MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

Ao del Buen Servicio Ciudadanc”

RESOLUCION DE ALCALDIA N® 054-2017-MPSM/A

San Migue!, 17 de marzo de 2017.
EL ALCALDE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SAN MIGUEL:

VISTO:

El informe N°0354-2017-MPSM/SGLCP, de fecha 09 de marzo de 2017, remitida por la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial, solicitando la aprobacion de documente denominado “Checklist del
Expediente de contratacion para bienes, servicios y obras"; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N2 30225, publicada el 11 de julio de 2014, se aprobd la Ley de Contrataciones
del Estado, cuya vigencia se produciria a los treinta (30) dias calendano, contados a partir de la
publicacién de su Reglamento.

Que, mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF, publicada en el Diario Oficial EI Peruano el 10
de diciembre de 2015, se aprobd el Reglamento de dicha Ley.

Que, el Drganismo Supervisor de las Contrataciones del Estado ha aprobado mediante Resolucitn
N°® 004-2014-0SCE/PRE, de fecha 07 de enero de 2014 el documento denominado “Checkiist del
Expediente de contratacién para bienes, servicios y obras" que contiene los listados de control de
expediente de contratacion; lo cual es perfectamente aplicable y puede ser tomado como referencia por
nuestra entidad en los procesos de contratacion, que se realicen en el marco de la Ley N® 30225y su
Reglamento.

Que, dicho documento tiene como objetivo brindar una herramienta que facilite la labor de los
funcionarios y servidores de las Entidades publicas involucrados en el desarrolio de los procesos de
contratacidn, a través del uso de checklist o listas de control de! Expediente de Contratacidn para la
contratacién de bienes, servicios y obras, que permita un adecuado registro y seguimiente de todos los
actos desarrollados en el procese de contratacion, abarcando las fases de actos preparatorios, seleccion
y ejecucion contractual.

En uso de las atribuciones conferidas por el Numeral 6 del Articulo 20° de la Ley orgénica de
Municipalidad Ley N® 27872.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el documenta denominada “Checklist del Expediente de contratacién
para bienes, sewvicios yobras cuyo esquema serd tomado como referencia para adecuar la informacién
de las contrataciones segun las caracteristicas y procedimientos establecidos por la municipalidad a fin
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de asegurar la calidad de dicha informacién y agilizar 1a circulacitn de Ia misma; segln listado anexc a la
presente Resolucion:

1. CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y SERVICIOS

2. CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE OBRAS NO SUJETA A
MODALIDAD O BAJO MODALIDAD DE LLAVE EN MANG QUE NG INCLUYE LA ELABORACION DEL
EXPEDIENTE TECNICO

3. CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE OBRAS BAJO LA
MODALIDAD DE CONCURSQ OFERTA

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, gue los funcionarios y dependencias competentes deben emplear el
documento aprobado que les permita efectuar seguimiento de la secuencia de los actos gue se
desarrollan durante el proceso de contratacion, debiendo alertar a los superiores inmediatos o la Alta
Direccidn, sobre cualquier omisién en la que se pudiera incurrir.

ARTICULOD TERCERO. - ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, la responsabifidad
de facilitar y monitorear el uso de los Checklist aprobada mediante el presente dispositivo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y SERVICIOS

NOMBRE DE LA
ENTIDAD

TIPO Y
NOMENCLATURA DEL
PROCESO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA

PARTE 1
Fase de Actos Preparatorios

[ - | ,Obraenel '
?
Expeciente Folios l = Observaciones

Sl | No aplica

PPlan Anual de Contrataciones (PAC) '
- Programacion del proceso de seleccién en el PAC. 1 l L L |
Requerimiento del drea usuaria
- Requerimiento (solicitud formal) suscrito por el Jefe del area
usuaria. En caso de requerimientos consolidados, identificar
el documento de requerimiento consolidado.
- EETT o TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso,
por el area técnica que intervino en su elaboracion.
- Finalidad publica de la contratacion.
- Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software emitido por
la Oficina de Informatica, o la que haga sus veces,
- Informe Técnico de Estandarizacion y documento mediante el
cual se aprobd la estandarizacion. ) |
- Declaratoria de viabilidad del PIP. '
- Plan de estrategia publicitaria, la descripcion, justificacion de
las campafias institucionales y comerciales, la propuesta y
justificacion técnica de la seleccién de medios de difusion,
para el caso de servicios de publicidad en medios de
comunicacion.
- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado (EPM)
- Informe de EPM suscrito por el OEC. g J | ] o —
- Modificaciones efectuadas a las EETT o TdR i == A
= Segunda version {
» Tercera version 1 1
» Cuarta version l
» Quinta version |
- |- Informe técnico emitido por el OEC que justifica la necesidad y
el mento de los honorarios de éxito. - | ]
- Documentos sustentatorios del EPM |
3 » Cofizaciones - .
v" Solicitudes de cotizacién cursadas a los proveedores.] ]f
|
l

