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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDLMIENTOS DE LA DIRECCION DE LOGISTICA
SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES



DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| CODIGO | |

UNIDAD Direccién General Subdireccién de
i de Administracién | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Abastecimiento -
ORGANICA . s s
y Operaciones Direccién de Logistica

Denominacién del Procedimiento

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE CATALOGO DE BIENES Y
SERVICIOS INSTITUCIONAL

Usuario que inicia el Usuario que termina el Requisitos
procedimiento procedimiento €q
Subdireccién de Direccié’n 'Gene'ral . Cf)nsidera: Bienes cuyo va}Im' sea menor a 1/8 dg la UIT,
. de Administracién Bienes muebles susceptibles de ser inventariados y
Abastecimiento . . .
y Operaciones Servicios de cualquier valor.
Objetivo del | Estandarizar la utilizacién de c6digos y categorias de Txefnpo estlma(!o .
. . - e efectivo de duracién 05 dias
Procedimiento | bienes y servicios de uso institucional . ‘
' del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo : .
N/O Acciones o tareas Tl,? | Resultado o Producto | estimado Unxflad Orgémc'a que
*) . ejecuta la accién
por_accién
o1 Reproduce y distribuye instructivo a o Distribucién de Subdireccién de
Unidades Organicas mediante oficio. Instructivo Abastecimiento
Recepciona, registra informacién de
bienes y servicios fungibles solicitada | Registro de . .
02 en instructivo y la envian a la ° Informacién Unidades Orgénicas
Direccién de Logistica.
Recepciona, registra y deriva a Informacién de o i
03 Subdireccién de Abastecimiento. o Instructivo Direccién de Logistica
Recepciona informacién, analiza,
evalia, verifican c6digos, o
04 | caracteristicas y otras especificaciones | O | Analisis Técnico Subdlre(.:cn.ﬁn de
S Abastecimiento
técnicas incorporados en el
instructivo, y consolida informacién.
De preséntarse errores en la
05 informacién, coordina, corrige y O | Coordinacién Subdireccion de
regulariza con la Unidad Organica que Abastecimiento
corresponda.
Remite contenido de registro de Registro de bienes Subdireccién de Control
06 |.. o) .
bienes muebles. muebles Patrimonial
Consolida informacién y formula
proyecto de catdlogo institucional de Propuesta de Catalogo
07 |bienesy servicios y se eleva a la O | Institucional de Bienes Direccién de Logistica
Direcci6n de Logistica para y Servicios
aprobacién.
Recepciona, de no encontrarlo
08 conforme, devuelve a la Subdireccién p |Fropuesta de Catalogo Subdireccién de
de Abastecimijento para hacer los para correccién Abastecimiento
ajustes necesarios.




09 Recepciona, formula ajustes y 0 Propuesta de Catalogo Subdireccién de
devuelve a Direccién de Logistica. ajustada Abastecimiento
Recepciona proyecto y analiza. Si lo
e ntra conforme, lo eleva al P ta de Catél o
ncuentra conforme a D ropuesta de Catalogo Direccion de Logistica

10

Direccion General de Administracién

ajustada

11

y Operaciones.

Recepciona proyecto, analiza y
aprueba. Dispone su distribucion a
Direcciones y Subdirecciones para

Documento de
D |aprobacién de
Catalogo de Bienes

Direccién General de
Administracion y
Operaciones

conocimiento.

Direccion de Logistica

MRS
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Archi i .
12 rchiva Catal'ogo. de Bienes 'y A | Archivo
Servicios Institucionales.
Remite informacion sobre Nuevos bienes o
13 | requerimiento de nuevos bienes y O servicios Unidades Organicas
servicios.
Recepciona, registra, analiza, evala, N o
-°P ; FEBISTR, A ‘ Actualizacion de Subdireccion de
14 | califica, codifica e incorpora lo que T o L L
corresponde Catélogo Institucional Abastecimiento
. . ocumen e Ny
Recepciona y analiza. De estar E :;leb: ;Shc}lzlizacién Direccién General de
15 | conforme, aprueba; caso contrario, O] dz Catalogo Administracion y
retorna a fase 2. -ata’og Operaciones
Institucional
() Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimientoy adjuntar copias

Breve descripcién del Asunto

Fecha de Publicacién

Referencia

Directiva N° 001-80 Normas para la Catalogacion de Bienes y Servicios.

Aprueba actualizacién de clases grupos genéricos

Resolucién Directoral N*093-
de catalogo nacional de bienes y servicios.

