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o RESOLUCION SECRETARIAL N° 016-2014-EF/38.01

Lima, 4 1AGO 20t

— CONSIDERANDO:

! Que, la Ley N° 29812, Ley del presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal
2012, a través de su Vigésima Sexta Disposicion Complementaria Final, literal i) crea la
' Unidad Ejecutora N° 009 - Secretaria Técnica de apoyo a la Comision Ad Hoc creada por
Ley N° 29625, Ley de devolucion de dinero del FONAVI a los trabajadores que
contribuyeron al mismo;

Que, a través del Decreto Supremo N° 006-2012-EF se aprobd el Reglamento de la
Ley N° 29625, el cual dispuso que la Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc,
operard como drgano ejecutivo y operativo, constituyéndose en una Unidad Ejecutora
perteneciente al pliego del Ministerio de Economia y Finanzas; '

Que, mediante el articulo 13° del Reglamento de Funciones de la Secretaria Técnica
de Apoyo a la Comision Ad Hoc, aprobado por el Acta de Sesion N° 16-2012- COMISION AD
HOC, de fecha 08 de mayo de 2012, se sefiala que la Oficina de Administracion y Recursos
- Humanos es el drgano de apoyo encargado de conducir el proceso de planeamiento
institucional y evaluar su ejecucion, asf como administrar los recursos humanos, materiales
v financieros de la Secretaria Técnica, de acurerdo a las normas y directivas vigentes;

Que, en base a la Directiva N° 004-2011-EF/41.02, “Normas y procedimientos para la
elaboracion y actualizacion de fos Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”, aprobada a través de la Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, se elabord e/
Manual de Procedimientos de fa Oficina de Administracion y Recursos Humanos de fa
Unidad Ejecutora 009 - Secretaria Técnica de Apoyo de la Comision Ad Hoc creada por la

1. Elaboracion y aprobacion del plan anual de contrataciones
2. Elaboracion y aprobacion del expediente de contratacidn

3. Designacion del comité especial

4, Elaboracion y aprobacion de bases del proceso de seleccion
5. Ejecucion del proceso de seleccion

6. Interposicion del recurso de apelacion ante la entidad

7. Suscripcion del contrato
8. Ejecucion contractual
9. Resolucion del contrato




- 10. Contratacion de bienes y servicios sin proceso de seleccion
i 11, Distribucion de bienes de almacén
12. Pago de proveedores por transferencia interbancaria

[ 13. Pago con cheque a proveedores
§ 14. Pago de gastos menudos y urgentes con ef fondo de caja chica

15, Contratacion del personal C.A.S.
] 16. Pago de honorarios al personal C.A.5.
—-J'_ 17, Asignacidn de vidticos por comision de servicios, rendicion de Vigticos y gastos
de viaje.

Que, a través del Memorando N° 371-2014-EF/41.02, de fecha 17 de julio de 2014,
la Direccion de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto del Ministerio de Economia
] y Finanzas, remitid el Informe N° 255-2014-EF/41.02 de fecha 14 de julio de 2014, por ef
cual se considerd técnicamente viable el Proyecto de Manual de Procedimientos de /a
Oficina de Administracion y Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 009 - Secretaria
Técnica de Apoyo de la Comision Ad Hoc creada por la Ley N° 29625, al ajustarse a las
disposiciones e Instrucciones establecidas en la referida Directiva N 004-2011-EF/41.02.

SE RESUELVE:

Articulo primero.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracidn y Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 009 - Secretaria Técnica de
Apoyo de la Comision Ad Hoc creada por la Ley N° 29625, compuesto por (17) diecisiete
= procedimientos administrativos, en documento adjunto y que forma parte integrante de fa
JE '“'53\;.,.{oresente resolucion.
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% ) Articulo segundo.- Disponer que fa Oficina de Administracion y y Recursos

e ) /‘5 ?} umanos de la Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley N°
j iy ’:fo S0 /29625, difunda la presente resolucion a todo el personal,
c LY

Registrese y Comuniquese,

o . Secrelario Técnico
Unidad Ejeculora N° 009
o Secrelario Tecnica de Apoyoaka
' Comision A Hos Cieada por la Ley N* 29625
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“4R0 DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE ¥ DEL COMPROMISO CLIMATICO”

INFORME N° 111-2014-EF/38.01.06

] Para : Sefior i
B MAURICIO GONZALEZ ANGULO
Secretario Técnico

(‘E Unidad Ejecutora N°009
;‘ Secretarla Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada
K por la Ley N° 29625
|
{!} Asunto ; Proyecto de resolucion secretarial para la aprobacion del
' Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
{ Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 009 - Secretaria
L Tecnica de Apoyo de fa Comisién Ad Hoc creada por la Ley
N° 29625
Referencia : Memorando N° 371-2014-EF/41.02
Fecha : 06 de agosto de 2014

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién al documento de fa referencia, mediante
el cual la Direccién General de la Oficina Planificacion y Presupuesto remitié a la
- Secrelaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc, el Informe N° 255-2014-EF/41.02 por
. el cual sefiala que se ha mejorado el Proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina
de Administracion y Recursos Humanos de la Unidad Ejecufora 009 - Secretaria Técnica
de Apoyo de la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N° 29625, y sugiere su respectiva
aprobacién de conformidad con las normas pertinentes. Sobre el particular, se sefiala lo
siguiente:

I. Antecedentes

1. Mediante ef literal i) de fa Vigésima Sexta Disposicion Complementaria Final de la Ley
N° 29812, Ley del presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2012 se cred la

— Unidad Ejecutora N° 009 - Secretaria Técnica de apoyo a la Comision Ad Hoc creada

por Ley N° 29625, Ley de devolucién de dinero del FONAVI a los trabajfadores que

contribuyeron al mismo.

- 2. Asimismo, a través del Decreto Supremo N° 006-2012-EF se aprobé el Reglamento de
' la Ley N° 29625, ef cual dispuso que la Secretarfa Técnica de Apoyo a la Comisién Ad
Hoc operara como un ¢rgano ejecutivo y operativo, constituyéndose en una Unidad
Ejecutora perteneciente af Pliego del Ministerio de Economia y Finanzas.
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De fa misma manera, por medio del articulo 13° del Reglamento de Funciones de la
Secretarfa Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc, aprobado por el Acta de Sesion N°
16-2012-COMISION AD HOC, de fecha 08 de mayo de 2012, se sefialé que la Oficina
de Administracion y Recursos Humanos es el érgano de apoyo encargado de conduciy
el proceso de planeamiento institucional y evaluar su efecucion, asi como administrar los
recursos humanos, materiales y financieros de la Secretarfa Técnica, de acuerdo a las
normas y directivas vigentes.

En ese sentido, mediante el Proyecto de Manual de Procedimientos de fa Oficina de
Administracion y Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 009 - Secretaria Técnica
de Apoyo de la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N° 29625, se disefiaron (17)
diecisiete procedimientos que a continuacion se detalfan:

a} Elaboracion y aprobacion def plan anual de contrataciones

b) Elaboracién y aprobacion del expediente de contratacion

¢) Designacion del comité especial

d) Elaboracion y aprobacion de bases def proceso de seleccion

e) Ejecucion del proceso de seleccion

f) Interposicién del recurso de apelacion ante la entidad

g) Suscripcién del confrato

h) Ejecucion contractual

i} Resolucion del contrato

j) Contratacién de bienes y servicios sin proceso de sefeccion

k} Dislribucién de bienes de almacén

[} Pago de proveedores por transferencia interbancaria

m) Pago con cheque a proveedores

n) Pago de gastos menudos y urgentes con el fondo de caja chica

o) Contratacion del personal C.A.S.

p) Pago de honorarios al personal C.A.S.

g} Asignacion de viaticos por comision de servicios, rendicion de viaticos y gastos
de viaje.

5. Finalmente, la Direccion de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto del
Ministerio de Economia y Finanzas, a través del Informe N° 255-2014-EF/41.02 de
fecha 14 de julio de 2014, considerd técnicamente viable el Proyecto de Manual de
Procedimientos de la Oficina de Administracion y Recursos Humanos de la Unidad
Ejecutora 009 - Secretaria Técnica de Apoyo de la Comisién Ad Hoc creada por fa Ley
N° 28625, al ajustarse a las disposiciones e instrucciones establecidas en la Directiva
N° 004-2011-EF/41.02 "Normas y procedimientos para la elaboracién y actualizacién de
los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

.  Analisis

De la revision del Proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 009 - Secretaria Técnica de Apoyo de la
Comision Ad Hoc creada por la Ley N° 29625, se advierte que se han cumplido con los
requerimientos legales sefalados en la Directiva N° 004-2011-EF/41.02, “Normas y
procedimientos para la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Procedimientos del
Ministerio de Economia y Finanzas", aprobada a fravés de la Resolucion Ministerial N° 797-
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2011-EF/41, en concordancia con la opinién emitida por la Direccion de la Oficina General
de Planificacion y Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas

Hll. Conclusiones

En consecuencia, esta Oficina de Asesoria Juridica cumple con remitir e Proyecto de
Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos de la
Unidad Ejecutora 009 - Secretaria Técnica de Apoyo de la Comision Ad Hoc creada por la
Ley N° 29625, en los términos esgrimidos en el mismo, para su debida suscripcion, salvo
mejor parecer.

Es todo cuanto tengo que informar.

Atentamente
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS a
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION R |
Y PRESUPUESTO _ 1‘-,0\“{3/ RIS I

_ ‘DECENIO DE LAS PERSONAS GON DISCAPAGIDAD EN EL PERU"
“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO"

MEMORANDO N° .2 7{ -2014-EF/41.02

Para : Sefior
MAURICIO GONZALES ANGULO
Secretario Técnico de la Unidad Ejecutora N° 009

Asunto : Proyecto mejorado de Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos de la U.E N° 009.

Referencia Memorando N° 177-2014-EF/38.01

Fecha 2 17 JUL. 7614

Me dirijo a usted con relacion al documento de ia referencia mediante ef cual remite el
proyecto mejorado de Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora a su cargo.

Al respecto, adjunto el Informe N° 255-2014-EF/41.02, de la Oficina de Planificacion y
Maodernizacion de la Gestidn de la Oficina General a mi cargo, y que este Despacho hace
SUyo.

Atentamente,

o Sclere

WILFREDO ROLANDO SILVA LOZADA

Director General
Oficina General de Planiiicacién y Presupuesta iy
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO

~ ‘DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU” .
"ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL GOMPROMISO CLIMATICO™

INFORME N° 255 -2014-EF/a1.02

Para Sefior
WILFREDO SILVA LOZADA
Director General de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Asunto : Proyecte de Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos.
Referencia : Memorando N° 177-2014-EF/38.01
Fecha : 14 0, R

Tengo a bien dirigirme a usted con relacién al documento de la referencia, mediante el
cual el Secretario Técnico de Ia Unidad Ejecutora 009 Secretaria Técnica de Apoyo de la
Comision Ad Hoc creada por Ley N° 29625, remite el proyecto mejorado del Manual de
Procedimientos de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos del érgano a su
cargo.

Al respecto, le informo lo siguiente:

1.

El proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora antes mencionada, ha sido elaborado en
concordancia con las disposiciones establecidas en la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02, "“Normas y procedimientos para la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobado con
Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41.

El proyecto de Manual, contiene 17 procedimientos correspondientes a la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos, de los cuales 11 corresponden al area de
Abastecimiento, 5 al drea de Finanzas y 1 al area de Recursos Humanos.

En la diagramaciéon funcional de determinados procedimientos, se utilizaron
simbolos relativos al desarrollo de la actividad, base de datos, aplicativo, programa
SIAF, y correo electronico, los cuales no fueron establecidos en la Directiva antes
sefialada y que se consideran validos para graficar las operaciones efectuadas en
los respectivos procedimientos.
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO

B 'DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ANQ DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO"

4. El nombre de los procedimientos, la finalidad, las normas y politicas de operaciones,
asi como la descripcion o narrativa de los mismos, fueron modificados y mejorados,
en concordancia con las instrucciones establecidas en la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02 antes sefialada, y en coordinacion con los actores involucrados.

5. Por lo expuesto, la Oficina a mi cargo, en concordancia con el literal g) del articulo
48 del Reglamento de Organizacioén y Funciones del MEF aprobado con Decreto
Supremo N°® 117-2011-EF/43, considera técnicamente viable el proyecto de Manual
de Procedimientos de la Oficina de Administracion y Recursos Humanos de [a
Unidad Ejecutora 009 - Secretaria Técnica de Apoyo de la Comision Ad Hoc creada
por Ley N° 28625, por cuanto se ajusta a las disposiciones e instrucciones
establecidas en la Directiva N° 004-2011-EF/41.02, “Normas y procedimientos para
la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Economia y Finanzas”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41. -

Por lo expuesto, consideramos que habiéndose mejorado el referido proyecto de Manual
de Procedimientos de conformidad con las disposiciones técnicas correspondientes, se
sugiere que el mismo sea remitido a la Unidad Ejecutora 009 Secretaria Téchica de
Apoyo de la Comision Ad Hoc creada por Ley N° 29625, para su respectiva aprobacion
de conformidad con las normas pertinentes. :

Para tal efecto, se adjunta un proyecto de Memorando para el Secretario Técnico del
referido organo.

Es cuanto informo a usted para la accién que estime perfinente,
Atentamente,
MARIA YSABEL LLPATUERO *
Directora (e}
Oficina de Planiflcactén y Modernizacion de la Gestion
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Unidad Ejecutora N° 009
Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisi6n
Ad Hoc creada por la Ley N° 29625

_ “DECENIQ DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
*ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO"

MEMORANDO N° i11-2014-EF/38.01

Para : Sefior
WILFREDO ROLANDO SILVA LOZADA
Director de la Oficina General de Planificacion, vy
Presupuesto

Asunto : Proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos

Referencia a) Memorando N° 590-2013-EF/41.02
b) Memorando N° 339-2013-EF/38.01

Fecha : f1 JuL 201}

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de remitir el proyecto mejorado del Manual
de Procedimientos de la Oficina de Administracion y Recursos de la Unidad Ejecutora
009 Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley 29625, el
mismo que consta de diecisiete (17) procedimientos, con sus respectivos diagramas de
flujos y 22 formatos.

Cabe mencionar que en esta nueva version del MAPRO, se ha implementado las
recomendaciones contenidas en el memorando de la referencia a), contando con el
apoyo del sefior Jorge Fernandez Ledn, funcionario de su Direccidn, quien ha prestado
su generosa colaboracion en la mejora del proyecto.

