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Etapas Plazos

Etapa 1 10 dias habiles minimo

* Revision propuesta documento condiciones particulares, correspondiente
a plazos de entrega, vigencia de oferta, garantia técnica, aspectos de
admisibilidad, entre otros aspectos importantes que conllevan el proceso

de contratacion.

* Revision y lectura del documento de decision inicial, las lineas de bienes,
servicios u obra a contratar, asi como la descripciéon del mismo
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* La unidad gestora valoraran realizar los cambios

o mejoras sugeridas por el analista a cargo del
proceso de contratacion.

ETAPA 1

Licitacion Menor (Art 60-61
LGCP y 151-153 RLGCP)

Correo asignacion de tramite por parte de Jefatura DCA.
Oficio de asignacion de tramite.

Cronograma de tareas y unidades responsables
Decision Inicial, Justificacion de tramite de contratacion y
solicitud de pedido.

Estimacion de clausula penal o multa

Estudio de mercado

Oficio de contingencia.

Oficio de propuesta de pliego de condiciones.

Oficio de remision.

Propuesta de condiciones particulares.



Analista

Asesoria
Legal

Etapa 2

Plazos

Aclaraciones

03 dias habiles

Respuesta de
aclaracion UG

03 dias habiles

Respuesta aclaracion
en SICOP por analista

02 dias habiles

Total

08 dias habiles

Presentacion recurso
de objecion

02 dias habiles

Respuesta al recurso
de objecion

05 dias habiles

Total

07 dias habiles

Nota: En caso de presentarse recursos de
Objecion, se detiene el plazo de apertura en

el tanto se resuelve el mismo. posterior a la

resolucion del recurso, el periodo de apertura

se reanudara.

ETAPA 2

Se crea Pliego de
Condiciones en
SI(iOP

v v

Plazo de recepcion de
ofertas de 05 a 15 dias
habiles

———

« El analista de acuerdo con

Plazo para aclaraciones, 03
dias habiles

v

El analista realiza la

v

Recursos de
Objecion,
presentan en 02
dias habiles ante
Administracion y
resuelve en 05

su criterio establecera el modificacién en SICOP dias habiles.
plazo de recepcion de \ \ v /
ofertas. ¢ g

El analista brinda la
respuesta en SICOP en
02 dia habiles

Se presentan aclaraciones en
SICOP, el analista las remite a la
unidad gestora.

La Unidad Gestora valora,
analiza y brinda respuesta de lo
consultado por los potenciales
oferentes y se lo traslada al
analista encargado el cual brinda
la respuesta correspondiente en
SICOP.

La unidad gestora

solicita modificaciones al
pliego de condiciones, en

el plazo indicado en
LCGP y RGLCP .

La Unidad Gestora
traslada al analista
encargado, la
modificacion el cual
realiza los cambios
solicitados en SICOP.

* En caso de presentarse un
recurso de objecién, el analista
encargado solicita a la jefatura
del DCA, la asignacion de una
asesora legal, que analice y
brinde respuesta al recurso de
objecion, asi como un breve
resumen de lo solicitado en el
recurso presentado.

La asesora legal una vez hecho
el analisis correspondiente emite
una resolucion final del recurso
en el tiempo establecido para
elloenla LGCPy RLGCPy
brinda respuesta mediante
SICOP, la cual se notifica al
analista.

El analista posterior a la emision
final de la resolucion, coordinara
con la unidad gestora de ser
necesario la modificacién del
pliego de condiciones.

En caso que el recurso se de sin
lugar o no exista modificacion al
pliego de condiciones, el proceso
de contratacion continuara su
gestion de manera ordinaria.
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Plazo para adjudicar, el
doble del plazo de
recepcion de ofertas



Etapas Plazos
Etapa 4 37 dias habiles
R dacion de Adjudicacic

El analista, realizara el documento de
recomendacion de adjudicacion, en el cual se
plasma el analisis de ofertas presentadas (legal,
técnico, presupuestario y razonabilidad de
precios) y recomendacion de oferta(s) por
adjudicar, documento que debera contar con el
visto bueno de la jefatura DCA.

Acta de Comision de Adjudicacion

El analista, elabora el documento de Acta de
Comision de Adjudicacion, donde se plasma
informacién puntual de los montos, cantidades y
empresas que se recomiendan adjudicar.

Resolucién de Adj 6

El analista, emitira una resolucién de adjudicacion
misma que un resumen puntual del documento de
andlisis integral, dicha resolucién contara con la
revision y firma de la Directora de Proveeduria,
Jefatura del DCA y el analista a cargo del proceso
de contratacion.

Firma de Asesora

Legal, que realizd
dicho anélisis

ETAPA 4
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Recurso de
Revocatoria,
presentan en 05 dias
habiles ante la

Administracion y
resuelve en 10 dias
hébiles
.

El analista realizara el proceso de
analisis, verificacion de ofertas en
SICOP y seleccion de oferente, el
cual corresponde a la
recomendacion de adjudicacion,
misma que debe contar con la
aprobacion de la Jefatura del DCA.

Posterior al paso antes descrito, el
analista en SICOP, solicitara la
aprobacion de adjudicacion del
proceso de contratacién de manera
secuencial a la Jefatura del DCA 'y
Proveedora Institucional.