S\

Cotizaciones presentadas por los proveedores. ]

Consulta del RUC. ]

Solicitudes de aclaracion u observaciones a las EETT

0 TdR, formuladas por los proveedores. | (N 1) (i N

Remision de las solicitudes de &aclaracion u| .

observaciones al area usuaria. |

o ¥ Respuesta del area usuaria a las solicitudes de{ '

C aclaracion u observaciones. 1o -
1

AN RN

<

v Remisién a los proveedores de la respuesta del areal
usuaria a las solicitudes de aclaracion ul




item

LObra en
Expediente?

Folios

Contenido

No

Si | Ne aplica

Observaciones

- En acto pablico:

= Documento de acreditacion del postor, su representante o

apoderado.

= Acta de presentacion de propuestas.

- En acto privado:

» Documento de presentacion de propuestas en sobre

cerrado.

Subsanacién de propuestas

- En acto piblico:

Documento de subsanacion presentado a través de la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

9 |En acto privado:
: « Cargo de notificacion del requerimiento de subsanacion,

en el cual se precise el plazo otorgado para subsanar.

» Documento de subsanacién presentado a través de ia

Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

“|Calificacién y evaluacién de propuestas

< |- Actas de calificacion y evaluacion de propuestas [

- |Cancelacién del proceso.

" - Resolucién o acuerdo que dispone cancelar el proceso de
i seleccion

' |Solucién en caso de empate

&‘:.‘ - Cargo de notificacion de la citacién a los postores que hayan
empatado, para el caso de otorgamiento de la Buena Pro en
acto privado, cuando se apliquen los criterios de desempate a
prorrata o por sorteo.

~  |Otorgamiento de la Buena Pro

13 |- Acta de otorgamiento de la Buena Pro y el cuadro

~ | comparativo.

- |Propuestas

|- Propuestas no admitidas o descalificadas en la evaluacion
14 | tecnica o econdémica.

?‘%? - Propuestas admitidas pero no favorecidas con la Buena Pro.

|- Propuesta técnica y econémica del postor ganador.

- Interposicion del recurso de apelacién

- Ante la Entidad:

Recurso de apelacion presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad.

Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacion presentado.

Escrito de subsanacion del recurso de apelacion.

Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones.

15

Constancia de notificacién del recurso de apelacion a los
postores que pudiesen resultar afectados con el recurso.

Escrito de absolucion al traslado del recurso de apelacion,
por parte del postor o postores emplazados,

Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica.

Escrito de desistimiento del recurso de apelacidn, con
firma legalizada ante el fedatario de la Entidad, Notario o
Juez de Paz, de ser el caso.

Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre el
desistimiento.

Informe técnico legal sobre la impugnacion emitido por las

areas correspondientes de la Entidad.




lmem.

.Obra en el
Expediente?

Folios

Contenido

Si

aplica

Observaciones

observaciones.

= Precios histéricos de la Entidad:

v" Precio historico 1

v Precio histérico 2

v Precio histérico 3

= Estructura de costos:

v Estructura de costos del proveedor

v Estructura de costos de la Entidad

ZOVINCL )

= Precios SEACE:

v Precio SEACE 1

v Precio SEACE 2

e A e 3

v Precio SEACE 3

» Otras fuentes:

v" Portales y/o paginas web

v Catalogos

v Revistas

v Otros

_ |- Formato de cuadro comparativo

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo

_ |Disponibilidad Presupuestal

* |- Solicitud de certificacion presupuestal.