Atentamente,

Ministario de Economia y Finanzas
Oficina Ganeral de Planiflcaclén
y Presupuesio

Seerefario Técnico
Unidad Ejeculora N° 009 ' 1 JUL. 2011{ )
Setrelarla Técnica de Apayo ':x 5} ‘
Comaiba A Hop Croaga por la tey N 23625 Hora/@?a o

RECIBIDO EN LA FECHA
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INTRODUCCION

La Oficina de Administracién y Recursos Humanos, como drgano de apoyo, tiene el
compromiso de atender de manera oportuna y eficiente las necesidades de las
unidades orgénicas de la Secretaria Técnica, con la finalidad que cada una de ellas
logre alcanzar las metas previstas en el Plan Operativo Institucional, lo que conllevara
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

El presente manual, es un documento de gestién que describe en forma
pormenorizada y secuencial fas operaciones que se sigue en la ejecucién de los
procedimientos para cada proceso, asegurando en primer lugar, que cada una de las
operaciones se ajuste a la normativa aplicable a cada caso; y en segundo lugar, que
las actividades concernientes a cada sistema administrativo se ejecuten de manera
articutada, logrando con ello procedimientos simples y dgiles redundando en una
gestion eficiente y transparente.

El detalle de los procedimientas de este manual comprende su finalidad, base legal,
normas y politicas de operaciones, descripcién y diagramacion del procedimiento, las
unidades orgénicas y personas que intervienen y el plazo de ejecucion.

El Manual de Procedimientos — MAPRO permite conocer en detalle las acciones u
operaciones que realizan los actores involucrados en cada drgano o unidad que
interviene en el procedimiento, las normas que le regulan, los puestos o cargos que
participan, los documentos que se utilizan, el tiempo de duracion, etc.

Los procedimientos que se describen en el presente manual son los siguientes:

1. Elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Contrataciones.
2. Elaboracién y aprobacién del Expediente de Contratacion.

3, Designacion del Comité Especial.

4, Elaboracién y aprobacién de Bases del Proceso de Seleccion.
5. Ejecucion del Proceso de Seleccién.

6. Interposicién del Recurso de Apelacién ante la Entidad

7. Suscripcién del Contrato.

8. Ejecucién Contractual.

9. Resolucién de Contrato.

10. Contratacidn de bienes y servicios sin proceso de seleccion.
11. Distribucion de Bienes en el Almacén.

12. Pago a proveedores por Transferencia Interbancaria.

13. Pago con Cheque a Proveedores.

14. Pago de gastos menudos y urgentes con el fondo de Caja Chica.
15. Contratacion de Personal CAS.

16. Pago de Honorarios al Personal CAS.

17. Asignacion, otorgamiento y rendicién de cuentas de pasajes y viaticos.

En la descripcion gréfica de los procedimientos, ademds de los simbolos sefialados en
la Directiva N2 004-2011-EF/41.02 “Normas y procedimientos para la elaboracion y
actualizacion de [os Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas”, aprobada por Resolucidén Ministerial N2 797-2011-EF/41, se utilizaron los

simbolos que se indican a continuacion:




Proceso o desarrollo de actividad:

Base de datos, aplicativo, programa SIAF: S
Decision: @
5.

Correo Electrénico.

La metodologia utilizada en la elaboracion de este manual, consistié en el acopio y
revision de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos descritos,
entrevistas con los responsables de la ejecucidn del proceso o actividad y analisis del
Reglamento de Organizacion de la Secretaria Técnica, a partir de los cuales se ha
procesado y diagramado los procedimientos prioritarios que agrupan el presente
MAPRO.
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1.

DATOS GENERALES
OBIETIVOS

La formulacién del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién
y Recursos Humanos, tiene como propdsitos:

1.1 Estandarizar los procedimientos de la Oficina de Administracion vy
Recursos Humanos,

1.2 Dotar de un instrumento de informacién y orientacién al personal que
interviene directa e indirectamente en la ejecucion de los
procedimientos de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos, a
fin de aplicar correctamente las acciones previstas para el
procedimiento.

1.3 Facilitar 1a capacitacion al nuevo personal en el conocimiento sobre los
procedimientos en los que participara.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es de uso obligatorio por las unidades
organicas de la Unidad Ejecutora 009 Secretaria Técnica de Apoyo a la

. Comisidon Ad Hoc creada por la Ley N2 29625.

También es de cumplimiento obligatorio de su personal, entendiéndose como
tales a todas las personas que, independientemente de su relacion contractual
con la Secretaria Técnica, prestan servicios en sus diferentes drganos.

APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacion del presente Manual de Procedimientos, de acuerdo con el
Reglamento de Funciones de la Secretarfa Técnica aprobado por Resoluciéon
Secretarial N2 02-2012, corresponde al Secretario Técnico.

El presente Manual de Procedimientos, debe ser actualizado en caso de
reorganizacion o reestructuracion organica funcional, Se determina su
modificacion, si se aprueban o modifican disposiciones que afecten el
desarrolio del procedimiento; se generan cambios tecnoldgicos y de sistemas o
como consecuencia de la labor de seguimiento, control y evaluaciones del
procedimiento establecido.

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Las comunicaciones entre las dependencias de la Secretaria Técnica son por
escrito {memorando, informe, y notas, segln corresponda} y seran registradas
en el Sistema de Tramite Documentario.

Las comunicaciones por correo electronico podran utilizarse para efecto de
comunicaciéon entre los responsables de cada una de las actividades
comprendidas en el MAPRO,

Las comunicaciones personales y por teléfono, podran utilizarse entre el Jefe y
el Subordinado y entre trabajadores de una misma dependencia.



Las comunicaciones con proveedores podrén ser realizadas mediante oficio y
correo electrdnico.

La Secretaria de cada dependencia, numerard y registrard en el Sistema de
Trdmite Documentario los informes, notas o memorando que se generan en
cada procedimiento.

. ABREVIATURAS

ARCH: Archivo

AMC: Adjudicacién de Menor Cuantia.

ADS: Adjudicacion Directa Selectiva.

ADP: Adjudicacion Directa Publica.

BBySS: Bienes y servicios.

BCP: Banco de Crédito del Peru.

BN: Banco de la Nacidn.

CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

C/C: Cuadro comparativo de precios.

C/N: Cuadro de necesidades.

CCl: Codigo de Cuenta interbancaria.

CP: Concursa Publico.

C/P: Comprobante de pago.

DGETP: Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Ptiblico.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

LP: Licitacion Publica.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MINTRA: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

OA: Oficina de Administracion y Recursos Humanos.

OCTI: Oficina General de Tecnologfa de la Informacién.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
PAC: Plan Anual de Contrataciones

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

POLl: Plan Operativo institucional.

RIC: Reglamento Interno de Trabajo.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
SEACE: Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
Secretario Técnico: Jefe de la Unidad Ejecutora 009

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

SISPER: Sistema de Personal.

UAFIP: Unidad de Administracion Financiera y Planeamiento.
ULOGARCH: Unidad de Logistica y Archivo; es el érgano encargado de las
contrataciones de la Unidad Ejecutora 009.

Unidad Ejecutora 009: Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada
por la Ley 29625

A
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cADIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PO1-38.01.01-2014
ELABORACION Y APROBACION DEL
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES . DISPOSITIVO
Resolucidn Secretarial N2
1. FINALIDAD

Emitir un documento de gestion, que prevea y consolide todas las necesidades
de bienes y servicios y obras que se requieran contratar durante el afio fiscal.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo N¢
1017 y modificada por la Ley N2 29873,

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado aprobado por Decreto
Supremo No. 184-2008-EF moedificado por el Decreto Supremo N2 138-
2012-EF.

2.3 Directiva N2 005-2009-OSCE/CD Plan Anual de Contrataciones.

2.4 Resolucion de Contraloria N© 320-2006-CG, que aprueba las normas de
Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
3.1 Constituyen requisitos para el inicio del presente procedimiento:

3.1.1 Que el Presupuesto Institucional de Apertura, del Pliego, se
encuentre aprobado.

3.1.2 Que las Areas Usuarias hayan ingresado en el SIGA sus cuadros de
necesidades.

3.2 El Jefe de la Unidad de Administracién Financiera y Planeamiento de la
Oficina de Administracién y Recursos Humanos, debe informar a la Unidad
de Logistica y Archivo sobre la disponibilidad de recursos y fuente de
financiamiento.

3.3 El Area Usuaria, debe formular sus cuadros de necesidades y requerir la
contratacién de bienes y servicios.

3.4 El Jefe de la Unidad de Logistica y Archivo de la Oficina de Administracién y
Recursos Humanos, debe dirigir la elaboracién del proyecto del PAC, revisar
y visar el proyecto, elaborado por el Encargado de la Programacion de la
Unidad de Logistica y Archivo.

3.5 El Jefe de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos de la Secretarfa
Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley 29625, debe
solicitar al Secretario Técnico la aprobacién del PAC.

3.6 Ef proyecto del PAC de la Unidad Ejecutora 009 es aprobado mediante
Resolucién Secretarial suscrita por el Secretario Técnico, dentro de los
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3.7 Aprobado el PAC el Encargado de la Programacién de la Unidad de Logistica
y Archivo debe publicarlo en el SEACE y en la Pagina Web del MEF,

4, DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)

1 CMSZRE DEL PROCECINVENTO
ELARGRACION ¥ APROBACKGN DEL PLAN ANUAL DE COMTRATACKONES
DESCRPOGH GRASKCA

£4DIGO
POL-23.0101-2014

DSPOSIIVO: RESOLUCKIN SECRETARIAL Kt 2014 EFf3301

OFICHIA DE ADMNKETRACKSN Y RECURSOS HUPMANOS

LMIDAD DE ADM:NSTRACK I AREA USUARMUA DESCRIPOGN
UHIDAD DE LOGKTKA ¥ ARCHIVO TOJARCERA Y PLAKEANSENTO
FASE: PROGRAMTACKIN DE dECESIDADES
UMIDAD DE LOGETICA ¥ ARCHAN O
l“*f"" end 5‘?"' 1. Encargada dle 1a Programacién
& N0 presupusstal
parelz p':ngrzfr.acldn = Enlz formazefiatadaen el Manualde Operacén del SIGA reglstrard
EBySS el PIMi de la Unidad Ejecutora en el Sistema, el misma que serd
considerado como techo presupuestal, e Informard de elio asu Jefe.
et
' ' ) 2. Jefe de laUnldad de Logistita y Archivo
o Comunicard por correo efettronico afas Areas Usuvarias para que
ingresen y transmitan en el 5{GA los tequerimientos de bienes,
Comunicz alasdress servldos y obras, qus son necesardos para su fundonamiante,
usuarizsqueirgresen al 3

SIGA susdfit

@
Cois olida necesidades

..y gabora Presupussto
de Compas

Imprimareparta da
presupuesta de
GEprasy proyecta
meTorando

Resisareperte y
preyecto de
. memarando

Suscribedacumentos y
disponetdremitléna

destingtario

Incdly? presvplesto de

pfogramacisn
presupuestaria

-campreaenia - -

Programa sus cuadres
de necesidedesde BBy
55

AREA USUARIA

3. £l Administrative def Area Usuaria

En ta farma sefialada en el Manuzl de Dperacidn del SIGA ingresardy
transmitird al sistema los requedmlentos de bienes, setviciosy
obras necesafos pam ¢l fundonamliento def Area.

UMNIDAD DE LOGETICA Y ARCHNG

4. Encargado de laProgramadén
Efaborard ¢l Presupuesio de Compras, en la forma sefialadaen el
hanuaide Operadsn del SIGA,

5. Encargado de laProgramadén

Imptimird el reporte de Presupuesto de Compras, seguldamante
proyectard el mamorando con el que el fefe de laUnidad de
Legistica y Archivo remitird el reprte ala Unidad de Administracién
Financieray Planeamiente. -

"|s.3efe de latnidad de Logisticay Archivo

Revisard el reporte del Presupuesto de Compras, de encontrario
conforma sustriblrd el proyecto de memerands von el que se remite
&l mencionado reporte soficitando sea consideradoenla
programazion presupuestania. [nmediatamente dispondrésuenvio a
sudastinatario, D2 haber cbservedones develverd el expadlents
pzra la subsanadén correspondlente,

UNIDAD OF ADMUHISTRAGION FIRAKCERA Y PLANEALREHTO

(7. 1ete d21aUaldad de Adminlstracion finandera, y Planeamlento

hadiante proveldo derivard el misrno al Especlalista en Presupuesto
para suateneddn o acdbn necessria.

Espactatista en Prasupuesto, redbird Is informacidn del Presupuasta
de Comprasy [aincluirs en [z programacion presupuestara, Esta
oparacion la reallzard en el aplicative Weh de Programaddny
Formulacién Presupuestaria sigule ndo fas instrucciones consiznadas
=n &l manusi de operationes de! mismo.

7 BURACTGH DEL PROCEDIRSIENTO:

Tiane vnaduracion de dlez {10} dias hiblles aproximzdamente.
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27, J2Te de la Urddad de Logliticay Archiva

iKspandrd que ¢l Encargado de la Programedén proceda conla
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Erargsdo o la Programacién, pobliars el PAC en e} SEACEY
trarvdtard su puidicadda en (2 pigna Web dal LEEF.

OURAGON DEL PROCEKIENTO:
Tiere vna duraddn de tres{3) das hitdles agrovimedamente.




cODIGO
P02-38.01.01-2014

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACION DEL
EXPEDIENTE DE CONTRATACION

DiSPOSITIVO

Resolucidn Secretariaf N2

1. FINALIDAD

Disponer de un expediente que contenga todas las actuaciones del proceso de
contratacion, desde el requerimiento del drea usuaria hasta la culminacién del
contrato, incluyendo las ofertas ganadoras.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo N2 1017 y
modificada por la Ley N2 29873, :

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto
Supremo No.184-2008-EF modificado por el Decreto Supremo N2 138-2012-EF.

2.3 Decreto Supremo N° 080-2014-EF, modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1017 que aprobd la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 184-2008.

2.4 Directiva N2 010-2009-OSCE/CD “Lineamientos para contratacién en la que se
hace referencia a determinada marca o tipo particular”.

2.5 Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control interno.

. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
3.1 Son requisitos para la elaboracién y aprobacién del Expediente de Contratacién:
3.1.1 Que el proceso de seleccién esté incluido en el PAC.1

3.1.2 Que las caracteristicas técnicas de los bienes, servicio u obras a contratar,
estén definidas por el Area Usuariaz.

3.1.3 El estudio de las posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccién
del requerimiento.3

3.1.4 Elvalor referencial de los bienes, servicio u obras a contratar.’

3.2 El Expediente de Contratacién debe iniciarse con el requerimiento del Area
Usuaria y debe contener la informacidn siguiente:

3.2.1 Caracteristicas técnicas de lo que se va a contratar;

Hll Art. 12 de [a LCE: Requisitos para convocar un proceso.

