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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

RESOLUCION SECRETARIALu.o-2o1emsc

Lima, 6 de diciembre 2013

Vistos el Informe N° 769-2013-MEM-SEG/OGA-LOG, de fecha 05 de
noviembre de 2013, relacionado con el Manual de Procedimientos de Ia Oficina de Logistica de
la Oficina General de Administracion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 031-2007-EM se aprobé Ia
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y
Minas;

Que, con Resolucién Ministerial N° 103-2010-MEM-DM, se aprobo el
Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y Minas;

Que, en este orden, y con la finalidad de ir implementando la
organizacion de la Oficina de la Oficina de Logistica con los correspondientes documentos de
gestion, se ha elaborado el Manual de Procedimientos de la mencionada oficina;

Que, dicho documento ha sido elaborado con el asesoramiento de la
Oficina de Desarrollo Institucional de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
teniendo en cuenta la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de los
Manuales de Procedimientos” y la Directiva N° 005-2013-MEM/SEG aprobada mediante
Resolucién Secretarial N° 015-2013-MEM/SEG:

Que, segun lo indicado en el punto 5.1 de la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, sefiala que el Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de
sistematizacién normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo. Contiene las
acciones que se siguen en la ejecucidn de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones guardando coherencia con las disposiciones legales y administrativas;

Que, en tal sentido, del analisis de las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas aprobado
mediante Decreto Supremo N° 031-2007-EM y la normativa que regula el Sistema
Administrativo de Abastecimiento; se desprenden los procesos y procedimientos que
corresponde desarrollar a la Oficina de Logistica del Ministerio de Energia y Minas, los que han
sido descritos en el Manual de Procedimientos de la Oficina de Logistica;

. Que, el Manua! de Procedimientos de {a Oficina de Logistica, conforme
lo establece el numeral 5.1.8 de la Directiva N° 005-2013-MEM/SEG ha sido revisado por la
Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién Regional y de acuerdo con lo establecido en
el numeral 5.2.2 de la mencionada directiva, debe ser aprobado mediante Resolucién
Secretarial; ‘




Que, en este sentido, resulta necesario aprobar el Manual de
Procedimientos de la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion, haciendo
notar la necesidad de realizar revisiones periédicas a efecto de propiciar su actualizacion y
mejora permanente;

Con el visto bueno del Director General de Planeamiento y
Presupuesto y del Director General de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas;

De conformidad con lo sefialado por el Decreto Ley N° 25962, Ley
Orgénica del Sector de Energia y Minas y articulo 14° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Energia y Minas aprobado mediante Decreto Supremo N° 031-
2007-EM

SE RESUELVE:

: ARTICULO 1°: Aprobar el “Manual de Procedimientos de la Oficina de
Logistica de la Oficina General de Administracién’, el que forma parte de la presente

7] Resolucién.

ARTICULO 2°. La Directora de la Oficina General de Administracion
debera disponer la revision y actualizacion permanentemente del Manual de Procedimientos de
la Oficina de Logistica, quedando facultada a aprobar las actualizaciones de dicho documento
de gestion, debiendo incorporar en su Plan Operativo de cada afio una actividad que involucre
el proceso de revisién y.actualizaciéon del MAPRO.

ARTICULO 3°. Disponer que la Oficina de Informatica de la Oficina
General de Administracion realice la publicacién del Manual de Procedimientos de la Oficina de
Logistica que se aprueba en el articulo 1° de la presente resolucién en el portal del Ministerio
de Energia y Minas.

TABATA D. VIVANCO
SECRETARIA GENERAL
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Registrese y Comuniquese,
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INTRODUCCION

EL Manual de Procedimientos de la Oficina de Logistica de la Oficina General de
Administracion, es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa de
caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las acciones que se
siguen en la ejecucidon de los procesos del Sistema Administrativo de
Abastecimiento, generados por el cumplimiento de las funciones que le
corresponde desarrollar en cumplimiento con las disposiciones legales que

regulan su accionar.

Para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Oficina de Logistica del
Ministerio de Energia y Minas se ha tenido en cuenta la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos
aprobado mediante Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR vy la Directiva N°
005-2013-MEM/SEG aprobada mediante Resolucion Secretarial N° 015-2013-

MEM/SEG.

La descripcion de los procesos descritos en el presente Manual no son rigidos,
pueden ser modificados por efecto de cambios en las disposiciones legales, asi
como por cambios tecnoldgicos o por efectos de la racionalizacion de los mismos
0 mejora continua; por lo que se debe mantener el compromiso de efectuar

revisiones periodicas.

En cuanto a su utilidad, el presente Manual de Procedimientos servira
principalmente como instrumento orientador para el desarrolio de las actividades
de los procesos de la Oficina de Logistica asi como para realizar estudios de
simplificacion y optimizacion administrativa.




|. GENERALIDADES

OBJETO DEL. MANUAL

El presente Manual tiene como objeto establecer, describir y orientar los
procedimientos que se siguen en el desarrollo de los procesos de la Oficina de
Logistica de la Oficina General de Administracién, en cumplimiento de las
funciones que les corresponde desarrollar en cumplimiento con las disposiciones
legales y administrativas que regulan su accionar.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos alcanza a la Oficina de Abastecimiento de
la Oficina General de Administracién del Ministerio de Energia y Minas.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos es aprobado mediante Resolucion
Secretarial.

Dicho Manual debera ser actualizado anualmente por la Oficina de Abastecimiento
de la Oficina General de Administracion conforme a los lineamientos o directivas
establecidas por el Ministerio de Energia y Minas.




BASE LEGAL

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.
2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

4. Resolucion Ministerial N° 103-2011-MEM/DM, Manual de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

5. Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, Normas para la formulacion de los Manuales de

Procedimientos.

6. Resolucion Secretarial N° 015-2013-MEM/SEG, Aprueba la Directiva N°
005-2013-MEM/SEG denominada “Procedimiento para la elaboracion,
aprobacién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos del

Ministerio de Energia y Minas”




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y APROBACION DEL PAC P/ILOG-001
MODIFICACION DEL PAC P/LOG-002
LICITACION PUBLICA P/LOG-003
CONCURSO PUBLICO P/LOG-004
ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA PILOG-005
ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA P/LOG-006
ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA P/ILOG-007
ADQUISICION SIN PROCESO MENOR A 03 UIT PILOG-008
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES P/LOG-009
INVENTARIO DE ALMACEN P/LOG-010
ALTA DE BIENES PATRIMONIALES P/LOG-011
TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES PILOG-012
BAJA DE BIENES PATRIMONIALES P/LOG-013
ATENCION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PILOG-014
PAGO DE COMBUSTIBLES POR USO DE TRANSPORTE PILOG-015
MANTENIMIENTO DE FLOTA VEHICULAR PILOG-016
ELABORACION Y EJECUCION CONTRACTUAL PILOG-017
MANTEN!MIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS Y AREAS DEL MEM PILOG-018




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL .
PROCEDIMIENTO j ELABORACION Y APROBACION DEL PAC

JContar con un documento que permita preveer la adquisicion de los bienes, servicios y obras que requeriran las U.O. durante el ejercicio

2. FINALIDAD .del afio fiscal y el monto del presupuesto requerido.

A fDecreto Legisiativo N° 1017, Ley de Contratacion del Estado y medificatoria.

\Decreto Supremo N° 0184 2008-EF, — Reglamento del Decreto Legisfativo N° 1017 de la Ley de Contrataciones del Estado y
I imodificatoria.

Cc

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. BASE LEGAL: ‘Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

[ E Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

{ F Ley N°® 27785, Texto Actualizado de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

G ]’Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y Minas

- Memorando de Requenmvento

- Cuadro de Necesudades de Blenes y Serwuos

4. REQUISITOS e e i e e e
‘— Termlnos de ReferenC|a

- Resolucién Directoral aprobatoria del PAC

1. Director solicita con memorando a las Unidades Organicas la informacion de sus necesidades de Bienes y Memorando de Oficina de Logistica
Servicios para el siguiente ejercicio presupuestal, con el sustento respectivo. Requerimiento ! 9
2. Los responsables de las Unidades Organlcas recepcionan, disponen la elaboracién del Cuadro de Uo

Necesidades de Bienes, Servicios y remiten a la Oficina de Logistica.

3. Encargado responsable recepciona el requerimiento de! Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para %lfg::nizr\l;::/siﬁ::? Oficina de Logistica
I

el Anteproyecto Presupuestal de la UE 001 Administracién Central - MEM Obras

4. Encargado responsable consolida la informacion de las UO y elabora el Cuadro de necesidades de Bienes y

Servicios con costos estimados para la formulacién del Anteproyecto Presupuestal Oficina de Logistica

5. Dlrector evalda, aprueba y remite el presupuesto basado en los Cuadros de Necesidades de Bienes y
Servicios Institucional a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de estar conforme lo integra al
Proyecto del Presupuesto Institucional, de lo contrario indica correcciones y/o modificaciones. |

Oficina de Logistica

H

Oficina General de
Planeamiento y
Presupuesto / PRES

6. Especialista analiza y verifica los montos solicitados del cuadro de necesidades sustentado y asigng el techo
presupuestal por cada meta de acuerdo al PIA asignado por el MEF.

7. Encargado responsable reaiiza el ajuste presupuestal en la valorizacién segtn la asignacion presupuestal,

priorizacién y programacion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios por Unidad Organica. Oficina de Logistica

8. Encargado responsable consclida las necesidades por tipo de proceso de seleccion, ajustado a la asignacién

presupuestal y programacién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios al PIA. Oficina de Logistica

9. Encargado responsable y asesor juridico de la Oficina de Logistica formuian el proyecto del Plan Anual de ,
Contrataciones, segln recursos presupuestales asignados, por tipo de proceso de seleccidn, por toda fuente de ! P del PAC
financiamiento, fechas previstas de proceso de seleccién para ser remitidas a la Oficina General de i royecto def PA

Administracion. !

Oficina de Logistica

. Oficina General de

10. Encargado responsable revisa, evalla y elabora informe para la aprobacién del Plan Anual de
Administracion

|

!

Contrataciones. | Informe
f
I
|

!

5

11. Especialista evalia y verifica documentacion en términos presupuestales y visa el proyecto del PAC y | Proyecto de Resolucis f
i e ucion

oyecto de Resolucidn de estar conforme, de lo contrario sefalaré observaciones. H
|
I

Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL ,
PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y APROBACION DEL PAC

[
12. Director evalia documentacion sobre aprobacién del PAC, visa Plan Anual de Contrataciones y Resolucion | Oficina de Logisti
Directoral y remite al Director de la QGA para aprobacion, 1 icina de Logistica

13, Director General de la OGA aprueba el PAC, suscribiendo la RD. |  Oficina General de
Administracion

14, Encargado distribuye ejemplares de Resolucién Directoral que aprueba el PAC. ! Ol‘z::fi:t:;;zlnde

15. Director de la Oficina de Logistica disponé la publicacion de fa RD y PAC en SEACE - OSCE. Oficina de Logistica

16. Encargado publica Resolucién Directoral que aprueba el Plan Anual de Contrataciones de Bienes y - .
L .. - Oficina de Informatica

Servicios en la Pagina Web Institucional.
i




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ELABORACGION ¥ APROBACIGN DEL PAC

ficna de Logistics

‘/\
S

iniie ]
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I

{
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

|
1. DENOMINACION DEL |
PROCEDIMIENTO MODIFICACION DEL PAC

IDescribir las acciones a seguir a efecto de modificar el Plan de Adquisiciones de B, S, O por necesidad del servicio surgidas durante el

;aﬁo fiscal.

2, FINALIDAD

P
i A [Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contratacion del Estado y modificatoria.
: |

maodificatoria. _—

T Decreto Supremo N° 0184-2008-EF — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 de la Ley de Contrataciones del Estado y
I

C iLey N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. BASE LEGAL: D |Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

|
1

!

f E |Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

! R
|

Ley N° 27785 Texto Actualizado de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

n

Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas

o

- Memorando de Requerimiento

- Resolucién Ministerial aprobatoria de la Modificacion del PAC.

4. REQUISITOS ‘- Términos de Referencia

1. Las UO solicitan a la Oficina General de Administracion (Logistica) via GESTOR la modificacion del PAC, . L
" ] Unidades Organicas
presentando la documentacion de sustento respectiva.
2. Director de la Oficina de Logistica toma conocimiento y dispone a encargado responsable la atencion del Oficina General de
Logistica

requerimiento.

3. Encargado responsable evalua términos de referencia, especificaciones técnicas, requerimiento y sustento del] Oficina General de

proceso. Logistica
4. Especialista obtiene valor referencial, consolida el requerimiento en el GESTOR y define el tipo de proceso de # Oficina General de
seleccion. Logistica

Oficina General de
Logistica

5. Encargado responsable realiza la solicitud de disponibilidad presupuestal para fa inclusidn o modificacion del I
PAC a la OGPP - PRES |
!
|
I

Oficina General de |
Planeamiento y

) 1
6. Especialista evalia y verifica documentos de! expediente en términos presupuestales y emite disponibilidad en !
!_ __Presupuest
!
|
|

i6 | Institucional.
funcion del Presupuesto [nstitucional. - e PRES _
7. Encargado responsable elabora proyecto de Resolucién Directoral que aprueba la inclusion o exclusién del Proyecto de Oficina General de
Logistica

Oficina General de

|
f Logistica
li —]

8. Asesor legal evallia y analiza el expediente y emite opinién legal sobre modificacion del PAC y visa Proyecto
de Resolucién Directoral de estar conforme, de no estar conforme sefialara observaciones, firma informe legal y

|
f
proceso de seleccion en el PAC, imprime y adjunta a expediente, simultaneamente remite por correo electronico. ;‘ Resolucion Directoral
1
i
eleva toda la documentacion a la Direccion General. I

Oficina General de

9. Director revisa documentacion y visa Resolucién Directoral y deriva a la Direccion General de Administracion. | Logistica

Oficina General de

Administracién

i
S . : : |
I
10. Director General suscribe Resolucion Directoral aprobande el PAC modificado. I

Oficina General de
Administracién

11. Encargado distribuye ejemplares de Resolucion Directoral que aprueba inclusion, modificacién o exclusion
del PAC

i
i
¢
i




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL[
PROCEDIMIENTO | MODIFICACION DEL PAC

Oficina General de

12. Director de Logistica dispone la publicacion de la Resolucién Directoral que aprueba modificaciones en el
Logistica

[
i
Plan Anual de Contrataciones via SEACE - OSCE. i

13. Encargado publica Resolucién Directoral que aprueba modificaciones en el Plan Anual de Contrataciones en Of;;lsr;;udc%’:r;?g;en

|
|
J
la Pagina Web Institucional, dentro del plazo de 05 dias habiles siguientes a su aprobacion. | ! .
i | Comunicaciones
|

|




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Ofitina General de Planeamiento y Presupuesto Oficina General de Adminishiacion Oficina de hinagen Institudionat y € o municariones

Unidades O1ginicas Oficina de Logistica

4

HILIo

2. 0iector dela Ofiuna det ugstca
toma conocmients y dspone a
encargacnresponsable b e det
requUesImRLRo.

1,135 YO sohairana tr Oficinia Genext de
Admnistiacion L ogistical va GESTR I
moicacton el PAL, presentandoia
documentacion de sustento regtva,

3.EnCMgAd0 1esponsable evahi tamwnas
dereferenaa ewpenhracianes tenion, : f
sequenmentay srstento del proceso. H

i 1 Especalista obtiere valof rdferenan :

consalida el tequenmrto o o :

GESTORY define el tipo deproceso de
seteccion.

| 5.Encargads respons able reskza ta . Expecialista evaluay vendica doamertos

H 1ocitud de disponibikiad presuesta def expediente entermmos presupusties

pai8la inclusion o madificacion ddPAC a y emite disponibilidad e funaon dd
10 OG- PRES Presupusests Instioonal.

T.Encargado responsable elabora proyedo de
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exciusin dei praceso deseleccion e d PAC
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AMURENCamEnteremIte POl COr1eo ekvinmc.

MODFICACION DEL PAC
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deResolucidn Directont iue i
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL e
PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
2. FINALIDAD ‘Describir las actividades a seguir para la adquisicién de bienes, servicios y obras mediante Licitacién Publica.

