare el desarrollo del evento

El	 Presidente del Comite Especial dirige el Acto dentro de las condiciones
senaladas en las bases y puede solicitar interrupciones durante el desarrollo de:
mismo, si considera que existen aspectos que ameritan deliberarlos con sus
miem bros.

"D En acto pOblico seran recepcionados en sobres separados tento la propuesta
tecnica, como la econOrnica.

3.	 EVALUACION DE PROPUF_STAS

El Comite Especial evaliia as propuestas tecnicas dentro de los plazos
establecidos en as Bases. La evaluaciOn de las propuestas as intearal,
realizandose en dos (2) etapas. La primera es la evaluaciOn tecnica, cuya
finalidad es calificar la calidad de la propuesta, y la segunda es la
evaluaciOn econOrnica, cuyo objeto es calificar el monto de is propuesta.

En los casos en que la complejidad de la evaluación lo amerita, puede
prorrogar el plazo de su pronunciamiento, comunicando la modificaciOn
del calendario al Titular del Pliego, mediante memorandun suscrito por el
Presidente del Comite Especial.

El Comite Especial, mediante el documento senalado en el numeral
anterior, debera sustentar las rezones que dieron origen a la prorroga, el
cual debe ester debidarnente suscrito en la parte posterior por los
miembros del Comite Especial.

4. El Comite Especial, remite a la DirecciOn de Logistica la modificaciOn del
calendario del proceso de selecciOn, para su publicación en el SEACE y
pagina Web.

J. OTORGAM1ENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial otorga la Buena Pro, en acto publico, y se presume
que todos los postores son notificados en esa fecha, sin perjuicio de que
se publique en el SEACE.

Los postores pueden solicitar copia del Acta de Otorgamiento y/o Criterios
o Cuadros de EvaluaciOn de las propuestas; el Presidente del Comite
Especial debe remitir, lo solicitado dentro del dia siguiente de la recepciOn
de dicha solicitud.



El otoro f, rnientn He Buena Pro, ti-ne ectrcter	 vo	 el
Comite debera esperar que transcurran oche (08) dies habiles, sin que
have presentado Recur so de Apelacien; de no producirse este hec,ho, la
Buena Pro quede censentithl.

K. •CONSENTIMIENTC.),

El Presidente be] C.-;ornite, Especial mediante Memorandum, comunica ci
Titular del Pliego, due la Buena Pro ha quedado consentide., adjuntando el
acts debidarne.nte suscrite poi los miembrcs del Comite Especial.

7! Comite Especial	 informe final dirioldn Pi Titular	 r l ei plisco,
consionando e: resulted° del preceso	 seleccien y aspectes o eventos
relevantes sucedidos durante el proceso due re.quie,ren ser precisecles.

	

Cornite Especial, una	 consentido el otcreamiento de la 'Buena Pro,
rernitira el expediente Cla contratacien a is Direction be Logistics... la due
asumir.a competencia desde ese moment° pare ejecutar	 los actos
destinalos a la formalizacien del contrato.

Dentro del dia siauiente de haber quedado consentido el otorgamiento be
la buena pro, este debere ser publicado en el SEACE.

El Comite Especial entrega les actuados del proceso a la Direction be
Logistica. manifestando el case be sus funciones.

	

APELACION	 Sc"_,FCrTh5i4

Recurs° be ApelaciOn

	

El poster puede, presenterdentro de les clezos establecides Recurso	 AcelaciOn
a los actes c:ictados per s-I Comite Especial durante el desarrolle del prcsc.e.so
selecciOn, los actos emit dos oor el Titular o la maxima autoridad administrative be

	

la Entidad, segUn con-esponde, qua afectan	 la	 continuacien del proceso be
selec.clen y los actos ex pedidos n U:.400 de haberse °tont:ado la buena pro y Pasta
antes be la celebraciOn del contrato.

El Recurso be Ape:eel-On se presenta ante y as resuelto poi el Tribunal be
Contrataciones y Adauisiciones del Estado.

a . Piazo pare inte r goner Recurso  be ApelaciOn.

La a....pelaclen contra el otorgamiento de la buena pre o contra los
ectos dicte.des con anterioridad a e11a debe interponerse dentro be los
echo (08) dies siguientes de haberss- otorgade la buena pro.