INAP/DNA

Procedimientos para la sustitucion de codigos.

Resolucion Ministerial N° Q05-86-PCM

INSTRUCCIONES Se debe contar con el instructivo para recoger la informacién. y
FORMULARIOS f: r:itélifsaran formatos definidos en las normas que regulan el catalogo de bienes y

Firma del Jefe defa Unidad Organica o responsable Fecha




FORMULACION Y A"CTUALIZACIO'N- D_E'"CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS
INSTITUCIONAL

. e , iR e Prirmani Direccion General
qu Direc;cnpn de ~ Unidad Organica Dlgec?gop de - Sub Dg_r.e ceion de de Administracion y
Abastecimiento Logistica Patrimonio 0 :
Nhae peraciones

‘Informacion-de
Instructivo

Registro de
Informacion

DiStnbUCién de .................................... ’
instructivo

;
‘ Analisis
| Técnico
|
|
| Coordinacion
!
! PR — Propuesta de
| | |catalogo
' institucionatl de
| ‘Bienes y Servicios

Propuesta de
Catiogo para -

Correccion . !

T Catslogode

Bienes Aprobade

Rropues{a de
Catalago Ajustads

Propuesta de
Catélogo _
Ajustada

Coordinacion
Nuevos: Bienes J—
o-Servicios

Adualizécién
de Catalogo
Institucional

Aprueba
Actualizacion de
|Catalogo institucional
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FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Direccién General Direccién de
ORGANICA |de Aodpn;xrx;lcsig:::on y | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Logistica

L Denominacién del Procedimiento

PROGRAMACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

]

Usuario que inicia el Usuario que termina el Requisit
procedimiento procedimiento quisttos
N . Direccién General de . .
Direccién de Logistica Administracién y Operaciones Adecuarse al Catalogo de B1enes y servicios.
Obietivo del Obtener un documento de gestién que permita atender Tiempo estimado
Jervo oportunamente, la cantidad y calidad de los bienes y |efectivo de duracién
Procedimiento - ) : : . 15 DIAS
servicios requeridos por las Unidades Orgénicas. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO.
. Tiempo ; .
N/O Acciones o tareas T? © | Resultado o Producto estimado por Umfiad Orgémc.a que
*) . ejecuta la accién
accién
Reproduce copia de instructivo y Remisi6n de s .
01 remiten a Unidades Organicas. ! instructivo Direccién de Logistica
Recepciona, registra, analiza, evalia Registro de
02 | informacién solicitada en formatosde | O & . Unidades Organicas
. Informacién
Instructivo y devuelven.
Recepciona, registra y deriva a N )
o Subdireccion de Abastecimiento. O | Cargo Direccién de Logistica
Recepciona, analiza, evalta, verifican
04 c6digos, caracteristicas, y otras o Consolidacién de Subdireccién de
especificaciones técnicas incorporados informacién Abastecimiento
en el instructivo.
De presentarse errores en la
informacién, la Subdireccién de . Subdireccién de
05 Abaste;imiento coordina su : O Coordinacién Abastecimiento
regularizacién con la Unidad Organica
Abastecimiento procesa informacién
consolidada, valoriza requerimientos, Cuadro de Subdireccién de
06 | formula proyecto de Cuadros de 0o . o
. . . Necesidades Valorado Abastecimiento
Necesidades y remite a Direccién de
Logistica.
Recepciona, analiza y evalta. De no Cuadro de
07 | estar conforme, devuelve para D [ Necesidades Valorado Direccién de Logistica
correccion. corregido
De estar conforme, remite a la Oficina Cuadro de . e
08 de Planeamiento y Presupuesto. D Necesidades Valorado Direccion de Logistica
Recepf:iona, ajusta C.Zua_.dro de Oficina de
Necesidades con objetivos Cuadro de )
09 . titucional to o] Necesidades Valorad Planeamiento y
;n:vue lel:Ila es y presupuesto, ecesidades Valorado Presupuesto
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Recepciona y eleva para aprobacién de
Direccion General de Administracion