-

g2

AArd. 13 de la LCE: Caracteristicas técnicas de los bienes, servicios y obras a contratar, y Art. 11 del RLCE:
) ‘__"g:aracterl'sticas técnicas de lo gue se va a contratar.

Art! 12 del RLCE: Estudio de posibilidades que ofrece el mercado.
' r't': 27 de la LCE: Valor referencial y Arts. 12 al 17 del RLCE: Valor referenciat.

11



| 3.2.2 El estudio de las posibilidades que ofrece el mercado;

L 3.2.3 El valor referencial;

3.2.4 La disponibilidad presupuestal;

3.2.5 Eiltipo de proceso de seleccion;

|
[ 3.2.6 La modalidad de seleccidn;

L 3.2.7 Elsistema de contratacion;

[ i: 3.2.8 La modalidad de contratacion a utilizarse; y

i

L 3.2.9 Lafdérmula de reajuste, de ser el caso.

|

i I 3.3 Fl Jefe de la Unidad de Logistica y Archivo de la Oficina de Administracion y
( Recursos Humanos, debe dirigir la elaboracion del expediente de contratacion,
[ _ dar conformidad visando el estudio de las posibilidades que ofrece el mercado y
P solicitar al lefe de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos su
{ aprobacion.

({ 3.4 El Especialista en Contrataciones de la Unidad de Logistica y Archivo, debe
i organizar el expediente de contratacion, entregar el estudio de las posibilidades
{ que ofrece el mercado al Jefe de la Unidad de Logistica y Archivo para su
- 1 conformidad y visto e iniciar el tramite de aprobacidn del expediente.

3.5 El Jefe de la Oficina de Administracion y Recursos Humanos, en uso de facultades
delegadas por Resolucidn Secretarial N@ 011-2014-EF/38.01 de fecha 08 de abril
de 2014, debe aprobar el expediente de contratacion.

e

3.6 Aprobado el Expediente de Contratacion, debe incorporarse todas las
actuaciones que se realicen desde la designacién del Comité Especial hasta la
culminacion del contrato, incluyendo aquellas ofertas que fueron admitidas y no
otorgada la Buena Pro.

:
o
|
L

3.7 La Unidad de Logistica y Archivo de la Oficina de Administracién y Recursos
Humanos, es responsable de custodiar el Expediente de Contratacion, salvo en el
periodo en que dicha custodia esté a cargo del Comité Especial.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)
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: NONSBRE DEL PROCEDINIENTO DESCRIPCION
: ELABORACION Y APROBACION DELEXPEDIENTE DE CONTRATACIGN FO2-380101-2014
| DESCRIFCIGN GRATICA DSPOSITVO: RESOLUCION SECRETARIAL it 2014 EF/38.00

OFICINA OE ADKURISTRACKSI Y RECURSOS HURAKROS

o AREA USUARIA DESCRFOON
i UHIDAD DE LOGISTICA ¥ ARCHiVD DESPACHO
.0 FASE: GETERMMATION CARACTERBTIRAS TECHICAS ¥ VALOR REFEFENCIAL
i WHDADDE LOGSTICA Y ARCHIVO
o ' 1 Fspedalista en Contretaclart s . .
H Identificard en el PAC, conun plato prodesclal d2 anticlpacidn 2 la facks
estimads parala comvocatzila o graceso de seaceién guya eapediente te deta
o . . ) aprebar.
| 2.8 Esp+Safata en Coatratacones
. Ierttea Hlatorard peopecto de vemoda ndo para la Rirra ded Jefe de ls Oficina d
i enlfAlprosenn Admirdstradén y Recirsss Humanas con o guese selicita al Area Usvarla que
' Aceranar reila ala Cheina de Adminfstracidn y Pacurics Humanas 1as sspacificaciones
i téenitas o Wirings de referentla, segin correspords, de los Bleaes ysendoios
" @ a rertratar,
| - .
j - 3. Jufe da Ya Urided &2 Logiika yArchiva
- Erbzraprojacto Reslb/rd dod Espacialivta en Contrataclones o propects de merarands, luega g2
| deraronda revi TR0 ¥ eventrario conferme procederd saisarto.
{“ seligtandeATIA Dehater phyervaclonss devolverd of propecto paralz subsaneddn
] ‘ correspond ents,
i i DFICHEA DE ADMABTRACKON ¥ RECURSOS HUMANDS
o - 4. Hiefe de b2 Ofing d2 AdradditraciSn y Recursas Hamaras
r::;:d! Aecle'rd ded Jofedz |a Unldad deleg’stica y Archdvo, & projectn del mamorz nda
, f":mqv'b detdéamante visado por este yprecedesd 2 refiarfo y de sstar cordesma lo
! ’ Vitard. De haber cbserva clones deacd verd ol proyecto para fa subtaraclén

cofrespocdiente.

AFEA LEUARSA

5, Bele dal Area Usuarda
Nediznte prove'do derivird € memoranda da la Oficina de Afmindstactény

[T Recutses Hamanos al especlalista para sy atencddon
E n 4 £ especialists del Area Usearla, formAard los Regetimd entos Técnlecs
Mindmos (especificaciooas téordeas o térmi nas o= referencla) delos Beras o
serviclos a cortratar, sepdde mente projectard mamorzndo de respussts.
Y Beisa EaleraRTM Jafe det Area Usuaria, recinted del expeclailita o propecto de AT ¥ Renorands
2 H projednde erlssEaossa de resputsia, los reddsari y deercentrarlos conforme los flrmard. De hiber
'L [ rermIenda certratar cbservaciones |os decclverd 0112 |2 subsanactén correspondlenta
ﬁ“l(" DFION A DE ADLZHETRACKIY Y RECURSOS HUKLAHOS
[ b A - propedtads O - —-
PR eFELG 5. Jefe de la D¥cina de Adrminktiadsn y farrsos Hamanos
Medlante prove'dy, derhvard @ memorardo 3 la Urddad de Loghtica y Archive,

qulen enla mitmra forma o dervard al Especialista en Contrataclones para su
aterdldn y accda necesaria.

(PIDAD DELOGITKR Y ARCHVO
7. Exprcisia en Contratusiones ) '
Solicitatd cetizacionss referentlales a provendates, | |

8. Esprdalista en Contratsdoney

Ragatece Beriva Redbidas 1as roYzaclones, elaborard o corres pondlente cuadro compirative, ¥
estizadoras rersasdey proyectard vy memorando para fa firma del Jefedefa OA, solidtando sl Jefe det
rehererditss RTH Area Usuaria queseredsen las cetacienes pinforms sl eyt cumplan los
reqraimientes thondtes minfmes.,

-

9. Jafe da fa Uridsd & Legitia y Archdvo

Pabsia CfCy s ehs Reclt?rd ded Espedalists da Conbataclorss £ projecta de mereranda, lvega d2
aldkeealhiaty redserlo y escontrario conforve protederd 3 Wiarle. De haker obsenvadiooss
confrrra fitm devslverid o prayecto para la subtnaclén corresponsiente.

eel ke corgien P P P

res KT . . - B . .. .. e e -

CHONA DE ADVIETRACO!N ¥ RECURSOS HINLANOS

10. befz da la Ofidna d2 Admilstraddn y Facursed Humanes
Recitied ded ke d2 la Uhidad delogstica y Archive, o proyzcto & rramcrands)

ol
)

;r::?::-fl debldrmentes viszdo par ette y procederd & redsaro ydeestar conformalo
marreratda Rewiss visard. De hater chservaciones drudvers o proyecto para la subtanatida
s aode torrepondle
Fams e - - - - .

1. Jefa del hrea Lsurch
Recibido ol memaranda delg Oficira de Adminlitracién y Recurs os Humanes,
rredlante prowd da darlvard o memcrands al especiallsts para suatendén B

ret::::-xﬁa esproialists evzluard (a5 codnadenss comparindalas confas caracteristicas
Fima técnlcas {sspecifcaddenes ticnicas o thrminos de refeentlz) delosbienas o
rRarreserdy 11 sesvicies 2 contratar, ydetermdrarid sl cumplenios requerimientos tiordcos
mrdmos . Segutdameste projecta td memata rdo de respussis goe serd Brmado
per ol |efedd dres,
e . Lo infarmpssbo - e - L
12 cobiricanitg.e OF A DE ABMLNBTRACS!N Y RECURSOS HUMIANGOS
d . airpltnlos RTi B P . o A
12, Jafa d# la Oficinade Admbrhstraddny Recarsos Humanas
! Reclbido o merredando de tesgratsta dal Area Usuarle, madiacte prove’ds,
| 13 Derivatrfome derhvzrd ol Informa l2 Urldad dategistles y Aretdvo, o [efe enla misra
a1 503 ARH gsticzy breHvo, oo efe enla i
L 3 forma o desivard al Especialists en Contrataclones para su atestida y acddén
- receszia, :
* Ceterrsiog - - - R -
Vj’brl n.'.l ¥ LYIDAD DELOGETKA Y ARCHIVO
erltelrfoms | - R - - - - . [ o
et
i 13. € fspedalista en Contretadones
y Detereinard € Yalot Beferencial ded precesoy enltird f informe de

pasitlidaces greofrace of rrercado parala walisfacetdn del requeximientn,

DURACION DEL PROCEDIRN ENTC: Duez (10) d a5 hibiles aprosimadamente.
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HONBAE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACIOHN DELEXPEDIENTE DE CONTRATACION

DESCRIPCION GRAFICA

CoDiGo
P02 - 33.0L.01-2014

DISPOSTIVO: RESOLUCION SECRETARIAL N2 2014-EF/28.0%

OFICINA BE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

UNiIDAD DE LOGISTICA ¥ ARCHVO

UHIDAD DE ADMINISTRAQON
FINARCIERAY
PLANEANIENTO

DESPACHO

DESCRIPCION

Froyacta memarando
selidtanda
disprblsidde
TRCUTSCS

Resisaproyectade
reermorande

Floma memanardo

18

G;)

Froyeciz infarrade
gispordbiidadde
Tecuises

Ressalnforme de
dispotblidadde

Hrma memonndoe
Informe

©

[ ogeala ]
fapedientede
tentratacdn

()

. Frojedas Infoams
snlidtardoaprebedén
del #spegente

Redsaproyactode
Inforrme

Firma {nfarma

|50, éaeaalfiié'eﬁ Contratadones

Susolbefomrate
que Bpuehe
ecediente

FASE; APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATAQION
UNDAD DE LOGSSTICA Y ARCHIVO

14, Espadialista en Contratadiones

Elaborard proyearto de memorando dirgidoa (a Unidad de
Administracidn Financiers y Planeamiento con el que selidta la
disponibilidad de recurses,

15, Jefe de la Unidad de Logfsticay Archivo

Redibird del Especialista en Contrataciones ef prayetto de memorando,
|uego de revisarlo y eacontrarle conforme procederd a firmarlo, De
hzher observaciones devolverd el proyecto parala subsanadén
correspandiente.

UNIDAD £ ADMINISTRACIOMN FiltANCIERA Y PLANEASKENTO
16. Espedalista en Presupuesto
Radibe de sisjefe 1a solicitud de informe de dispenibfildad de recursos,
revisard el PIA y emitird e} proyecto de informe de disponibliidad de
recursos. Para las obligaciones de pago correspondlentes al presente
ejarcido presupuesial emitird [a correspendiente certificaciény para
(a5 obligaciones de postericres ejerdiddos el informe contend i el
ompromlso de indulr tales recursos en lafase de programacidn

presupiestal.

17, £l Jefe de la Unidad de Adminlstracibn finandera y Planeamliento
Revisard el proyacto y de encontrarlo cenforme lo suscribled. e haber
ohssrvaciones lo develverd para la subsanacisn correspondiente.

UHIDAD BE LOGISTICA Y ARCHIVO

1B. Esp

Recibird del Jefe de la UNidad de Logistica y Archive el informe de
disponibiitdad de recursos, lo registrard en el formato de sollcitud y
aprobacién de expediente de contratacién, Seguidamente organizard
el expediente para sutrdmite de aprobacdida,

tHlaborard el proyecto de informe, dirfgido a Secretario Técnico, con el
que se solicita la aprobacién del expediente de contratacién.

20. fefe de la Unldad de Legfstica y Archive

Reviszrd el provecto de Inferme y de encentrarfo conforme procederd 8
visarla. Dz haberobservaciones devolverd el proyecta parala
subsanactén correspondiente.

OFICtNA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS EUMANOS

Luego de revisar el axpadlente de contrataclén y de encontrarlo
canforme protederd a firmarel documento que aprueba el expediente.
Dz haber observaciones lo devolverd para la subsanaclén
cwofrespondiente. 7

DURAGON DEL PRCCEDINMIENTO; Cinco {5) dias hibiles.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESIGNACION DEL COMITE ESPECIAL

cODIGO
P03-38.01.01-2014

DISPOSITIVO

Resolucion Secretarial N2

. FINALIDAD

Designar a los miembraos titulares y suplentes que integraran el Comité Especial
que tendra a su cargo la elaboracion de las Bases y la organizacion y ejecucién
del proceso de seleccion, hasta que la Buena Pro guede consentida o
administrativamente se firme o se cancele el proceso de seleccién.

. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo N2 1017 y
modificada por la Ley N2 29873,

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto
Supremo No0.184-2008-EF modificado por el Decreto Supremo N 138-2012-EF.

2.3 Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Es requisito para iniciar la designacidn de los miembros del Comité Especial que
el Expediente de Contratacion esté aprobado por el lefe de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos.

3.2 El Especialista en Contrataciones de la Unidad de Logistica y Archivo, deberd
coordinar la propuesta de integrantes del Comité Especial y formular el
documento para su designacion, cuya propuesta serd remitida al Jefe de Ia
Unidad de Logistica y Archivo para el trdmite de designacion del Comité Especial.

3.3 El Jefe de la Unidad de Logistica y Archive de la Oficina de Administracion y
Recursos Humanos, debe revisar y validar la propuesta de integrantes del Comité
Especial y solicita al Jefe de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos su
respectiva aprobacién. '

3.4 El Comité Especial es designado, mediante Formato N2 04 “Designacién del
Comité Especial Ad-Hoc: Bienes y servicios” por el Jefe de fa Oficina de
Administracion y Recursos Humanaos, debiendo el Especialista en Contrataciones
de la Unidad de Logistica y Archivo notificar su designacién a cada uno de los
integrantes del Comité Especial.