- Certificacion presupuestal otorgada por la Oficina de
Presupuesto o la que haga sus veces.

|- Constancia que declare que el gasto a ser efectuado sera

considerado en la programacion del presupuesto del afio
fiscal que comresponda, por parte del jefe de la Oficina
General de Administracion o el que haga sus veces. |

- |Aprobacién del Expediente de Contratacién.

- Documento de aprobacién del Expediente de Contratacion, |

Designacién del Comité Especial

|- Documento de designacién del Comité Especial.

- Notificacién de la designacién a cada uno de los miembros del
Comité Especial.

- Recepcion por parte del presidente del Comité Especial del
Expediente de Contratacion aprobado.

- Autorizacion del Titular de la Entidad de donde proviene el
experto independiente.

Instalacién del Comité Especial

|

- Acta de instalacién del Comité Especial. )

[l

 |Elaboracién de Bases

- Acta de elaboracion de Bases.

- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de Ia Entidad

-

10

Aprobacién de las Bases

- Solicitud de aprobacién de Bases.

- Bases visadas en todas sus paginas por los miembros del
Comité Especial o del OEC, segun corresponda.

- Documento de aprobacion de las Bases,

e DEN— —




PARTE 2

Fase de seleccion

¢Obra en
ftem ' Contenido Expodlent:;?o Folios Observaciones
Si | No aplica ”
Convocatoria del proceso de seleccién
T Documento que acredita convocatoria en el SEACE
- Invitacién cursada a uno (1) o mas proveedores, tratandose
de los procesos de AMC, |
Registro de participantes
- Constancia o cargo correspondiente al registro de los
participantes,

2 ' |- Verificacion por parte de la Entidad de la vigencia de
inscripcién en el RNP de los participantes Yy que no se
encuentren inhabilitados para contratar con el Estado.

- Solicitud de copia de las Bases y cargo de entrega, | |
Formulacién y absolucién de consultas

+ |- Consultas de los participantes. |

¥ |- Remisién al area usuaria de las consultas referidas a las

" |_EETToTdR.

’,3 - Remision al OEC de las consultas referidas al EPM.
' |- Respuesta del drea usuaria a las consultas referidas a las
'+ | EETToTdR.
;f . |- Respuesta del OEC a las consultas referidas al EPM.
1" |- Acta de absolucion de consultas.
- Pliego absolutorio de consultas.
. _ |Formulacién y absolucién de observaciones

|- Observaciones de los participantes.

. |- Remision al area usuaria de las observaciones referidas a las

?zi‘ EETT o TdR.

3 4 - Remision al OEC de las observaciones referidas al EPM.
- |- Respuesta del drea usuaria a las observaciones referidas a

2| las EETT o TdR.

~ |- Respuesta del OEC a las observaciones referidas al EPM.

~ |- Acta de absolucién de observaciones.

|- Pliego absolutorio de observaciones. [
. |Elevacién de observaciones para pronunciamiento del OSCE
R Solicitud de elevacion de observaciones y copia del pago de
5 la tasa correspondiente.
. |- Documento que acredita la remision al OSCE de Ia totalidad
|| de la documentacion requerida en el TUPA del OSCE.
Pronunciamiento del OSCE
- Pronunciamiento emitido por el OSCE.
- Implementacion por parte del 4rea usuaria de las precisiones
o modificaciones a las EETT o TdR dispuestas por el

, pronunciamiento.

6 + |- Determinacion del nuevo valor referencial por parte del OEC,
dispuesto por el pronunciamiento.

- Nueva aprobacién del expediente de contratacién, en caso
que la precision y/o modificacién de las EETT o TdR, la
reevaluacion del valor referencial u otro extremo del
pronunciamiento originen la modificacién del expediente de
contratacion.

. |Integracién de Bases

7 ' |- Acta de integracion de Bases.

- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité Especial

8 |Presentacion de propuestas




(Obraen
Expediente?

item Contenido

No
aplica

= Documento emitido por la Entidad que resuelve el recurso
de apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacion interpuesto ante el Tribunal.

« Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Atencién al Usuario en el recurso de apelacion
presentado.

» Escrito de subsanacion del recurso de apelacion.

« Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones.

= Cargo de notificacion del requerimiento del Tribunal para
que la Entidad remita el Expediente de Contratacion
completo.

« Documento que remite al Tribunal el Expediente de
Contratacion completo.