CA. ;Decreto Legislativo n° 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junio del 2008 y modificatoria.

| j
| |
3. BASE LEGAL: 1 B. 1\'
:’_, i
4’ C. lDecreto Supremo N° 031-2007-EM, Regiamento de Organizacién y Funciones de! Ministerio de Energia y Minas

Decreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de contrataciones def Estado y modificatoria.

- Solicitud de Requerimiento

!
f Términos de Referencia

| ]
=

4. REQUISITOS
Certificacion Presupuestal

J- Comité Especial

1. Las éreas usuanas sollcxtan la Contratacnon de Bienes y Obras a través del Gestor (verificando previamente |
la existencia de Bienes en Almacén). [
El requerimiento debe incluir:

- Requerimiento con la propuesta de los miembros del Comite Especial.

-Los TDR o EETT.

Requerimiento [
- La Certificacion Presupuestal (Emitido) j

electrénico.
(Gestor) o Memorando

Area Usuaria

2. El Director de Loglstica toma conocimiento y derfiva el requenmxento al Especialista de Logistica » .
Oficina de Logistica

3. El Especialista en Logistica verifica que los documentos anexados en el requerimiento esten correctos, de

no ser asi volver a la Actividad N° 1 l Oficina de Logistica

r
|

‘ Oficina de Logistica

4. El Especialista en Logistica verifica si el requerimiento esta incluido en el PAC.
Si no esta incluido:
Se solicitara al area usuaria solicitar su inclusion.

[
Si esta incluido f
Verifica la Actividad con que fue incluido en ef Plan Anual de Contrataciones (PAC). ‘ i
] -

5. El Especialista en Logistica realiza el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado, basandose en tres
fuentes: i

Cotizaciones: i '
Solicita cotizaciones a potenciales proveedores, verificando que estas cumplan con los TDR y/o EETT i i
solicitadas por e! area usuaria, buscando que exista pluralidad de postores. |

Precios Historicos:
Verifica que exista contratacion de bienes y ejecucién de obras similares y/o iguales a los solicitados por las

areas usuarias que haya ejecutado el MEM. i
Precios del SEACE: ! Informe del Estudio de

Verifica que existacontratacion de bienes y ejecucion de obras similares y/o iguales a los solicitados por las Posibilidades que Ofrece ] Oficina de Logistica
areas usuarias que hayan realizado otras entidades del estado. w el Mercado |

6. El Especialista en Logistica determina el Valor Referencial dependiendo de la informacion obtenida, elige |a
metodologia a aplicar para la determinacion del valor referencial.

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos laborales
respectivos, segun legislacion y otros conceptos aplicables.
- En el caso de obras el valor referenciai sera el que establece el Expediente Técnico.
- En caso de procesos de seleccion convocados seguin relacion de items, el valor referencial del conjunto se
determina en funcién a la sumatoria de valores referenciales de cada uno de los items considerados.

7. El Especialista en Logistica luego de obtener et valor referencial, verifica que este no cambie el tipo de
proceso por el monto obtenido:

Sicambia el tipo de proceso a una ADP;

Solicita al &rea usuaria su modificacién en el PAC y la Certificacion presupuestal

Si no cambia el tipo de proceso:

Continda el proceso de manera regular.
solicita la aprobacién del valor referencial y la aprobacion de la Cemf icacion Presupuestal o la ampliacion

Oficina de Logistica
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i

PROCEDIMIENTO !

8. El Especialista en Logistica elabora el Informe de Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado y lo | Informe del Estudio de {
remite al Director de la Oficina de Logistica. J Posibilidades que Ofrece |  Oficina de Logistica
el Mercado

9. El Director de Logistica revisa y aprueba el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado.
Oficina de Logistica

|
|
]
|
|

10. El Especialista en Logistica proyecta el Informe de Aprobacion del Expediente de Contratacién y la
designacién def Comité, asi como la Resolucién Directoral de la Aprobacion del Expediente, la Resolucion
Directoral sobre la Designacion de Comite Especial y el Resumen Ejecutivo visado.

11. Ei Director de Logistica firma el informe de Aprobacién del Expediente de Contratacion y la designacion
del Comité; y coloca su visto bueno a 'a Resoiucién Directoral de la Aprobacién del Expediente, la Resolucion
Directoral sobre la Desigancion de Comite Especial proyectadas y Resumen Ejecutivo.

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

12. La Directora General de la Oficina General de Administracién revisa y aprueba el informe de aprobacion
de expediente y designacion de comité, asimismo firma la Resolucion Directoral de Aprobacion de Expediente

y designacidn de Comite Especial.

x’

’I Oficina General de
La Oficina General de Administracion remite a la Of. De Logistica la Copia de la R.D. para modificar el Comité {
|
|

Administracién

Especial.
13. El Especialista en Logistica nofifica a las personas que seran miembros de comité mediante Memorando

fisico y via correo efectrénico, adjuntando el expediente de contratacion. Memorando Oficina de Logistica

14, El Presidente del Comité Especial comunica a los miembros del comité ia fecha, lugary hora para la Correo Electrénico con las| o

instalacion del comité. Ademas de enviar las bases proyectadas. Comité Especial

proy Bases Proyectadas.

15. El Comité Especial se reune para Ia instalacion del Comite. T Acta de Instalacion de o

e . Comité Especial
Comité Especial
16. El Comité Especial elabora las bases del proceso de seleccion ) Lo N
Acta de elaboracion de Comité Especial

bases

17. éi?d’r’ﬁité’é‘sﬁéiai remite Eibroyecto de bases visadas a la Oficina de Logistica para que inicie el tramite | “‘ o -

respectivo para su aprobacion. Memorandp [ Comité Especial

18. EI Especialista en Logi’éiEé -bF&éEfaVemforme de Aprobacién de Bases ')—I‘Proyecta la Resolucién Informe de Aprobacion de | T

Directoral de aprobacion de bases. Bases

Resolucién Directoral de Oficina de Logistica
aprobacion de Bases !
proyectada. 1

i

19. El Director de?l;ogistica firma el Informe déiAbrobacién de Bases; y visa la Resolucion Directoral de la Informe de Aprobacién de J
|

Aprobacién de Bases proyectadas. Bases
Resolucién Directoral de |

aprobacion de Bases
proyectada.

Oficina de Logistica

Oficina General de
Administracién

20 La Direccion General de Ia Oficina General de Admir
Directoral, remitiéndolas nuevamente al Comité Especial.

I

tracidn aprueba | < Resolucidn . ) i
tracién aprueba las Bases con Resolucién Resolucion Directoral de ‘
Aprobacion de Bases !

i
. |
21.El Comité Especial convoca el proceso de seleccién en el SEACE. ‘
- Publica la Convocatoria en el SEACE cumpliéndose con el cronograma establecido. i

- Imprime los reportes del SEACE y los anexa al Expediente. .
Registros de la

- Solicita se gestione la venta de bases. . R . i
- Solicita fa presencia de Notario para los actos publicos de presentacion de propuestas y otorgamiento de la Convocatoriaenel  ~  Comité Especial
buena pro. ; SEACE |
- Solicita la disponibilidad de un ambiente adecuado para flevar a cabo los actos publicos (Auditoria del MEM). ‘ |
| 1
22. La Oficina de Logistica envia un Memo electrénico a finanzas para la venta de bases y coordina conun ¢ . '
I Memo electrénicoy |

Notario para las etapas de presentacion de propuestas y otorgamiente de la Buena Pro, asi como un ambiente. L Oficina de Logistica
! Correo Electronico

adecuado para llevar a cabo ambos actos. ;
23. Los proveedores interesados compran las bases y se registran en la Oficina de Logfstica al proceso de | i

seleccién convocado dentro del plazo previsto en las Bases. (El Comité Especial los registra en el SEACE). | Proveedores

24, Los participantes presentan sus consultas a través de la Oficina de Tramite Documentario en el plazo o

previsto en las Bases. Proveedores

25 La Oficina de Administracion Documentaria y Archivo Central entrega las consultas a la Oficina de T -
Hoja de cargo OADAC

Logistica

26. La Oficina de Logistica entrega las consultas al Comité Especial.
Oficina de Logistica

27. Et Comité Especial recepciona las consultas, las que selecciona en dos grupos, las que hacen menciona )
los términos de referencia son enviadas al &rea usuaria mediante memorando para su absolucién y las que no’  Acta de recepcion de ite E ;
Consultas Comité Especial

enviadas al area usuaria, son absueltas por el Comité Especial. B

R

A

14
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28. El area usuaria absuelve las consultas que le fueron remitidas mediante memorando del Comité Especial.

Memorando Electronico a |

Area Usuaria

29. La Oficina de Logistica entrega las absolucién de Consultas al Comité Especial remitidas por el area
usuaria.

|
I
|
|
|
|
|

la Oficina de Logistica !
|
|

Oficina de Logistica

30. El Comité Especial elabora el Acta y de ser el caso el Pliego de Absolucién de Consultas y las plblica en
el SEACE.

I
Acta de Absolucion de
Consultas, asi como el

pliego de ser ef caso. |
|

Comité Especial

31. Los participantes presentan sus cobservaciones a través de ta Oficina de Tramite Documentario enel
plazo previsto en las Bases. De no existir observaciones pasar a la Actividad N° 38 y luego a la Actividad 42.

Proveedores

32. La Oficina de Administracion Documentaria y Archivo Central entrega las observaciones a la Oficina de
Logistica

Hoja de cargo

OADAC

33. La Oficina de Logistica entrega las observaciones al Comité Especiéif -

Oficina de Logistica

34. El Comité Especial recepciona las observaciones, las que selecciona en dos grupos, las que hacen
mencién a los términos de referencia son enviadas al area usuaria mediante memorando para su absolucién y
las que no son enviadas al area usuaria, son absueltas por el Comité Especial. (Pasar a la Actividad 36)

Si existierd observaciones al valor referencial, estas son enviadas al Encargado de las Contrataciones para

su absolucién. (Pasar a la Actividad 35)

Comité Especial

35. El Encargado de las Contrataciones absuelve las observaciones que ie fueron remitidas del Comité
Especial.

Memorando

Oficina de Logistica

36. El area usuaria absuelve las observaciones que le fueron remitidas mediante memorando del Comité
Especial.

Memorando Electrénico a
la Oficina de Logistica

Area Usuaria

37. La Oficina de Logistica entrega la absolucion de Observaciones al Comité Especial remitidas por el area
usuaria.

38. EI Comité Especial elabora el Acta y de ser el caso el Pliego de Absciucion de Observaciones y las publica
en el SEACE.

Acta de Absolucién de
Observaciones, asi como
el pliego de ser el caso.

Oficina de Logistica

Comité Especial

39. Los participantes solicitan la elevacion de observaciones al OSCE.

Proveedores

40. El Comité Especial elabora el expediente para la elevacién de las Observaciones al OSCE, mediante
oficio.

; Oficio, Informe Técnicoy |

documentacion requerida !
en el TUPA del OSCE. |

Comité Especial

41 El OSCE recepciona, admite ia soiicitud de elevacion y emite apronunciarhiento

OSCE

4*2tEI"Comité“Especial Integra las Bases y publica en el SEACE (De ser el caso se adopta el
pronunciamiento).

Acta de Integracion de ‘
Bases

Comité Especial

43. Los participantes (representantes legales o apoderados, si es persona juridica, debidamente acreditados,
segun lo establecido en las bases) realizan la Presentacion de propuestas, en Acto Pablico ante la presencia
del Notario, en la fecha prevista en las Bases, quien brinda sélo las propuestas técnicas al Comité Especial.
Sila propuesta técnica no se devuelive al participante las propuestas econémicas quedan en custodia del
Notario.

Proveedores

44. El Comité Especial recibe las propuestas técnicas y realiza la verificacion de la presentacion de la

y apertura de propuestas.

documentacién obligatoria, en acto publico. El Notario da fe del acto realizado mediante Acta de presentacion

Acta de presentaciony

apertura de propuestas
I

Comité Especial

45. El Presidente del Comité Especial lee el acta elaborada por el notario y da por concluido el acto pabiico.
(Las propuestas econémicas quedan en poder del Notario debidamente lacradas y firmadas, para ser
aperturadas en el acto pablico de Buena Pro, sélo se apertura aquellas propuestas econémicas que hallan
pasado la evaluacion técnica).

Acta de presentacion y ‘

apertura de propuestas :
firmada por el Notario,
miembros del Comité
Especial y postores. |

Comité Especial

46_El Comité Especial evalda y califica las propuestas técnicas de los postores, para efectos de su
admisibilidad y obtencion del puntaje técnico.

Acta de evaluacion
técnica

Comité Especial

47. El Comité Especial inicia el Acto Publico de la Buena Pro en presencia del Notario, leyendo el Acta de
evaluacion y calificacion de propuestas técnicas, comunicando si los postores gque no pasaron la evaluacién
técnica (No admitidos o Descalificados) desean recoger sus propuestas de manera voluntaria o si estos se
uedaran en poder de! Comite Especial.

Acta de Buena Pro

Comité Especial
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48. El Comité Especial inicia con la apertura de las propuestas econémicas en Acto Publico ante la presencia |
1

del Notario, cerrando el acto con la lectura del Acta de Buena Pro al postor ganador. i
i

Comité Especial

49. En caso de Declaratoria de Desierto se publica en el SEACE y se reinicia el procedimiento en Actividad
N° 16 (Si el area usuaria no modifica los términos de referencia o Especificaiones Técnicas); o Actividad N° § !

Comité Especial

i

(Si el rea usuaria modifica los términos de referencia o Especificaciones Técnicas). |
!

|

50. El Comité Especial registra en el SEACE las actas con los resultados de la evaluacion final y adjunta los
Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resultados; o la deciaratoria de desierto

Comité Especial

51. Espera que se presenten recursos de apelacion, durante el nimero de dias que establezcan las normas

vigentes. (De ser el caso). B
Si existen, se verifica en el SEACE si hay apelaciones y hace seguimiento en el periodo que debe resolver el | Recurso de Apelacion

OSCE. De haber s6lo una propuesta pasar a la Actividad N° 52

Comité Especial

52. El OSCE notifica el recurso de apelacion por tramite documentario.

OSCE
'53. OGAJ solicita copias del expediente de contratacion a la Oficina de Logistica y realiza el Informe Legal.
Informe Legal OGAJ
i I | -
54. La Entidad remite el Informe Técnico-Legal al OSCE, adjuntando los antecendentes y segun formato. I
j Informe Técnico-Legal Entidad
|

55. El Comité Especial adopta lo resuelto por el OSCE y se publican las medidas adoptadas en el SEACE.

Comité Especial

56. Sila Buena Pro queda consentida el Comité Especial remite el Expediente al Director de Logistica para

elaborar y suscribir el Contrato u Orden de Compra/Servicio. Informe Técnico del

Comité Especial
Consentimiento de la
Buena Pro (Es automatico
con el SEACE)

Comité Especial

57. La Oficina de Logistica revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato y Orden de Compra. Contréto ylo Orden de
Compra

Oficina de Logistica
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

i
1. DENOMINACION DEL! ]
c SO PUBLICO
PROCEDIMIENTO ]V ONCURSO PUBL

;Describir las actividades a seguir para la adquisicién de Bienes, Servicios y obras mediante Concurso Publico.

2. FINALIDAD

by - . .

i A. |Decreto Legislativo n° 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junio del 2008 y modificatoria.
3. BASE LEGAL: et

’ B. jDecreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de contrataciones del Estado y modificatoria.

h

i- Requerimiento de las areas usuarias o e

;- Términos de Referencia. o o o

i
4. REQUISITOS ,'- Certificacién Presupuestal B R o o

|- Comité Especial

existencia de dicho servicio).

El requerimiento debe incluir:

- Requerimiento con la propuesta de los miembros del Comite Especial.
-Los TDR o EETT.