Cuadro de

O | Necesidades Valorado

Direccién de Logistica

10
y Operaciones. corregido
1 Recepciona, de no estar conforme, D |cargo igec.ci{)n Ge'x;eral de
devuelve para correccion. & mui{strac1 ny
Operaciones
Recepciona. De estar conforme, emite Resolucién de Duecgén ngeral de
12 . . D . Administraciény
resolucién de aprobaciony devuelve. aprobacién .
Qperaciones
Recepciona, reproduce y distribuye a e . .
13 . . T | Distribucion Direccion de Logistica
Unidades Organicas.
Archiva copia de Cuadro de . S .
14 | \ecesidades Valorado. A | Archivo Direccion de Logistica
Formula Plan Anual de Adquisiciones Plan Anual de Nt
. . I Subdireccion de
15 |y Contrataciones y remite para O | Adquisiciones y o
. . Abastecimiento
aprobacion. Contrataciones
Aprueba Plan Anual de Adquisiciones D1recF 1‘.511 Ge.r}eral de
16 : D | Documento Administracion y
y Contrataciones. .
Operaciones
R?n}lte para difusion a SEACEy . Subdireccién de
17 | pagina web del Despacho O | Registro .
. . Abastecimiento
Presidencial.
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)
Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimientoy adjuntar copias )
Breve descripcion del Asunto

Referencia

Fecha de Publicaciéon

Decreto Supremo NP° 083-04-PCM
Decreto Supremo N° 084-04-PCM

Resolucién Directoral N° 030 -05-EF/ 76.01

Resolucion Jefatural N° 072-98-CG

31-05-05

02-06-98

Adgquisiciones y Contrataciones de Bienesy

Servicios.
Reglamento del Texto Unico de Adquisiciones

y Contrataciones del Estado.
Directiva para la Programacion y formulacién

del Presupuesto
Normas Técnicas de Control.

INSTRUCCION

Se debe contar con el instructivo para recoger la informacion.

—

FORMULARIOS

Se utilizaran formatos. definidos en
r\)&esidades de bienes y servicios.

las normas que regulan la programacién de

[

4
Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha




PROGRAMACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES J

- o iar Oficina de Direccion General
Direccién de Logistica Unidad Organica S‘%b Dtregc;pn de Planeamientoy | de Administracion y
| Abastecimiento :
Presupuesto Operaciones

Registro de

Remision de _
informacion

instructivo

A Consolidacién
Cargo [ - " ’ | de formacion

Coordinacién

Cuadro de

~NO—.- Necesidades
Valorado

‘Cuadro-de-

uadro de
Necesidades {Necesidades

Corregido Valorado

IR D R Resolucion de
aprobacion

Coordinacién
‘Nuevos Bienes
o Servicios

NO

.| Distribucién

v_
Plan-Anual de
‘Adquisiciones

Aprueba Plan

‘ Contrataciones
|




[ coDIGO | 1
FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Direccién General Direccién de Logistica ~
i de Administracién | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Subdireccién de
ORGANICA . L
y Operaciones Abastecimiento
Denominacién del Procedimiento ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN
LICITACIONES, CONCURSOS PUBLICOS, ADJUDICACION DIRECTA
Usuario que inicia el Usuario que termina el -
.. - Requisitos
procedimiento procedimiento
. . . .. . Cefiirse al monto del PAAC.-Plan Anual de Adquisiciones y
Direccién de Logistica Comisién Especial Contrataciones )
.. - . Tiempo estimado
Ob]eh.vo. del | Efectuar las adquxsm(?nes en forma oportuna, con la calidad efectivo de duracién | 35 dias
Procedimiento | adecuada y con los mejores costos. .
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas T? ° Resultado o estimado por Umfhd Orgamt.:a que
*) Producto . ejecuta la accién
accién
Formula informe, propone a
miembros para la conformacién de
Comité ‘Espec':lal y eleva proyecto de Informe de o .
01 | Resolucién visado por responsable de I Propuesta Direccién de Logistica
la Subdireccién de Abastecimiento y ropues
Oficina de Asesoria Juridica para
conformacion de Comités Especiales.
Documento de Direccién General de
02 | Recepciona, si es conforme, aprueba. D desi . Administracién y
. esignacién o .
peraciones
De lo contrario, devuelve para Nueva Propuesta de Dlrec.cu.fm Ge'neral de
03 o . D . . Administracién y
modificacién de propuesta. designacién o .
peraciones
. L Propuesta de
o4 |Recepciona, modifica propuestay O | designacién Direccién de Logistica
devuelve, regresa fase 02. -
actualizada
Direccién General de
05 | Notifica a personal designado. O | Notificacién Administracién y
Operaciones
Sclicita y retine informacién sobre
caracteristicas técnicas, valores . N
06 | referenciales y disponibilidad o) Expedlent.e de Subdlrescn.in de
. . Contratacién Abastecimiento
Presupuestal. Remite expediente a
Direccién de Logistica.
Recepciona y deriva expediente de Entrega de o e
07 contratacién a Presidentes de Comités. © Expediente Direccién de Logistica
08 Presidentes de .Com1tés re.cepcionan Y| O |Instalacién Comité Especial
convocan reunién de comité.
Formula proyecto de las Bases del
proceso no programado y lo eleva a . .
09 Direccién General de Administracién O | Proyecto de Bases Comité Especial
y Operaciones.