= Cargo de nofificacion de! requerimiento de informacion

DT

% adicional.,
| = Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
% Publica.
- | « Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con
5! firma legalizada ante Notario o la Secretaria del Tribunal.
© | = Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
T desistimiento.
| = Resolucion expedida por el Tribunal que resueive el
< recurso de apelacion.
~ |Consentimiento de la Buena Pro
1‘§ - Publicacion en el SEACE del consentimiento de la Buena Pro.
. i~ Documento que remite el expediente de contratacién al OEC.
; X Declaracion de desierto
i-7" - Acta de declaracion de desierto.
~ |~ Informe en el que se justifique y evalle las causas que no
| permitieron la conclusion del proceso.

- ' [No perfeccionamiento del contrato

e - Cargo de notificacién al postor que ocupé el segundo lugar de
o la citacion para la firma del contrato.

18 |- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro 2 la
- | Entidad para que suscriba el contrato o notifique la orden de
Y compra o de servicio.

> " [~ Documento que justifica la no suscripcion del contrato por
_+ | parte de la Entidad,

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

» Constancia vigente de no estar inhabilitado para contratar
con el Estado.

= Garantias, salvo casos de excepcion.

« Solicitud del beneficio de retencion en el caso de MYPES,
cuando se trata de la garantia de fiel cumplimiento.

19
« Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los

consorciados.

= Cdodigo de cuenta interbancaria (CCl)

» Traduccidn oficial efectuada por traductor publico
juramentado de tedos los documentos de la propuesta
presentados en idioma extranjero que fueron
acompanados de traduccion certificada.

= Otros documentos solicitados en las Bases.

Observaciones




PARTE 3

Fase de Ejecucion Contractual

(Obraen |

ftem Contenido Expedlontal:o Folios Observaclones

Si | No

aplica

Contrato .

4 |- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el]

contratista, u orden de compra o de servicio recibida por el

contratista.

Adelantos

- |- Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva

2 garantia por parte del contratisia.

- |- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacion del adelanto. |

Fallas o defectos percibidos por el contratista (sélo para procesos de AMC)

- Comunicacion por parte del contratista de las fallas o defectos

; que advierta en las EETT o TdR.

"3 |- Documentacion que sustenta la evaluacion efectuada por la

"+ | Entidad.

- Cargo de notificacion al contratista del pronunciamiento de la
Entidad.

~ |Subcontratacién

_"«," - Solicitud del contratista para subcontratar parte de las

& |_prestaciones a su cargo.

7 |. Verificacion por parte de la Entidad de que el subcontratista

se encuentre inscrito en el RNP y no esté suspendido o

4 : inhabilitado para contratar con el Estado.

. - |- Verificacién por parte de la Entidad del compromiso de los

1\ contratistas extranjeros de brindar capacitacién vy

+ | transferencia de tecnologia a los nacionales.

B Cargo de notificaciéon al contratista de la aprobacion de la

+ | subcontratacion.

. |Adicionales y reducciones

|- Documentacién sustentatoria del area usuaria para la
° | ejecuciéon de prestaciones adicionales o para la reduccion de
prestaciones.

- Calculo del adicional.

- |- Certificacion presupuestal, para la ejecucién de prestaciones

adicionales

_-" - Aumento o reduccién de garantias por parte del contratista,
en forma proporcional a los adicionales o reducciones.

- Resolucion que dispone la ejecucion de prestaciones
adicionales o reducciones, asi como su respectivo cargo de
notificacidn al contratista.

" |- Comunicacién por parte de la Entidad a la autoridad

competente del SNIP, de los adicionales o reducciones

dispuestos durante la ejecucion del PIP,

Ampliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual.

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad sobre la

ampliacion de plazo solicitada.

g ' | - Certificacion presupuestal para el pago de los gastos

generales debidamente acreditados, asi como para el pago

del costo directo cuando se trate de consultoria de obras.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de

ampliacion de plazo contractual y su respectivo cargo de

notificacion al contratista.