- La Certificacién Presupuestal (Emitido) |
2. Eli Director de Logistica toma conocimiento y deriva el requerimiento al Especialista de Logistica

R i R W 55 T -
1. Las areas usuarias solicitan la Contratacion de Servicios a través del Gestor (verificando previamente la ]|

Requerimiento electrénico. | .
q Area Usuaria

(Gestor) o Memorando

Oficina de Logistica

ser asf volver a la Actividad N° 1

4. El Especialista en Logistica verifica si el requerimiento esta inciuido en el PAC.
Si no esta incluido:

Se solicitara al area usuaria solicitar su inclusion,

Si esta incluido t
Verifica la Actividad con que fue incluido en el Plan Anual de Contrataciones (PAC). J
|

i

i

i

|
1
|
3. El Especialista en Logistica verifica que los documentos anexados en el requerimiento esten correctos, deno |~ I ) L
i  Oficina de Logistica
| e R

Oficina de Logistica

5. El Especialista en Logistica realiza el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mércado, basandose en tres

fuentes:

Cotizaciones:
Solicita cotizaciones a potenciales proveedores, verificando que estas cumplan con los TDR y/o EETT !

solicitadas por el area usuaria, buscando que exista pluralidad de postores.

Precios Histéricos:
Verifica que exista contratacién de servicios similares y/o iguales a los solicitados por las areas usuarias que

haya ejecutado el MEM.
Informe del Estudio de

Precios del SEACE: o
Verifica que existacontratacién de servicios similares y/o iguales a los solicitados por las areas usuarias que P°5'b'“dlah‘jles q(;e Ofrece
el Mercado

hayan realizado otras entidades del estado.

6. Ei Especialista en Logistica Determina el Valor Referencial dependiendo de [a informacion obtenida, elige la
metodologia a aplicar para la determinacion del valor referencial,

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos laborales
respectivos, segin legislacion y otros conceptos aplicables.

- En el caso de obras el valor referencial sera el que establece el Expediente Técnico.

- En caso de procesos de seleccion convocados segn relacién de items, el valor referencial del conjunto se
determina en funcién a la sumatoria de valores referenciales de cada uno de los items considerados.

7. El Especialista en Logistica luego de obtener el valor referencial, verifica que este no cambie el tipo de
proceso por el monto obtenido:

Si cambia el tipo de proceso a una ADP:

Solicita al &rea usuaria su modificacién en el PAC y la Certificacién presupuestal

Si_no cambia el tipo de proceso:

Continla el proceso de manera reguiar.
Se solicita la aprobacién del valor referencial y la aprobacién de la Certificacion Presupuestal o la ampliacion

del marco presupestal a través del Gestor. ! i
S— ] I e ———
8. El Especialista en Logistica elabora el Informe de Estudic de Posibilidades que Ofrece el Mercado yloremite | Informe del Estudio de
al Director de la Oficina de Logistica. ! Posibilidades que Ofrece
) el Mercado

| _Informe del Estudio de

I Posibilidades que Ofrece
f el Mercado aprobado.
i
|

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

i
i
|
;

Oficina de Logistica

EX=l Director de Logistica revisa y aprueba el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado.
Oficina de Logistica

10. El Especialista en Logistica proyecta el Informe de Aprobacién del Expediente de Contratacion y la
designacién del Comité, asi como la Resolucién Directoral de la Aprobacién def Expediente, la Resolucion
Directoral sobre la Designacion de Comite Especial y el Resumen Ejecutivo visado. |
11. El Director de Logistica firma el Informe de Aprobacién del Expediente de Contratacion y la designacion del ;
ité; y coloca su visto bueno a la Resolucién Directoral de la Aprobacion del Expediente, la Resolucion |
i i | sobre Ia Designacién de Comite Especial proyectadas y Resumen Ejecutivo. ﬁ

Oficina de Logistica

t
i
|
1
F
i

Oficina de Logistica J
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL|
PROCEDIMIENTO

CONCURSO PUBLICO

12. La Directora General de la Oficina Generai de Administracion revisa y aprueba el informe de aprobacion de
expediente y designacion de comité, firma la Resolucion Directoral de Aprobacién de Expediente y designacién

de Comite Especial.
La Oficina General de Administracion remite a fa Of. De Logistica copia de fa R.D. de los miembros del Comité

y RD de aprobacién de Bases para su notificacién. !

|

|

1[ Oficina General de
: Administracion

| . -

13, El Especialista en Logistica notifica a las personas que seran miembros de comité mediante Memorando |
fisico y via correo electranico, adjuntando el expediente de contratacion. ;

14 El Presidente def Comité Especial comunica a los miembros del comité luébvfecha, lugar y‘Rgpara la
instalacion del comité. Ademas de enviar las bases proyectadas.

15. El Comité Especial se reune para la instalacion del Comité.

Oficina de Logistica

Comité Especial
Comité Especial

16. Et Comité Especial elabora las bases del proceso de seleccion

Acta de etaboracion de
) bases

Comité Especial

17. Et Comité Especial remite el proyecto de bases visadas a la Oficina de Logistica para que inicie el tramite
respectivo para su aprobacién.

Memorando

T Comité Especial

18. El Especialista en Logistica proyecta el Informe de Aprobacién de Bases y Proyecta la Resolucion Directoral
de aprobacién de bases.

informe de Aprobacion de
Bases / Resolucion

Directoral de aprobacion

_de Bases proyectada.

Oficina de Logistica

19. El Director de Logistica firma el informe de Aprobacion de Bases; y visa la Resolucién Directoral de la
Aprobacion de Bases proyectadas.

Oficina de Logistica

remitiéndolas nuevamente al Comité Especial.

21. El Comité Especial convoca el proceso de seleccion en el SEACE. |
- Publica la Convocatoria en el SEACE cumpliéndose con el cronograma establecido. |
- Imprime los reportes del SEACE y los anexa al Expediente.

- Solicita se gestione la venta de bases.

- Solicita la presencia de Notario para los actos publicos de presentacion de propuestas y otorgamiento de la

buena pro.
- Soilicita la disponibilidad de un ambiente adecuado para llevar a cabo los actos piblicos (Auditoria del MEM).

22, La Oficina de Logistica envia un Memo electronico a finanzas para la venta de bases y coordina con un
Notario para las etapas de presentacion de propuestas y otorgamiento de la Buena Pro, asi como un ambiente
adecuado para llevar a cabo ambos actos.

23. Los proveedores interesados compran las bases y se registran en la Oficina de Logistica al proceso de

Memo electronico y Correo
Electronico

Oficina General de
Administracion

Comité Especial

Oficina de Logistica

seleccion convocado dentro del plazo previsto en las Bases. (EI Comité Especial los registra en el SEACE). Proveedores
24. Los participantes presentan sus consultas a través de la Oficina de Tramite Documentario en el plazo o o B
previsto en las Bases. Proveedores
25. La Oficina de Administracién Documentaria y Archivo Central entrega fas consuitas a la Oficina de Logistica | T -

OADAC

26. La Oficina de Logistica entrega las consuitas al Comité Especial.

Oficina de Logistica

27. El Comité Especial recepciona las consultas, las que selecciona en dos grupos, las que hacen mencion a
los términos de referencia son enviadas al area usuaria mediante memorando para su absolucion y fas que no
son enviadas al area usuaria, son absueltas por el Comité Especial.

Acta de recepcion de
Consultas

Comité Especial

28. El &rea usuaria absuelve las consultas que le fueron remitidas mediante memorando del Comité Especial.

Memorando Electrénico a
la Oficina de Logistica

Area Usuaria

29. La Oficina de Logistica entrega las absolucidén de Consuitas al Comité Especial remitidas por el area |
usuaria,

30. El Comité Especial elabora el Acta y de ser el caso el Pliegorde Absolucion de Consultas y las publica en el N
SEACE.

Acta de Absolucion de
Consultas, asi como el
pliego de ser el caso.

T
j Oficina de Logistica
|

Comité Especial

31. Los participantes presentan sus cobservaciones a través de la Oficina de Tramite Documentario en el plazo
previsto en las Bases. De no existir observaciones pasar a la Actividad N° 38 y luego a la Actividad 42.

i
:
i
i
!

Proveedores

Logistica

OADAC

I
|
|
I
|
32. La Oficina de Administracion Documentaria y Archivo Central entrega las observaciones a la Oficina de j
33 La Oficina de Logistica entrega las observaciones al Comité Especial. ]‘

Oficina de Logistica

34, EI Comité Especial recepciona las observaciones, las que selecciona en dos grupos, las que hacen mencién]
a los términos de referencia son enviadas al drea usuaria mediante memorando para su absolucidn y las que no |
son enviadas al &rea usuaria, son absueltas por el Comité Especial. (Pasar a la Actividad 36) |
Si existierd observaciones al valor referencial, estas son enviadas al Encargado de las Contrataciones para su

Acta de recepcién de
Observaciones

|
!
|
|
|
‘
|
i
i
i
r
|
|
|
|
|
|
i
|

Comité Especial
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:
.
|
{

37. La Oficina de Logistica entrega la absolucion de Observaciones al Comité Especial remitidas por el area . L
Oficina de Logistica

35. El Encargado de las Contrataciones absuelve las observaciones que le fueron remitidas del Comité | | . o
; ’ Memorando ! Oficina de Logistica
Especial. ’ |
36. El érea usuaria absuelve las observaciones que le fueron remitidas mediante memorando del Comité f Memorando Electrénico a { Area Usuaria
Especial. la Oficina de Logistica '
|
i
i

usuaria.
38. El Comité Especial elabora el Acta y de ser el caso el Pliego de Absolucién de Observaciones y las publica I Acta de Absolucion de
en el SEACE. | Observaciones, asi como | Comité Especiat

i el pliego de ser el caso.

39. Los participantes solicitan la elevacion de observaciones al OSCE. Proveedores

Oficio, Informe Técnico y

40. Ef Comité Especial elabora el expediente para la elevacion de las Observaciones al OSCE, mediante "
documentacion requerida { Comité Especial

{

|

i

oficicio.
B enel TUPA del OSCE. |

41, EI OSCE recepciona, admite la solicitud de elevacion y emite el pronunciamiento

OSCE

42. El Comité Especial Integra las Bases y publica en el SEACE (De ser el caso se 'éa‘épta el pronunciamiento).
Comité Especial

43. Los participantes (representantes legales o apoderados, si es persona juridica, debidamente acreditados,
segun lo establecido en las bases) realizan la Presentacion de propuestas, en Acto Publico ante |a presencia del
Notario, en la fecha prevista en las Bases, quien brinda solo las propuestas técnicas al Comité Especial.

Si la propuesta técnica no se devuelve al participante las propuestas econémicas quedan en custodia del

Notario.

Proveedores

44. El Comité Especial recibe las propuestas técnicas y realiza la verificacién de la presentacion de la .
documentacion obligatoria, en acto publico. El Notario da fe del acto realizado mediante Acta de presentaciony | Acta de presentaciony
apertura de propuestas

apertura de propuestas.

Comité Especial

45, El Presidente del Comité Especial lee el acta elaborada por]?lﬁotario y“&a por concluido el acto pﬂl;fico. N Ac;ta de ;;ésveriacnén y
(Las propuestas econdmicas quedan en poder del Notario debidamente lacradas y firmadas, para ser apertura de propuestas
aperturadas en el acto publico de Buena Pro, sblo se apertura aquellas propuestas econémicas que hallan firmada por el Notario, Comité Especial

miembros del Comité

pasado la evaluacion técnica).
Especial y postores.

46. €l Comité Especial evalla y califica las propuestas técnicas de los postores, para efectos de su

admisibilidad y obtencion del puntaje técnico. Comité Especial

47. El Comité Especial inicia el Acto Publico de la Buena Pro en presencia del Notario, leyendo el Acta de
evaluacion y calificacion de propuestas técnicas, comunicando si los postores que no pasaron la evaluacién |

técnica (No admitidos o Descalificados) desean recoger sus propuestas de manera voluntaria o si estos se Comité Especial
quedaran en poder del Comite Especial.

48. El Comité Especial inicia con la apertura de las propuestas econémicas en Acto Publico ante la presencia
del Notario, cerrando el acto con la lectura del Acta de Buena Pro al postor ganador.

Comité Especial

49. En caso de Declaratoria de Desierto se publica en el SEACE y se reinicia el procedimiento en Actividad N° T 7 T

16 (Si el area usuaria no modifica los términos de referencia o Especificaiones Técnicas); o Actividad N° 5 (Si ! Comité Especial

el drea usuaria modifica los términos de referencia o Especificaciones Técnicas). ] omite Lspecia
. SN I [
50. El Comité Especial registra en el SEACE las actas con los resultados de la evaluacion final y adjunta los |

Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resultados; o la declaratoria de desierto J Comité Especial
51 Espera que se presenten recursos de apelacién, durante ef nimero de dias que establezcan las normas ‘ [ i
vigentes. (De ser el caso). ‘

Si existen, se verifica en el SEACE si hay apelaciones y hace seguimiento en ef periodo que debe resolver el | Comité Especial
OSCE. De haber sélo una propuesta pasar a la Actividad N°® 52 |
. | — —
52. EI OSCE notifica el recurso de apelacidn por tramite documentario. | OSCE
S 1 —- - | s e

5 . N t ' n N . , 4 . ’ T ]

3. OGAJ solicita copias del expediente de contratacién a la Oficina de Logistica y realiza el Informe Legal. | Informe Legal : OGAJ

54. La Entid it ico- j v |
La Entidad remite e! Informe Técnico-Legal al OSCE, adjuntando los antecendentes y segln formato. Informe Técnico-Legal ; Entidad

Ef Comité Especial adopta lo resuelto por el OSCE y se publican las medidas adoptadas en el SEACE. Comité Especial

| :
i |
| Informe Técnico del

I

56. Si la Buena Pro queda consentida el Comité Especial remite el Expediente al Director de Logistica para

elaborar y suscribir el Contrato u Orden de Compra/Servicio. Comité Especial / j
’ Consentimiento de la i Comité Especial
Buena Pro (Es automatico !

con el SEACE)

Oficina de Logistica

. |
57. La Oficina de Logistica revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato y Orden de Compra. I Contrato y/o Orden de ;
i Compra j

23




Bs0

S seei 2B seunpy S0P |
vy

§ % namaee opuaunRs TR

Prnssromitunivhion
RIR 330 PP IR 13TT

T S p )
sae Dxmou xgBo T exsneRads) B CL

avavo

WD3d53 UMOD

ApEpaiosd [DITIFRILOI I UIDURGIHT

P RARDRUDIC EI9P (ERLIDIOTING Y 2T

v

IWDINOD

ud 0onen.0)ap Huspadeg
muopp eIy opssors

SPERFs43p 0pNIs] P eqanide
A OPsi60139 1601 %

o000 03150162 BSyEPILI 13

TG0 05306UIP 0830 EUAUEY
:0600402P HARP MAWE OU 15

v syce eeiBoi0pIAW AT TPURIGO
VYOI S0 UDIPLILID RPUIRAY
ORAP BB RA BSBOY BIERSds3 3 )

10 PPl 65> DHANASNL) RIS
ExpaA 0601 W TRpASI Y

T 4 PRPMY EY £ 524jox
e 2500p SoPaL W24
axousanbl P 1 sopeIaue
ORIITOP 591900 D13
OO0 12 wienads3 3§

optorapusiepadsy

euap (miBMiOUOI WDy
DEEOTIPIIIIANT

wpathe) voPEIVILIDOR

PP MTJE TG N30DIAS

weppossepeninswe se1 T

VOUSIOTIC YNORO

SYIINYDO saavamn

‘SYNIW A VIDN3NT 30 ORILSINIW
457




L T v——

RAAUDHICE P LOTER JHOIESTASI I3 0F

Dvasp v emand

e g ad SRR R UEY

WEAdS3 300D PP

A
WYP LOGER IOvAsIRLED 13 3L

s st ©c10072p 2P0 11 25

THEIIUA0) P SRV

woanyaa0h BUCHTARSTD
SansqE TN INIEL DE

c il
PRPERIIIO) S POPEBIINIT L

TEIdE; 2>

DRI ¢ peiUS UOS O3 3P soUME,
R 5000AL3 10 58] U020 |RDIASIUEI 1T FE

©m60 19pRuDC €1 L

EPERIUISAY 3P PO €1 T

5 MDY ele sesed sauoprasso

TWEP W BlIend

‘wenm eaxg J0d seppyier

2 1O 1P Bavil SUOOEARST0)