10 |Recepciona, de estar conforme, p |Froveidode igrerfc 1§1;Ggr;eral de
aprueba bases y deriva a comité. aprobacién tstracion y
Operaciones
1 Recepciona. De no estar conforme, D Proyecto de Bases igecicn.sr; Gegeral de
formula ajustes y regresa a fase 09. corregido minstracion y
Operaciones
Recepciona y efecttia convocatoria a . . -
12 través de sistema SEACE. O | Convocatoria Direccién de Logistica
Formula y prepublica las bases a Prepublicacién de .
3 través de sistema SEACE. ° las Bases Comité
14 Se registran en la institucién para O | Registro de Postores Postores
participar en procesos.
15 | Realizan consultas sobre las bases. O | Consultas Postores
Comité analiza, evalta y absuelve
consultas, que se ingresan al sistema
16 SE‘A;CE' D? no estar codn’foymi, o Absolucién de Comité Especial -
POStOres Siguen procecimiento consultas Direccion de Logistica
establecido en Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones del
Estado
Consolida opiniones de postores
sobre contenido de base, las integray Comité Especial -
17 | publica a través del sistema SEACE, O |Integracién de bases Jmute B8P o
. Direccién de Logistica
en la Sede de la entidad y a los correos
electrénicos de los postores.
Postores presentan propuestas en
18 Acto Pablico. O | Propuestas Postores .
Actade
19 | Evaltiany otorgan Buena Pro. D | otorgamiento Comité Especial
de Buena Pro
Se notifica otorgamiento de Buena Pro
g0 |2fraves dep ubl;camén en SEACE, en O | Notificacién Direccién de Logistica
la sede de la entidad y a los correos
electrénicos de los postores.
Después de consentido el .
. . Remisién de
otorgamiento de la Buena Pro, remite . o .
21 : o O | expediente de Comité Especial
expediente de contratacién a la
S e contrato
Direccién de Logistica.
IR . i trato v deriva a Direccién General de
2 ecepciona, firma contrato y ceriva O |Contrato Administracién y
Direccién de Logistica. o .
peraciones
Recepciona, archiva una copia y
23 | deriva a Subdireccién de A | Archivo Direccién de Logistica
Abastecimiento.
Recepciona y hace seguimiento para . Subdireecién de
2 cumplimiento de contrato. T |Seguimiento Abastecimiento
() Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

By

S

t
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Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

Decreto Supremo N° 083-04-PCM

Decreto Supremo N° 084-04-PCM

Adquisiciones y Contrataciones de bienes vy
Servicios.

Reglamento del Texto Unico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado.

Resolucién Jefatural N° 072-98-CG Normas Técnicas de Control.

INSTRUCCIONES

La Subdireccién de Abastecimiento asesora y apoya a los Comités Especiales de
Adquisjciones y Contrataciones en materias de su competencia.

FORMULARIOS

[/

P~

/]

.......................

HERBERT/RODR
r de Abastecimiento
Despatho Presidencial

A !
........... AR[ZA

O G G G G G G G G G G G ¢

Firma del Jefe dd la Unidad Organica o responsable Fecha



ADQUISICION Y C’O‘NTRATAC!-:QN DE BIENES Y SERVICIOS EN

LICITACIONES, CONCURSOS PUBUCOS, ADJUDICACION DIRECTA

Direcciér de Logistica

" Direcci6n General de
Administracion y

. :'SubffDireccién de

Comité Especial

NEAE ‘Postores
. ‘Abastecimien
Operaciones : cimiento :
{ Inicio
N informe de )
Propuesta
k4
‘Propuesta de ;
designacion Notificacion p| Sxpediente de
actualizada '
Entrega de Instalacién Registro de
. : Postores
Expediente Provecto de
- y Consuitas
= Bases
‘Proveido de ‘
aprobacioén [ T
i -
i
Convocatoria
-~ Proyecto-de | Prepublicacién
Bases corregido : “lde las Bases
i
- N ) S : Absolucién de
consultas
Integracién
¥ de bases Propuestas
Notificacion
Ofprgamientd P
de.Buena Pro,
Remision de
- RSO N e e S P U - - expediente de
contrato
Notificacion