La F.leelaciOn contra los actos distintos a !es inci ted:Ds en el p.arrafe
anterior babe interponerse dentro be los ocho (08) dies sigule,ntes be
haberse tornado cone:Pimiento del acto que Se desea impugner.

b. Trarnite del Recurso be ,8,peleción.

	

Admitido el recurs°, el Tribunal	 c.:orrera traslado, en el claw no
mayor be dos (02) (Hes,a la Entidad cuyo act° 	 adjunte, requiriendele
remisien del expediente complete. La 	 -ntldad  debere notificar con ci
decreto que admite a tramite el recurs° de apelecien al	 poster ylo
postores distintos ai apelante que puderan verse afectados con 	 la
resolucien de! Titular.

Dentro del ;Diaz° he tres (03) dies, !a Entidad este obligala a remitir
a! Tribunal el expediente	 complete	 correspondiente al proceso be
seleccien, incluyendo corn° recaudo	 misme un informe tecnico legal
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cobra is impur...Inacic.'in, de,biendo acreditar cue dilicencici la notific,aciOn del
recurso deapelaciOn a la cue cc alude el punt° precedents.

La Entidad, sea o no parte en e! procedirnienta de impudnación, esta
obligada a remitir la informaciOn requerida por el Tribunal en el piazo que
se les otorgue, bajo responsabilidad.

El Tribunal r.esolvera y notlficara su resclución a raves del SrEll,CE.

	

dentro del	 cinco (05) dies contedos desds due se declare due €,1
expedients ssta lis o pare resolver.

SUSPariS1 On CPratiZSCI

La interposicien del recurso de apelación susp sn.de el proceso de selecciOn en it:,
etapa	 que	 encuentre. Si el .,ruCaS d8 seisccian fue convccado par
items, etapas, lates, paquetsa a tramos, i i suspensi6n :afectara Cinicamente al
item, etapa, late, paquete a tramo impugnado.

1;1FRACC1ONES. SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglement° intern° de Trabajo y en Text°
Cinico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado v SL! reglarnento.

VIII,	 REGISTROS

No aplica

IX.	 FLUJOGRAMA

Ver Grafico adjunto
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ADJUDIC_ACE5N 71',1.ENOR CU.ANTIA



Los procesos de seleoc,iOn pare la adquisiciOn	 bienes yto :ontrataciOn de
seniicifc's u obras del Institut° Geofislco del Pan'_:, cuyos montos aaan infer!ores
la declrna pan:e, del limits es-table.ciclo por as norrnas prs-supuastarias para. as
licitaciones pOblicas	 9 concursos pObilcos, son	 convocecios mediante
Adiud ic.:aolOn d.c Manor Cuantia.

Proceso pare is ad
_ . . 

J. 	 de bienes yio contrataciOn de se,n/ plos u obras,
ponvocaclos rnediente AdjudicaciOn de elannor Cuantia, son conducidos par
Cornites Especiales cuyos rnlembros deben ser designados mediante ResoluciOn
de! Tituler del Pliego.

Los Cerritos Especiales pare el proceso de AdjudicaciOn de Manor Cuantia,
debere ester integrado por tres (03) integrantes titulares, con laud numero de
suplentes miernbros.	 En la conformed& se conta.ra con la participation de
representantes de las dependencies usuarias de los bienes, servicios u obras
requeridas. Necesariamente. Lino de los miembros de'oere tener conocimiento
tecnico sobre el objeto de la convocatoria.

L.	 Antes de convocarse a un proceso de Adjudication de Menor Cuantia, la
DirecolOn de Logistica verifica que se cuente con !a disponibilidad de recursos.

5.	 Las etapas	 en la	 Adjudication de Menor Cuantia 	 pere la aclauisiciOn o
contratación de bienes y servicios son las siguientes:

Con'iocatoria y registro de participentes:
Presented& y E-valuacian de Propuestas; y

c. Otorgamiento de la Buena Pro.

6.	 En la Adjudication de Menor Cuantia pare la consuitoria de obras o ejecuciOn de
obras. las etapas son as siguientes:

Convocatoria y reaistro de participentes;
Presented& de Consultas; absoluciOn e intearaciOn de las Bases:

c. Presented& de Propuestas,
c. Evaluation de Propuestas; y
e. Otoraamiento de la Buena Pro.