Una vez se cuente con ambas
aprobaciones, el analista
comunicara la adjudicacioén del
proceso de contratacién y periodo
de firmeza (Etapa Recursiva), la
cual constara de 05 dias habiles.
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En caso de presentarse un recurso de apelacion, el analista encargado solicitara

a la jefatura del DCA, la asignacion de una asesora legal, que analice y brinde
respuesta a las audiencias de la CGR.

La asesora legal brindara respuesta a la CGR de acuerdo con los plazos de la

LGCP y RLGCP.

La CGR emitira la resolucién final de recurso de apelacion, en caso de ser

rechazado continuaréa con la Etapa 5.

En caso que el recurso se dé con lugar se realizara el proceso de

Readjudicacion/Desierto/Infructuosa, en el plazo establecido en LGCP y RLGCP,

repitiendo el proceso a partir de la Etapa 3.



Etapas

Plazos

Etapa 5

46 dias habiles

Insubsistencia: se presenta en
los casos en que el adjudicatario:
-No otorgue la garantia de
cumplimiento a plena satisfaccion
-No presente el presupuesto
detallado en el plazo estipulado en
el articulo 42 LGCP
-Cuando notificado no suscriba el
contrato.

ETAPAS

el plazo establecido en la LGCP y RLGCP

El analista solicitara al adjudicatario el
presupuesto detallado mediante SICOP, en
El analista mediante SICOP, solicita el cobro
de especies fiscales, reintegro y garantia de
cumplimiento (cuando asi se requiera) y dara
el plazo para pago ya establecido
Mediante SICOP, el analista encargado del proceso de
contratacién elabora el contrato correspondiente y lo envia a
revision y visto bueno de asesora legal asignada como de la

Proveedora, adicional debera indicar si le corresponde firma
del contratista y refrendo.

El analista, mediante SICOP, envia el contrato
para firma del contratista, el cual debera
suscribirlo en el plazo establecido.

El analista, mediante SICOP, envia el contrato para firma del
jerarca institucional (envia contrato a la personar encargada
de la Direccién de Asuntos Juridicos para revision del contrato
y luego internamente se trasladar al jerarca).

Una vez se cuente con la aprobacion del jerarca, de manera
automatica SICOP, traslada el contrato a Unidad de Refrendos
Internos y Acreditaciones

Una vez se cuente con la aprobacion de la Unidad de
Refrendos Internos y Acreditaciones, SICOP notifica al analista
para dar continuidad al tramite



Etapas Plazos

ETAPA 6

Etapa 6 03 dias habiles

En los procesos de contratacion
contratacion en los cuales la
genera el compromiso
la orden de pedido generada y
Acreditaciones, se finaliza el posterior a este paso notifica el
proceso de contratacion contrato al contratista,
finalizando la contratacion.
\ J
notificando la finalizacion del proceso de

en los cuales la modalidad sea
modalidad sea Segun
demanda/ Contrato Continuo,
una vez se cuente con la presupuestario y solicita la
aprobacién de la Unidad de
~
contratacion a la unidad gestora y Depto de

En los procesos de
cantidad definida, el analista,
aprobacién a la Proveedora de
Refrendos Internos y
El analista elabora correo electrénico
Fiscalizacion.



Analista ‘ Etapas ‘ Plazos ‘

Etapa 3 ‘ 18 dias habiles

Revisién general del analista:

* El analista realizara las consultas patronales a cada una
de las ofertas presentadas.

Verificacion legal preliminar:
« El analista via correo electrénico informara a la Asesora

Legal asignada que la solicitud de verificacion legal fue
enviada via SICOP

La asesora legal revisara cada uno de los componentes
correspondientes a los aspectos legales de la
contratacion, y a su vez solicitara al analista los aspectos
a subsanar correspondientes

Criterio Legal:

« Posterior a la recepcion de los subsanes de informacion
solicitados, la asesora legal brindara respuesta mediante
criterio legal determinando el cumplimiento o
incumplimiento de las ofertas presentadas.
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ETAPA 3

Apertura de ofertas
Verificaciéon Revision general del
legal analista
preliminar

v

Subsane General de Informacién
Plazo maximo para solicitar subsanes 05 dias habiles
Los oferentes tendran un plazo de 3 a 10 dias habiles para
respuesta (El plazo lo determinara el analista)

¢
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Criterio

Subsane General de Informacioén:

« El analista procedera a solicitar subsanes
mediante SICOP, una vez que la Asesoria
Legal y la Unidad Gestora emitan sus criterios
preliminares correspondiente, aunado con los
hallazgos que deriven de la revision general
realizada por el Analista encargado del proceso
(El plazo de respuesta de los subsanes sera
determinado por el analista encargado.)

Posterior al cumplimiento del plazo fijado para
la recepcion de subsanes de informacion el
analista remitira las respuesta de los mismos a
los encargados tanto técnicos como legales, lo
que derivara en el criterio técnico y legal final

Verificacion Técnica Preliminar

« El analista via correo electrénico informara a la
unidad gestora la apertura del proceso de
contratacion y solicitara la verificacion técnica
preliminar de la(s) ofertas presentadas y en el
mismo correo les dara el plazo en dias habiles
para emitir dicho analisis.

* La unidad gestora via correo electrénico
enviara al analista encargado los subsanes
referentes a aspectos técnicos que sean
necesarios.

Criterio Técnico:

* Posterior a la recepcion de los subsanes de
informacion a nivel técnico, la Unidad Gestora
emitira el criterio técnico final determinando el
cumplimiento o incumplimiento de las ofertas.