3.5 El Jefe de la Unidad de Logistica y Archivo de la Oficina de Administracién y
Recursos Humanos, debe entregar el Expediente de Contratacién al Presidente
del Comité Especial.
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4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)

NOMESE DA PROCEDIMIENTO L 6iGa
DESIGHACH DEL CORITE ESPECIAL . P03.33.01.01-2014
DESCRIPOION GRAFICA DISFOSITIVD; RESCLUTION SECRETARIAL ¥ 20141£/2301
AAN
OFICIHA DE ADASIISTPACIGN ¥ RECUIRS 05 HUIMARDS AREAUSUESIA COMITE ESFECIAL DESCRIPCIGH
UHIDAD DELOGISTICA Y ARCHNVD DESPACHO

UNIDAD DELOGISTICA ¥ ARCHIVO

1. Espaclalista enContrataclones
Aprotrado el fapediente de Contratedén, coardinrd conel Area
Usuarlala prapezsta deintegrantes del Comité Esprdal

AREA USUARIA

L Jefecte] Areallsaaria

Proponded y remitirdlapropuesta deintegrantestitdaresy
Coardraa suplente s que rapresenterdn el Area bisearia anel Comité Espedal.

destgnicifnde

rzejrantes ¢

Cematd Espcia) 3. Espeedalista en Contrataciones

Q Coordlnara conel Jefe de Iz Unidad de Loghtica fa propuasta da
3

Integrantes del Comlté Espeal

|
l !{ Coord ma promosata OFICHIA DE ADMINISTRACH ¥ REGURSOS HURAKDS
rq.( . d.lr.!:g;é,u;&r Y e e . e e o e e
: 4. 1efe de ka Oficina da Admirdstracion y Recrmsos Himanos
Fropondrd los integrantes y suplentes y remitid fa prapuesta de
integrentes bhdares ysuplantes pata el Comité Espedal, goe
5 Fropare aid &
Irzegreness & zcheerdn enrepresentadén del Organo Enaargado de fas
Comtd Especin! Cardratadones.
Batzrafermato " o h 0 .
neqorne UH{DAD DELOGISTICAY ARCHNO
dusipar al Comitd
- Epectal e - C e e e - . e e
5, Especialista en Contratzclones
tleborard formsto con el qua se deslgna al Comité y lo temitird 2l
lefe de [a Unlded de Loghtica y Archivo. Dasignzdo el Comité
Espadzl, tegistra los Integrantes dal Comité Espeoisl en el SEACE
Badsa elfermata Lo L f. o L e - e e s B
da dasigniciindd
Ce=ité Espectal . lafa de la Unidad de Logistica y Arthive
Prvistrd el contenldo del formato de deslgnacidn de Comité Figada’]

v dz encontrarioconforme fo sisardy entregard ol lafe de [a Ofidna
de Adminlstradén ¥ Recursos Homanos. De no estar tonfarme ¢}
conteatdo del | tolo deyolverd af Espedalistaen Contratadores
paralasubsanaddn comaspondiente.

sumeribs o AREA USUASIA
farmato a T

gacgnacitn gl - = — - AT e . . e e e e e
Lorr'téd Espedial

Suserber el formato d2 7. Jefe del AreaUsaaria

solctd &2 Sustribird farmato da cesignacdén del Comité Espedal.
da5gnasisn de
Coerité fapeciat

] DFICIHA DE ADNUNISTRACION ¥ RECURSOS HURANGS

B fefe de ba Oflina de ASinistra<ion ¥ Recursos Humanos

{ Soscrte ol formate Firmard el feemata de desligradén de) Comild £spedad y dispandri
desigranda & que fe notifique alos ntegrantes sobra su designzdén y que se hage
Lomté Especial laentrega del Bxpedients de Contrataddn 2l presidente d2) Comité
|Espedal.

UHIDAD DE LOGISTICA Y ARCHIVO

Eravega eapadante 9. Espechatista s Contrataciones

= contratacidn 2l Hard entrepa del expediente de tontratedidn al Presldente da
Comité Espeda! Cemitd y ool documento de deslgnaddn a cadantegrants del
Comité. Enls pportunided en que se reghitea [a convocateria del
proceso de seleceldnregistrard 2l Corcdtéd en el SEACE

CORMTE ESPECIAL ~
0 I

! aard " PP .
S::-ﬁ: :::;i:;a Presidente recbird edpedianta de contratacidn, dtard areunlén a
los [ntegrastes. Se instalzrdylavantard el actarespactiva.

,"*‘l 10. Comith Esgectal
!
J

;r_.(_
et e

DURACKIH DELPAOCEDIHENTO: Dos {2) das habiles,

and
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cODIGO
P04-38.01.01-2014

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACION DE LAS
BASES DEL PROCESO DE SELECCION

DISPOSITIVO

Resolucidon Secretarial N@

- P
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xc—ﬁvl .

L
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i AR N N S
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1. FINALIDAD

Establecer las reglas formuladas por la entidad en el marco de los requisitos
sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y normas
conexas y complementarias, a fin de orientar a los participantes, postores y al

futuro contratista.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo N2
1017 y modificada por la Ley N2 28873,

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por
' Decreto Supremo No.184-2008-EF modificado por el Decreto Supremo
Ne 138-2012-EF.

2.3 Directiva N 018-2012-0O5CE/CD Disposiciones sobre el contenido de las
hases estandarizadas que las Entidades del Estado deben utilizar en los
procesos de seleccion que se convoquen.

2.4 Resolucidn de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las normas de
Control Interno.

2.5 Resolucién Secretarial N2 001-2014-EF/38.01, que delega en el Jefe de la
Oficina de Administracion y Recursos Humanos, entre otros, la facultad
de aprobar el proyecto de Bases del Proceso de Seleccion.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Es requisito para iniciar este procedimiento que el Expediente de
Contratacion esté aprobado y gue se haya designado el Comité Especial.

Las Bases del proceso de seleccion deben sujetarse a las Bases
estandarizadas aprobadas y publicadas por el OSCE.

La Unidad de Logistica y Archivo de la Oficina de Administracién y
Recursos Humanos, debe brindar apoyo al Comité Especial en la
elaboracion del proyecto de Bases del proceso de seleccién y en la
publicacidn de la convocatoria en el SEACE.

El presidente del Comité Especial presentard al Jefe de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos el proyecto de Bases solicitando su
respectiva aprobacion.
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3.5 El proyecto de Bases del Proceso de Seleccidn de la Unidad Ejecutora Ne
009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley
N2 29625 es aprobado con el Formato N2 08 “Formato de Solicitud y
Aprobacién de Bases” por el lefe de la Oficina de Administracion vy
Recursos Humanos.

4, DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)

) NOMBRE DELPROCEDIMIENTO ] o c60iGo B
ELABORACIGN Y APROBACIGN DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION o P4-38.01.04-2014
DESCRIPCION GRAFICA DISPOSITIVO: RESOLUCION SECRETARIALNE  2014-£F/38.01
OFICINA BE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
COMITE ESPECIAL
UNIDAD DE LOGISTICAY DESPACHO DESCRIPCION

ARCHIVO

Inicio

o UHIDAD DE LOGISTICA Y ARCHIVO
1, Especialista en Contrataciones
Entregard al Presidente del Comité Especial el documenteo con
el que se designa a los titulares y suple ntes del Comité, En el
mismo acte entregard el expadiente de contratacién,

e | Entegadonde || ... COMEESPECIAL
deslgnaciény Q 2. Presidente del Comité Espedial
expf Citar a les integrantes del Comité para el acto da Instalacidn.
cortrataclén Producida la reunidn levantara el acta de 35 mismas, siendo
— ; L _Sereuney. ] |suscritas portodoslos presentes, o
tevanta acta de 3, Comité Espedal
instalacién Revisard ef expediente de contrataddn principalmente enfo
relaciorada con los RTM, la fuente de finandamiento y el
estudio de pesibilidades que ofrece el mercado para la
} . - I .. . |setisfaccion del requerimients,
De haber observacicnes devolvers el expediente paralas
Revisa torreciiones respactivas, quedando registrado en acta el acto
expediente de de devoluidn. Subsanadas fas observaclones ef Comité
. R L costratacién Especial continuatd con ef proceso,

.o _ . .UMIDADDELOGISTICAY ARCHIVD
4. Unidad de Logistica y Archivo

A solicitud del Comité Especial, brindard apoyoenla

efaboracién del proyecto de hases hasta que éstas queden

expeditas para ser aprobadas,

() : . COMTEESPECIAL
Q 5, Comité Especial
Apoye enla Revisard el texto finzl de las basas, con £nfasis en: el sistema
elaboractdn de! de contratacién, modalidad de ejecucién contractual,
proyecto de especificaciones del contenido de los sobres de propuesta,
Bases métedo de evaluaddn de propuestas y factares de evalvacién.
l @ 6. Comilté Especial
Reddsael De estar tonferme con el proyecto de bases, levantard acta de
proyecto de aprebaddn de proyecto de Basesy sollcitard a! Secretario
Bases Técnleo 2 aprobacién de las mismas. D2 haber observadones

_Jdevolverd el expediente para las correcciones respectivas
) OFICINA DE ADMINISTRACIGN Y RECURSOS HUMANOS
7. Jefe de la Ofidna de Administracién y Recursos Humanos

Revisard el proyecto de bases, de estar conformes informarade

aste hecho al Secretarlo Técnico, De haber observaciones

devolverd el expediente paralas correcciones respectivas.
OFICINADE ADMIRISTRATION Y RECLIRSOS HUMANOS

8. Jefe dela Oficina de Administracién y Recursos Humanos

- aprobacitnde Aprobard Jes Bases dsl proceso de seleccidn.

proyects de Bases .. ... COMITE ESPECIAL

9, Comité Especiaf

Solidtard a la Unidad de Loglstica y Archivo que publique en el

SEACE |a convocatoriz del procesa seleccion. B

DURACIGN DEL PROCEDIMIENTO: Tres (3) dias hébiles, 7

SR I @g o

Revisard ef
proyecto da
bases

Levanta actade

Aprugba las R T
- Basesdd - T
_ Procesode 1. . -

seleccién - Sollcitala

publicacindela
convocaloria

oy
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cODIGO
P05-38.01.01-2014

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION DEL PROCESO DE
SELECCION

DISPOSITIVO

Resolucidn Secretarial N2
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1. FINALIDAD

Establecer acciones para registrar participantes, recepcionar documentos,
absolver consuitas, integrar bases y seleccionar a la persona natural o juridica
con la que la Unidad Ejecutora 009 Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad
Hoc creada por la Ley N2 29625 va a celebrar un contrato para la adquisicion de
bienes, servicios o ia ejecucion de una obra.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo N®
1017 y modificada por la Ley N2 29873.

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por
Decreto Supremo No.184-2008-EF modificado por el Decreto Supremo
N2 138-2012-EF.

2.3 Directiva N2 006-2012-0SCE/CD Elevacion de ohservaciones a las bases y
emision de pronunciamiento.

2.4 Directiva N2007-2012-OSCE/CD Disposiciones aplicables al registro de
informacion en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE).

2.5 Directiva N2 16-2012-OSCE/CD participacion de proveedores en
consorcio en las contrataciones del Estado.

2.6 Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Para iniciar el proceso de seleccidn se requiere previamente aprobar las
Bases administrativas.

3.2 la organizacion y la ejecucion del proceso de seleccion, estard a cargo del
Comité Especial.

3.3 El Especialista en Contrataciones de la Unidad de Logistica y Archivo,
prestara apoyo al Comité Especial en las siguientes acciones:

3.3.1 Registrar en el SEACE |a convocatoria del proceso de seleccion.

3.3.2 Registrar los participantes.

19
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3.3.3

334
3.35
336

Recibir los documentos que contienen las consultas vy
observaciones de los participantes respecto a las Bases
Administrativas.

Ahsolver consultas y observaciones.
Efectuar la integracidn de las bases administrativas.

Registrar la Buena Pro.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)




Y et

|

JA23E L FROCEDACENTO
EECUO0N CELFRITESO L2 SUIE0AY
LESCETERY GLLFICA

[
PS5 ILGL0M . 20
ERSFGUTAD FESOLLIOON SECFITAMALINY 214 FFAILEL

CoAnTE BEOLE

L 0AD 08 LOSTTH A Y &

SFGATDDES

OSCE

[ ]

Rsoeeela
cradiany
RIEES R

Corr e

Regir

hiow=aa’ar
entéeariree

Ladltacy

Fets b 103 v Ut
qebirmiivs

Frdynlpsbaies
sibapeta4d
gerovyiacy

b

AT

SR 5 ees F—
wr )

eI i)
el U

bemice copia et
epedienas gt
ot

pdari s
srarecesfad

€1 et Crarhis

o e del procesa.

(2]
P

Feisa

[

Pesaey

W featas
bas
8]
Fagalntas
Eaes
Hlegradis
TR
it
LeEat ] Lt
presen
]
AR
i p o
hEesfo

U

| prvanasa
Fiopn P UNE

Faras
presss

COwE BSFECAL
L Presidestz 26l Eoritd bapedsl
ik A ERpecl?sta enLostrtntlores pAY 2 T en v st ecia
25l procena da sehecdin.

UNDAD DE LOESTICA ¥ ARTHYD

3 eentTtaieme
7d 11 cetvearrera el grocess desele erién en 6l
SEACEY a0l prdal el DEF.

FRLEIDORES

ter s txaadderie s de i ceavnartonia g sahotn ser gt oy
co¥3 privpaie

UNDAD DE LOSSTICA Y ASCHOTD

L Especatste en Condrataciomey

e ghtizl poreoepet A prtisized o, poronaty e o 2a yan el
T adia de si re A, L resuctiva corst il o reergecdanie de
caghitn

FOONAEDORES

5 Fanicaas

£ 453 malesids d L Bases y evataprhusl o peresess,
fremAurypresesto oo s A veksinatar e dy

1oy yfo ruodl iacinces

rin TS Y clsevaionas el bases e rethepr, (ecky
¢ boresia et e g3y el gomtgrir el prices s de valterite

UNDAD IE LOFSTICA Y ARCHVO

EXTE S PPN

GOt s pled o d2 corsftasylu chsenaticras al n Bases
wgmirstraties pia e 2nregad ol Fres!farte ol Comitd Expectat

COMPEESFECAL

3 Prepdeste 26 Comitd Bspe Ml

Comsemda Jaaida de Comitt parg absver by consultas pld
menadse et Al Enes AdTiesmnths, Revsitadadatanein'ida
serd ol paga absstitarts,

UNDAS D€ LOFSTICA Y ARTHND
3 Espadelats en Cortratadones
& sststitdel (ommh, bk ev el SALLal g7
32 asitasy fu charaad s e e fecba predsta e el

FFOWEIDOFES

13 Favicyarten
Braird 2l prepa pbssdgarin y dr oo Lo preatach,
Loteitarda, o Comind Especs), gre efeue fos bases af DSCEFaees

En casaL73 0 puds TR es Ly totiitado 30 el e
[1tsenciares a lasbases adminstrathes para prosavd oz sty dat
OSCE, faz 2 d g eand eopva &l mepedorte de cotratvctda

12, O50E

Lrrited pron s oimients stbre DS eitecrrdarn a lis b es
pimieaerathis yrceficad do et atavts del SEACEy deaziaard
eipedaste o) Comd b Epedil

CoMTEESPEOL
13, Comné Fypalad
P vigaed )l pronerdiiento e QSCE y date rrinarisld o

e ceatded do madifaer b brses, &2 el wd L laves
& wpa sty pid el OSLE

18 Cord Espactal
tegrrilas bases BTt yadiota bl B pedlau s
(e resata AT s Gt 5 pukdogoe £ EISEACE

UNDANDEGESTICA Y ARCHNLT

15 Bsprodanta ea (entrd igraes

Pubteard les baser btegradus e el SEACE €3 hifeckapreasta en et
aterdaria el procesa,

FAOVIEOORES
16 Fostoen
Fraseztarda s popoestas 0a o Lagas, feckay o esteestdos
e8I Br s AS sz

COMITE E52E01AL
17, Co=iod Epaciel
(e ofzrea 3o estatieciZo an iskazes rectiel, stk il
prepests ¥ e e portne d L predusti vitidas e i la
Berefia a b propossts demayTe purdaie, Desrifler i bis
FOor st g 63 gl e ks regqusRos teddados ea s
tases.