Modificacion del contrato

- Solicitud_de modificacion del contrato presentada por el | | | | |




item

¢Obra en

procedencia de

la prérroga,

arrendamiento de bienes inmuebles.

cuando se trate del

Contenido Ex”d“m.,; Folios Observaciones
Si | No aplica 4
contratista.
- Documento de evaluacion por parte de la Entidad sobre los
bienes y/o servicios ofrecidos por el contratista. TN
- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de q’.o X\
modificacion al contrato y su respectivo cargo de notificacion 2 2!
al contratista. e,
Prérroga (sélo para arrendamiento de bienes inmuebles) \ NS
- Documento de evaluacién por parte de la Entidad de la "4,,0”\-

- Adenda al contrato,

Recepcién y conformidad

Documento de recepciébn por parte del

Bases.

organo de
administracion, o en su caso, del érgano establecido en las

< |- Informe de verificacién del funcionario responsable del area

usuaria o técnica.

' |- Acta de observaciones.

£ |- Documento de subsanacién de observaciones.

..+ [+ Conformidad por parte del 6rgano de administracién, o en su

caso, del érgano establecido en las Bases.

 |Resolucién del contrato

del contratista.

ik
"‘5 - Documento que sustenta el incumplimiento de cbligaciones
e

- |- Cargo de notificacion de la carta notarial que requiere a la otra

parte el cumplimiento de sus obligaciones.

|- Documento del contratista que acredita cumplimiento de

- .| obligaciones.
":0‘-‘ - &
10 |- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la

procedencia de resolver el contrato.

obligaciones,

- Cargo de notificacion de la carta notarial que comunica la
decision de resolver el contrato por el incumplimiento de

- Ejecucion de las garantias, en caso la resolucién del contrato
haya quedado consentida o el laudo arbitral consentido y
ejecutoriado haya declarado procedente la decision de

procedencia de declarar la nulidad del contrato.

i
- | resolver el contrato.
| ' |Nulidad del contrato
~ |- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la

sustentacion.

- Declaracién de la nulidad del contrato con su respectiva

notarial al contratista.

|- Copia fedateada del documento que declara la nulidad del
contrato y su respectivo cargo de notificacion de la carta

Cesion de derechos

12 |. Comunicacion del contratista que informe sobre los alcances
de la cesion de derechos, adjuntando el contrato de cesién.

Reajustes

- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.

13 |. Documento de evaluacién por parte de la Entidad de la
procedencia de la aplicacion de las férmulas de reajuste.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de reajuste.

.| Penalidades

14 |. Calculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las

prestaciones.

15

Pago
- Comprobante de pago 1




¢Obra en
Expediente?

itern Contenido Folios Observaciones
SI | No NG
aplica /1

- Comprobante de pago 2 / [
- Comprobante de pago 3 i
- Comprobante de pago 4 o N
- Comprobante de pago 5 /s \
Conciliacién y/o arbitraje 5 z)
- Solicitud de conciliacién. G m: s

16

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo




CHECK LIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE OBRAS NO
SUJETA A MODALIDAD O BAJO MODALIDAD DE LLAVE EN MANO QE NO INCLUYE LA
ELABORACION DEL EXPEDIENTE TECNICO

NOMBRE DE LA
ENTIDAD

TIPO Y
NOMENCLATURA DEL
PROCESO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA

PARTE 1
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

| ¢Obraenel
item Contenido ‘r Expodlente:o Folios l Observaciones
Si

No aplica I

Plan Anual de Contrataciones (PAC)
- Programacion del proceso de seleccion en el PAC. 1T 1
Requerimiento del area usuaria
- Requerimiento (solicitud formal) suscrito por el Jefe del area .
usuaria, - j
- Sustento técnico que motivd la contratacion bajo modalidad
de llave en mano. . R e e I
- Sustento técnico que motivd la contratacion por etapa © ‘
tramo. .
- Disponibilidad del terreno o lugar donde se ejecutara la obra. ‘ ]
2 - Documento que aprueba el expediente técnico de obra’, ‘
- Expediente técnico de obra aprobado.
- Finalidad pablica de la contratacion. ' E——
- Documento que declaro la viabilidad del PIP. | e
- Estudio de preinversion aprobado: §
» Perfil simplificado
= Perfil
» Factibilidad
- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.
‘Modificaciones efectuadas al Expediente Técnico de Obra o
- Segunda version |
3 |- Tercera version |
- Cuarta version L
|
l

—— - 4=

- Quinta version - |

- Nueva aprobacion del Expediente Técnico de Obra | &

4 Valor referencial B o i _
- Presupuesto de obra. T ] | '

Resumen Ejecutivo B o

- Formato de resumen ejecutivo | 1 | [ |

Disponibilidad Presupuestal 1

- Solicitud de certificacion presupuestal.