2 obawp 03O 53D ATV
P woeR o9 ds32Nwo3 13 TE

g0 DY013P RO €107

RdiINNI6) PP OpURICwNE

ML RN 13 ST

s pym0) R sod sexansae
U5 ern £22¢ R RPTIAR LD 0L

a5 £QuBe12p 080 11 S

VIS RIEDY 3P EUDLO V1 ST

RO 300313 5354 51 A 03sp2sd oxerd

04 mong 890 oS wESioj0
dreancandapugpersud

OR601P DU VO UER GRS K DSEQ
21 UeKAD SOPE R PIPRNGIISO) £

U wapsa0d i1eQ3p Kros
W emd sTmrUyE O2ju01pIR DU
N $50 BKG012D HORO ¥ T2

IR ubEIRS
30250 P Rosu0>

‘Sepepalaid 2iegapUOpeqOIY

ROSTS124u00) 312

ppeqosde
it emd cepadEITNER

SR990 UDLI0KYIRIAOMP e 01

& Soap ueptaoidy 3pIwmON]
e e0u5013p OPIHA B ¥T

F#q30 upeqoste
90 #0DING WPRJDSIY T £DRh014 K

8 # sepesoasegap opadesd
P 0w Epads3Re) 3 (T

Fpur3 pp ugotressu; ¢ ied
2135 1vpads3:; 05T

. riase
99 woeooadeapreicHaNg URDNIOSY €]

T £ IPUODEQATY Ip TN
# GRinid 0351801 W CRDSI213 T

SYNSY AVIDHINI 30 OIHUSINIA

QA0 OSWONGD




ORuASIdwe)

P ndapna: o ndope
mRsIAe) 3 ss

PuopP YL pEPRUT e YS

NOOVIIaY
3050583y
NaLsa
Lt iwoicnd o
P ERLORIB013p eupUO s —

PR eGN0I VD0 Ts

0L BURISO13 TS

& NPPRIDY e esedasndos
N ORI RANUIQ'TISO R PNOE

o)
U DT> €130 SOPIHNDS 1o] UL SRPE
W3S 10 LS eI NS ST AMW0D 1308

M0 BUADODI0S
6 P1S)$ JH BEPIDYO WIS PuSIUPILE]
OURGDRIIP SO} 501 SIPDOM OURUEDINERIE
P

L L A——
P12 DKIN25 LRGP OIENPI0IH 05O U3 Gt

|

P 103504 1¢ 044 21ND TPV D
rvor e 63 PR opurise: ‘oprion
PO rOua.d a3 oM a3
W sy seysandosdselap einsde
U eona TSI 9

D053 3103 9P DPOA > URIEGIND.

50120 sEo sEsandodsey
OWE Senes (epacs o) 39t

1 fEm0 sesanGord 51 0pos vpuLY WD
‘opmoNmD
TOLRR B UL Y ODY B ‘seisandeid
P LOOGDRI ¥ Ut TR D3 URDIIG 307 EY

R09D e3P0 P QO
drpa0086019peuDuD N IS

SYNI A VOSN3 30 OIJZLSMIN




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL ’
U
PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA

2. FINALIDAD Describir las actividades ha desarrollar para la contratacicn de obras o adquirir bienes y suministros, requeridos y previstos en el Plan
. Anual de Contrataciones, dentro de los margenes que establece la Ley Anual de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccion.

A. Decreto Legislativon® 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junio de! 2008 y modificatoria.

3. BASE LEGAL: B. Decreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de contrataciones del Estado y medificatoria.

C. Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas

- Solicitud de Requerimiento
- Términos de Referencia

- Certificacion Presupuestal
- Comité Especial

4. REQUISITOS

1. Las éreas usuarias solicitan la Contratacién de Bienes, Servicios u Obras a traves del Gestor (verificando
previamente la existencia de Bienes en Almacén o existencia de dicho servicio).

El requerimiento debe incluir:

- Requerimiento con la propuesta de los miembros del Comite Especial.

- Los TDR o EETT.

- La Certificacion Presupuestal (Emitido)

2. i Director de Logistica toma conocimiento y deriva el requerimiento al Especialista de Logistica Oficina de Logistica

Requerimiento
electrénico. Unidades Crganicas
(Gestor) o Memorando

3. Bl Especialista en Logistica verifica que los documentos anexados en ef requerimiento esten correctos, de Oficina de Loaisti
No ser asi volver a la Actividad N° 1 ciha de Loglstica
4. Bl Especialista en Logistica verifica si el requerimiento esta incluido en el PAC.

Si no esta incluido:

Se solicitara al area usuaria gestionar su inclusion.

Si esta incluido

Verifica la Actividad con que fue incluido en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

S. Bl Especialista en Logistica realiza el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado, basandose en tres
fuentes:

Cotizaciones:

Soiicita cotizaciones a potenciales proveedores, verificando que estas cumplan con los TDR y/io EETT
solicitadas por el area usuaria, buscando que exista piuralidad de postores.

Precios Histéricos: Oficina de Logistica
Verifica que exista contratacion de bienes, servicios y/o ejecucion de cbras similares y/oiguales alos

solicitados por las areas usuarias
solicitades por las éreas usuarias

Precios del SEACE:
Verifica que existacontratacién de bienes, servicios y/o ejecucién de obras similares y/oiguales a los
solicitados por las dreas usuarias que hayan realizado otras entidades del estado.

Oficina de Logistica

=

gue haya ejecutado ¢l MEN

6. El Especialista en Logistica Determina el Valor Referencial dependiendo de la informacion obtenida, elige
la metodologia a aplicar para la determinacion del valor referencial.

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos faborales
respectivos, segun legislacion y otros conceptos aplicables. Oficina de Logistica
- En el caso de cbras el valor referencial sera el que establece el Expediente Técnico.

- En caso de procesos de seleccion convocados segun relacién de items, el valor referencial del conjunto se
determina en funcion a la sumatoria de valores referenciales de cada uno de los items considerados.

7. Bl Especialista en Logistica luego de obtener ei valor referencial, verifica que este no cambie el tipo de
proceso por el monto obtenido:

Si cambia el tipo de proceso a una ADSAP/CP:

Solicita al area usuaria su modificacion en el PAC y la Certificacion presu puestal

Si no cambia ei tipo de proceso:

Continua el proceso de manera regular.

Se solicita la aprobacién del valor referencial y la aprobacion de la Certificacién Presupuestal o la ampliacién

del marco presupestal a través del Gestor.

Oficina de Logistica

8. El Especialista elabora el Informe de Estudio de Pesibilidades que Ofrece el Mercado ylo remite al Informe de Estudio de Ofici -
Director. Posibilidades cina de Logistica
9. El Director revisa y aprueba el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado i Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL !
PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA

10. El Especialista en Logistica proyecta ef Informe de Aprobacion del Expediente de Contratacion y la
designacién del Comité, asi como la Resolucion Directoral de la Aprobacion del Expediente, la Resolucion
Directoral scbre la Designacion de Comite Especial y el Resumen Ejecutivo visado.

de! Expediente de
Contratacion,
Resolucidénes
Directorales

1. El DifecforicE'fBéf'éfiéé firma el Informe de Abrobacién del é)ibédfente de Contratacién y la designacion
del Comité; y visa la Resolucion Directoral de la Aprobacién del Expediente, la Resolucion Directoral sobre la
Desigancién de Comite Especial proyectadas y Resumen Ejecutivo.

12. La Directora General de la Oficina General de Administracién ré\nxéary aprueba ‘el informe de aprobacrén )
de expediente y firma fa Resolucion Directoral de Aprobacion de Expediente y designacion de Comite

Especial.
Remite a la Oficina General de Administracion, Of. De Logistica, y Miembros del Comité Especial Copia de

la R.D. para su notificacion.

|

fisico y via correo electronico, adjuntando el expednente de contratacion.

14. El Presidente del Comité Especxal comunica a los miembros del comité la fecha, Iugar y hora para la
instalacion del comité. (Ademas de enviar las bases proyectadas)

13, El Espémalﬁta en Loglstlca ‘notifica a las | personas que seran miembros de comité mediante Memorando |

Memorando

F Informe de Aprobacién ’

Oficina de Logistica

Oficina de Loglstica

Oficina General de
Administracion

Comité Especial

15. El Comité Especial se reune para la instalacion del Comité.

16. El Comité Esﬁé&iail’éTabora las bases del proceso de seleccion

17. El Comité Espemal remite el proyecto de bases visadas a la Oficina de Loglstuca para que inicie el tramite
respectlvo para su aprobacion.

18.El Espeaahsta en Logistica p proyecta el Informe de ‘Aprobacién de Bases y Proyecta la Resolucion
Directoral de aprobacxon de bases.

Bases proyectadas.

20. La Direccion General de la Oficina General de Administracion aprueba las Bases con Resolucién’
Dlrectoral remitiéndolas nuevamente al Comité Espeual

21. El Comité ESpEClal convoca el proceso de seleccion en el SEACE.

- Publica fa Convocatoria de la Adjudicacién Directa Publica en el SEACE cumpliéndose con ef cronograma
establecido.

- Imprime los reportes del SEACE y los anexa al Expediente.

- Solicita se gestione la venta de bases.

- Solicita la presencia de Notario para los actos publicos de presentacion de propuestas y otorgamiento de la
buena pro.

- Solicita la disponibilidad de un ambienre adecuado para llevar a cabo los actos publicos (Auditoria del
MEM).

22. La Oficina de Logistica envia un Memo electrénico a finanzas para la venta de bases y coordina con un
Notario para las etapas de presentacion de propuestas y otorgamiento de la Buena Pro, asi como un
ambiente adecuado para Hlevar a cabo ambos actos.

23. Los proveedores interesados compran las bases y se registran en la Oficina de Logistica al procesode |
seleccion convocado dentro del plazo previsto en las Bases. (El Comité Especial los registra en el SEACE).

24. Los participantes presentan sus consuitas y observaciones a través de la Oficina de Tramite
Documentario en el plazo previsto en las Bases. De no existir consultas y/o observaciones pasar ala
Actividad N° 31 y fuego a |a Actividad 35.

19. E Director firma el Informe de Aprobacion Bases; y visa la Resolucién Directoral de ia Aprobacion de |

Proyecto de Bases

Informe y Resolucion
_ Directoral

Memorando

Comlte Especual

Comlte Especual

Comité Espemal

Oficina de Loglst|ca

Oficina de Logistica
Oficina General de
Administracion

Comité Especiat

Oficina de Logistica

Proveedores

Proveedores

25. La Oficina de Tramite Documentario eritrega las consultas y/o observaciones a la Oficina de Logistica

OADAC

26. La Oficina d’erLog|stlca entrega las consuitas ylo observaciones al Comité Especial.

27. El Comité Espemal recepcuona las consultas y/o observamones las que selecciona en dos grupos, las
que hacen mencién a los términos de referencia son enviadas al area usuaria mediante memorando para su
absolucion y las que no son enviadas al 4rea usuaria, son absueitas por el Comité Especial. (Pasar a la
Actividad 29)

Si existiera observaciones al valor referencial, estas son enviadas al Encargado de las Contrataciones para

su absolucion. (Pasar a ta Actividad 28) |

Memorando

Oflcma de Loglstxca

Comité Especial

28 E Encargado de las Contrataciones absuelve las observaciones que le fueron remitidas del Comité
Especial.

29. El area usuaria absuelve las consultas y/o observaciones que le fueron remitidas mediante memorando }
del Comité Especial. :

Oficina de Lognstlca

Unidades Orgénlcas

30. La Oficina de Logistica entrega ias absolucion de Consultas y/o Observaciones al Comité Especial
remitidas por el area usuaria.

Oficina de Logistica

31, El Comité Especial elabora el Acta y de ser el caso el Pliego de Absolucidn de Consultas

y Observaciones' pjiego de Absolucion de -
I

Comité Especial

y las pablica en el SEACE. (De no existir elevacién de observaciones pasar a la actividad 35) Consultas ;
32 Los participantes solicitan la elevacion de observaciones al OSCE. ,
| ‘ Proveedores
> = El Comité Especial elabora el expediente para Ia elevacion de las Observaciones al OSCE, mediante f o ! ]
4 i Oficio i Comité Espemal




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA

34, EI OSCE recepciona y admite la solicitud de elevacion y emite el pronunciamiento

OSCE

35. El Comité Especial Integra las Bases y publica en el SEACE, adoptando las observaciones emitidas en el ]
pronunciamiento. !

Comité Especial

36. Los participantes (representaﬁfe_é ’Iiegales o apoderados, si es persona juridica, debidamente acreditados, }
segun lo establecido en las bases) realizan la Presentacion de propuestas, en Acto Publico ante la presencia ;
del Notario, en la fecha prevista en las Bases, quien brinda sélo las propuestas técnicas al Comité Especial.

37. El Comité Especial recibe las propuestas técnicas y reaiiza ia verificacion de la presentacion de la
documentacion obiigatoria, en acto publico. Sila propuesta técnica no esta compieta, se devuelve al
participante dandolo como no presentado.El Notario da fe del acto realizado mediante Acta de presentacion y
apertura de propuestas.
38, El Presidente del Comité Especial lee el acta y da por conciuido el acto publico. {Las propuestas
econdmicas quedan en poder del Notario debidamente lacradas y firmadas, para ser aperturadas en el acto
publico de Buena Pro, sdlo se apertura aquellas propuestas econémicas que hallan pasado la evaluacién !
técnica).
39. E! Comité Especial evallia y califica las pfébuestés técnicas de los postores admitidos.

40. £1 Comité Especial inicia el Acto Publico de la Buena Pro en presencia del Notario, leyendo el Acta de
evaluacion y calificacién de propuestas técnicas, comunicando si los postores que no pasaron la evaluacion
técnica desean recoger sus propuestas de manera voluntaria o si estos se quedaran en poder del Comite

Especial.

41. El Comité Especial inicia con la apertura de las propuestas econémicas en Acto Publico ante Ia presencia |

del Notario, cerrando el acto con la lectura del Acta de Buena Pro al postor ganador.

42. En caso de Declaratoria de Desierto se publica en el SEACE y se reinicia el procedimiento en Actividad |

N° 16 (Si el &rea usuaria no modifica los términos de referencia o Especificaiones Técnicas); o Actividad N° 5
(Si el area usuaria modifica los términos de referencia o Especificaciones Técnicas).

43. El Comité Especial registra en el SEACE las actas con los resultados de la evaluacién final y adjunta los
Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resuitados; o la declaratoria de desierto

44. Espera que se presenten recursos de apelacion, durante el nimero de dias que establezcan las normas
vigentes. (De ser el caso).

Si existen, se verifica en el SEACE si hay apelaciones y hace seguimiento en el periodo que debe resolver el
OSCE. De haber sélo una propuesta pasar a la Actividad N° 49

45_ E1 OSCE notifica el recurso de apelacién por tramite documentario.

46. OGAIJ solicita copias del eerGu nte de contratacién a la Oficina de LOQI’Sﬁng realiza el Informéml:eaal,

Comité Especial
Comité Especial

Comité Especial
Comité Especial

Comité Especial

Comité Especial

Comité Especial

Comité Especial

Comité Especial

OSCE
OGAJ

47. La Entidad remite el Informe Técnico-Legal al OSCE, adjuntando ios antecendentes y segn formato.

48. EI Comité Especial adopta lo resuelto por el OSCE.

__Compra/ Servicio

Contrato u Orden de

irector de Logistica para

49. Si el Proceso queda consentido el Comité Especial remite el Expedient
elaborar y suscribir el Contrato u Orden de Compra/Servicio.

50. La Oficina de Logistica revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato‘y Ordende
Compra/Servicio.

Oficina de Logistica

Comité Especial

Comité Especial

Oficina de Logistica
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MIMAS

. PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL <
PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA

Lograr Ja contratacién de obras o adquirir bienes y suministros, requeridos y previstos en el Plan Anual de Contratacion es, dentro
2. FINALIDAD de los margenes que establece la Ley Anual de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccion, requerimas por las Unidades
Orgéanicas del MEM.

A |Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junic def 2008 y modificatoria.

Decreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de contrataciones del Estado y

3. BASE LEGAL: B modificatoria.

C |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del MEM.