UNOILODELGSSTICA Y ASCHN D

18 Tszecdta er Contrpaciond s

Publead B ooaden iEmpaatig de propossta p elact &
ctogamlecio de leBrema Fra b el SEACE, ea li feiba estatfacda
ea el procgrawr del prisesa

DLAALH GEL FKEDMENTD,

At Comen {8) olas Bdbalen.

rC darhadnde eeetos der [17) S B

AL rortrare da de coruateria D {00) das ik es
RSy ALG: ffres (15) S Fibtes.

1P g (R Velrtwute 27 e as RitTes

52 d ateslicidn




L ——
——

cODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P0G - 38.01.01 -2014
INTERPOSICION DEL RECURSO DE
APELACION ANTE LA ENTIDAD DISPOSITIVO

Resolucidn Secretarial N@

1. FINALIDAD

Obtener una nueva interpretacién; u acto con relacién a los actos dictados por el
Comité Especial o el 6rgano encargado de las contrataciones, o contra los actos
expedidos luego de haberse otorgado la Buena Pro y hasta antes de la
celebracidn del contrato.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo N©
1017 y modificada por la Ley N2 29873.

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por
Decreto Supremo No.184-2008-EF modificado por el Decreto Supremo
Ne 138-2012-EF.

2.3 Resolucién de Contralorfa N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El recurso de apelacién ante la Secretaria Técnica, sélo se interpondra
por discrepancias que surjan entre la Unidad Ejecutora N2 009 -
Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N®
29625 y los participantes o postores en un proceso de Adjudicacién de
Menor Cuantia y Adjudicacidn Directa Selectiva.

3,2 Maediante el recurso de apelacion se podran impugnar fos actos dictados
desde la convocatoria hasta antes de la celebracidn del contrato. Por esta
via no se podran impugnar las Bases ni su integracion,

3.3 El recurso de apelacién sélo podrd interponerse luego de otorgada la
Buena Pro.

3.4 Lagarantia por interposicion del recurso de apelacién debera otorgarse a
favor de la Unidad Ejecutora 009 Secretaria Técnica de Apoyo a la
Comisidn Ad Hoc creada por la Ley 29625. Esta garantia sera equivalente
al tres por clento (3%} del valor referencial del proceso de seleccién o del
item que se decida impugnar. En cualquier caso, la garantia no podra ser
menor al cincuenta por ciento {50%} de una (1) UIT.

La presentacién de los recursos interpuestos y admitidos dejard en
suspenso el proceso de seleccién hasta gue el recurso sea resuelto,
siendo nulos los actos posteriores practicados hasta antes de la
expedicidn de la respectiva resolucion.
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3.6 El recurso de apelacion serd resuelto por el Secretario Técnico de la

Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad

]I Hoc creada por la Ley N2 29625, en el plazo no mayor de doce {12) dias
| hébiles de interpuesto.

1
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CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PO7 - 38.01.01 -2014

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

DISPOSITIVO

Resolucidn Secretarial N2

1. FINALIDAD

Satisfacer las necesidades que demandan las unidades orgénicas de

la

Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc
creada por la Ley N2 29625 para el cumplimiento de sus funciones y metas

previstas.
2. BASE LEGAL .

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto
Legislativo N2 1017 y modificada por la Ley N2 29873.

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por
Decreto Supremo No.184-2008-Ef muodificado por el Decreto
Supremo N2 138-2012-EF.

2.3 Resolucion de Contralorfa N2 320-2006-CG, que aprueba las
Normas de Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 Son requisitos para iniciar el procedimiento de suscripcién de
contrato:

3.1.1 Que la Buena Pro sea consentida.

3.1.2 Que el Postor ganador de la Buena Pro, presente, en Mesa
de Partes de la Secretaria Técnica, dentro de plazo de ley los
documentos establecidos en las bases integradas para la
firma del contrato.

3.2 El contrato debe celebrarse por escrito y ajustarse a la proforma
incluida en las Bases con las modificaciones aprobadas por la
Unidad Ejecutora N2 009 - Secretaria Técnica de Apoyo a la
Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 durante el proceso de
seleccién.

3.3 El contrato entra en vigencia cuando se cumplan las condiciones
establecidas para dicho efecto en las Bases.

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas,
segin corresponda, son las de seriedad de oferta, fiel
cumplimiento del contrato, por los adelantos y por el monto
diferencial de propuesta.
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_l: 3.5 Los contratos deben incluir necesariamente y bajo responsabhilidad
L clausulas referidas a:

F i 3.5.1 Garantias.
P 3.5.2  Solucion de controversias.
].. 3.5.3 Resolucion de contrato por incumplimiento.

b 354 Penalidades que deberan aplicarse al contratista ante el

8 incumplimiento  injustificado  de sus  obligaciones
U 1 contractuales.

&l 3.6 En representacidon de la Unidad Ejecutora 009, el contrato serd
Mk suscrito por el Secretario Técnico.

Ll 4, DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

i {Ver Flujograma)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EJECUCION CONTRACTUAL

cODIGO
POS - 38.01.01-2014

DISPOSITIVO

Resolucion Secretarial N2

1. FINALIDAD

Asegurar que los bienes y servicios que adquiera la Unidad Ejecutora N2 009
— Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N2
29625, sean obtenidos de acuerdo a lo establecido en las bases integradas y
a lo expresamente sefialado én el contrato.

2. BASE LEGAL

2.1tey de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto Legislativo

N2 1017 y modificada por la Ley N2 29873.

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por

Decreto Supremo No.184-2008-EF modificado por el Decreto Supremo
N¢ 138-2012-EF.

2.3 Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de

Control Interno.

3. NORMAS POLITICAS Y DE OPERACIONES

3.1

3.2

El requisito para iniciar el procedimiento de ejecucién contractual es
que, el Contrato Original esté perfeccionado.

la Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la
Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 debe supervisar,
directamente o a través de terceros, todo el proceso de ejecucion del
contrato, para lo cual el contratista debe ofrecer las facilidades
necesarias.

En virtud del derecho de supervision, la Unidad Ejecutora N2 009 -
Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N2
29625 tiene la potestad de aplicar los términos contractuales para que
el contratista corrija cualquier desajuste respecto del cumplimiento
exacto de las obligaciones pactadas,

La Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la
Comisién Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 debe exigir a los
contratistas el cumplimiento cabal de lo ofrecido en su propuestay en
cualquier manifestacién formal documentada que hayan aportado
adicionalmente en el curso del proceso de seleccion o en la
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

formalizacidn del contrato, asi como a lo dispuesto en los incisos 2} y
3) del articulo 17742 del Codigo Civil.

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los bienes o servicios ofertados por un plazo no menor de
un {1) afio contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
El contrato podra establecer excepciones para hienes fungibles y/o
perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se adectie a
este plazo. En el caso de obras, el plazo de responsabilidad no podra
ser inferior a siete (7) aftos, contado a partir de la conformidad de la
recepcion total o parcial de la obra, segtn corresponda.

La recepcién y conformidad es responsabilidad del Area Usuaria v de
la Unidad de Logistica y Archivo o, en su caso, del érgano establecido
en las Bases, sin perjuicio de lo que se disponga en las normas de
organizaciéon interna de fa Unidad Ejecutora N2 009 — Secretarfa
Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625.

La conformidad requiere del informe del funcionario responsable del
area usuaria, quien debe verificar, dependiendo de la naturaleza de la
prestacidn, [a calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, dehiendo realizar las pruebas que fueran necesarias.

Tratandose de Ordenes de compra o de servicio, derivadas de
Adjudicaciones de Menor Cuantia distintas a las de consultoria vy
ejecucidn de obras, la conformidad puede consignarse en dicho
documento.

De existir observaciones el Area Usuaria o la Unidad de Logistica y
Archivo debe consignarlas, en el acta respectiva, indicindose
claramente el sentido de éstas, ddndose al contratista un plazo
prudencial para su subsanacidn, en funcion a la complejidad del bien o
servicio. Dicho plazo no podra ser menor de dos (2) ni mayor de diez
(10} dias calendarios. Si pese al plazo otorgado, el contratista no
cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la Unidad Ejecutora N2 009
- Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley
N2 29625 podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan.

Este procedimiento no serd aplicable cuando los bienes y/o servicios
manifiestamente no cumplan con {as caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso la Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria
Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 no
efectuara la recepcion, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose las penalidades que correspondan.

3.10 La recepcion conforme de la Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria
Técnica de Apoyo a [a Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 no
enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios
ocultos.
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cADIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P9-38.01.01-2014
RESOLUCION DE CONTRATO DISPOSITIVO

Resolucion Secretarial N¢

1. FINALIDAD

Resolver el contrato por incumplimiento de obligaciones contractuales por
parte de! Contratista.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por el Decreto
Legislativo N2 1017 y modificada por la Ley N2 29873.

2.2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por
Decreto Supremo  No,184-2008-EF modificado por el Decreto
Supremo N2 138-2012-EF,

2.3  Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las normas
de Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad
Hoc creada por la Ley N2 29625 puede poner fin al contrato por un hecho
sobreviniente a [a suscripcién del mismo, siempre que se encuentre previsto
expresamente en el contrato con sujecion a la Ley.

Por igual motivo, puede resolver el contrato en forma parcial, dependiendo

de los alcances del incumplimiento, de la naturaleza de las prestaciones, o de

algdn otro factor relevante, siempre y cuando sea posible sin afectar el
contrato en su conjunto.

3.2 La Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad
Hoc creada por la Ley N2 29625 podra resolver el contrato, de conformidad
con el inciso c) del articulo 40° de |a Ley de Contrataciones del Estado, en los
casos en que el contratista:

3.2.1 Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

3.2.2 Haya Hegado a acumular el monto méximo de la penalidad por mora o
el monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la
prestacién a su cargo; o

3.2.3 Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion,
pese a haber sido requerido para corregir tal situacion.

3.3 En los casos que el Contratista falte al cumplimiento de sus obligaciones, la

Unidad Ejecutora N¢ 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc

da por fa Ley N2 29625 como parte perjudicada debe requerirla mediante
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carta notarial para que las satisfaga en un plazo no mayor a cinco (5) dias,
bajo apercibimiento de resolver el contrato.

Dependiendo de! monto contractual y de la complejidad, envergadura o
sofisticacidn de la contratacién, ta Unidad Ejecutora N2 009 - Secretaria
Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 puede
establecer plazos mayores, pero en ningln caso mayor a quince (15) dias,
plazo este Ultimo que se otorgard necesariamente en el caso de obras. Si
vencido dicho plazo el incumplimiento contintia, la parte perjudicada
resolverd el contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta
notarial [a decisién de resolver el contrato.

3.4 Cuando la resolucién del contrato se deba a la acumulacién del monto
maximo de penalidad por mora, o por otras penalidades, o cuando la
situacion de incumplimiento no pueda ser revertida no serd necesario
efectuar un requerimiento previo. En este caso, bastard comunicar al
contratista mediante carta notarial la decision de resolver el contrato.

3.5 La resolucién parcial sélo involucrard a aquella parte del contrato afectada
por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e
independiente del resto de las obligaciones contractuales, y que la resolucidn
total def contrato pudiera afectar los intereses de 1a Unidad Ejecutora N2 009
— Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisidon Ad Hoc creada por la Ley N2
29625. En este sentido, el requerimiento que se efectle deberd precisar con
claridad qué parte del contrato quedaria resuelta si persistiera el
incumplimiento.

De no hacerse tal precisién, se entendera que [a resolucion sera total en
caso de persistir el incumplimiento,

3.6 La Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad
Hoc creada por la Ley N2 29625 como parte perjudicada, ejecutarad las
garantias que el contratista hubiera otorgado, sin perjuicio de la
indemnizacion por los mayores dafios y perjuicios irrogados.

3.7 Cualguier controversia relacionada con la resolucién del contrato podra ser
sometida por la parte interesada a conciliacidn y/o arbitraje dentro de los
guince {15) dfas habiles siguientes de comunicada la resolucién. Vencido este
plazo sin que se haya iniciado ninguno de estos procedimientos, se entenderd
que la resolucién del contrato ha quedado consentida.

4, DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma) .
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RESOLUCLON DE CONTRATO ’ P03 - 30.0101-2014
DEsCEP N GRlra BSOS PESOLUIOON SECRETARML N 2014-EF/313.01
HISTRACIGH ¥ RECURSOS HURAN DESP,
AREA USUARA OFICINA DE ADRMIIS TRACI URANGS ACHO DEL DESCRIFCION
DESFACHO UKIDAD DELOGISTICA ¥ ARCHIVO|  SECRETARID TECHICO
AREAUSUARLA

L Jefe del Area Usuaria

informard ala Oficina de Administracdidny Recursos Humanes sobie

° tua'quier Incumplimfento de obigacionas de parte def Contratista.
X OFECINADEADT.HHISTRA(:Iﬁ‘IVRECURSDS HUMAHOS
hlerrea A R - R - . - . - -
sabrecs
areelisterta 1 2. Jale e 1a Oficina de Administracdldn y Reqursos Rumanos
Dispondrd que |a Unldad de koglstica y Archivo, proyecte efido de
Dlspooese uquenmIanlode ohhgadmuzl Contratista
FEJu Perd AR B L R -
bl
e UNIDAD DELOG lsncn ARCHIVO
F13p2cta Cllcka 3. Espedalista en Conbratadones
cuﬁlr.::&u Froyectard ofitio de tequerimlento de obligeciones al Contratlsta,
’ recabard el visto bueno del Jefe d & la Uridad de LogBtica y Archiva y
dal befe dela DA,
4. Jefe de {a Unldad da Logisiicay Archivo
L Rexiszrd e] preyecto de ofido, yde estar conforme lovisard. De
”“';’e‘:;’l‘m"‘““‘ haberobservadones fo devetverd paralasubsanacisn

:orrespmdlenle

OFl(!HA DEADMINETMCIﬂH ¥ RECURSOS HUFHAKDS
6. befe de la Cfldna de Admlnistraciéa y Recurses Humanos
Visad el proyecto de oficio derequesimiento de cumplimiente de
obligaciones.

