Lima, 27 de junio de 2007 N 354-2007-EF/43.01

CONSIDERANDO:
'. Que, mediante Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, se aprobd la
(8 Directiva N° 001-2000-EF/43.71 Normas para la Elaboracién, Aprobacién y

Actualizacion del Manual de Procedimientos de las Dependencias del Ministerio de
Economia y Finanzas; ' .

Que, en el “Examen Especial a los Procesos de Adguisiciones de Bienes y
Servicios — Perfodo 2005” contenidos en el Informe N° 003-2007-2-0001, la Oficina
General de Auditoria Interna, ha formulado entre otras recomendaciones, elaborar un
Manual de Procedimientos, acorde con las nuevas disposiciones que en materia de
contratacion publica existe, a fin de regular los procedimientos y plazos de los
procesos de seleccion que convoque el Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, la Oficina de Racionalizacién, en coordinacion con la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, ha elaborado ef correspondiente Manual de
Procedimientos que regula los plazos y las acciones previas al proceso de seleccién a
ser convocados por el Ministerio de Economia y Finanzas:

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos
Priorizados de fa Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a efectos de dar
cumplimiento a la recomendacién det Organo de Control Institucional; y,

De conformidad a lo dispuesto en el literal b) del numeral 5.6 de la Directiva N°
001-2000-EF/43.71, aprobada con Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procedimientos Priorizados de Ia Oficina
) de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, el mismo que forma parte integrante de Ia
DE presente Resolucién.

Articulo 2°- La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es la

responsable de la implementacion y cumplimiento de las normas y procedimientos
stablecidos en el presente Manual, '
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Registrese y cdmum’quese.
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INTRODUGCCION

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es un organo de iinea de la
Oficina General de Administracién, encargada de administrar y asegurar una

adecuada y oportuna ejecucion de los procesos técnicos del abastecnmlento de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, cuenta con un Manual de
Organizacién y Funciones - MOF, aprobado mediante Resoluciéon Directoral N° 108-
2001-EF/43.01, en el cual se establecen las funciones especificas de los cargos
previstos.

En base al referido MOF, se ha elaborado el Manual de Procedimientos
Priorizados de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, el mismo que
contiene la descripcion de los citados procesos, a fin de regular los procedimientos y

plazos de acuerdo a los principios y normatividad que en materia de contratacion se
encuentra vigente.

Los Procedimientos que se describen son los siguientes:

. Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

., Aprobacion del Expediente de Contrataciones.
. Designacion del Comité Especial.

El detalle de los Procedimientos antes sefalados comprende su finalidad, base

legal, normas generales, etapas, operacmnes personas que intervienen y el tiempo
de ejecucion.




GENERALIDADES

OBJETO DEL MANUAL

11 Establecer normas y procedimientos a los que debe sujetarse la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares en la gjecucion de actividades
previas al Proceso de Seleccion.

12 Dotar de un instrumento de informacion y orientacion al personal de la’

Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares que interviene directa e
indirectamente en la ejecucién de los procedimientos establecidos en el
presente Manual.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacién por todo el
personal de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares = que
intervengan en los procedimientos descritos.

RESPONSABILIDAD

Los funcionarios y servidores comprendidos en el desarroiio del presente
Manual de Procedimientos son responsables de su cumplimiento y aplicacion.
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DE LOS PROCEDIMIENTOS




NOMBRE gEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P1-1/43.50-2007
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES R.D.N° -2007-EF/43.01

1. FINALIDAD

Contar con un documento que prevea los bienes, servicios y obras que se requeriréh
durante el ejercicio presupuestal, con indicacién del monto del presupuesto requerido.

2. BASELEGAL

e Leyde Presupuesto del Sector Publico, vigente

« Decreto Supremo N° 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la ley de '
‘Contrataciones y Adquisiciones del Estado y sus modificatorias. '

« Decreto Supremo N° 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y sus modificatorias. :

« Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG que aprueba las Normas Técnicas de .
Control Intemo para el Sector Pablico.