- Solicitud de Requerimiento

- Términos de Referencia

4, REQUISITOS
- Certificacion Presupuestal

- Comité Especial

1. Las areas usuarias solicitan la Contratacién de Bienes, Servicios u Obras a través del Gestor {verificando

previamente la existencia de Bienes en Almacén o existencia de dicho servicio). Reauerimiento

Ei requerimiento debe incluir: elqectrénico Unidades Organicas

- Requerimiento con la propuesta de los miembros del Comite Especial. ’ g
(Gestor) 0 Memorando

-Los TDR o EETT.
- La Certificacion Presupuestal (Emitido)

2. Bl Director toma conocimiento y deriva el requerimiento at Especialista de Logistica Oficina de Logistica

3. El especialista verifica que los documentos anexados en el requerimiento esten correctos, de no ser asi . .
o ° Oficina de Logistica
volver a la Actividad N° 1

4. El Especialista verifica si el requerimiento esta incluido en el PAC.
Si no esta incluido:

Se solicitara al area usuaria solicitar su inclusion. Oficina de Logistica
Si esta incluido

Verifica la Actividad con que fue incluido en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

5. El Especialista realiza el Estudio de Posibiliades que Ofrece el Mercado, basandose en tres fuentes:
Cotizaciones:

Solicita cotizaciones a potenciales proveedores, verificando que estas cumplan con los TDR Yo EETT
solicitadas por el area usuaria, buscando que exista pluralidad de postores.

Precios Historicos: . -
Verifica que exista adquisicién de bienes, contratacin de servicios y/o ejecucién de obras similares y/oiguales Oficina de Logistica
a los solicitados por las areas usuarias que haya ejecutado el MEM.

Precios del SEACE:
Verifica que exista adquisicion de bienes, contratacién de servicios y/o ejecucion de obras similares y/oiguales

a fos solicitados por las dreas usuarias que hayan realizado ctras entidades del estado.

6. El Especialista Determina el Valor Referencial dependiendo de la informacién obtenida, elige la metodologia
a aplicar para la determinacion def valor referencial.

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos laborales
respectivos, segun legislacién y otros conceptos aplicables. Oficina de Logistica
- En el caso de obras el valor referencial serd el que establece el Expediente Técnico.

- En caso de procesos de seleccion convocados segun relacién de items, el valor referencial del conjunto se
determina en funcién a la sumatoria de valores referenciales de cada uno de los items considerados.

7. El especialista luego de cbtener el valor referencial, verifica que este no camhie el tipo de proceso por el
monto obtenido:

Si cambia el tipo de proceso a una ADP o AMC:

Solicita al drea usuaria su modificacion en el PAC y la Certificacién presupuestal Oficina de Logistica
Si no cambia el tipo de proceso: :
Continda el proceso de manera regular.

Se salicita la aprobacion del valor referencial ola ampliacidn del marco presupestal a través del Gestor.

8. El Especialista elabora el Informe de Estudio de Posibiliades que Ofrece el Mercado y lo remite al Director Inf Oficina de Logisti

de la Oficina de Logistica. niorme icina de Logistica

€ ENE,

] Ntor aprueba el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado. Oficina de Logistica
% \2




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA

PROCEDIMIENTO ;

10. El Especialista proyecta el Informe de Aprobacion del Expediente de Contratacién, asi como la Resolumon Informe, Resolucmnes Ofcma de Logistica
Directoral de a Aprobacién del Expediente.y la Resolucion Directoral sobre la Designacion de Comite Espeual | Directorales 9

11. Ef Director firma el Informe de Aprobacién del Expediente de Contratacion y la designacion de! Comité; y ‘ ;
coloca su visto bueno a la Resolucion Directoral de la Aprobacion del Expediente.y la Resolucién Directoral I ! Oficina de Logistica

sobre la Desigancién de Comite Especial proyectadas. L L R

12. La Directora General de la Oficina General de Administracion revisa y aprueba el informe de aprobacién de ‘
expediente y firma la Resolucién Directoral de Aprobacion de Expediente y designacion de Comiet Especial. | . Oficina General de
Remite a la Oficina General de Administracién, Of. De Logistica, y Miembros del Comité Especial Copia de la ‘ Administracién

R.D. para su notificacién. :
I

Memorando ‘ Oficina de Logtstlca

13 El Especialista notifica a las personas que seran miembros de comité mediante Memorando ﬁsici)vaa
correo electrénico, _adjuntando el expediente de contratacién.

14. El Presidente del Comité Especial comunica a los miembros del comité la fecha, lugar y hora para la

|
|nstalacyonr del comne Ademas de envxar Ias bases proyectadas ) C?orﬁte ?épec'? -

|
15. El Comité Espec:al se reune para la instalacién del Comité. ; Comité Especial
Bases del Proceso | Comité Especial

16. EI Comité Especnal elabora las bases del proceso de seleccion

i
|
U 1
i
|
i
|

17. EI Comité Especial remite elrbrroyecto de bases visadas a la OﬁciAh.awéérli_BQEﬁéra?é}é- ddeﬂihigiérélr tramite |

Comité Especial
respectivo para su aprobacion. ) : o , L p

18. Ei Espec:allsta proyecta el Informe de Aprobacron ‘de Bases y y Proyecta la Resolucién Directoral de !
) Informe _ | Oficina de Log!stlca
aprobacion de bases. - - o I o
19. El Director firma el Informe de Aprobacion Bases; y coloca su visto bueno a la Resolucién Directoral de la
Oficina de Logistica
Aprobacién de Bases proyectadas. R R
20. La Direccion General de la Oficina General de Administracién aprueba las Bases con Resolucion " Oficina General de

Directoral, remitiéndolas nuevamente al Comlte Especial. o I o ~ Administracion

21. El Cbmlté Especial convoca el proceso 'de seleccion en el SEACE. i
- Publica la Convocatoria del Proceso de Seleccion de la ADS en el SEACE cumpliéndose con el cronograma ‘
establecido. ‘ ' Comité Especial

- Imprime los reportes del SEACE y los anexa al Expediente.
- Solicita se gestione la venta de bases.

22. La Oficina de Logistica envia un Memo electronico a la Oficina de Financiera para la venta de bases. Memorando Oficina de Logistica
I o

23 Los proveedores compran las bases si [o deseasen y se reglstran en la Oficina de Logistica al proceso de | P "

seleccion convocado en la fecha prevista en las Bases. . (El Comite Especial los registra en el SEACE). - rffe <v3rehsﬁ

24, Los participantes presentan sus consultas y observaciones a través de la Oficina de Tramite Documentarlo p "

en la fecha prevista en las Bases. De no existir consultas y observaciones pasar a la Actividad N° 36 roveedores

25. La Oficina de Administracion Documentaria y Archivo Central entrega las consuitas y observaciones a la T - OADAC B

Ofcma de Logxstlca -

Oficina de Lognstlca

26. La Oficina de Logustlca entrega las consultas y observaciones al Comité Especial.

27 El Comnte Especial recepciona las consultas y observac:ones las que seleccnona en dos grupos las que

{

!

-

|

i

i

hacen mencién a los términos de referencia son enviadas al area usuaria mediante memorando para su j
}

|

|
J
|
|

absolucion y las que no son absueltas por et Comité Especial. (Pasar a la Actividad 29) Memorando Comité Especial
Si existierd observaciones al valor referencial, estas son enviadas al Encargado de las Contrataciones para su|
absolucién. (Pasar a la Actividad 28)
28. El Encargado de las Contrataciones absuelve fas observaciones que le fueron remitidas del Comite | N
: ; Ofcma de LOQIS!ICB
Especial. i
29. El drea usuaria absuelve las consultas y observaciones ¢ que le fueron remitidas mediante memorando del T i
Cc_vmne Especial. 7 1 Unldades Orgamcas
30. La Oficina de Logistica entrega las absoiucion de Consultas y Observaciones al Comité Especial. | ! Oficina de Logistica
{ |
31. &l Comité Especial elabora el Pliego de Absolucidn de Consultas y Observaciones y las publica en ef i Pliego de Absolucion :
SEACE. (De no existir elevacion de observaciones pasar a la Actividad 36) 1 de Consultas - Comité Espemal
32. Si los participantes solicitan la elevacién de observaciones. ’ ; Proveedores
33. El Comité Especial emité informe de elevacion de las Observaciones a la Oficina de Logistica. : Informe Comité Especial
34. Ei OSCE emite el pronunciamiento OSCE
/BWESWCGI adopta el pronunciamiento. | I Comite Especial
. m N&Especial Integra las Bases y publica en el SEACE (De ser el caso se adopta el ‘ i .
igifto), adoptando las observaciones emitidas en el pronunciamiento de corresponder. i | Comité Especial

34




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO ; ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA

i

37. Los participantes realizan la Presentacion de propuestas, en la Oficina de tramite documentario en la fecha
prevista en las Bases.

!

Proveedores

38. La Oficina de Administracién Documentaria y Archivo Central entrega las propuestas técnicas a la Oficina

'

de Loglstlca o - _ } L

39. La Oficina de Logtstlca entrega las propuestas Técnicas al Comité Especnal

40. El Comite Espemal recibe las propuestas y realiza la verificacion de la documentacion obhgatona

41, El Comité EspeCIal evalla y califica las propuestas técnicas de los postores admitidos.

42. En caso de Declaratoria de Desierto se > publica en el SEACE y se reinicia el “procedimiento en Actividad N°
16 (Si el area usuaria no modifica los términos de referencia); o Actividad N° 5 (Si el area usuaria modifica los
términos de referencia). o
43. El Comité Especial reglstra en el SEACE las actas con los resultados de Ia evaluacion final y adjunta los

Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resuiltados; o la declaratoria de desierto

44, Espcra gue se presenten recursos de apel on, duran te el nimero de dias que establezcan las
vigentes. (De ser el caso).
Si existen, o registra en el SEACE y hace seguimiento en el periodo que debe resolver la Entidad. De haber

solo una propuesta  pasar a | la Actlwdad N° 46

45. La Entidad resuelve las posibles apelacmnes y comunica sus determinaciones.

46. Si el Proceso queda  consentido el Comité Espeaal remite el Expedlente al Director de Loglstcca para
elaborar y suscribir el Contrato u Orden de > Compra/Servicio.

47. La Oficina de Logistica revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato y Orden de Compra/Servicio.

S S S

“Contrato y Orden de |

Archivos

l
o
{
f
|
i

Compra / Servicio

|

|
e

i

|

}

|

OADAC

Oficina de Log|st|ca

Comité Especial

Comité Especial

Comité Especial

Comité Especaal
Comité Espemal

Oficina de Logistica
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MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL A s
PROCEDIMIENTO ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA

orgénicas del MEM

Lograr la contratacién de obras o adquirir bienes y suministros, requeridos y previstos en el Plan Anual de Contrataciones, dentro de
2. FINALIDAD los margenes que establece la Ley Anual de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccion, requeridas por las unidades

A. {Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junio del 2008 y modificatoria.

3. BASE LEGAL: B. |modificatoria.

Decreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de contrataciones del Estado y

C. |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del MEM.

- Sdlicitud de Requerimiento

- Términos de Referencia

4. REQUISITOS
- Certificacion Presupuestal

- Comité Especial

»ﬁ- Lo il i it A s Gl s 2. 3
1. Las areas usuarias solicitan la Contratacién de Bienes, Servicios u Obras a través del Gestor (verificand
previamente la existencia de Bienes en Aimacén o existencia de dicho servicio).
El requerimiento debe incluir:
- Requerimiento con la propuesta de los miembros del Comite Especial.
-Los TDR o EETT.
- La Certificacion Presupuestal (Emitido)

Requerimiento
electronico.
(Gestor) 0 Memorando

Unidades Organicas

2. El Director toma conocimiento y deriva el requerimiento al Especialista de Logistica

Oficina de Logistica

3. El especialista verifica que los documentos anexados en el requerimiento estan correctos, de no ser asi
volver a la Actividad N° 1

Oficina de Logistica

4. El Especialista verifica si el requerimiento esta incluido en ef PAC.

Si no esta incluido:

De no estar en el PAC sera considerada como no programada, sin necesidad de ser incluida en el PAC, segun
el articulo 7° del RLCE.

Si esta incluido

Verifica la Actividad con que fue incluide en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Oficina de Logistica

5. El Especialista realiza el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado, hasandose en tres fuentes:
Cotizaciones:

Solicita cotizaciones a potenciales proveedores, verificando que estas cumplan con los TDR yfo EETT
solicitadas por el area usuaria, buscando gue exista pluralidad de postores.

Precios Histéricos:

Verifica que exista adquisicion de bienes, contratacion de servicios y/o ejecucion de obras similares yfo iguales
a los solicitados por las areas usuarias que haya ejecutado el MEM.

Precios del SEACE:

Verifica que exista adquisicion de bienes, contratacion de servicios y/o ejecucion de obras similares y/o iguales
a los solicitados por las éreas usuarias que hayan realizado otras entidades dei estado.

Estudio de
Posibilidades

Oficina de Logistica

6. El Especialista Determina el Valer Referencial dependiendo de la informacién obtenida, efige la metodologia a
aplicar para la determinacién del valor referencial.

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso los costos laboraies
respectivos, segun legislacion y otros conceptos aplicables.

- En el caso de obras el valor referencial sera el que establece el Expediente Técnico.

- En caso de procesos de seleccién convocados segun relacion de items, el valor referencial del conjunto se
determina en funcion a la sumatoria de valores referenciales de cada uno de los items considerados.

Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL! . ]
: ICACION DE MENOR CUANTIA
PROCEDIMIENTO | ADJUD E MENOR

7. El especialista luego de obtener el valor referencial, verifica que este no cambie el tipo de proceso por el
monto obtenido: J ;
Si cambia el tipo de proceso a una ADS: )

Solicita al area usuaria su inclusion en el PAC. .
Si cambia el tipo de proceso a una compra menor a 03 UIT's: : . .
Realiza la adqﬂisicién del bien, contrataf:ién del servicio u ejecucién de obra segun el procedimiento de compra i Oficina de Logistica
menor a 03 UIT's. (Fin del proceso)

Si no cambia el tipo de proceso:

Continta e} proceso de manera regular.

Se solicita la aprobacion del valor referencial o la ampliacion del marco presupestatl a través del Gestor.

8. El Especialista elabora el Informe de Estudio de Posibiliades que Ofrece el Mercado y lo remite al Director de Informe Oficina de Loglstica
la Oficina de Logistica. e I
Oficina de Loglst:ca

9. El Director aprueba el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado.

" I T " informey
10. El Especnahsta proyecta el informe de Aprobac10n del Expedlente de Contratacion, asi como la Resolucién RMO!UMO,LQ Oficina de Loaistica
Directoral de la Aprobacion del Expediente.y la Resolucion Directoral sobre la Designacion de Comite Espemal 'Dvi;ectc:r.ai(‘-:: ficina ge Logistica

11 EI Dlrector frmé Velrlnforme de Aprobacnon del Expedlente de Contratécmn yla desngnamon del Comlte y
visa la Resolucién Directoral de la Aprobacion del Expediente.y la Resolucién Directoral sobre la Desigancion dej Oficina de Logistica

Comvte Espemal proyectadas

12. La Directora General revisa y aprueba el mforme de aprobacmn de expediente y firma la Resolucion .
Oficina General de

Directoral de Aprobacién de Expediente y designacion de Comiet Especial. ! Administracion
Remite a la Of. De Logistica, y Miembros del Comité Especial Copia de la R.D. para su notificacién.
13. El Especialista nofifica a las personas que seran miembros de comité mediante Memorando fisico y via "~ Memorando 6ﬁcin de Lo isticé
correo electrénico, adjuntando el expediente de contratacion. D 1 a g )
14. El Presidente del Comité Especial comunica a los miembros del comité la fecha, lugar y hora para la

Comité Especual

mstalacnon del comité. Ademas de enviar las bases proyectadas.

S R - o Coep

15. El Comité Espeual se reune para la instalacion del Comité. Comité Espemal

o T ! Bases del Proceso
16. El Comité Especial elabora las bases del proceso de seleccion !