DESPACHO DEL SECRETARIC TECNICO

W 6. Secretardo Téenlco

Llee costemds Suseribied ! oficlo de requerimienta de cumpfimiento de
"‘;‘g"’;m & obligadonss tontractuzlesy dispondra su ervie @ destinatarin,
e Offca
UN!DAUDE[OGEST]CAVAREHNO
(AT
; q_:::u{; 7. Bpuia;innn Contrataddones
compl et a Realizard las gastiones necesarias para |2 entrega, por viz notardal,
g ok del ofidio de regueAmientn de obligzdones al contratista, y hard
- segu!mlenta de su enuagaafeniva
. e Gestoraestrz b o o L
Cecficlal
Cestrathly AREA USUARIA
| 5. defe del hreaUsvaria
@ Comunlcasd afa DA sobre parsistenda de lncumplimientesde
T chligzdiones contractuales pos parte del tontratista a pesar de habes
Irtorma g el sidorequerida para elfo, de sarel caso, recomendard la resoludidn
cesbatstatiges u‘el m:ﬂram
= ltemgtimena [ ] e e e -

OFECHHA DE ADMIHIS‘IRAG(&N \' HCURSOS HURIAKOS

2, Jefe d= la OFdina de Administracidn y Recursos Humanos

Dl presecfide 2 3 A .
fiohiedad [ "f:;:i;mﬁ;' Gispondrd que la Unidad de Lopisticay Aschive, proyecte ofidn
watnata Comtritn comurdcandota dedsién de resolvarel oatrato &l captratista.
UNIDAD DE lDG{STiCA\"ARGﬂVD
' m.EspeuiHmenchmtadoms
Proyectard oficio gue comunicafa ded dén de resolver €l contrato,
o reczbzrd los vistos bvenos def fefe de 2 Unidad de Logathcay
“d':g‘z_fm Archive y del Jefe de fa DAL
- ° X1 fefe de (3 Unldad de Loglstica y Archivo
Pavisard el proyecto dz ofidio, y de estar conforme dovisard De
haber observadones ko devalverd para fasubsanadén
carrespendiente.
OFICNA DE AD!.!IIHSTRACIO‘I ¥ RECURSOS HUMANGS
12, lefe de la Oficna de Adminlstracién y Recersos Hemanes
VIs.:éelplove:tndeoﬂunmmunuandara tesolutién de contrato, |°
LN - [ D [P . - -
Leeccatends DBPACHGD!ISECREFAR!OTECHECO
e yulfa ez 13 - - .
decficia
13. $ecrelailo Témlca
- |Susariblrd el cdicio ¢on el que se comunica al contratistafadeciddn
de resalver el contrata.
- R I (IR B Hrmeefen | - -
1% Yoemd UHIDADDELOGTSTICA\‘ARCI'IJ‘J‘O
——— e e PR A e e . onbraty . .- _——
54, Bped #Ista en Contrataciones
L 4 Realtard las gestionasnecessrias pera la entrega, porvia retarial,
Gestenila dsiolldovhuasegulm’antudesuenue;aefe:ll.’a
1y b ] erterrddcfa ) X
3iccpirating
OFICENA DE ADMINISTRACIHON ¥ RECURSOS HUMANOS
Dlspcaese 15, Jafe de 13 Oficina de Administradén y Recursos Humanos
!}wl-z'hhl D ypondrid que ¢l Teserero proyecte ofido requitiendo alaentidad
'"”'""’ financiera errdsara la ejecudénde tagarantia.

DURACICY DEL PROCEDINENTO: Sufeta alos plazos concedidas 2!
tontratista para cumplimtento da obligadones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS SIN PROCESO DE DISPOSITIVO

CODIGO
P10-38.01.01-2014

SELECCION ,
Resolucidn Secretarial N¢

1. FINALIDAD

Disponer de la provision de bienes y servicios, cuya contratacidn por disposicién
expresa de la Ley de Contrataciones del Estado, no se encuentra dentro de sus
alcances.

2. BASELEGAL

2.1
2.2

2.3

2.4

Ley N2 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Limites establecidos por la Ley Anual de Presupuesto, vigente para el
ejercicio fiscal.

Excepciones establecidas en el Art. 3 de la Ley de Contrataciones del
Estado aprobada por el Decreto Legislativo N2 1017 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 184-2008-EF modificado por el
Decreto Supremo N2 138-2012-EF.

Resolucién de Contraloria N 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Todos los actos referidos a la contratacion de bienes y servicios sin
proceso de seleccién estardn sujetos a las reglas de honradez,
veracidad, intangibilidad, justicia y probidad.

Estdn comprendidas en los procesos de contratacidn sin proceso de
seleccion las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a
tres (3} Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
transaccion.

Corresponde a la Unidad de Logistica y Archivo de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos organizar y ejecutar las
contrataciones sin proceso de seleccién.

Es requisito para la contratacién de bienes y servicios sin proceso de
seleccion, que ésta cuente con la disponibilidad de recursos y su fuente
de financiamiento, para garantizar el pago de las obligaciones.

Al plantear su requerimiento, el drea usuaria debera describir el bien, o
servicio, definiendo con precisién su cantidad y calidad, indicando la
finalidad publica para la que debe ser contratado.

Previo a la emisién de la orden de compra o de servicio la Unidad de
Logistica y Archivo deberd solicitar a la Unidad de Administracion
inanciera y Planeamiento la certificacion de disponibilidad
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N

presupuestal a fin de garantizar que se cuenta con el crédito
b presupuestario suficiente para comprometer un gasto en el afio fiscal.

g. 3.7 La contratacion de bienes y servicios, sin proceso de seleccién se
] ; formaliza a través de la recepcion de la orden de compra o de servicio.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

] L {Ver Flujograma)
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DISTRIBUCION DE BIENES EN EL

cODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P11-38.01.01-2014

ALMACEN DISPOSITIVO

Resolucion Secretarial N2

1. FINALIDAD

Atender los requerimientos de las Areas Usuarias, con los bienes que se
encuentran en Stock de Almacén de la Unidad de Logistica y Archivo.

2. BASE LEGAL

2.1

2.2

2.3

Norma General de Abastecimiento S.A. 05 Unidad en el Ingreso fisico y
Custodia Temporal de Bienes, aprobada por Resolucién Jefatural Ne
118-80 INAP/DNA.

Resolucion Jefatural N2 335-90 INAP/DNA que aprueba el “Manual de
Administracién de Almacenes para el Sector Ptiblico Nacional”.

Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

3. NORMASY POLITICAS DE OPERACIONES

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

(Ver Flujograma)

El ingreso fisico de bienes adquiridos, donados y/o recuperados por la
Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién
Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 sélo se realizard por el almacén de la
Unidad de Logistica y Archivo.

Los bienes deben ingresar al almacén con la respectiva Guia del
proveedor (bienes adquiridos) o Nota de Entrada a Almacén (bienes
recuperados o donados).

La formulacién del pedido y {a constancia de la entrega de los bienes se
realizard en el formulario “Pedido Comprobante de Salida”.

La formulacién del pedido debe corresponder al Area Usuaria v la
autorizacion de despacho al Jefe de la Unidad de Logistica y Archivo.
Excepcionalmente la Unidad de Logistica y Archivo puede asumir la
formulacion del pedido.

El pedido suscrito por el Jefe de Area Usuaria, debe ser remitido al Jefe
de la Unidad de Llogistica y Archivo para recabar ia respectiva
autorizacion de despacho.

Todo ingreso y despacho de bienes en el almacén deberd ser registrado
en el SIGA y en las “Tarjetas de Control Visible”.

. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO

PAGO A PROVEEDORES POR P12-38.01.01-2014

TRANSFERENCIA INTERBANCARIA DISPOSITIVO
Resolucidén Secratarial N2

1. FINALIDAD

Atender oportunamente el pago, por la modalidad de transferencia
interbancaria de las obligaciones contraidas por la Unidad Ejecutora 009 con
los proveedores de bienes y servicios,

2. BASE LEGAL

2.1

2.2
2.3
2.4
2.5

2.6

2.7

2.8
2.9

2.10
2.11
212
2.13

2.14

Ley N2 28112 Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector
Publico.

Ley N2 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Puhlico para el Afio Fiscal.
Directiva de ejecucién presupuestaria vigente para el Afio Fiscal.

Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva
de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Texto actualizado del Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto
General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo aprobado por
el Decreto Supremo Nro,055-99-EF,

Resolucién de Superintendencia N° 258-2005/SUNAT, que modifica
el sistema de detracciones del IGV.

Decreto Legislativo N2 774 Ley del Impuesto a la Renta.

Decreto Supremo N2 122-94-EF Reglamento de la Ley del Impuesto a
la Renta.

Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley N2 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
Directiva de ejecucion presupuestaria vigente para el Aflo Fiscal.

Resolucion de Contralorfa N2 320-2006-CG, que aprueba las normas
de Control Interno.

Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesorerifa.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El requisito para iniciar el procedimiento de pago a proveedores, es la
Conformidad de Servicio otorgada por el Area Usuaria.

3.2 El pago de las obligaciones contraidas por la Unidad Ejecutora N2 009 —
Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N¢
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29625 con los proveedores de bienes y servicios, debe ser autorizado
por el Jefe de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos.

3.3 El control previo del expediente y la fase del devengado en el SIAF,
debe ser realizado por el Especialista en Presupuesto de la Unidad de
Administracion Financiera y Planeamiento de la Oficina de
Administracién y Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora N2 009 -
Secretaria Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N¢
29625,

3.4 Previo a la contabilizacién de los Documentos Fuente, estos deben ser
revisados por el responsable del control previo, registrados y aprobados
en la fase de compromiso y devengado con la conformidad
correspondiente.

3.5 Para efecto de este procedimiento, son Documentos Fuente los
siguientes:

3.5.1 Orden de compra: Documento que sustenta la adquisicién de
bienes y autoriza al proveedor para entregar articulos y
presentar su factura a la Unidad de Logistica y Archivo.

3.5.2 Orden de servicio: Documento que sustenta la contratacién de
servicio,

3.5.3 Certificacion de crédito presupuestario: Es el documento que
garantiza que se cuenta con el crédito presupuestario suficiente
para comprometer el gasto.

3.5.4 Comprobante de Pago: Son las facturas, boletas de venta,
recibos de honorarios, y otros documentos comprendidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

3.5.5. Otros documentos que sustentan el gasto: Conformidad de
recepcion y conformidad de servicio.

3.6 El Tesorero, debe ejecutar la fase de giro en el SIAF, y generar las
retenciones y detracciones, conforme a ley; es titular de la firma
electrénica para la transferencia a los CCl de los proveedores.

3.7 Los comprobantes de pago deben ser contabilizados y firmados por el
Contador de fa Unidad Ejecutora N2 009 — Secretarfa Técnica de Apoyo
a la Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625,

3.8 La organizacion del expediente de contratacién y el trédmite de pago por
las prestaciones ejecutadas por el proveedor, deben estar a cargo del
Especialista en Contrataciones.

El expediente de pago debe contener lo siguiente:

3.8.1 Orden de compra o de servicio original. De ser caso debera estar
acompafiada de la copia del contrato respectivo.

Comprobante de Pago (factura, boleta de venta, recibo de
honorarios u otros) en original sin borrones o enmendaduras.

39




3.8.3 Conformidad de la recepcion de los bienes por el almacenero o
conformidad de los servicios prestados suscrita por el
representante del Area Usuaria.

3.8.4 Copia de la certificacién presupuestal.

3.8.5 Otros que estén establecidos en el contrato.
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4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO (Ver Flujograma)

] HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o o ~ cboico ]
PAGO A PROVEEDORES POR TRANSFERENCIA INTERBANCARIA )  P12-38.0L01-2014 o
DISPOSITIVO: RESOLUCION SECRETARIAL N2 2018
DESCAIPCION GRAFICA EF/38.01
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CcODIGO
]
i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P13-38.01.01-2014
. PAGO CON CHEQUE A
; PROVEEDORES DISPOSITIVO
,_; Resolucion Secretarial N2

1. FINALIDAD

Atender el pago, con cheque, de las obligaciones contraidas por la Unidad Ejecutora
] 009 con los proveedores de bienes y servicios.

=’ 2. BASE LEGAL

- 2.1 ley N228112 Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Pubtico.
: 1 2.2 Ley N2 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

i 2.3 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.

2.4 Directiva de ejecucion presupuestaria vigente para el Afio Fiscal.

. 2.5 Resolucion Directoral N2 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

2.6 Texto actualizado del Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto General
a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo aprobado por el Decreto
o Supremo Nro,055-99-EF,

2.7 Resolucion de Superintendencia N° 258-2005/SUNAT, que modifica el
sistema de detracciones del IGV.

.8 Decreto Legislativo N2 774 Ley del Impuesto a la Renta.

.9 Decreto Supremo N¢ 122-94-EF reglamento de la Ley del Impuesto a la
Renta.

2.10 Ley N2 28693 Ley General def Sistema Nacional de Tesorerfa.
2.11 Ley N2 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

2.12 Directiva de ejecucion presupuestaria vigente para el Afio Fiscal.

'_ 2.13 Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

2.14 Resoluciéon  Directoral N¢ 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones
J complementarias a la Directiva de Tesoreria.

| 3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

1 El requisito para iniciar el procedimiento de pago a proveedores, es la
Conformidad de Servicio otorgada por el Area Usuaria.

] Ly ." El pago de las obligaciones contraidas por la Unidad Ejecutora N2 009 — Secretarfa
B Les” . Técnica de Apoyo a la Comisién Ad Hoc creada por la Ley N2 29625 con los
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proveedores de bienes y servicios, debe ser autorizado por el Jefe de la Oficina de
Administracion y Recursos Humanos.

3.3 El control previo del expediente y la fase del devengado en el SIAF, debe ser
realizado por el Especialista en Presupuesto de la Unidad de Administracion
Financiera y Planeamiento de la Oficina de Administracién y Recursos Humanos de
la Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc
creada por la Ley N2 29625

3.4 Previo a la contabilizacién de los Documentos Fuente, estos deben ser revisados
por el responsable del control previo, registrados y aprobados en la fase de
compromiso y devengado con la conformidad correspondiente.