En las Adjudicaciones de Manor Cuantia; entre la convocatoria y la feche de
presented& de Propuestas debe existir un plazo no menor a seis (5) dies.

La Oficina de Loaistica entrega al Presidente dei Comite Especial designado.

	

el Expediente de	 Convocatoria, el mismo que contiene los docurnentos
sicuientes:

Resoluciones, que aprueban	 el expediente de	 convocatoria y desiana
Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encaraa al Comite Especial la conduction
del proceso.

c. Especificaciones	 Tecnicas	 remitidas	 per	 la	 dependencia	 tecnice
correspondiente.

8. Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite, Especial se instala al die siguiente de notificado el Presidente.
Su competencia se extiende desde la elaboration de las Bases haste el
consentimiento de la Buena Pro o la canceled& del proceso.



El Cornice Especial tencire a cargo la orge..nizaciOn, conducciOn y ejecuciOn
de la integridac del proceso haste antes de la suscripciOn del contreto.

Cuando el valor referencia! ci el proceso	 selecciOn sea icua: o superior a
cuatro (04) Unidades Irnpositives Tributaries (UlT) cc notifica su convocatoria a!
Consejo Superior Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE),
asi coma a la ComisiOn de PromociOn de la Pequene y Microernpresa
(PROMPYME), adjuntendo las bases correspondientes.

Para la contrataciOn de consultoria de obres y ejecuciOn de obras is
notificacibn de la convocatoria a estes Entidades se efect6e cuando el valor
referencial del proceso de e. elecciOn sea igual o mayor a die7 (10) UT.

. La Orden be Comore ylo scriicio es suscrita por el Director de Logistice y el

encargado de compres. En caso de ser necesario la ern isiOn de un contrato,
este, debe ser suscrito de acuerdo a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley be Adquisiciones y Contrataciones clef Estado y Directive de
Presupuesto.

19. El contratista presenta su facture en el area encargada be Adquisiciones pare
el pago de as contraprestaciones pactadas a su favor.

PROCEDIM1ENTOS ESPECFICOS

A. EVALUACIC5N DEL RE-QUERIMENTO

1. Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica,
el requerimiento conteniendo como minirno la informaciOn siguiente:

DescripciOn y sustentaciOn de 12 necesiciad be adquirir o contratar
Especificaciones tecnicas

2. La Oficina de Logistica designa a un personal responsible de la atenciOn del
requerimiento, quien efect6a la evaluaciOn y tiene a su cargo todas as
gestiones administra-itivas necesarias.

Estando conforme la docurnentaciOn, pare; is ejecuciOn del Proceso de Menor
Cuantia, se gestiona la disponibilidad presupuestal.

Una vez obtenida la disponibilidad presupuestal, se be inicio al proceso pare
la adquisiciOn de Bienes y contrataciOn de Servicios u Obras bajo la modalidad
de AdjudicaciOn de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, remite al Presidente del Comite Especial de Menor
Cuantia, los documentos necesarios Para efectuar el Encargo del proceso.
que consta de lo siguiente:

Proyecto de Memorandum de Encargo del proceso al Comite
Especial.
Requerimiento y documentaciOn sustentatoria.

El Presidente del Comite Especial de Menor Cuantia, revise la documentaciOn
del Encargo del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL COMITE ESPECIAL

1. La Oficina be Logistica mediante Memorando, remite al Comite
Especial la entrega del Expediente de convocatoria, que contiene lo
siguiente:

NOmero de proceso



Obieto de is convocatoria
Dispcnibiliclad Fresupu:7---:stal

Valor referenca!
=specific?cic:nes Tecnicas a —:'neri lente tecnica en el casoI	 de
'Jar as

REGISTROS

1, L a Oficina de Lacf.stica, 	 el registro del piocesc de Nlenor Cuantia, en el
Sistems eiectrOnico de AdquIsicianes y Contrataciones del Estado, en Is Wet
de CONISUCnDF.

2. La Oficina	 Logistica	 remits Is Disponitilid .9d Presupuest-R:
Especial oars qua proceda con Is ele.loorac: :.lan de as yeses.