« Resolucion Ministerial N° 018-2005-EF/43 que delega en el Jefe de la Oficina
General de Administracion diversas funciones y atribuciones previstas en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su Reglamento.

o Resolucion Directoral N° 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

'21 El Plan Anual de-Adquisiciones y Contrataciones es el documento en el que se
considera los procesos de seleccion que el MEF va a convocar o realizar en el aho
en funcién al cumplimiento de sus metas y objetivos.

3.2 Para ia elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, cada una de
las dependencias del MEF determinara, dentro del plazo sefalado, sus
requerimientos de bienes, servicios y obras, sefialando la programacién de
acuerdo a sus prioridades. Estos requerimientos seran incluidos en el cuadro de
necesidades que sera remitido a la OASA, para su consolidacion respectiva.

El "Plan Anual de Adgquisiciones y Contrataciones contendra la siguiente
informacion:

a) NP de Referencia

b) item Unico '

¢) Precedentes

d) Antecedentes _

e) Eltipo de proceso que corresponde -

f) Elobjetodela contratacién o adquisicion
g) N°deitems

h) Sintesis de las especificaciones técnicas
i) Catalogo de Bienesy Servicios

). Unidad de medida

k) Cantidad

|y Elvalor estimado

m) Tipo.de moneda




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P1-2/43.50-2007

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES Y-GONTRATACIONES |R-D-N° -2007-EF/43.01

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.8

n} Fuente de financiamiento

o) Fecha probable de convocatoria

p) Tipo de convocatoria

q) Modalidad

r} Nombre de la entidad convecante de la compra corporativa o encargada
s} Organo encargado de la adquisicién o contratacion

t} Coddigo de ubicacion geografica

u} Observaciones

Seran incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, las licitaciones
publicas, concursos publicos, adjudicaciones directas publicas, las adjudicaciones
directas selectivas y las adjudicaciones de menor cuantia cuyas adquisiciones y
contrataciones puedan ser programadas.

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones sera aprobado por el Jefe de la
Oficina General de Administracion dentro de los treinta (30) dias naturales
siguientes a la aprobacion del presupuesto institucional.

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y la Resolucién que lo aprueba se
publicard en el SEACE dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de su
expedicion.

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y la Resoluciéon que lo aprueba,
estara a disposicion de los interesados en la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares y en la pagina Web del MEF, pudiendo, ademas, ser adquirido por
cualquier interesado al precio indicado en el TUPA.

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones podrad ser modificado mediante
dispositivo legal correspondiente, de conformidad con la asignacién presupuestal o
en caso de reprogramacion de [as metas institucionales. Esta modificacion debe
publicarse en el SEACE

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones se modifica también cuando:
a) Se tenga que incluir o excluir procesos de seleccidn; o,

b} Se modifique la cantidad prewsta de bienes, servicios u abras en mas de 25%
del valor estimado y ello varie el tipo de proceso de seleccion.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)



~ NOMBRE DEL PROGE
ELABORACION DEL P

LAN ANU

. CONTRATACIONES (P! .
“DESCRIPCION GRAFIC
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
—_— OFICINA -
OFICINA DE DEFENDENCIAS GENERAL DESCRIPCION L
DESPACHO ABASTECIMIENTO Y OFICINA FINANCIERA INFORMATICA Y PERSONAS
SERVICIOS AUXILIARES ESTADISTICA
m A G L DE_ ADMINISTRACIO!
cina de Ab. imiento y Sel uxilia
1. Sclicita a las dependencias mediante Citcular qua ford
1 irformen sus requerimiertos en e Cuadre de
MEMORANDO Necesidades de Bienes y Servicios a lravés del
SIGA, con plazo de entrega.
Soficka a OFI mediante memorando los monios de
los tachos presupuestales
PROYECCIDN DEL
R
NeCrSIRbES DEPENDENCIAS
2. ingresan infarmacion en el Cuadro de Necesidades, 3]