3.5 Para efecto de este procedimiento, son Documentos Fuente los siguientes:

3.5.1 Orden de compra: Documento que sustenta la adquisicién de hienes y
autoriza al proveedor para entregar articulos y presentar su factura a la
Unidad de Logistica y Archivo.

3.5.2 Orden de servicio: Documento que sustenta la contratacién de servicio.

3.5.3 Certificacion de crédito presupuestario: Es el documento que garantiza que
se cuenta con el crédito presupuestario suficiente para comprometer el
gasto.

3.5.4 Comprobante de Pago: Son las facturas, boletas de venta, recibos de
honorarios, y otros documentos comprendidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

3,5.5 Otros documentos que sustentan el gasto: Conformidad de recepcion y
conformidad de servicio.

3.6 El Tesorero, debe ejecutar la fase de giro en el SIAF, y generar las retenciones y
detracciones, conforme a ley; es titular de la firma electrénica para la
transferencia a los CCt de los proveedores.

3.7 Los comprobantes de pago deben ser contabilizados y firmados por el Contador de
la Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc
creada por la Ley N2 29625.

3.8 La organizacién del expediente de contratacion y el trdmite el pago por las
prestaciones ejecutadas por el proveedor, deben estar a cargo del Especialista en
Contrataciones.

acompafiada de la copia del contrato respectivo.

3.8.2 Comprobante de Pago (factura, boleta de venta, recibo de honorarios u
otros) en original sin borrones o enmendaduras.

Conformidad de la recepcién de los bienes por el almacenero o
conformidad de los servicios prestados suscrita por el representante del
Area Usuaria.

43




3

3.8.5 Otros que estén establecidos en el contrato.
4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
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coDIGO
P14-38,01.01-2014

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS MENUDOS Y
URGENTES CON EL FONDO DE CAJA DISPGSITIVO
CHICA

Resolucidn Secretarial N2

1. FINALIDAD

Adquirir de forma inmediata bienes y servicios con el fondo de Caja Chica para la
Unidad Ejecutora N2 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc
creada por la Ley N2 29625,

2. BASE LEGAL
2.1 lLey N228411 Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto.
2,2 Ley N228693 Ley General dei Sistema Nacional de Tesoreria.

2.3 Normas Generales de Tesoreria aprobadas por la Resolucion Directoral
N¢ 026-80-EF/77-15.

2.4 Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El monto de la Caja Chica serd establecido o modificado, mediante
Resolucién del Secretario Técnico de fa Unidad Ejecutora N2 009 -
Secretaria Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley N2
29625, teniendo en cuenta el flujo operacional de gastos menudos.

3.2 El Fondo para Caja Chica debe utilizarse para atender el pago de gastos
menudos y urgentes; y excepcionalmente viaticos no programables.

3.3 No debe efectuarse gastos con cargo a la Caja Chica en los siguientes
aspectos:

3.3.1 Especifica del gasto por activos no financieros.

3.3.2 Bienes y servicios prohibidos por normas legales.

3.3.3 Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestarios
fenecidos.

Los gastos deben ser sustentados mediante los documentos de pago,
debidamente autorizados, por los cuales se haya entregado dinero en
efectivo.

Los desembolsos en efectivo se deben realizar mediante Recibos
Provisionales, pre numerados y autorizados y en forma expresa e
individualizada por el Jefe de la Oficina de Administracién y Recursos
Humanos.

Efectuado el gasto, el usuario debe entregar al responsable del fondo
fijo de Caja Chica, el efectivo sobrante, de existir, y los comprobantes

pago/qug-;ﬂeben ser coherentes con el concepto del recibo
F A% AR (’\;:'\.
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provisional. Los comprobantes no deben presentar fallas de emisidn,
enmendaduras o tachas.

3,7 El responsable del fondo fijo para Caja Chica, debe colocar en cada
comprobante de pago el sello de pagado.

3.8 Se efectuaran arqueos periddicos y sorpresivos del fondo.

3.9 Elresponsable del fondo fijo para Caja Chica, debe solicitar a la Oficina
de Administracién y Recursos Humanos, la reposicién del fondo fijo de
Caja Chica, para tal efecto debe rendir cuenta a través del formulario
“Rendicion de Caja Chica” debidamente firmado.

3.10 El Fondo de Caja Chica puede renovarse en el mes hasta tres (3) veces
el monto aprobado, indistintamente del ndmero de rendiciones
documentadas que se efecttien.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

{Ver Flujograma)
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cODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P15-38.01.01-2014
CONTRATACION DE PERSONAL CAS BISPOSITIVO

Resolucidn Secretarial N2

1. FINALIDAD

Cubrir los puestos de trabajo de {a Unidad Ejecutora 009 con personal que cumpla
los requisitos establecidos para el puesto.

2. BASE LEGAL
2.1 Ley N228112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Phblico.
2.2 Ley N2 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
2.3 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
2.4 Ley N2 28716 Ley de Control interno de las entidades del Estado.

2.5 Decreto Legislativo N2 1057 Régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y modificatorias y su reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N2 016-2012-EF.

2.6 Directiva de ejecucion presupuestaria vigente para el Afio Fiscal.

2.7 Resoluciéon de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control interno.

2.8 Resolucion Secretarial N2 001-2013-EF/38.01 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabhajo de la Secretaria Técnica de apoyo a la Comisién Ad Hoc
creada por [a Ley N2 29625.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El requerimiento de contratacidon de personal bajo el régimen especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios (CAS) debe ser presentado por el
Jefe del Area Usuaria.

El inicio del trdmite del proceso de contratacion CAS es dispuesto por el Jefe
de la Oficina de Administracion y Recursos Humanos, quien ademds
propondra a los integrantes del Comité de Seleccion.

El Especialista en Recursos Humanos, apoyara en [a organizacién vy
desarrollo del proceso de la contratacién CAS.

La autorizacidn de la convocatoria de contratacion CAS, la designacion de
los integrantes del Comité de Seleccidn y la suscripcion del contrato estard a
cargo del Secretario Técnico.

El Especialista en presupuesto, debe emitir la certificacion presupuestal vy,
de ser el caso, informar sobre la disponibilidad de recursos.
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4.

3.6 El Camité de Seleccion, debe elaborar las bases del proceso de seleccion,
evaluar a los postulantes y seleccionar al ganador.

3.7 Es requisito para iniciar este procedimiento que el puesto de trabajo se
encuentre previsto y vacante en el Manual de Operaciones de la Secretaria
Técnica.

3.8 El proceso de seleccion de personal CAS, puede ser cancelado por {a Oficina
de Administracion y Recursos Humanos en los casos siguientes:

3.8.1 Cuando desaparezca la necesidad del servicio por parte del area
usuaria.

3.8.2 Por restriccion Presupuestal.
3.8.3 Otras causales debidamente justificadas.

3.9 El proceso de seleccién sera postergado por la Oficina de Administracién y
Recursos Humanos, a través del Comité de Seleccidn, siempre que se
justifique hasta antes de la entrevista.

3.10 Las evaluaciones del proceso de seleccion de personal CAS, serdn
cancelatorias, siendo que los resultados de cada una de ellas son de
cardcter eliminatorio.

3.11 El resultado de [a evaluacidon debera ser publicado en el Portal Institucional
del MEF.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)
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DURACION DELPROCED M ENTO: Velnta y 223 [72) dastibies
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cODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P16-38.01.01-2014
PAGO DE HONORARIOS AL PERSONAL
CAS DISPOSITIVO
Resolucion Secretarial N2
1. FINALIDAD

Efectuar el pago oportuno de la contraprestacidn por los servicios prestados a la
Unidad Ejecutora 009 — Secretaria Técnica de Apoyo a al Comisién Ad Hoc creada por
la Ley N2 29625 por el personal CAS,

2. BASE LEGAL
2.1 Ley N228112 Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.
2.2 Ley N228411 Ley del Sisterna Nacional de Presupuesto.
2.3 ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
2.4 Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
2.5 Ley N2 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

2.6 Decreto Legislativo N2 1057 Régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y modificatorias y su reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N2 016-2012-EF.

2.7 Directiva de ejecucion presupuestaria vigente para el Afio Fiscal.

2.8 Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15

2.9 Resolucidn de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

2.10 Resolucién Secretarial N¢ 001-2013-EF/38.01 que aprueba el Reglamento
Ef Interno de Trabajo de la Secretaria Técnica de apoyo a la Comisién Ad Hoc
creada por la Ley N2 29625.

2.11 Resolucién Directoral N2 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

3. NORMAS Y POL{TICAS DE OPERACIONES

3.1 El requisito para iniciar el procedimiento de pago de honorarios al Personal
CAS es el Reporte de Control de Asistencia.

El expediente de pago deberd contener los documentos siguientes:

3,2.1 Resumen general del Reporte de Pagos CAS, con indicacion del
ntimero y copia del Registro SIAF — SP en sefial de que este gasto se
encuentra registrado en la etapa del compromiso y que ha cumplido
n los requj[ijp_shgue para este caso se establece.

e
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.2.2 Resumen de pago de vacaciones truncas, cuando fuera el caso,
3.2.3 Resumen de pagos por metas, componentes y dependencias.
3.2.4 Listado de abonos individuales en cuenta por cada Banco.

3.2.5 Listado de descuentos efectuados por cada concepto y proveedor.

3.2.6 Resumen de cuentas que le corresponde como empleador a nivel de
metas, componentes y dependenclas.

3.2.7 Contratos o adendas individuales.

3.2.8 Archivo digital mensual que contiene los datos necesarios de cada
uno de los CAS para el proceso de Programa de Declaracidn
Telemdtica de Remuneraciones PDT 601 Planilla Electrénica que
debe presentarse a la SUNAT.

3.2.9 Archivo digital en formato DBF con informacidn sobre los montos a
abonar por cada trabajador por el Banco de {a Nacion,

3.2.10 Archivo digital con informacion sobre los montos a abonar a cada
trabajador en otras entidades financieras.

El Especialista en Recursos Humanaos, esta a cargo del control previo de la
planilla de pago a trabajadores CAS.

El Especialista en recursos humanos estd a cargo de generar y presentar:
3.4.1 PDTPLAME, segn cronograma tributario de SUNAT.
3.4.2 AFP NET, hasta el quinto dia habil posterior del mes a declarar.,

El tesorero, debe ejecutar la fase de Girado en el SIAF — SP y realiza el giro y
pago de retenciones, AFP, ESSALUD, Renta de 4ta. Categoria, en el Banco de
la Nacidn y lleva ef archivo de fos comprobantes de pago.

El Tesorero, ejecuta la fase de Girado y realizar el pago de retenciones, AFP,
Essalud, Renta, 4ta. Categoria en el Banco de la Nacidn y llevar el archivo de
los comprobantes de pago.

El Tesorero identifica los montos que seran abonados en las cuentas
individuales a través del Banco de la Nacién y registra la Carta Orden, en el
SIAF = 5P.

El Tesorera migra al SIAF el archivo digital en formato DBF con informacion
sobre los montos a abonar a cada trabajador, por el Banco de la Nacion.

El Tesorero, luego del registro de la Carta Orden en el SIAF — SP, registra su
firma en el sistema y entrega el expediente al Jefe de la Oficina de
Administracién y Recursos Humanos.

El Jefe de la Oficina de Administracion, verifica los montos que seran
abonados, y registra su firma en el sistema.

El Especialista en Presupuesto, transmite la operacién por el SIAF — SP, para
su autorizacion de pago por la Direccion General de Endeudamiento y

e hli
Tesoro P,w i
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18
3.19

3.20

3.21

3.22

El Tesorero, verifica en el SIAF — SP la aprobacion de la autorizacion de pago
y los abonos ejecutados por el Banco de la Nacidn.

El Tesorero, realiza el pago por gastos bancarios, en la cuenta
remuneraciones abierta para pago de remuneraciones por el Sistema de
Telecrédito.

El Tesorero, identifica los montos que seran abonados en las cuentas
individuales a través de otras entidades financieras y registra en el SIAF — SP
la Carta Orden.

El Especialista en Presupuesto, transmite la operacion por el SIAF — SP para
su autorizacién de pago por la Direccion General de Endeudamiento y
Tesoro Publico.

El Tesorero, verifica en el SIAF ~ SP la aprobacién de la autorizacion de pago,
e imprime la Carta Orden Fisica consignando el Banco y el nimero de
cuenta y monto a transferir para el pago de honorarios.

El Tesorero, debe entregar al Banco de [a Nacion las Cartas Orden
numeradas correlativamente, incluyendo los conceptos de pago, el mes, la
cuenta corriente y el CCl de la Unidad Ejecutora, indicando que es via Banco
Central de Reserva, y a la cuenta corriente y CCl de la Entidad Financiera con
la que la Unidad Ejecutora tiene abierta una cuenta corriente, por fuente de
financiamiento, detallando 1a suma total.

El Tesorero verifica en el SIAF - SP la fase pagado.

F| Tesorero, verifica en el sistema Telecrédito Web el ahono realizado por el
Banco de a Nacién y migra en el Sistema Telecrédito el archivo digital con la
informacién sobre los montos a abonar a cada trabajador en otras
entidades financieras. Luego imprime el reporte de creacion de planilla,
verifica los montos y registra su firma.

El Jefe de la Oficina de Administracidon y Recursos Humanos, verifica los
montos gue seran abonados y registra su firma en el sistema.

El Tesorero, activa en el sistema la opcidn: Enviar informacion al Banco. El
Banco abona en las cuentas individuales de los trabajadores.

El Tesorero, verifica los montos abonados.

4. GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)
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HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PAGO DE HONCRARIOS DEL PERSONAL CAS

ODIGO
P16 -38.01.01 2034

: ¢ ’ .
DESCRIPCIGN GRAFICA DISPOSITIVO: RESOLUCION SECRETARIAL N 2014
£Ff38.01
OFICNA DE ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANDS
DESCRIPCIGH

UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

DESPACHO

INICO

Irprimareporte da
Controlde
Aslstends

Reporte
contrel f Astit

Determing faltasy
tardanras [asregltra
enSISFER yorganizs

-petusiz
Inforrmadénenel
Slsprr yaaloda

honerroneto

|

1 \mpdme yfirma

plapfadepago.
tmprimaboletas

Fantadepagay

planiiade
declaracién

Realizs
tontral
prevo

Genen pixitade
dedritidnde
2pones AFPHET

Fresenta
dedaraddne
Imprimea tickst

Organjr
epedimite ysobdz 6
aprobaddn

Apruebaplevitade
page v de :
declaraddénde
aportes

imprimied boletas.

FiN

FASE: ELABORACION DE LA PLANILLA DE PAGO AL PERSONAL
CAS

UNIDAD BE RECURSOS HUMANGS

1. Encargado de planiilas
Del Reloj de Conteet de Asistencia, imgrimid reporte de control
de asistencia, defenminard fallas y tardanzas, las registrard en el
SISPER y organizard expediente de page.