0. 1.--.LABORACION DE BASES

1. El Comite Especial una vez aprobada is disponibilidad presupuestal por el
area correspondiente prepara, eiabora y cestiona Is aprobacian de as Eases,
!a cue! clebera especificar entre otros aspectos la siguiente:

Detalle de las especificaciones tecnicas, caracteristicas, cantidades
tie fns bienes, servicios u obras a aciquirirse a cantratacse.

Valor referencia! de Is adquis:cian a contrata,cian.

Periodo de Garantia
Luge r rde enir=.rma e innracinn O r:onstrucciOn, segOn el caso.

Calendario del proceso.

Mato(lo de evaluacian y calificaciOn de propuestas.
Disposiciones especificas a ser consideradas par el pastor.

Las Eases seran aprobadas par la autoridad correspondiente secOn los niveies
jerarquicos estabiecidos en las normas de oraanizaciOn interns de is Entidad.
De no existir normas de crga.nizacian interns, el Titular o max:ma autcridad
administrative de la Entidad establecera los niveies de competencia
respectives.

E. CONVOCATORIA

La convocatoria se realize mediante invitacian, sin excepcian, que puede sec a
Lino o mss proveedores acarnpanada de as Bases. Este comunicaciOn Se
curse par cualquier media de comunicaciOn escrito o electranico, incluyendo el
facsimile u otros.

La natificacian de las invitaciones a los proveedcres debe efectuarse en forma
simultanea: precisando que, si el valor re„ferencial del proceso supera las 4 UlT,
es obligatorio cursar invitacian también a PROMPYlvIE.

F. CONSULTAS Y ASSOLUCH5N

De formuiarse Consultas a las bases: se procedera de acuerdo a los plazas
senalados en el cronograma de! proceso.

El Comite	 Especial recibira las consultas par un period° minima de dos (2)
dias contados desde el dia siguiente de Is convocatoria.
3. El plaza pars la absolucian de consultas y aclaraciones a las Bases y su
respectiva notificaciOn a traves del SEACE, en la sede de Is Entidad y a los correos
electranicos de as participantes, de ser el caso, se efectuara de acuerdo a los
plazas senalados en el cronograma del proceso.

G. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS
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Los postores pcesentan sus Propuestas en original O par correo electranico,
Comite, Especial, dentro del piazo y condiciones que senalan las Bases, en acto
privado.

El Comite Especial una vez recibidas as Propuestas, abre 105 sobres y
suscribe el Acta de Aperture de sobres.

El Comita, Especial, cuando curse invitación a dos 0 mas proveedores, e•alt:ia y
califica as propuestas, de acuerdo a los factores y ponderaciones esteblecidas
en as bases. De ser necesario, solicita opinion tecnica adicional, segOn la
natura!eza de Is adquisiciOn c contratacian; a efecto de tomarla en cuenta pare
su evaluaciOn.

En los casos en que se hays invitado a un solo proveedor, el Comite Especial
puede evaluar favorablemente la propuesta sobre el Bien a seniicio qua satisfaga
as caracteristicas previstas en as bases, y elabora y suscribe el Acta de
Otorgamiento de Is Buena Pro, en senai de aprobacian.

H. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

'I. El Cornite Especial otorga la Buena Pro, sin embargo, y solo en el caso que
al proceso se haya presentado un (01) postor, dicho Otorgamiento tiene
caracter provisional, ya que el Comite Especial debe esperar que
transcurran cinco (05) dies habiles sin que se haya presentado Recurso de
Impugnacign; de no producirse este hecho, Is Buena Pro queda consentlda.
El otorgamiento de la buena pro, se her@ en acto privado y se notificara a
traves de Is publicacian en el SEACE, en la Sede de la Entidad y a los
correos electranicos de los postores, de ser el caso, el mismo die de su
realizacian, bajo responsabilidad del Comite Especial, e incluirà el acta y el
cuadro comparativo detailed° con los resultados del otorgamiento de la
buena pro.
De producirse Recurso de Impugnacian at Otorgamiento de la Buena Pro; El
Comite Especial emite un informe sobre lo actuados y lo derive at Titular del
Plied° pare que precia evaluaciOn, emita la Resolucian o docurnento que
consigne su pronunciamiento.