CuapRO BE
NECESIDAQES

CUADRO OE
NECESIDADES

PROYECCION DEL
GASTD DE BIENES Y
SERVIZIOS T

MEMIRANDD CIRCULAR

CUADRD DE
NECESIDAQES ™

MEMORANDO
CIRCULAR

GUADRO DE
NECESIDADES
REFDRMULADD

REFORMLEADC

. Recibe informacion, analiza, coording, constlida y en

. Dicha informacién remite a la Oficina Financiera para

. Reche mformacitn de QASA y se elaboran los

. Recbe informacidn scbre el Presupuesto, solicita
mediante Memorando Cireutar a las dependencias la|.

considerando los techas presupuestales (estimados)
asignados por la OFI, precisando ias cantidades de
Bienes y Servicios a soficllar,

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAC oM

Oficinade cimients s Auxilia

base @ las espacificaciones del Cuadro de
Mecesidades, resfiza = Proyeccitn ded Gasto en
Bienes y Serviclos para ol siguiente ejercicio fiscal.

la elaboracitn  del proyecto  del
Institucional de Apertura.

Presupuesto

Oficina Fina:

techos presupuestales para cada dependencia, para
&l siguiente afto. Se iforma a OASA a lraves det
siGA -

cina

bastecimients y Servicios Auxitl

refonmulacion def Cuadro de Necesidades de acuendo
a los techos presupuestales asignados.

DEPENDENCIAS

Reciben, rtevisar y reformulan e Cuadro de

Necesidades, Ingresando 1a informacion al SIGA ¥
remiten en fisico 2 Jefe de OASA,

Reciba kformacién, analiza y coording la elaborcién
del proyecto de PAAC.

Elabora el Proyecto del PAAC y da Resohcidn
Directoral de aprobacién y remite a ta Oficina General
de Administracion para el trdmite de aprobacidn
tarrespondiente,




CONTRATACIONES (PAAG)
DESCRIPCIGN SRAF!

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DESPACHO

OFICINA DE
ABASTECIMIENTO ¥
SERVICIOS AUXILIARES

COFICINA FINANCIERA

DEPENDENCIAS

OFICINA GENERAL
INFORMATICA Y
ESTADISTICA

DESCRIPCION

N*DE
PERSONAS

SDQUISICIONES ¥
RESOLUCHIN
DIRECTERAL

!K‘.’lONES ¥
RESOLUCKIN
DIRECBRAL

5.

X Gesllona ta pubhmdbn de una oop:a deIPMC ¥

i ERA oM CION
Despacho

Recibe, revisa, de estar conforme aprueba ef Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones - PAAC,
mediarte Resolucién Directeral y remite al Jafe de
QASA,
Caso contrario devusive al Jafe da DASA con
observationes para |a respectiva comeccion,

Resolucién Directoral an la Web a través de OFINE.
Ingresa informacidn del PAAC  en el Sistemal
Elecirinico de Adquisitiones y Contrataciones dai
Estado (SEACE) del CONSUCODE, dantro de los 5
dias hébiles de aprobado ef PAAC

o1

DURAGIGN DEL PROCEDIMIENTO: Cinco (05)
meses




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P2-5/43.50-2007
APROBACION DEL EXPEDIENTE DE

CONTRATACIONES R.D. N° -2007-EF/43.01

FINALIDAD

Regular las acciones y plazos previos para la determinacién y aprobacion del
expediente de contrataciones.

BASE LEGAL
» Ley Anual del Presupuesto del Sector Piblico vigente.
e Decreto Supremo N°® 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y sus modificatorias. '
Resolucion Ministerial N° 018-2005-EF/43 que delega en el Jefe de la Oficina
General de Administracion diversas funciones y atribuciones previstas en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su Reglamento.
Resolucion Directoral N° 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion.