- Certificacion presupuestal otorgada por la Oficina de

6 Presupuesto o la que haga sus veces.

- Constancia que declare que el gasto a ser efectuado sera

considerado en la programacién del presupuesto del afio

fiscal que corresponda, por parte del jefe de la Oficina l

General de Administracion o el que haga sus veces. } {

7 |Aprobacién del Expediente de Contratacion.

p—




| Obraenel
ftem Contenido Expedienh';?o Folios Observaciones
Si | No aplica
- Documento de aprobacién del Expediente de Contratacion. [ /,
VINC,

Designacion del Comité Especial

- Documento de designacion del Comité Especial,

- Notificacién de la designacién a cada uno de los miembros del
Comité Especial.

- Recepcién por parte del presidente del Comité Especial del
Expediente de Contratacion aprobado.

- Autorizacion del Titular de la Entidad de donde proviene el

experto independiente.

p— et —d ]

Instalacion del Comité Especial

- Acta de instalacién del Comité Especial.

—

Elaboracién de Bases

- Acta de elaboracién de Bases.

- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad

10

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

- Bases visadas en todas sus paginas por los miembros del
Comité Especial o del OEC, segun corresponda.

- Documento de aprobacion de las Bases.




PARTE 2
Fase de seleccion

¢LObra en
item Contenido Ex”d""“:,?o

Sl | No apliceL

Folios Observaciones

Convocatoria del proceso de seleccién "
- Documento que acredita convocatoria en el SEACE 5\
> g
3" 4
f &

- Invitacién cursada a uno (1) o mas proveedores, tratandose
de los procesos de AMC.

\\’-’ SUB GERENEA DE

Registro de participantes
- Constancia o cargo correspondiente al registro de losl % F;:Y ‘-L A
participantes. ' A

2 |. Verificacién por parte de la Entidad de la vigencia de
inscripcion en el RNP de los participantes y que no se
encuentren inhabilitados para contratar con el Estado.

- Solicitud de copia de las Bases y cargo de entrega.

——

Formulacién y absolucién de consultas

- Consultas de los participantes.

- Remisidn al area usuaria de las consultas referidas a los
EETT.

- Remision al OEC de las consultas referidas al EPM.

- Respuesta del area usuaria a las consultas referidas a los
EETT.

- Respuesta del OEC a las consultas referidas al EPM.

- Acta de absolucién de consultas.

- Pliego absolutorio de consultas. 1

Formulacion y absolucién de observaciones

- Observaciones de los participantes. o

- Remision al area usuaria de las observaciones referidas a los
EETT.

- Remision al OEC de las observaciones referidas al EPM,

- Respuesta del area usuaria a las observaciones referidas a
los EETT,

- Respuesta del OEC a las observaciones referidas al EPM.

- Acta de absolucién de observaciones.

- Pliego absolutorio de observaciones. |

Elevacion de observaciones para pronunciamiento del OSCE
- Solicitud de elevacion de observaciones y copia del pago de
5 .| latasa correspondiente.
- Documento que acredita la remisién al OSCE de la totalidad

de la documentacion requerida en el TUPA del OSCE. [

Pronunciamiento del OSCE

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacién por parte del &rea usuaria de las precisiones
o modificaciones a los EETT dispuestas por el
pronunciamiento.

6 : |- Determinacion del nuevo valor referencial por parte del OEC,
dispuesto por el pronunciamiento.

- Nueva aprobacién del expediente de contratacién, en caso
que la precisién y/o modificacion de los EETT, la reevaluacion
del valor referencial u otro extremo del pronunciamiento
originen la modificacion del expediente de contratacion. |

Integracion de Bases
- Acta de integracion de Bases.

d - Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité Especial
8 Presentacién de propuestas
- En acto publico: ] I L J [