2. Encargado de planillas
Actualizard informacitn en el SISPER y calculard los honorarios
netos, Impriemdrd y firmass fa planills de pago de honorarios ¢

3. Encargado del PDT PLAME y AFP NET
Reallzard control previo. De haber observaciones devolfverd of
expediente al Encargado de Planillas pars fa subsanaclén
correspondiente.

4. Encargado del PDT PLAME y AFP NET

Generard planilla de declaracion de apottes AFP NET, presentad

declaracidn e imprimird ticket electrdnico,

5. Encargado del POT PLAME y AFP NET

Organlzard expediente: planilla de pago de honorarios mis

planilla de declaracidn de aportaciones y solicitard ta firma del

lefe de la Oficina de Administracidn y Recursos Humanos,
OFICINA DE ADMINISTRAGON ¥ RECURSOS HUMANDS

6. Jefe de ia Oficina de Adminlstractdn y Recursos Humanos

Suscribird 1a planilla d2 pago de honorarios en sefial de

aprebacién.

DURACION DEL PROCEDSMIENTO: Cinco (5) dias hbiles.

56




KOG BEE DEL FROSEDAMENTO

[ ET]

FAGO Df HONGRAPOS DEL FERSONAL CAS

FL6- 32 0161-2014

DESCRFOHON GRAFICA DISFOSTIN0: RESCLUCKSN SECRETASIAL 1 2oi4-EFf3.01
OFICINA DF RORSSTRALKSH Y FECURSAS BUMANDS DIPTECHOH G ERERAL DE
ENDEUOALUENTOY TESOR) BANCO DELAHACSN DESCFPLION
UHIDAD DE ADMASTRACIGN FINANCIERA Y FLANCANENTO DESPACHO ' [, F !
FASE: PAGO DE HONORAFIOS CON CARTA QSO
UKSDAD DE ADARAISTRACKSN FELANCHRA Y FLANLANCENTO
L EBprd st an Prisupuesta
° Fagstrard y ez oot el compremisn rapsualy ol deserged a4 f
SIAF, ¥ ertregard, e cargo, el aipadiarte o Tesecero,
bepiay .
:n-‘: l E’, " } s DIRECOGN G EATPAL BE ERDEUDAMENTO Y TESOF RUELLO
e L Cirecddn Geranl de Encicdimtanta y Tassco Piko
Verifiead sl 1aoperactsn esti comertay de ser o) casa ezrcbard ba
~ FACriradiénde Gro ntravEsdel AS, [ baberchsenadones ro
e srcbars debferds la Undded Becutora subsenar la operasién.
e

[
2

Veddentatd
bareds
e

Hithacrdr
la pEg1F

Tacimu

ngloeytona
n {ara Orizn

Ertepa Gra
D221 Mea

)

£ takicen

Fagsde
s, kP,

b1

Eastad ySa

2 -

Rtedpip
yrgpie sl
SuF

Mra
femprohave
deFags

fovsita
Earstrzaca

7]

st Tesorare

LHIZ0AD DE ADVITSTRACKON FINANCIERAY PLUWEAYSENTO

3. Tasonero
Verificars que 12 Avterlzactia de Gho haya s'da aprckada en e) S18F;
Vtuaskia gue £3.52' al registro: Gasta Dayergadoen estado A%

4 Tasorera
Fleoutari fase da gireta, [ngrese-2o dates de |2 Certa Ordan,
Segtderarts amSri Carta Orcen [donumants Fatre),

5. Y scvi
Hettitard eryio da la cperedsn, v SIAF ala DSETP, sformetdade
Yo ol Exzedetists & Prasopsests.

6. EsprdaSrta enfrasspoests
fressrittd lacpancita OGETP

DRECGON GENEANL DE ENOIUDAMENTO ¥ TESOHD FUBLICO
1D niSaGenenl f Endaudamlanta y Thicva Pakfles.
Azcehacdlaautodeedia de Paga va S AFy essmitvd J Bantade ha
Nacda yala aMed £ cutora, D2 Faberobserraddn raaprohend
Zzblerds laUrided Becutoresubsaer fa cparacddn,

UKDAD DE ADKMSTRADGN FELANGIRAY PLANEAMIENTG
B Tiseaa T T
Verificerd en el SIAF, estado de opa meddn Astorizada(esth en ",
14 gt enante ertretind, Wa o, el expadients d Cetadsy,

9. Contadae
Costabrank by e rpcidn y daadtverd, ton targo, elenpadiente ol
Tesarzro.

trocimed comprebacte de pagay breme, divectaments, Lafieea £el
Centadoryellefedelaba

s contatey T T
ContahUperdlacpe retida yderediand, con@go, el enpadiente o
Tesarera.

3. Te socera
el camgrobacte de pagay barita.

I Tesorero
Fraaid la Carta Drden

12.3efe d2 s Ofidna da Administradday Fa cumes Hominos
Frmarila Carta Orden

W Tesscaro
Ertregend 13 Carta Orden 2l Bancode (2 Hadsn,

BANCODELA NACKSR

L4, Bonca de Iadedts
Fastirardla tramsferinda finandera 3 las coertss de bos babafedwes
¥ 1egistrard en &l SIAF {2 Face de Fagado,

URDAT DEADMMNISTRACISN FINANGERAY PLANEAMMENTO

|5 Tercaara

Wetificad en ef S'AF la Fase de Fagada reportsdaporel Exnmde la
Hatidn yl‘.l:m:_-i_m_a-;rqb;ﬂ_e depagr
16. Ceateder )
Flrmard £) comgrohente da pagoreportado por el Banco da laHadda
wa pagedo,

OFKIHA DE ADLUNSTRACHSN ¥ RECURSO'S HURLANOS

17, J4fn de 18 Ofidnada Admlcistraddn y Pacunostlmanes
Femizrd e} comycobante d prga reportsdo por ol 8arca fa fa Nt
tema pageda,

UHIDAD DEADVIASTRACKIN FIMANGIERA Y PLANEALUENTO
L8 Tescrara ’ T
Efectyard ol pago da retenclores, AFP, ESSALUD v Fartade cuarta
cate goois.

BANCODELA NACHEN

15 Eavco de badircida Tt
Preit'd el pagopof corcepto de reterciona s, AFP, Essaludyrertade
tuerta cetegcray e porta 2l SAF

URIDAD BE ADATUSTRACKN FIMENCIERAY FLANEARNENTC

20, Tessrero
Verifreard estadade przado yarchlvard coorgrchiants de paza
Erodvpe rda fa dooementaciia sustantstona del gesto.

U Teswrera
Electuird laverificadén mersus de lastransferendas elecirénieas

PURACH O DEL FROCEDH K ENTO, Cinto {8) i35 hibites.
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DRORADE ADASEBTRACKON Y FELURSOS HUMAKOS
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Regibracd firea electtédia, v deandierd eapadients o Tescrere

UNHDAD DE ADASLISTRACHEN RNANCEERA ¥ FLANEARSENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIOS, RENDICION DE DISPOSITIVO
VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

coHDIGO
P17-38.01.01-2014

Resolucion Secretarial N2

1. FINALIDAD

Otorgar a los comisionados fa asignacién oportuna de vidticos por comision de
serviclos,

2. BASELEGAL

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Ley N2 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Directiva de Tesorerfa N2 001-2007-EF/77.15

Decreto Supremo N2 007-2013-EF, Regula el otorgamiento de Viaticos para
Viajes en Comision de Servicios en el Territorio Nacional”.

Resolucién Directoral N2 030-2010-EF/76.01 que aprueba la Directiva N
005-2010-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucién Presupuestaria” y Anexos
por nivel de Gobierno Nacional, Gebierno Regional y Gobierno Local.

Resolucion de Superintendencia N2 007-99/SUNAT, gue aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N 001-2007-EF/77.15, modificada por la Resolucion Directoral
N2 004-2009-EF/77.15.

Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las normas de
Control Interno.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Director o lefe de Oficina, de la Unidad Ejecutora 009 — Secretaria
Técnica de Apoyo a la Comision Ad Hoc creada por la Ley N2 29625, debe
solicitar a la Oficina de Administracion y Recursos Humanos el
otorgamiento de viaticos para el viaje en comision de servicios, con cinco
{5} dias habiles previos a la fecha de viaje adjuntando los formatos
correspondientes

Los pasajes y viaticos seran utilizados dentro del periodo e itinerario de la
comisién de servicios. Cualquier variacion en el precio de los pasajes o
costos adicionales al establecido, seran asumidos por el comisionado.

En caso se realicen eventos de capacitacién o talleres en donde se incluya
la alimentacion principal (almuerzo o cena), solo serdn reconocidos como

o
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gastos aquelios viaticos por alimentacién no incluidos durante dichos
eventos.

3.4 El desempefio de acciones, o el desarrollo de actividades, que se realicen
dentro del radio urbano del centro de trabajo, utilizando horas habiles e
impliquen el retorno a su residencia habitual, no generan la asignacién de
viaticos.

3.5 Los pasajes y vidticos otorgados son para consumo exclusivo del
comisionado, quien debe utilizarlos en forma responsable vy
razonablemente. Se encuentra prohibido la utilizacién de éstos para fines
distintos o por terceras personas.

3.6 Encasos excepcionales, urgentes y debidamente justificados por el Director
o Jefe de Oficina, la Unidad Ejecutora 009 podra reconocer y reembolsar
pasajes y viaticos que fueran solicitados con posterioridad a la realizacion
del viaje

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)
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HOMERE DEL PROCEDTLYENTO
ASIGNACISH, OTORGARYENTO Y RENDICIGN DE PASAIES ¥ VIATICOS
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DiSPOSITIVIC: RESOLUCHON SECRETARIAL H® 214 EF/38.01
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OFICINA DE ADNINISTRACION ¥ RECURSDS RUMANGS
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AREA USUARIA

1. Jefe del Area Usuaria

Dz conformidad con las adividides del POI, £1 Area Usuaria
formuta su pregremaricn da viajes, y la ramite con memeranda
2 la Ofidna de Admiristracidn y Recursos Humanos.

DFICINA DE AGMIFSTRACION ¥ RECURSOS HUMAK DS

2. Jeta de 1a Olicing de Admialstracién y Recursos Humanos
Litego de verificar las condiciones de fa solicitud, dispandrd que
la Unidad de Administrackén Finandera y Plansaméento)
certifigus f gasto.

URIDAD DE ADVENISTRACION FIMANCIERA Y PLAMEANSGENTO

3. Expecisfista en Presupuesto

Emitird certificada da crédito presupuestaria para todas tos
vajes comprendidas en fa programacién semitida por e Area
Us yatia.

AREA USUARIA

4. Jefe del Ares Usuaila

Ejectdanda el cronograma de siajes emiticd {a sollciud de
olorgzmiento de vialicas. De requerir pasajes adreos la Unldad
de Loglstica y Archivo ejecutard el procedimiznta de Compia
Mrecta utilirands 42 modalidad d2 Cernen'o Marto.

OFiCiliA DE ADKYHISTRACKSH ¥ RECURSOS HUMANDS

5. Jefe de Ja Oficina de Administracién y Recursos Humanos
Artorizard el otorgamiento de viticos.

B. Especlatista Administrative
Elaborard en el 24GA la plaritla dz vidticos. Tomard para tal
electo ta Infermadidn por e Area Usuadia respacto a nimero de

dFas e intinerarlo,

CHONA DE ADMINISTRAGON ¥ RECURSOS HUIANGS

7. Jele de la Oficina de Administracidn y Recursos Humanos
Susceibind 12 plardifa da vizticos, ensefial d aprobatitn

AREAUSUARIA

8. Jefe del Area Usuaria
Suscribird ba plardila de Watlcos, £n sefal de aprobacidn,

URIDAD DE ADLUNISTRACIOH FRMANCIERAY PLANEARMENTO

9. Especialista en Présupwesto
Comptometerd y daveraars el gasto,

10. Tesorera
Registrard el girsdo dz fos expadentes en SIAF-5P, enrtid e
comprobanta da pzgoy realizard el trimite da pago a faver del
cornislonado,

AREA USURKIA

11 €l Comishonado

Ejzcutard [a coniiidn de senicios, y presentard su informe al
Jefe d2l Area Usuaria, atompafiando readicién da coentas.
12. Comisionade

Elaborard y presentard rendicion da visticos debldamente
firnada por el Jefe det Area Usuarda.

OFICIHA DEADNINISTRACKON ¥ RECURSOS HUMANGS

13. )efe de by Oficina de Administracidn y Recursos Humanos
Dispondrd que el Tesorera realice ba fitcatizacén 2 (a rerdicidn
da viaticos,

UNIDAD DE ADAUHISTRACION FINANCIERA Y PLANEAMIENTO

14, Tesorerg
Fscaltzard fa rendicidn de vidticos. De encantrar observaciones,
sclicitdrd al comisionada la subsanacién gue comesponda.

OFICINA DE ADLSHISTRACGHN ¥ RECURSQS HURANGS

15, kefe de la Dficina de Adminttracldn y Recursos Humanos]
Firmard |2 rend:cion de vidticos en ef rubro “Hsealizacisn®

UNIDAD D ABNSTRACION FINAITIERA ¥ PLANEAIY ENTO

16. Tesorero
Registrard rendicidn de vidticos en el YAF y archivard el

erpechente,

DURACION DEL PROCEDIN EATO: Tres [3) dhas hibiles
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CARTA N° 015-2016-JRA-UE009.STACA

Lima, 06 de junio del 2016

Seiior Ll S{)j’/ B
Dr. MAURICIO LUIS GONZALES ANGULO ans LT
Secretario Técnico o

Unidad Ejecutora N° 009 - Secretaria Tecmca de Apoyo a fa Comisién Ad Hoc creada por
Ley 29625

Ministerio de Economia y Finanzas

Presente.-

Asunlo : Se solicifa Normas y Directivas

Ref. : Concurso Pdblico de Méritos N° 05-2014-CG
Informe N° 884-2014-CG/CEDS de fecha 14 noviembre 2014,
Auditoria de la Informacidn Financiera y Examen Especial Presup . Afio 2015,

De nuestra consideracién:

Es grato dirigirnas a usted con relacion al asunto y Referencia, se le solicita por su intermedio
nos proporcionen fas Normas y Directivas que regufan la UE 009 Secretaria Técnica de Apoyo
a la Comisién Ad Hoc creada por Ley 29625 — MEF.,

Agradeciendo su atencidn a la brevedad posible, dentro del término del dia.

Atentamente,
i
l V
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N U.E. N*00Y - Secretaiia Técm}({ do Apoya 1
C.ci- 8r. Maxima Prado-Coord. ala Comision Ad. Hoe. - Ley/fe 29695 ~
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