]. NOTIFICACION Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial notifica el otorgamiento de la Buena Pro at postor ganador y
a ios demas postores participantes, a traves de SEACE y por el mismo meclio
por el cual fue cursada la invitacian.
El Comite Especial, comunica y derive el expediente de Convocatoria con sus
actuados at Director de Logistica con lo cual cesan sus funciones.

J. EMISION Y SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA o SERVICIOS y
CONTRATO

El Director de Logistica autoriza la emisi gn de Is Orden de Compra o Servicios
y derive documentacian necesaria at encargado de Adquisiciones pare que
tramita la atencian del requerimiento.

El encargado de Adquisiciones emite la Orden de Compra o Servicios y, la
remite at Director de Log istics pare su suscripcian.

3. En el caso de Obras y otros servicios especiales, Is Direccian de Logistic@
elabora el proyecto de contrato y lo remite at Director de la Oficina de
Administracian pare su visacian y posterior suscripcian.

K. NOTIFICACK5N Y DISTRIBUCION DE LA ORDEN DE COMPRA

1. La Oficina de Logistica gestiona la notificaciOn de 	 la Orden de Comore o
Servicios del Proceso de Menor Cuantia.



La Oficina de. Lo g istic?, notifica, la Orden de Compra o Senilelos al pe..stor
ganader de la Buena Pre: asimismo, selicitande pre•iamente las Decle...ra...eionss
Juradas qua hayan side expresarnente requeridas en as Bases, pare su
verlficacien. Esta notificeciOn Sc registra anotandose, come minim°, lea nembres
y apellides y firma y fee.ha de recce.pclen.

Se considers valicia la notification via facsimile o per medic) electrOnice,
siempre y cuande quede consignado el acuse de recibo correspondiente,
paste del poster ganador de la Buena Pro.

Una vez notificada is Orden de Comp:a o Servicios, la unidad organica
comoetente qua	 encaroa de ia recepciOn del bien o de la que	 benel'icia con
la prestacián del servicle, orcvio a SU page deberen a„rnit!r el lnforme tecnico de
conformidad; an ei caso de as cornpras, debe adjuntar la PE-COSA debidamente
firmada.

En ei case de Obras el Director de Logistic_. derive une conic del contrato
suscrito ai Jefe,	 a is uniciaci organizacionai competente qua efect6a is
administracien de is ejecucien del contrato.

Contrato en original y copies, de ser el case.

	

El Anexo	 de Ejecucien de Geste, segan lo establecido en la Norma
que regula el Procedimiento de Ejecucien Presupuestaria

Las ordenes de compras o servicios deberan ester debidamente inaresacies e
registradas en el Sistema integrado de Administration Financiera (SIAF) tante en
la lase de compromise (Loqistica), deveneado (Contabilidac.i), y girado
(Tesoreria).

Las Ordenes de compras o servicios con su documentation sustentateria
deberen ser remitidas a la Direccien de Tesoreria pare que este precede
efectuar la cancelacien de les bienes o servicios adquiridos. Esta Oficina de
Tesoreria realize la fe..se del giredo en el SIAF.

L CONFORMDAD Y PACO

La Unidad Organizacional que smite la conformidad, remite a Is Oficina de
Legistica lo siguiente:

En el caso de Servicies

El Acta de Recepcien y Conformidad (Anexo N' 01), pare le cue!
verifican	 calided, cantidad y cumplimiento de as ccndiciones
contractuales.

La Conform:dad Previa al Pago (Anexo NI' 02)

En el case de Bienes

Las Guias de Remisien debidamente firmadas, y el Acta de
recepciOn y conformidad previa al page. (Anexo N° 02)

La Direecien de	 Loaistica, anexa la facture y los demas 	 antecedenics
(requerimiento) a los documentos senalados en el numeral anterior, segOn
corresponda y lo derive a la Direccien de Tesoreria pare el tremite respective
Para su caneelacien.

INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican as sanciones estipuladas en el Reglamento Interne de Trabajo y en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglarnento.

REG!STROS

No aplica
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Xl.	 ANEXOS

Anexo N°1
Anexo N° 2

Acta de recepciOn y conformidad
: Conforrnid2.d orevia al p2go
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