¢Obra en

s

item Contenido Expodlomo:o Folios Observaciones
Si | No aplica ’
» Documento de acreditacion del postor, su representante o
apoderado.
= Acta de presentacion de propuestas.
- En acto privado: ,-'f r
« Documento de presentacion de propuestas en sobre & z .
cerrado. g e g SUB GERs &1,
Subsanacién de propuestas ¥ con A
- En acto publico:
= Documento de subsanacion presentado a través de la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.
9 |(En acto privado: /
« Cargo de notificacion del requerimiento de subsanacion,
en el cual se precise el plazo otorgado para subsanar.
= Documento de subsanacion presentado a través de la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.
10 Calificacion y evaluacién de propuestas [ [

- Acta de calificacion y evaluacion de propuestas. |

11

Cancelacion del proceso,

- Resoluciéon o acuerdo que dispone cancelar el proceso de
seleccion,

12

Solucién en caso de empate

- Cargo de notificacién de la citacién a los postores que hayan
empatado, para el caso de otorgamiento de la Buena Pro en
acto privado, cuando se aplique el criterio de desempate por
sorteo.

Otorgamiento de la Buena Pro =

- Propuesta econdmica supera el valor referencial en un 10%

» Documento del postor que obtuvo el mejor puntaje total,
manifestando que acepta reducir el monto de su

13 propuesta econémica por un monto igual o menor al valor
referencial,
« Certificacion presupuestaria.
» Aprobacién del Titular de Ia Entidad.
- Propuesta econdmica inferior o igual al valor referencial
= Acta de otorgamiento de la Buena Pro y cuadro
comparativo.
Propuestas
- Propuestas no admitidas o descalificadas en la evaluacion
14 | técnica o econémica.

- Propuestas admitidas pero no favorecidas con la Buena Pro.

- Propuesta técnica y economica del postor ganador.

Interposicion del recurso de apelacién

- Ante la Entidad:

= Recurso de apelacion presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad.

» Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacion presentado.

= Escrito de subsanacion del recurso de apelacion,

15

= Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones.

= Constancia de notificacién del recurso de apelacion a los
postores que pudiesen resultar afectados con el recurso.

= Escrito de absolucién al traslado del recurso de apelacion,
por parte del postor o postores emplazados.

s Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia

Publica.




¢Obra en
Expediente?

Contenido

No
Si | No aplica

Folios

Observaclones

= Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con
firma legalizada ante el fedatario de la Entidad, Notario o
Juez de Paz, de ser el caso.

= Resolucion de la Entidad que se pronuncia sobre el
desistimiento.

» Informe técnico legal sobre la impugnacion emitido por las
areas correspondientes de la Entidad.

« Documento emitido por fa Entidad que resueive el recurso
de apelacién.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

» Recurso de apelacién interpuesto ante el Tribunal.

« Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Atencion al Usuario en el recurso de apelacién
presentado.

» Escrito de subsanacién del recurso de apelacion,

= Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones.

» Cargo de notificacion del requerimiento del Tribunal para
que la Entidad remita el Expediente de Contratacion

completo.

« Documento que remite al Tribunal el Expediente de
Contratacién completo.

« Cargo de notificacién del requerimiento de informacion
adicional.

» Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Plblica.

» Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con
firma legalizada ante Notario o la Secretaria del Tribunal.

» Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

« Resolucion expedida por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacion.

16

Consentimiento de la Buena Pro

- Publicacién en el SEACE del consentimiento de |a Buena Pro.

- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.

17

Declaracion de desierto

- Acta de declaracion de desierto.

- Informe en el que se justifique y evalle las causas que no
permitieron la conclusién del proceso.

18

No perfeccionamiento del contrato

- Cargo de notificacion al postor que ocupé el segundo lugar de
la citacién para la firma del conftrato.

|- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la
Entidad para que suscriba el contrato o notifique la orden de
compra o de servicio.

- Documente que justifica la no suscripcion del contrato por
parte de la Entidad.

18

Documentos para el perfeccionamiento del contrato.

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

» Constancia vigente de no estar inhabilitado para contratar
con el Estado.

« Garantias.

» Solicitud del beneficio de retencion en el caso de MYPES,
cuando se frata de la garantia de fiel cumplimiento.

« Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados.

= Cadigo de cuenta interbancaria (CCI)




ftem

¢Obraen

Expediente?

Contenido

Si

No

No apiica

Folios

Observaciones

Traduccién oficial efectuada por traductor publico
juramentado de todos los documentos de la propuesta
presentados en idioma extranjero que fueron
acompanados de traduccién certificada.