Comité Especial

17. El Comité Especial remite ef proyecto de bases visadas a la Oficina de Logistica para que inicie el tramite | | S
respectivo para su aprobacion. o omité specna

18. El Especialista proyecta el Informe de Aprobacién de Bases y Proyecta ia Resolucién Directoral de |

aprobacién de bases. nforme Oficina de Loglstlca
19. El Director firma el Informe de Aprobac:on Bases y visa la Resolucion Directoral de (a Aprobacion de Bases| e Of de L "
proyectadas. icina de Logistica
20. La Direccion General aprueba las Bases con Resolucion Directoral, remitiéndolas nuevamente al Comité | | "Oficina General de

| Especial. — Lo | Administracion

21. EI Comité Especial convoca el proceso de seleccion en el SEACE.
- Publica la Convocatoria de la Adjudicacion de Menor Cuantia en el SEACE cumpliéndose con el cronograma
establecido.

- Imprime los reportes del SEACE y los anexa al Expediente.

Comité Especial

|
|
|

- Solicita se gestione la venta de bases.
22. La Oficina envia un Memo electrénico a finanzas para la venta de bases. ! Memorando Oficina de Logistica
[ —— — —_— - — R f ,} e

23. Los proveedores interesados compran las bases y se registran en la Oficina de Logistica al proceso de !
seleccion convocado en la fecha prevista en las Bases si el proceso es de bienes u obras (E! Comité Especial f Proveedores
los registra en el SEACE). Pero si es de servicios el registro via la pagina web del SEACE. !
24. Los participantes realizan la Presentacion de propuestas, en la Oficina de tramite documentario en ia fecha o T 7# T
prevista en las Bases si el proceso es de bienes u obras. Pero si es de servicios el registro sera via la pagina i ! Proveedores
webdelSEACE. =~~~ o o - ) ! ‘

! I
25. La Oficina de Tramite Documentario entrega las propuestas técnicas a la Oficina de Loglstxca ) i ! OADAC

| x
26. La Oficina de Logistica entrega las propuetas Técnicas al Comité Especial. : i Oficina de Logistica
27. El Comité Especial recibe las propuestas y realiza la verificacién de la documentacion obligatoria. ! f Comité Especial

28. El Comité Especial evalla las propuestas técnicas de los postores admitidos. ! : Comité Especial




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL,

| AD ON DE ME ANTIA
PROCEDIMIENTO | JUDICACI MENOR CU

28. En caso de Declaratoria de Desierto se publica en el SEACE vy se reinicia el procedimiento en Actividad N°
16 (Si el area usuaria no modifica los términos de referencia); o Actividad N° 5 (Si el 4rea usuaria modifica los
términos de referencia).

Comité Especial

~3“0‘ El Comité Especial registra en el SEACE las actas con los resultados de la evaluacion final y adjunta los
Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resultados; o la declaratoria de desierto

31. Espera que se presenten recursos de apelacion, durante el nimero de dias que establezcan las normas

vigentes. (De ser el caso).
Si existen, lo registra en el SECAE y hace seguimiento en el periodo que debe resolver la Entidad. De haber
solo una propuesta pasar a la Actlwdad N°33

32. La Entidad resuelve las posibles apelacnones y comunica sus determinaciones.

33. Si el Proceso queda consentido el Comité Especial remite el Expediente al Director de Logistica para
elaborar y suscribir el Contrato u Orden de Compra/Servicio.

34. La Oficina de Logistica revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato y Orden de Compra/Serwcm : Contrato y Orden de

Compra / Servicio

]
i
'
[
-
i
'
|
1

Comité Especial

Comité Especial

Comité Especial

Comité Espec;al

Oficina de Logistica
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL

ON St
PROCEDIMIENTO ADQUISICION SIN PROCESO MENOR A 03 UIT

Lograr la contratacién de servicios, bienes y/o suministros, requeridos y previstos por las areas usuarias, dentro de los margenes que

2. FINALIDAD ;establece la Ley Anual de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccién, requeridas por las unidades organicas del MEM

_A. Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junio de! 2008 y modificatoria.

— :
' B. ;‘Decreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de contrataciones del Estado y modificatoria.

3. BASE LEGAL: bt
i C. :Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del MEM.

i
|

S S

D. |Resolucion Secretarial N* 026-2013-MEM/SEG

- Requerimiento a través del Gestor

4. REQUISITOS e . -

- Términos de Referencia
- Certificacién Presupuestal

1. Las dreas usuarias solicitan a la Oficina de Logistica la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios
mediante un requerimiento a través del Gestor (verificando previamente la existencia de Bienes en Almacén o
la necesidad de contratar dicho servicic).

El requerimiento debe incluir:

- Anexo N° 01 firmado por el Director del area usuaria.

- La Certificacién Presupuestal (Emitido) que se genera paralelamente al requerimiento

Requerimiento
electrénico.
(Gestor) o Memorando;

Unidades Orgéanicas

2. El Director toma conocimiento y lo asigna a un Operador Logistico.

Oficina de Logistica

3. El Operador Logistico verifica que los documentos anexados en el requerimiento estan correctos, de no ser
asi se devuelve el requerimiento al area usuaria y vuelve a la Actividad N° 1

Oficina de Logistica

4. El Operador Logistico realiza la indagacion de precios basandose en cotizaciones, las cuales solicita (Via
Email y/o presencial) a potenciales proveedores, verificando que estas cumplan con los TDR (Servicios) y/o
EETT (Bienes) solicitadas por el drea usuaria, buscando que exista pluralidad de postores y que este acorde
comn lo que ofrece el mercado. |

Oficina de Logistica

5. Una vez culminado la indagacion de precios se envia el Requerimiento y Certificado Presupuestal al Estudio de

Director de la Oficina de Logistica para que le de el Visto Bueno (Via Gestor) Posibilidades

Oficina de Logistica

6. Una vez dado el Visto Bueno porrpgr't’e' del Jefe de L&é]’éﬁcé, este lo deriva al Coordinador de la Oficina de i
Logistica para que solicite la aprobacion del Certificado Presupuestal a la Oficina de Planeamiento y ‘
Presupuesto - Oficina de Presupuesto (Via Gestor) i

Oficina de Logistica

7. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Presupuesto remite el Certificado Presupuestal
aprobado al Operador Logistico (Via correo electrénico y Gestor).

Oficina General de
Planeamiento / PRES

8. El Operador Logistico Procede a generar la Orden de Compra o Orden de Servicio

Oficina de Logistica

9. El Operador Logistico remite la orden de compra/servicio a la responsable de control previo de la Oficina de - ‘
Logistica para su firma, de conformidad a lo estabiecido en el Requerimiento del Area Usuaria (Anexo 01) y la
Cotizacién (Proveedor). i

Oficina de Logistica

10. La responsable de control previo de la Oficina de Logistica remite la Orden de compra/servicio al Director ’ Orden de Compra /

Oficina de Logistica

de la Oficina de Logistica para su firma. | Servicio |

11, La secretaria de la Oficina de Logistica escanea la orden de compra/servicio por el Laserfiche y luego ‘ ;
escanea un reporte que es visado y firmado por el Director de la Oficina de Logistica. | |

Oficina de Logistica

12. La secretaria de la Oficina de Logistica remite la Orden de compra/servicio con las firmas respectivas a la \
Oficina de Financiera ) ; |

Oficina de Logistica

13. El especialista logistico notifica con la copia de la orden de compra/servicio al contratista, de conformidad !
a lo establecido en el articulo 148° del RLCE, dejando constancia de su recepcién para su atencién '
correspondiente.

P

Oficina de Logistica

14. Ejecutado el servicio o adquirido el bien el area usuaria emite su conformidad y se lo remite a la Oficina de |
Financiera.

Unidades Orgéanicas

15. La Oficina de Tesoreria efectua el pago correspondiente. |

Oficina de Tesoreria
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W

Unidad Oigénica N Oficina de Logistica PRES 3 Ofitina de Finandiera

. .

+
Q : :
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INICIO t N :
i :
!
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{Via Ema 1P pe
verificando que estascumplan con los TDR (Senidos)
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ADQUISICION SIN PROCESO MENOR A 03 LIT
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL !

DI IENE
PROCEDIMIENTO ’ ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE B S

2. FINALIDAD |

Custodiar, preservar y controlar et almacenamiento y distribucién de bienes adquiridos para el MEM

A 1007-2010-VIVIENDA

! lLey N° 291561 Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales, D.S.-N° 007-2008-VIVIENDA, modificado mediante D.S. N°

3. BASE LEGAL:

|
! B. | Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del MEM

- Orden de Compra

4. REQUISITOS - Guia de Remisién

S {2 a

1. El Encargado de Almacén recibe los bienes adquiridos por compra, donacién, transferencia, adjudicaciones,
mercancia restringida, entre otros

Copia de Orden de
Compra

S

Oficina de Logistica

2. El Encargado de almacén recibe la guia de remision del proveedor.

Guia de Remision

3. EL Técnico Administrativo verifica la guia de remisién con la respectiva orden de compra.

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

4. El Técnico Especialista realiza el control de calidad de los bienes adquiridos.

5. El Encargado de almacén suscribe la guia de estar conforme.

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

6. Encargado de almacén ébenura Tarjeta de Control Visible nueva a cada producto que iﬁgresa‘ elabora NEA
en caso de ingreso de bienes no adquiridos por compra (donacidn, transferencia, adjudicaciones, mercancia
restringida, entre otros).

Tarjetas de Control
Visible

Oficina de Logistica

7. Encargado de Almacén recibe bienes y contabiliza seglin detalla en documentacién de ingreso

8. Encargado de almacén realiza la ubicacion fisica de los bienes adquiridos en el Aimacén.

9. El Jefe de Almacén, en el caso de tratarse de medicamentos y material médico, autoriza su envio a
farmacia para su almacenamiento especializado.

10. Encargado de almacén elabora acta de conformidad a ser suscrita por el representante del drea usuaria y
de la empresa

11. El Jefe de Almacén remite la orden de compra atendida por el proveedor y el acta de conformidad.

Acta de Conformidad
aprobada

+

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

12. El encargado de Kardex registra las 6rdenes de compras en el modulo almacen

Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

1. Bt Encargado de Almacen recibe [os
bienes adquuidos por compra,

mercancia restringida, entre otros

donacion, transferencia, adjudicagones,

Oficina de Logistica

2. Bt Encargado de aimacen
recilre 1a guia de remision del

J

»
proveedor.

|

3. EL Tecnico Administrative

4. Bl Tecnico Especialista

verifica la guia deremision con
farespectiva orden de compra. J

delos bienes adquindos.

)

>L realiza ei control de catidad

!

S. El Encargado de almacén

(%)

suscribe la guia de estar l
conforme. J

6. Encargado de almacén apertura Tarjeta de
ControlVisible nueva acada producto que
ingresa, elabora MEA en caso deingresa de
bienes no adquiridas porcompra {donaaon,
transferencia, adjudicaciones, mercanca
restringida, entre otroyj.

J

1. Encargado de Almacénrecbe
bienesy contabiliza segun detalta en
documentacion de ingreso

8. Encargado de almacén realiza
P taubicacion fisicadelos bienes

|
J

ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIGN DE BIENES

adquiridos en el Almacén,

!

3. Ellefe de Almacén, en ef caso de
tratarse de medicamentos y material
medhico, autoriza su envio a farmacia
parasu almacenamiento especialzado.

10, Encargado de almacén elabora
ol 3cta de conformidad a ser suscrita

por el representante det area
usuana y de ta empresa

|

11. £l Jefe de Almacen remite la
orden de compra atendida por el

proveedory el acta de
conformidad.

12. Ei encargado de Kardex registra
las ordenes de compras en el
maoduto almacen

FIN




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL! .
i R EN
PROCEDIMIENTO INVENTARIO DEL ALMAC|
2. FINALIDAD \'Controlar y verificar fisicamente las existencias de bienes en concordancia con los registros de almacén.
iLey N° 28151 Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales, D.5.-N° 007-2008-VIVIENDA, modificado mediante D.S. N°
. " 1007-2010- V|VIENDA
3. BASE LEGAL: ’L—~ . - B — — -
f B. [Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del MEM
|
R Memorando designando Comisién de Toma de Inventario
4. REQUISITOS l
[- Inventario de Almacén

1. La Directora General mediante memorando designa una Comisién de Toma de Inventario Memorandum Of'lc;r:;rﬁsc?::(;a‘;lnde

Reporte de existencias

2. El encargado del Almacén proporciona a la Comision de Toma de Inventario el reporte de existencias, el de Almacén. Kard Oficina de Logisti

kardex vy tarjetas de control visibies © Almacen, Rardexy cina de Logistica
Archivo de Tarjetas

3. La Comisién de Toma de Inventario realiza el conteo fisico de bienes encontrados en el Almacén Oficina de Logistica

4. La comision de Toma de Inventario realiza el analisis comparativo del nimero de items existentes en el ! D 0 i - d i LH ', ti o

kardex y en las tarjetas de control visibles. icina de Logistica

5. La Comisién de Toma de Inventario en el caso de encontrar diferencias, elabora memorando comunicando al Oficina de Logisti

Responsable del Almacén y a la Directora de la OGA icina de Logistica

6. La Directora de la OGA, toma conocimiento y deriva al Encargado del Almacén para su atencion Oficina de Logistica

7.El encargado del Almacén realiza [a sustentacion de las diferencias encontradas, elabora un informe o Informe ' Oficina de Logistica —

Comisién

remitiéndolo a la Comisién de Toma de inventario , a la Directora de OGA y Director de la Oficina de Logistica |

8. La Comision de Toma de Inventario recepcnonarmﬂforme elaborado por el éncargado de Almacén y y elab‘brarel
Informe Final del inventario, remltlendolo a la Directora de la OGA y al D|rector de Logistica.

Oficina de Logistica

Informe del Inventario

9. La Directora de la OGA, de ser el caso dlspone la xmplementacmn de recomendamones y toma de medldas
correctivas pertinentes i

Oficina de Logistica
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Oficina General de Administracion “‘}; Oficina de Logistica
‘
i
- |
N ]
{0} !
—— :
!
INI{IO i
i
1. LaDirectora Generatde 2. El encargado del Almacén
Administracion mediarte » ! proparcionaalaComision deTomade
memorando designa una Inventarioelreporte de existencias, d
Comision de Toma de Inventario kardex y tarjetas de control visibles

3. La Comsion de Toma de
Inventario realiza el conteofisico de
bienes encantrados en el Almacén

4. Lta comision de Toma de Inventario
realiza ei analisis comparativo del nimero
deitems existentes en ef kardex y en las

tarjetas de controt visibles.

5. la Comision de Toma de Inventario en ¢l
caso de encontrar diferencias, elabora
memarando comunicando al Responsable
del Almacén y a la Directora de la OGA

!

6. La Directora de fa OGA, toma
conocimiento y denva al Encargado
del Almacén para su atencion

INVENTARIO DEL ALMACEN

1. El encargado del Almacén realiza Ia\
sustentacion de las diferendas
encontradas, elabora un infome
remitiéndolo a la Comision de Toma
deInventario, ala Directora de QGA
y Director dela Oficina delogistia

§. (a Comision de Toma de Inventario
recepaianainforme elaborado por el encargado
de Almacén y elabora ef Informe Final del
Inventario, remitiéndolo alaDirectora defa OGA
y al Director de Logistica.

9. L2 Directora de la OGA, de ser &
caso disponelaimplementacionde
: recomendaciones y toma de medidas
! correctivas pertinentes

FIN
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

I
1. DENOMINACION DEL|
PROCEDIMIENTO (

ALTA DE BIENES PATRIMONIALES

2. FINALIDAD ‘Registrar y controlar el transferencia de Bienes Patrimoniales a otras entidades del Estado.

A 1007-2010-VIVIENDA

Ley N° 29151 Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales, D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, modificado mediante D.S. N°

- R ——

B.