NORMAS GENERALES

3.1

3.2

3.3

3.4

Los reqguerimientos de bienes o servicios programados en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones-PAAC, deberan ser evaluados y coordinados con
la dependencia correspondiente a efectos de ser atendidos; en el caso de no estar
programados deberan ser revisados para su inclusion en el citado Plan, asi como
para aprobar el respectivo proceso de seleccion.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, en atencion al requerimiento
que efectlie la dependencia, puede consolidar los pedidos de varias dependencias
y efectuar un proceso de seleccién de mayor monto para el efecto debera
coordinar con ésta para definir la cantidad y las caracteristicas de los bienes,
servicios u obras, a fin de proceder a las indagaciones de los precios y costos en el
mercado, formular los cuadros comparativos de costos y definir el valor referencial
del Proceso de Seleccidn.

La determinacién de las caracteristicas técnicas del bien o servicio requerido,
debera efectuarse con la participacion de especialistas o expertos en los bienes,
servicios y obras requeridos, teniendo en cuenta los reglamentos técnicos, las
normas técnicas, metroldgicas yfo sanitarias nacionales, asi como las condiciones
del mercado. Asimismo debera tenerse presente lo establecido en el articulo 30°
del Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado:

‘Et valor referencial que determine fa Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, deberéd considerar todos los impuestos de Ley y cualquier otro concepto
que pueda incidir sobre el valor de los bienes, servicios y obras a ser adquiridos o
contratados. Los valores referenciales asi como su antigiiedad deberan ser
claramente establecidos en las Bases tanto de los items como dél proceso de
seleccion.

9.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: F2-6/43.50-2007
APROBACION DEL EXPEDIENTE DE
CONTRATACIONES R.D. A° -2007-EF/43.01

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares debera remitir el proyecto de
Resolucién Directoral y el Expediente de Contratacion, que contiene Ilas
caracteristicas técnicas, el valor referencial y [a disponibilidad presupuestal al Jefe
de la Oficina General de Administracion, para su respectiva aprobacion vy
autorizacion del respectivo proceso.

Si se tratase de obras, debera adjuntar ademas, el Expediente Técnico respectivo
y la Declaratoria de Viabilidad.

C. 3.6 Las observaciones que pueda plantear el Comité Especial o los postores, al valor
- referencial o a las caracteristicas técnicas, deben ser revisadas y modificadas de
acuerdo a lo establecido en la norma vigente.

adquisicion de bienes o la contratacion de servicios y obras, con el fin de cambiar

| 3.7 La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares no debe fraccionar o dividir Ia
' el tipo de proceso de seleccion.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Fiujograma)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: £2-7/43.50-2007

APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACIONES R.D: N° 2007-EF/43.01
DESCRIPCION GRAFICA e bl
CFIGINA GENERAL DE ADMINISTRACION
MIEMBROS DEL . -
DEPENDENCIAS OFICINA DE COMITE ESPEGIAL DESCRIPGION PERSONAS
DESPACHO ABASTECIMIENTO ¥ OFICINA FINANCIERA
SERVICIOS AUXILIARES
m DEPENDENCIAS
1 1. Registra sus requerimientos en el Sistemna Integrado
de Gestién Administrativa-SIGA y remite el Pedido 01
o con Memo a la DASA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIS,
“ cina de Abastecimiento v Servicios Auxiliares
uEveRA 2. Recibe el requerimiento, verfica si se emcuenta [ gp

MEMORANTK

%

MEMORANDO Ll
|

@)

MEMDRANDD

DISPORIBILIDAD
PRESUPUESTAL

MEMORANDG

PISPOMELIDAD
PRESUPUESTAL

INFORME
SUSTENTATORK)
PRQYECTO DE
RESOLUCTON PAOYECTO DE
CIRECTORAL RESQLUCHN
DRECTORAL

RESCLUCKN
DIRECTORAL

RESOLUCISH
DIRECTORAL

0PI RESQLUCION
RECIOHAL

o

3.

4,

=

incuido en e Plan Anual de  Adquisiciones y
Conlrataciones - PAAC, solicita a la Dependencia las
caracteristicas téenicas del bien, servicio u abra a ser
adquirida.