-~ Seguimiento

¥

( Termino }




[ cODIGO |

l

FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Direccién General Direcci6én de Logistica -
de Administracién y | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Subdireccién de
ORGANICA . L
Operaciones Abastecimiento

Denominacién del Procedimiento

ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR
ADJUDICACION MENOR CUANT{A POR ORGANO RESPONSABLE

Usuario que inicia el Usuario que termina el Requisitos
procedimiento procedimiento 1
Subdireccién de Direccién General de Lo e
Abastecimiento Administracién y Operaciones Adjudicaciones cuyo valor es‘mfenot a 01 (Una) UIT.
Objetivo del | Efectuar las adquisiciones en forma oportuna con la fT 1efrlp<:ies(tllmaqg 07 di
Procedimiento | calidad adecuada y con los mejores costos efectivo de duracién as
) del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
. Tipo Resultado o . Unidad Organica que
N/O Acciones o tareas *) Producto eshma_do por ejecuta la accién
accién
Solicita y retine informacién sobre
caracteristicas técnicas, Valor . N
01 | Referencial y Disponibilidad (6] Expechem:e de Subduet;m{m de
X . Contratacion Abastecimiento
Presupuestal. Remite expediente a
Direccién de Logistica.
02 Recepciona, analiza, revisa y o Devoh;aén de Direccién de Logfstica
devuelve. Expediente
Formula proyecto de l‘as Ba.ses del Subdireccion de
03 | procesoy lo elgva a Direccién General | O | Proyecto de Bases .
! . ) Abastecimiento
de Administracién y Operaciones.
. Direccién General de
04 Recepciona y aprueba Bases de estar D Documegto de Administracién y
conforme y devuelve. aprobacién o .
peraciones
Recepciona y formula ajustes. De no Proyecto de Bases Du'ec'cu'Sn Geperal de
05 estar conforme, regresa a fase 02 D corregido Administracién y
T Tme, regr ) 8! Operaciones
. o Subdireccién de
06 |Invita a uno o més postores. D |Invitacién Abastecimiento
07 Se registran en fa institucion para O |Registro de Postores Postores
participar en procesos.
08 | Presentan Propuesta. O | Propuesta Postores
Actade N
. . Subdireccién de
09 | Evaliay otorga Buena Pro. D |otorgamiento de Abastecimiento
Buena Pro
Notifica otorgamiento de Buena Pro a
través de publicacién en SEACE, en la o Subdireccién de
10 sede de la entidad y en los correos O | Notificacién Abastecimiento
electrénicos de los postores.

T g

ET
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Después de consentido el ‘iz
. . Remision de o
otorgamiento de la Buena Pro, segun . Subdireccién de
11 . . O |expediente de .
corresponda, remite expediente de Abastecimiento
. . e ‘et contrato
contratacién a Direccién de Logistica.
Recepciona / firma contrato, segin o .
12 P / gt O | Contrato Direcciéon de Logistica
corresponda.
Recepciona, archiva una copiay
13 deriva a Subdireccion de A | Archivoy deriva Direcci6n de Logisti
Abastecimiento y a la Unidad y ! gistica
Orgénica usuaria.
Recepciona y hace seggxguento para o Subdireccién de
14 | cumplimiento de condiciones de T |Seguimiento -
s Abastecimiento
adquisicion.

Indicar las No

rmas legales y técnicas que regulan el procedimientoy adj

untar copias

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcion del Asunto

Decreto Supremo NP° 083-04-PCM

Decreto Supremo NP° 084-04-PCM

Resolucion Jefatural N° 072-98-CG

Adquisiciones 'y Contrataciones de Bienes y
Servicios.

Reglamento del Texto Unico de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado.

Normas Técnicas de Control

L

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

HERBER ..........................
Sub-Dire ?

o Presidencial

Des

Firma del Jefe devla Unidad Organica o

responsable Fecha




ADQUISICION Y CONT
ADJUDICACION MENOR CUA

RATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR
NTiA POR ORGANO RESPONSABLE

Sub Direccion de
Abastecimiento

Direccién de Log‘istiéa

‘Direccién General de
Ad‘ministracién y
" Operaciones

Postores

i

Expediente de

.Devolucion de

Contratacion

| Proyecto de
Bases

A

' Expediente

NO

Aprobacié
Proyecto de
Bases

sl

Invitacién S R

Acta de
Otorgamiento
‘de Buena Pro

Notificacién

Remision de
expediente de

contrato

Seguimiento

_|Contrato

Registro de
Postores