EResolucién N° 021-2002

3. BASE LEGAL: iMuebles de Propiedad estatal y su recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

l

C. jDecreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del MEM
!

; éBN que aprueba la directiva N° 004-2002 / SBN Proce&;ﬁientos para la alta, la baja dé los Bienes

|- Memorando requiriendo el Alta de Bien Patrimonial

4. REQUISITOS e
- Resolucién Directoral de alta de bien patrimonial

f
|
|
1

T ! : S
ento (memo, informe) requiriendo a la Oficina de

sl
1. El Director de la Unidad Organica elabora un docum
Logistica el alta del bien.
2. El Director de la Oficina de Logistica, toma conocimiento y dispone al encargado de Gontrol Patrimonial su
atencion.
3. El encargado de Control Patrimonial elabora un informe técnico conteniendo Ia relacién de bienes, detalle |
técnico, valores y documentos sustentarios.
4 El encargado de Control Patrimonial elabora un proyecto de resolucién directoral — RD de alta del bien
patrimonial y deriva al Director de la Oficina de Logistica.

Memorando

Informe Tecnico

Resolucion Directoral |

5. El Director de la Oficina de ngfgfﬁ:a recibe Er—dyvédtbﬂemﬁljfaéha'ita del bien patrimonial, la revisa, visa y
remite a la OGA.

Unidad Organica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

6. La Directora de la Oficina General de Admiﬁi'strééiérn,“réﬁ"s‘é Bfayééia de RD, de estar conforme la suscribe.

Oficina General de
Aqirgg'rni’stracién

7. El Encargado de control patrimonial incorpora los bienes al Registro Patrimonial asigrign;doles el cddigo
patrimonial.

Oficina de Logistica

8. El encargado de Control Patrimonial realiza el registro de asignacion del bien patrimonial mediante el
PECOSA
9. El encargado de Control Patrimonial elaboran Ia ficha de asignacion de bienes en Uso a Ios usuarios,

Oficina de Logistica

Unidad Organica

10. El Encargado de Control Patrimonial realiza la actualizacién de Es?ééi_sit?asf de asig—ﬁéi:iiéﬁidEé-Ei-éﬁérsﬁ o

Oficina de Logistica

patrimoniales por unidades organicas y usuarios
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ALTA DE BIENES PATRIMONIALES

Unidades Orginicas respectivas

Oy
J

IMILIO

1. Ei Director de la Umidad
Organica efabora un documents
{mema, informe} requiriendo a la
Oficina delogistica etaita del brey
\..

y
r 2. EiQirector dela Oficina de

Logistica, toma conocimiento y
disponeal encargado de Cantrol

Patrimoniat su atencién, J

|

3. El encargado delontrof
Patrimanial elabora un mfome

Oficina de Logistica

4. £t encargado deControl
Patrimomal elabora un proyecto de

resolucion directoral - RD de alta

tecnico conteniendo fa refacion de
bienes, detalletécnico, valoiesy
documentos sustertanos. J

9. Elencargato deControl Patnimomal
elaboraniaficha deasignacion de
bienes enuso alos usuaros.

Director deta Oficinade Logistica.

I

[ 5. EiDirector de la Oficina de

>
t del bien patrimonial y denva al

Logistica recibe proyecto de RD
dealta dei bien patrimonial, fa
revisa, visay remite a fa OGA.

Oficina Generat de Administracion

6. 13 Directora deta Oficina
General de Adnunistracion, revisa
proyecta de RD, de estar
conforme la suscribe,

J

{

-
{ 1. Bl Encargado decontrol

patrimoniatincorporalos brenes al
Registro Patrimonial asignandoles
el codigo patrmonial.

8. El encargado deControl )
Patrimonial realiza elregistso de
asignacion del bien patrimonial
mediante el PECOSA ;

{ 10. €t Encargado deControl Patnmoniai
J realiza la actualizacion detos registros de

asignacon de bienes patrimoniales por
unidades arganicas y usuanos

FIN
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

f
1. DENOMINACION DEL!
[o] NE NIALE
PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMO S
|

2. FINALIDAD fRegistrar y controfar la transferencia de bienes patrimoniales a otras entidades del Estado

f ?Ley N° 29151 Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales (D.S. N° 007-2008-VIVIENDA) modificado mediante D.S. N°

¢ 7 1007-2010-VIVIENDA

3. BASE LEGAL: B Directiva N° 009-2002 / SBN, Procedimientos para la donacion de bienes Muebles dados de baja por las Entidades Publicas y para
’ ) " |1a aceptacion de la donacién de bienes muebles a favor del estado.

C. |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del MEM

I- Oficio de requerimiento de donacion

4. REQUISITOS - Resolucién Ministerial

- Acta de Entrega - Recepcidén
i

Oficio de

1. La entidad solicita la transferencia (donacion) de bienes del MEM dados de baja. o Entidad
Requerimiento
2. La Directora General de Administracién recibe, toma conocimiento y deriva solicitud a la Oficina de Logistica. °ﬁ°'”"? C'Bener.a’l de
) ] ) Administracién
3. El Director de la Oficina de Logistica, toma conocimiento y deriva al encargado de Control Patrimonial la . .
. - Oficina Logistica
atencién de lo solicitado.
4. El encargado de Control Patrimonial evallia el expediente de encontrarlo conforme, procede a elaborar el Inf Teécni
Informe Técnico — Legal sobre la procedencia o improcedencia de la aceptacion la de transferencia de bienes n ormf elcnlco ) Oficina Logistica
dados de baja €ga
§. El encargado de Control Patrimonial elabora proyecto de Resolucion Ministerial - RM para la transferencia de
bienes a favor de la Entidad beneficiaria y la remite con la documentacién sustentaria al Director de la Oficina| Resolucion Ministerial Oficina Logistica
de Logistica para revisién y visacién.
6. El Director de la Oficina de Logistica, revisa , de estar conforme, visa el proyecto de RM derivandola a la Oficina General de
Directora General de la OGA, para su revisién y Visacion Administracion
7. Director General de la OGA revisa el proyecto de RM, de estar conforme, Ila visa y remite a la OGAJ para su Oficina General de
revision y visacién. i Administracion
8. Director de la OGAJ revisa el proyecte de RM, de estar conforme, la visa y remite a la Alta Direccidn. ! Oficina Qenefa! de
e B B B | Asesoria Juridica
9. El Despacho Ministerial suscribe la RM. Alta Direccién
10. La Directora General de OGA, remite copia ‘de la RM aprobada ala entidad solicitante oficializando la Oficina General de
donacién y a la SBN para su conocimiento. Administracion
11. El encargado de Control Patrimonial, emitida la RM; elabora el acta de Entrega ~ Recepcién de los bienes| Acta de Entrega - fici . )
donados especificando las caracteristicas y el valor de bienes donados. Recepcién Oficina de Logistica
12. El encargado de Control Patrimonial, toma conocimiento y verifica el contenido de la Resolucién de . -
aceptacién de la donacion emitida por la entidad solicitante. Oficina de Logistica

13. Encargado de Control Patrimonial hace entrega al representante de la entidad solicitante los bienes . ..
transferidos mediante Acta de Entrega Recepcion. | Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Unidades Efecutoras

4
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h SO
L Ls evtudad solicts in
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{ e saga.

TRANSEERENCIA DE BITNES PATKBAONIALES

13 Etencaigado de<unliol Baimonix
nitiea te RE elahiors ¢ acty de nteqa -
Recension detes Brenes 0onados

brenes donados.

12.£1 tneargadto delLantrol Patnmomx
Loina conaamiento y elics of
contenido de ta Resotuaonde
Mcepracon dets dunsudn mmmtids bor by
eutivad sohdarte

13 Encargada de Contiolatomona

medante Auta de Entreg Recepaén

cupra delaRM ARrobd a ta entidad
- solicitunte oficha anie s dorainy 3k
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL!i

PROCEDIMIENTO { BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

2. FINALIDAD iRegistrar y controlar la baja de bienes patrimoniales de las unidades organicas del MEM

A ‘— Ley N° 29151 Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales, (D.S.N° 007-2008-VIVIENDA, modificado mediante D.S.N°
e 5007-2010-VIVIENDA.

3. BASELEGAL:

|B.!

i
{ —_— - S
| |- Resolucion Ne 021-2002/ SBN que aprueba la directiva N° 004-2002 / SBN Procedimientos para la alta , la baja de los Bienes
f " {Muebles de Propiedad Estatal y su recepcién por la Superintendencia de Bienes Nacionales

- Memorando de solicitud
4. REQUISITOS -

- Resolucion Directoral

Feo Hen -
1. El Director de la UO envia memorando solicitando la baja del bien por deterioro, pérdida, siniestro u
obsolescencia del Bien Patrimonial a la Oficina de Logistica.

Memo / Informe Unidades Organicas

2. El Director toma conacimiento y deriva al encargado de control patrimonial para su atencion. Oficina de Logistica

3. El Encargado evalia el requerimiento, elabora el Informe Técnico de Baja de Bienes determinando la causal,
relacién de bienes propuestos y especificando si es (til 0 no para el Sistema Educativo, de ser el caso informe Técnico Oficina de Logistica
recomienda la disposicion del mismo.

4. El Encargado elabora Proyecto de RD de baja de bienes, segun la causal que le corresponda. Resolucién Directoral Oficina de Logistica

5. EI Director revisa y visa la RD conjuntamente con el Informe Técnico de baja de Bienes, el Informe del
Usuario, el Anexo de Relacion de bienes valorados, con su respectivo cadigo patrimonial y Cuentas Contables, Oficina de Logistica
remite a la OGA para su aprobacion.

6. De encontrarlo conforme, la OGA aprobara la RD Oficina de Administracion

7. Remite la RD a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. Oficina de Administracion

8. Los bienes dédos de baya son ;trasladad'oé al depdsito de Patﬁm&uo en calidad de custodia hasta que se
determine su disposicion final del mismo. |

Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

Unidades Orginicas

1. E} Directorde la UO enviamemorando

selicitando la baja del bien por detenoro,

perdida, sintestro uobsolescendaa ded Bien
Patrimonial ala Oficina del ogishea.

Oficina de Logistica

2. El Ditectortoma conociminto y
deriva al encargada de control
patrimonial para su atenaon.

L

3.EiEncargado evalda elrequerimiento, eabora o
informeTecnico de Baja deBienes deteminando la
causai refacton debienes propuestosy especficardo
sres util o no para ef Sistema Educativo, deser o cso
recomiendala disposicion de mismo,

BN

Y.

3. ElEncargado elabora Proyeto de
RD debajade bienes, segun fa causal
quele corresponda.

7. Remitela RD ala

Oficinia de Administradén

5. ElDirectarrevisay visataRD conyuntamente con &
Infarme Tecmico debraja deBienes, ellrfome del
Usuario, el Anexo de Refacion de bienesvalorados,
con surespectivo cadigo patrimonial y Cuentas
Contables, remite ala QGA para su aprobadon.

y

( 6.0eencontrario corformie

Superintendencia Magonal de <«
Bienes Estatates,

8. los bienes dadosdebajason
trasladados al depdsito dePatrimonio,
en catidad decustodia hasta quese
determine su disposicion final del mismo.

FIM

l Ha QGA aprobarata RD




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL .
TE
PROCEDIMIENTO ATENCION DEL SERVICIO DE TRANSPOR

2. FINALIDAD Proporcionar a las unidades orgéanicas del Ministerio de energia y Minas el servicio de transporte requerido.

| A. {Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones

3. BASE LEGAL: B |Resolucién Ministerial N° 103-2011- MEM/DM

C [Directiva N° 001-2005-MEM/SEG

- Boleta de Salida
4. REQUISITOS J—
- Requerimiento de la U.O. usuaria

5 S i LR S b & R G Cerasiies i e el
1. La Secretaria de cada Unidad Organica, por disposicion del Director, solicita via e-mail el servicio de
movilidad al area de transportes de la oficina de Logistica.

Unidad Organica

2. Bt encargado del servicio de transportes verifica la disponibilidad de vehiculos Oficina de Logistica

3. El encargado via e-mail y por teléfono informa sobre la viabilidad del servicio. Boleta de Salida Oficina de Logistica

4. El encargado comunica al conductor det vehiculo el uso del mévit Oficina de Logistica

5. El encargado genera la solicitud del servicio de transporte, consignando la siguiente informacion:
a) Requerimiento:

-Oficina - dependencia usuaria

-Usuario

-Destino

-Motivo de Comision

ORDEN DE CALIDAD Oficina de Logistica
-Conductor

-Placa del vehiculo

-Tipo de vehiculo

-Marca

.Kilometraje inicial de salida
Solicitando la firma del conductor

6. A la salida del vehiculo, ef servicio de vigilancia registra la hora de partida, registrando también el kilometraje. Servicio de Vigilancia

7. Al retomo, el servicio de vigilancia anota la hora de retorno y el kilometraje en el registro. Servicio de Vigilancia

8. Asimismo, el encargado del area de transporte anota la hora de retorno y el kilometraje en la correspondiente

solicitud de! servicio de transporte. | Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ATENCION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

Area Usuaria

INICIO

1.taSecretana de cadaUnidad Organe,
pordisposicion del Director, solictavia @

Oficina de Logistica

( 2. Elencargadodel servido de

mailel servicio de movilidad al drea de
transportes dela oficina delogistica.

transportes verifica Ja disponibiidad de
vehiculos

3. Elencargadovia e-maily por
telefono informa sobrela viabiidad def
servicio.

4.E! encargado comunica al condudor de
vehiculo el uso del movii

4

5. Etencargadogenerala sobatud dd
servicio detransporte, consignando la
informacion corresporviierte.

§. Asimismo, ef encargado del area de
transporteanotalahoraderetornoyd
kilometrageen la correspondiente
solicitud del servicio detransporte

FIN

Servicio de Vigilandia

6. A lasalida delvehiculo, el servicio de
vigilancia registrala horade partida
registrando tambien el kilometraje

y

1. Alretorno, elservicio devigilancia
anotala horaderetomoy el
kilometraje en el registro.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PAGO DE COMBUSTIBLES POR USO DE TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO
2. FINALIDAD Determinar, controlar el pago del consumo de combustible de la flota vehicular def MEM.
I' A, |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones
3. BASE LEGAL: B |Resolucion Ministerial N° 103-2011- MEM/DM
C |Directiva N° 001-2005-MEM/SEG

-Vales de consumo

4. REQUISITOS -Tarjeta magnética

-Reporte de Consumo

1

it gﬁé‘&ﬁ 5 R REx :

1. El grifo proveedor en cumplimiento del contrato, proporciona al MEM los talonarios y vales de consumo y la
tarjeta magnética de cada vehiculo de control donde se registra la siguiente informacién: placa del vehiculo y
[octanaje del combustible a utilizar. R

2. Cada vez que sea necesario el conductor del vehiculo solicita al encargado del area de transporte le
proporcione el vale.

Vale y tarjetas

3. El encargado del drea de transporte hace entrega del vale al conductor, el mismo que contiene la siguiente
informacién:

-Placa del vehiculo

-Nombre del conductor
-Kilometraje

-Octanaje

-Fecha

-Cantidad de galones ha utilizar

4. El encargado del érea de transporte, periodicamente en base a copia del vale, elabora un reporte sobre el
consumo de combustible por vehiculo y consolidado del periodo, indicando asimismo el monto por abonar.

5. Paralelamente el grifo envia a través de mesa de partes un reporte del consumo de combustible atendido.

6. El encargado del area de transporte, analiza el reporte presentado y lo contrasta con su reporte.

Informe

Reporte de Consumo

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

i Grifo

Oficina de Logistica

7. El encargado del rea de transporte, elabora un informe indicando el consumo de combustible periodo y e!
monto a pagar, remitiéndolo al Director de la oficina de Logistica, adjuntando los cuadros y reporte elaborado.

Oficina de Logistica

8. El Director de la Oficina de Logistica toma conocimiento, verifica y dispone la elaboracién de la orden de
servicio para efectuar el pago.

Orden de Servicio

Oficina de Logistica




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Grifo

1. €l grifo proveedor en cumplimiesto de
contrato, proporciona alMEM tos talonarnos y
vales de consumoylatarjets magneétiade ada
vebiculo de controldonde se registra la siguiante
informacian: placa defvehicuta y adanaje df
combustible 3 ubigar.

5. Paralefamente efgrifo envia a traves ]
¢

Conductor

2. Cada vez que sea necesanc et

conductor del vehiculo soliota al

encargado del area detransporte
le proporcione el vale.