EPENDEN

Detalla caracteristicas  técnicas, precisa s
-cantidades de bienes o servitios a solicitar,

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dficina de Abastecimiento v Servicios Auxiliares

Recibe caracteristicas técnicas y cantidad del hisn o
sefvicio a requerir, efectia indagaciones y estudios
tel rnercade, determina el valor referencial dal hien o
servitio que sa adquiirs o contratard,

5. Salicita con Memorando a la Oficina Financiera

informe sobre Ia disponibilidad presupuesial para
lievar a cabo ef Proceso.

COficina Financiera

6. Recibe solicitud da QASA e informa si la dependencia

soficitante cuenta con disponibilidad presupuestal
eomespondients,

Oficina de Abastecimiento y Serviclos Auxiliares

., Recibe la corformidad presupuestal, elabora el

Informe  suslentatorio y proyecio de Resolucidn
Directoral de autorizacion del proceso y designacion
del Camité Especial.

En caso de no estar comprendido el Proceso en el
PAAC, éste se incluye en un proyecto de Resolucidn
Directoral de modificaciin det PAAC.

Remite a la Oficina Genera) de Administracidn para
al tramite de aprobacion correspondiente,

CINA
Pespacho

Rechbe, revisa, de estar conforme aprueba mediante
Resolucidn Directoral y remite af Jefe de DASA.

Caso contrario devuetve con observaciones pama su
correccicn. :

DE ADRIN CION

fick Abaztecimiento y Servicios Auxiliare:

. Recibe Resolucién Directoral, transcribe y remite

lrascripcion a cada Integrante tiutar y suplente del
Comité Especial. Archiva Origina

Registra en al Sislema Electromico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estade - SEACE,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Quince (15} dias
hébiles

08
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESIGNACION DEL COMITE ESPECIAL

CODIGO: P3-8/43.50-2007

R.D. N° -2007-EF/43.01

FINALIDAD

Contar con un Comité Especial que tenga a su cargo la organizacién, conduccion y

ejesucion de la integridad del proceso de seleccién de conformidad a las disposiciones
legales vigentes.

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Publico, vigente

Decreto Supremo N° 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 127-2004-EF/43 que aprueba la Directiva N° 001-2004-
EF/43.71 “Funcionamiento de los Comités Especiales en Procesos de Seleccidn
para Contrataciones y Adquisiciones en el Ministerio de Economia y Finanzas”
Resolucién Ministerial N° 018-2005-EF/43 que delega en el Jefe de la Oficina
General de Administracién diversas funciones y atribuciones previstas en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y su Reglamento.
Resolucion Directoral N°  108-2001 -EF/43.01 que aprueba el Manual de
QOrganizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

NORMAS GENERALES

3.1

3.2.

3.3.

3.5.

3.6

4

El Comité Especial-estara conformado por tres (3) o cinco (5) titulares con igual
numero de suplentes. independientemente del niimera de integrantes del Comité
Especial, uno deberd pertenecer a la OASA y el otro al éarea usuaria.

Necesariamente, uno de los miembros debera tener conocimiento técnico sobre el
objeto de la convocatoria.

El Comité Especial actia en forma conjunta y auténoma. Todos sus miembros son

responsables administrativa y judicialmente a fin de que la seleccién se realice de
acuerdo a las normatividad vigente.

La designacién del Comité Especial, se efectlia mediante Resolucion Directoral del
Jefe de la Oficina General de Administracion. La designacién podra ser para mas
de un proceso de seleccion, quedando establecida esta situacion en la Resolucion
correspondiente. '

Los Comités Especiales encargados de conducir los procesos de Licitaciones
Publicas y Concursos Publicos, contaran con un representante de la Oficina
General de Asesorfa Juridica. En los Procesos de Adjudicaciones Directas
Selectivas y de Menaor Cuantia, podra participar también un representante de la
Oficina General de Asesoria Juridica, siempre que el objeto de la contratacién sea
de caracter especializado. ’

En los Procesos de Licitaciones Publicas, Concurso Publicos y Adjudicaciones
Directas Publicas debera participar, en calidad de veedor, un representante

acreditado por el Organo de Control Institucional.

