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1 OBJETIVO:

Proveer a los miembros del Comité Especial una vision objetiva del estado actual de los procesos de
seleccion convocados, de tal forma que coadyuve en el registro oportuno en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE) de todos los actos a realizar en cada proceso de seleccion.

2 ALCANCE:

Comprende desde el registro de la convocatoria del proceso de seleccion hasta el consentimiento de
la Buena pro, declaratoria desierta o su cancelacion.

3 BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

b. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Las normas precedentes incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias y conexas, asi como

las normas que las deroguen y sustituyan, de ser el caso.

4, RESPONSABLE(S):

Los responsables son el Analista del SEACE y los miembros de los Comités Especiales.

5 CONSIDERACIONES:

5.1.  De conformidad con lo dispuesto en el articulo 31° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF, el Comité Especial debe conducir el
proceso, encargandose de su organizacion, conduccion y ejecucion, desde la preparacion de las
Bases hasta su culminacion.

52. En atencion a ello, el Comité Especial es el responsable de velar y realizar las coordinaciones
pertinentes, a fin que los registros en el SEACE se efectlien en las fechas programadas y conforme a
lo dispuesto en la normativa de contrataciones del Estado.
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53.  Los funcionarios y servidores, asi como los miembros del Comité Especial que participan en los
procesos de contratacion de bienes, servicios y obras, son responsables del cumplimiento de la
normativa de contrataciones del Estado y en caso de incumplimiento sera de aplicacion lo dispuesto
en el articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL REQUERIMIENTO:

6.1. A fin de registrar en el SEACE la convocatoria de los procesos de seleccion, los miembros de los
Comités Especiales deberan remitir al Analista del SEACE, de la Sub Gerencia de Logistica, las
Bases y toda documentacion pertinente para efectuar dicho registro. El Analista del SEACE revisara la
documentacion y dara la conformidad de recepcion 6 devolvera el expediente si fuera el caso.

6.2. A mas tardar, al dia siguiente de efectuada la convocatoria de cada proceso de seleccion, el Analista
del SEACE debera registrar en el cuadro de seguimiento y control de los procesos de seleccion
convocados (Anexo 1), la siguiente informacion:

Tipo y numero de procesc de seleccion.
Descripcion del objeto del proceso de seleccion.
Fecha de registro en el SEACE de convocatoria.
Fecha de vencimiento del registro de participantes.
Fecha de vencimiento del plazo de absolucion de consultas.
Fecha de vencimiento del plazo de absolucion de observaciones.
Fecha de registro de elevacion de Bases.
Fecha de vencimiento del plazo para emitir el Pronunciamiento.
Fecha de integracion de Bases.
Fecha de presentacion de propuestas.
Fecha de vencimiento de evaluacion y calificacion de propuestas.
Fecha de otorgamiento de la Buena pro.

. Fecha de registro del Recurso de Apelacion.
Fecha de vencimiento del plazo para resolver el Recurso de Apelacion.
Fecha de consentimiento de la Buena pro.

oS3~ T Sa@ oo o

6.3. El cuadro de seguimiento y control sera formulado y modificado, cuando corresponda, por el Analista
del SEACE y se manejara en una carpeta compartida, la misma que sera visualizada por todos los
miembros de los Comites Especiales.

Seréd de entera responsabilidad del Comité Especial el remitir la informacion respectiva para su
registro en el SEACE en la oportunidad consignada en el cronograma del proceso de seleccion. La
documentacion a ser registrada debera ser remitida al Analista del SEACE hasta las 12:00 horas del
dia en que se debe efectuar el registro. El Analista del SEACE debera realizar el registro respectivo
hasta las 04:00 p.m., con el objeto que el Comité Especial cuente con un tiempo prudente para
verificar la informacion registrada.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

7.
2

Al momento que se realice el registro de los actos respectivos en el SEACE, el Analista del SEACE
comunicara por correo electronico a los miembros del Comité Especial, a fin que dicho colegiado
verifique la informacion publicada en dicho sistema y de ese modo corregir en el dia cualquier defecto
que se advierta, de ser el caso.

Los miembros del Comité Especial deberan validar la informacion que haya registrado el Analista del
SEACE en el cuadro de seguimiento y control de procesos de seleccion. De existir alguna observacion
a la informacion consignada en dicho cuadro, ésta deberd ser comunicada en forma oportuna al
Analista del SEACE para su correccion.

En caso de requerir modificacion al cronograma del proceso de seleccion, el Comité Especial
solicitara al Analista del SEACE actualice la informacion en el SEACE, asi como, la consignada en el
cuadro de seguimiento y control.

El Analista del SEACE verificara diariamente en el cuadro de seguimiento y control, los actos que
deben registrarse en el SEACE, comunicando por correo electranico a todos los miembros del Comite
Especial a cargo del proceso de seleccion respectivo, un reporte (Anexo Il) con la siguiente
informacion:

a. Tipoy nimero de proceso de seleccion
b.  Descripcion del objeto del proceso de seleccion
c. Actoaserregistrado en el SEACE

En el supuesto que el Analista del SEACE no consiga realizar el registro en la oportunidad debida, por
fallas en la plataforma del SEACE, deberé dejar constancia de ello en el expediente de contratacion,

asi como de la comunicacion a la plataforma del SEACE en la que se evidencie la falla del sistema
que impidio efectuar el registro programado.

ANEXOS:

Anexo I:  Cuadro de seguimiento y control de los procesos de seleccion convocados.
Anexo Il: Reporte de actos a ser registrados en el SEACE.

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Version inicial.
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