Ofitina de Logistica

( 3. Et encargado def aren de
transporte hace entrega del vale al

informacian corresporchente.

1 )t conductor, el mismo que contiene fa

4

4. B encargadodel area detransporte
periodicamente en basea copia del vale, elabora
unrepartesobreel consumo de combustiblepor

demesa departes unreporte do
consumo de combustible aterdido.

vehiculo y consolidade del periodo, indicando
asimismo el montopor abonar.

(6, El encargado delarea detransporte
3

PAGO DE COMBUSTIBLES POR USO DE TRANSPORTE

anakza etreparte presentadoy lo
7[ contrasta con su reponte.

1.£1 encargado del area detransporte, elabora un
informeindicando el consumo de combustible periodoy
elmonto a pagar, remitiéndolo al Director dela oficina
delogistica, adjuntando tos cuadros y reporte
elaborado.

8. El Director dela Ofica delogistica
toma conocimiento, verificaydisponeta
elaboracion dela ordendesemvico para

efectuar el pago.

FIN
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

]
1. DENOMINACION DEL | MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA FLOTA VEHICULAR

PROCEDIMIENTO i
2. FINALIDAD fMantener en estado operativo la flota vehicular del Ministerio de Energia y Minas.
i
A. [Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones
3. BASE LEGAL: B |Resolucion Ministerial N° 103-2011- MEM/DM
C |Directiva N° 001-2005-MEM/SEG

- Informe de definiciones

4. REQUISITOS
- Autorizacion de reparacién

3 Bed et A R Ba, 3 sl fEes
1. El conductor del vehiculo informa al encargado del area de transporte las dificultades detectadas del vehiculo
a su cargo.

2. El encargado del drea de transporte elabora informe detallando las deficiencias encontradas, dicho informe es
dirigido a la Oficina General de Administracion, sieendo suscrito por el conductor del vehiculo por el encargado
del area de transportes y Director de Logistica; para autorizar la revisién del vehiculo por el taller autorizado.

Informe

3. La Direccién General de Administracién autoriza la revision del vehiculo y dispone a la Oficina de Logistica

4. La Oficina de Logistica a través del encargado del rea de 'tr'é‘r'\spodes interna el vehiculo en el tatler autorizad

5. El taller autorizado revisa las deficiencias solicitadas y determina las fallas del vehiculo

6. El taller informa las fallas del vehiculo al encargado del drea de transporte.

7. El encargado del 4rea de transporte via email comunica al Director de la Oficina de Logistica las fallas
detectadas y solicita fa autorizacion para su reparacién.

Email

Conductor

Oficina de Logistica

Oficina General de
Administracion

Oficina de Logistica

Taller

Taller

Oficina de Logistica

8. El Director de la Oficina de Logistica autoriza la repar-acic'm comunicando la decisién al encargado del area de
transporte.

Oficina de Logistica

9. Ef encargado del 4rea de transportes comunica al taller la autorizacion para la reparacion del vehiculo.

Oficina de Logistica

10. El encargado del érea de transportes verifica las reparaciones efectuadas constatando el cambio de piezas
de ser el caso.

Oficina de Logistica

61




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Condtiior Otima de Logistica Ohna General de Administation . Talier

2 Etencargado del srea de biansporte elabora informe
detaliando las deficiencias encontradas, dicho iferme & : J.1a Direccion General de
dingido ais Oficina General de Administracion. seexio : Administracion autona i3
suscrta por ef conctuctardef vehiculo por of encargado ! reasion dui vehiculo ydispone a
deldrea detransportesy Diector del ogistica; para | ta Ofiaina de Logishica
sitorizar 13 rénision delvehiculo por el taller autorizado.

1.£) conductor det vehiewio infoma

atencargado def area detransparte
las dificuttades detectadas dd

vehittlo 3 sy ¢atgo.

4. 12 Oficina de togistica a traves
def encargado del areade
transpotes interna o vedvado
en eltaller autorizado.

5. Eltalter autorizadorevisylas
M defiaencias sohcitadas ydetemring
l 143 alkas el vefneuto

§ Eitalterinforma tas failas ddl

1.l encargado delarea detransposte
via emad comunica M Director deda

vetuculoal encargado del irea de

Oficina de Logisticalas fates
detectadas y soliata l2 autorzagon transporte,
£40a sU tepaoynion.

8.El Director de 1a Oficina de
{ogstica auteniza [a separaoon
comunizando 1 decsion al
encargada del area detransporte

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA FLOTA VEHICULAR

9. Elencargado delarer detransporte
semunica aitaller 3 autorizacon pan i ;
reparacion dei veniculo. i

Y
10. €l encargado det areade
transportesvenificalas repacacones
etectuadas constatando ol cambio de
piezas de ser ef faso.

Fi H
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1
1. DENOMINACION DEL,

! . [olo TRACTUAL
PROCEDIMIENTO | ELABORACION Y EJECUCION CON TUA

2. FINALIDAD

I

‘Formalizar los procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras con el respectivo contrato, en los casos que corresponda.
|

| T

; A. :‘Decreto Legislativo n® 1017 Ley de Contrataciones del Estado de fecha 4 de junio del 2008 y modificatoria.

Pt
3. BASE LEGAL:

SR

; C. ‘Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones

; B. EDecreto Supremo N° 0184-2008-EF-Reglamento del Decreto Legislativo N® 1017 Ley de contrataciones del Estado y modificatoria.

i

Expediente de contratacion.

-
4. REQUISITOS !
j Suscripcidn de contrato formulado.

P
Sl EL CONTRATO §§f_gRFECC|QNA MEDIANTE CONTRATO

1. El Director de Logistica corre trastado del Expedlente de contratacién remitido | por el Comite Especial a la
especialista legal para conocimiento y elaboracién de contrato.

2. (OPCIONAL) El especialista legal remite carta a el postor adjudicado con la buena pro para que remita ia
documentacién para la suscripcién del contrato.

3. El postor adjudicado con la buena pro remite al Director de la Oficina de Logistica la documentacion (por
Mesa de Partes de la Institucion) para la suscripcion del contrato correspondiente, dentro de los siete (07) dias
posteriores al consentimiento de la buena pro, de conformidad a lo establecido en el articulo 148° def RL.CE.

Documentacion
conforme lo sefialado
en las Bases

se apersone a suscribir el contrato.

5. Suscrito el contrato por parte del confratlsta el especuahsta legal visa y enumera el contrato.

4.El especialista legal elabora el contrato éc')r'réépbndienteﬁy-&ta al postor adjudicado con la buena pro para que

Proyecto de Contrato

licita el visto bueno del Director de la Oficina de Logistica.

7. Se remite el contrato a la Oficina General de Administracién para sU visacion y firma cor respondiente.

- La Directora General de Administracion visa y suscribe el contrato y deriva a la Oficina de Logistica,

§
H
P
\
|
{

9. Devuelto el contrato por parte de la Oficina General de Administracion el especialista legal remite, mediante
memo electronico, copia del contrato debidamente visado y firmado asi como una copia de la propuesta técnica
presentada al Area Usuaria para seguimiento de la ejecucion del contrato y solicite la aplicacién de las
penalidades en caso corresponda.

Memo Electrénico

i
1
|
e -
!
|
i
{
¢

Postor

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica
Oficina General de
Adm|n|straC|on

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

10. EI especialista legal encargado registrahérliéérr;trvéto correspondiente en el Gestor.

11. El especialista legal encargado registra el contrato correspondiente y las garantias presentadas en el X

SEACE. i
R +

12 El especialista legal hace entrega del expediente de contratacion al especialista logistico encargado de
llevar el proceso para la elaboracion de la Orden de Servicio/Compra correspondiente.

13. El especialista logistico elabora la orden de compra/servicio.

|
Drden de compralservicilil
i

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

114 El especialista logistico remite la orden de compra/servicio a la responsable de control previo de la Oficina
de Logistica para su firma.

i
1
i

Oficina de Logistica

de Logistica para su firma.

responsable de control previo de la Oficina de Logistica remite la Orden de compra/servicio al Director de :

Oficina de Logistica
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ELABORACION Y EJECUCION CONTRACTUAL

16. La secretaria de la Oficina de Logistica escanea la orden de compra/servicio por el Laserfiche y luego
escanea un reporte que es visado y firmado por el Director de la Oficina de Logistica.

Oficina de Logistica

17. La secretaria de la Oficina de Logistica remite la Orden de compra/servicio con las firmas respectivas a la
Oficina de Financiera

Oficina de Logistica

lo establecido en et articulo 148° del RLCE.

18. El especialista logistico notifica con la copia de la orden de compra/servicio al contratista, de conformidad a

Oficina de Logistica

19. El especialista logistico hace entrega del Expediente de contratacién a la responsable del Archivo de la
Oficina de Logistica, para su custodia.

Oficina de Logistica

20. Ejecutado el servicio o adquirido el bien el area usuaria emite su conformidad y se lo remite a la Oficina de
Financiera, de conformidad a lo establecido en el articulo 181° det RLCE.

Conformidad de la

Area Usuaria

prestacion

21. La Oficina de Tesoreria efectua el pago correspondiente, de conformidad a lo establecido en el articulo 181°
del RLCE. Oficina de Tesoreria
Sl EL CONTRATO SE PERFECCIONA MEDIANTE ORDEN T
1. El Director de Logistica corre traslado del Expediente de contratacion remitido por el Comite Especial al |
Especialista logistico para elaboracién de la orden correspondiente. I Oficina de Logistica
2. El postor adjudicado con la buena pro remite al Director de la Oficina de Logistica la documentacién (por Documentacién T
Mesa de Partes de la Institucion) para la suscripcién del contrato correspondiente, dentro de los tres (03) dias forr:e o sefialado Oficina de Logistica
posteriores al consentimiento de la buena pro, de conformidad a lo establecido en el articulo 148° del RLCE. con on las Bases 9
3. El especialista logistico elabora la orden de compra/servicio. Orden de ) o

- Oficina de Logistica

compra/servicio

4. El especialista logistico remite la orden de compra/servicio a la responsable de control previo de la Oficina de
Logistica para su firma, de conformidad a lo establecido en el articulo 148° del RLCE.

Oficina de Logistica

5. La responsable de control previo de la Oficina de Logistica remite la Orden de compra/servicio al Director de
la Oficina de Logistica para su firma.

Oficina de Logistica

6. La secretaria de la Oficina de Logistica escanea la orden de compra/servicio por el Laserfiche y luego
escanea un reporte que es visado y firmado por el Director de la Oficina de Logistica.

Reporte de Orden de
compra/servicio

Oficina de Logistica

7. La secretaria de [a Oficina de Logistica remite la Orden de compra/servicio con las firmas respectivas a la
Oficina de Financiera

Oficina de Logistica

establecido en el articulo 148° del RLCE.

8. El especialista logistico notifica con la copia de la orden de compra/servicio al contratista, de conformidad a lo :

Correo electronico

Oficina de Logistica

9. (Opcional) Ef especialista legal remite, mediante memo electrénico, copia de la orden de compra/servicio asi
como una copia de la propuesta técnica presentada ai Area Usuaria para seguimiento de la ejecucién del
contrato y solicite la aplicacién de las penalidades en caso corresponda.

Memo Electrénico

Oficina de Logistica

10. El especialista logistico encargado registra la orden de compra/servicio cdyrrﬁebsbondiente en el SEACE.

Oficina de Logistica

11. El especialista logistico hace entrega del Expediente de contratacién a la responsable del Archivo de la
Oficina de Logistica, para su custodia.

[

Conformidad de la
prestacién

Oficina de Logistica

12. Ejecutado el servicio o adquirido el bien el area usuaria emite su conformidad y se lo remite a la Oficina de
Financiera, de conformidad a fo establecido en el articulo 181° del RLCE.

Area Usuaria

13. La Oficina de Tesoreria efectua el pago correspondiente, de conformidad a lo establecido en el articulo 181°
del RLCE.

Oficina de Tesoreria
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PROCEDIMIENTO

i
1. DENOMINACION DEL/ MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS Y AREAS DEL
PROCEDIMIENTO “ MEM

2. FINALIDAD

Mantener en estado operativo los equipos del Ministerio y conservaciones de la Infraestructura de la sede intitucional.

A. |Decreto Supremo N° 031-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones

3. BASE LEGAL.:

'B.

Resolucion Ministerial N° 103-2011-MEM/DM, Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas

i- Plan de Mantenimiento Preventivo

4. REQUISITOS i- Términos de Referencia

[: ﬁgljfnulario de Rﬂéq;t;miento

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

1. El encargado de mantenimiento elabora un plah de mantenimiento preventivo de los edﬁlpﬁé e infraestructura
del Ministerio de Energia y Minas y lo presenta al Director de la Oficina de Logistica.

2. El Director de la Oficina de Logiéiii:a aprueba el Plan de mantenimiento preventivo.

3. E'nvéérééabﬁréaﬁi;ai'Ia”\)éAriﬁc'a‘cAian de la infraestructura y areas del Ministerio de Energl’a y Minas e identifica los
posibles problemas para programar su mantenimiento.

4. Encargado de servicios generales realiza los términos de referencia para solicitar los mantenimientos
respectivos, asi como su programacion anual. (Sustentar el mantenimiento)

5. Se define el tipo de mantenimiento en funcién al presupuesto que se requiera.
Tipos de mantenimiento:

- Mayor a 03 UIT's, se realiza los TDR para que logistica contrata un proveedor s través de un proceso de
seleccion.

- Menor a 03 UIT's, se realiza los TDR para que logistica contrata un proveedor de maneera directa.

- Utilizar al personal del Ministerio de Energia y Minas para realizar mantenimento y reparaciones menores.

Formulario de solicitud
Mantenimiento

Términos de referencia

6. El responsable lleva un contro! de los mantenimientos realizados, para saber con que frectiencia se realizan.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO .

1. Las Unidades Organicas del MEM solicitan el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo de las
instalaciones fisicas del ambiente que ocupan en los siguientes rubros: pintado, carpinteria, cerrajeria,
electricidad, gasfiteria, albariileria, jardineria, vidrieria y otros, a la Oficina de Logistica, mediante el llenado del
Formutario de solicitud de Mantenimiento.

Formulario de solicitud
Mantenimiento

2. La Oficina de Logistica reéépéiﬁna la solicitud de Mantenimiento y lo deriva al encargédo de Servicios
Generales.

b

3. El encargado de Servicios Generales designa al operario de mantenimiento que se encargue del servicio de
mantenimiento solicitado indicando la inmediatez o no de la atencion.

I
j
|
I
1

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

4. El operario indicara el tipo de material a utilizar, la hora de inicio, la hora de finalizacién y el tiempo que
tomara la realizacion del trabajo.

Oficina de Logistica

5. Al culminar el trabajo, e drea usuaria otorga la conformidad del trabajo realizado.

Area Usuaria

6. El Jefe o Supervisor de Servicios Generales de la Oficina de Logistica, evalua el servicio realizado por el
operario para lo cual tendra en consideracion los siguientes rubros: la solucion, el tiempo de respuesta, la
calidad del servicio y la calidad de la atencién brindada, y firma y sella el Formulario de solicitud de
Mantenimiento.

Conformidad del
Servicio

Oficina de Logistica
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GLOSARIO DE TERMINOS

Plan Anual de Contratamones

Unldad Impositiva Tnbutana

Supermtendencna Nacional de Bienes Estatales

uiT

MEM - Ministerio de Energia y Minas 7

UO ) N Qnidad Organica 7
p;Eisi o Oficina de Presupuesto S -
p|A N N vPré;dpuesto InstlntAu?:lc;r;él de Apertura ' - 7

OGA  |Oficina General de Administracien S
RD Resolucién DE)t;él )

RM . - Rescsiaclén Mlnlsterlal v B 7
EF |EconomiayFinanzas o -
SEACE i Slstema Electrbrrailicr:vc;aerb;ntraté;o;é;_ d¥elﬁlé‘s-t_a::lio -

jr;);;“ N 7 Termmos déilg?eferencuamw - i

;5;51-1-* - Especmcamones Técmcas N - -

TUPA ITexto Unlco de Procedimientos Admlnlstratlvos 7

6GA J 7 Oficina General de Asééorfa Juridica -