Se designara un Comité Especial Permanente para los procesos bajo la modalidad
de Adjudicacion Directa ¥ de Menor Cuantia, salvo en los casos de procesos de
seleccion derivados de una declaratoria de desierto.

: -12-




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P3-9/43.50-2007
DESIGNACION DEL COMITE ESPECIAL

R.D. \° -2007-EF/43.01

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12
3.13

3.14

3.15

El Comité Especial es competente para:
a) Elaborar las Bases.

b} Convocar al proceso.

¢) Absolver las consultas y observaciones.
d) Evaluar las propuestas.

e) Otorgar la Buena Pro.

f) Declarar desierto.

g) Consultar o propener las modificaciones de fas caracteristicas técnicas y el
valor referencial.

h) Todo acto necesario para el desarrollo de! proceso de seleccién hasta el
consentimiento de la buena pro.

Los miembros del Comité Especial, ya sean titulares o suplentes, no pueden ser
removidos por caso fortuito o motivos de fuerza mayor o hayan sido cesados en el
servicio. Asimismo, no podran renunciar al cargo encomendado.

El Comite Especial debera instalarse en forma inmediata una vez que el presidente
reciba el documento de designacion, el expediente y toda la informacian necesaria.

Cualquier suplente puede sustituir a un miembro titular, siempre que se respete lo
indicado en el art. 41° del Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado. Una vez que el miembro titular ha sido reemplazado ya no podra
reincorporarse al proceso de seleccién.

El Comité Especial, durante e! desempeiio de su encargo esta facuftado para

solicitar el apoyo que requiera de las dependencias del MEF, las mismas gue estan
obligadas a brindario bajo responsabilidad.

El Comité Especial no puede modificar los requerimientos técnicos minimos.

El Comité Especial para sesionar y adoptar acuerdos validos debera tener en
cuenta que. ’ :

a) El quérum para su funcionamiento se da con la totalidad de sus miembros.

b) Los acuerdos se adoptan por unanimidad o por mayoria, no hay abstenciones
por parte de ninguno de los miembros. Estos acuerdos deben constar en Actas.

En caso de bienes sofisticados, servicios especializados u obras, podran participar
en el Comité Especial uno o mas expertos independientes, ya sean personas

naturales o juridicas que no laboren en la Entidad contratante o funcionarios que
laboren en otras entidades del Sector Publico.

El Comité Especial cesa sus funciones cuando el otorgamiento de la buena pro
queda consentido o cuando se produce Ia cancelacion del proceso.

4 DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma) '
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" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
' DESIGNACION DEL: COMITE ESPE
DESCRIPCION GRAFICA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OASA

DESPACHO

OFICINA GENERAL

DE ASESORIA
JURIDICA

COMITE ESPECIAL

DESCRIPCION

N DE
PERSDNAS

PROYECTOAE
R.E

PROYECTC DE I
R.O.

RESOLUGIDN
DIRECTORAL

RESOLUCKIN
DIRECTORAL

- Recibe

OFIC Ct
tecimie cios Hi

- Elabera proyecto de Resalucian Directoral que autorizs ef

Procaso de Seleccion y designa et Comité Especial, asi
como e! Informe para la suscripcion del Jefe de la Oficina
General de Administracién soficitando opinidn legal,

Despacho

documertacion y suscribe el memorando
salictando cpinién legal a 1la Oficina General de Asescrla
Juridica.

N, RAL A JURIDICA

Recibe, revisa y emite opinidn legal, devolviendo a la
Oficina General de Administracion et proyecto de
Resolucidn Directoral. En case de haber observaciones
devuelve a la Qficine de Abastecimiento y Servicios
Auxdliares para la comeceitn

FICIN,
Deszpacho
Recibe documentacidn, toma conecimients, suscribe &
Proyecto de Resalucion Directoral y remite a la Oficina de
Abastecimierto y Servicios Auxfiiares,

ENERAL DMI Cl

Oficina de A o eryic Buxiliares
Recibe Hesolucion Directoral y remite trascripeitn de la
misma a los Imegrantes dal Comitd Especial  Archiva
Original

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: Siete {07) dias hébiles
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