Constancia de Capacidad Libre de Contratacién expedida
por el RNP.

Identificacion del residente de obra.

Calendario de avance de obra valorizado sustentado en el
Programa de Ejecucion de Obra (PERT-CPM).

Calendario de adquisicion de materiales o insumos
necesarios para la ejecucion de obra, en concordancia
con el calendario de avance de obra

Desagregado por partidas que dio origen a la propuesta
econdmica, en el caso de obras sujetas al sistema de
suma alzada

Oftros documentos solicitados en las Bases.




PARTE 3

Fase de Ejecucion Contractual

¢Obra en *I

ftem Contenido ! di?m:: Folios Observaciones
Si

No | aplica

Contrato

1 |- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el QQ 4:;

contratista, £ . J

Inicio de plazo de ejecucién de obra 4 >

- Designacién del inspector o supervisor, segun corresponda. \ ohY

- Constancia de entrega del Expediente Técnico de Obra '
completo.

- Constancia de entrega del terreno o lugar donde se ejecutara
la obra por parte de la Entidad.

- Calendario de entrega de los materiales e insumos que, de /

|

acuerdo a las Bases, hubiera asumido como obligacion Ia
Entidad.
- Informe técnico que sustenta que Ia estacionalidad climatica
no permite el inicio de la ejecucion de la obra.
- Acta suscrita por las partes en el que se acuerda la fecha de
inicio de la ejecucion de la obra.
- Adelanto directo ) =
* Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la
respectiva garantia por parte del contratista.
»_Entrega del adelanto por parte de la Entidad.
» Detalle de la amortizacion del adelanto. |
Otros adelantos
- Adelantos directos parciales
= Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la
respectiva garantia por parte del contratista. )
3 » Entrega de adelantos por parte de la Entidad.
- Adelantos para materiales
= Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva
garantia por parte del contratista.
= Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.
Residente
- Solicitud de sustitucién del residente presentada por el
-4 contratista
- Autorizacion de la sustitucion del residente por parte de la
Entidad
Consultas sobre ocurrencias en la obra
- Que no requieran opinién del proyectista y cuando no
han sido absueltas por el inspector o supervisor de obra
=« Solicitud del contratista para que la Entidad absuelva las
__consultas formuladas en el cuaderno de obra.
*Respuesta de la Entidad a la solicitud presentada por el
contratista y cargo de recepcion.
§ |- Que requieren opinién del proyectista
*Remisién de consultas por parte del inspector o supervisor,
|__segun corresponda, a la Entidad.
*Documento de remisidn de consultas al proyectista para
absolver las consultas. i
» Respuesta del proyectista
= Instrucciones al contratista, en caso no hubiese respuesta
del proyectista.
Adicionales y reducciones
68 |- Adicionales sin caracter de emergencia | | |
*Comunicacion  del inspector o supervisor, segln [ [




Item

¢Obra en
Expediente?

Contenido Folios Observaciones
si | No | Ne
aplica
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de elaborar el
expediente técnico de la prestacion adicional de obra,
= Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, QQD‘
sobre la procedencia de la ejecucion de la prestacion i) ‘?’t
adicional, una vez concluida la elaboracion del expediente / g =
técnico. % - oE )
» Certificacion  presupuestal, para la ejecucion de \% ;;v,“' n»
prestaciones adicionales. 2y B
\ o

s Resolucion del Titular de la Entidad que aprueba las
prestaciones adicionales de obra y cargo de notificacion al
contratista,

il

» Expediente técnico de la prestacion adicional de obra.

s En caso la prestacion adicional de obra supere el 15% del
monto del contrato original:

v" Comunicacién de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacion sustentatona de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacién complementaria presentada por
la CGR.

v Respuesta de la Entidad a la solicitud de la CGR.

v" Autorizacion de la CGR, en forma previa a la ejecucién y
al pago de las prestaciones adicionales de obra.

- Adicionales con caracter de emergencia

= Comunicacion escrita de la Entidad a fin que el inspector o
supervisor pueda autorizar la ejecucion de prestaciones
adicionales de obra con caracter de emergencia.

s Comunicaciéon del inspector o supervisor, segun

corresponda, autorizando la ejecucion.

= En caso la prestacion adicional de obra supere el 15% del
monto del contrato original:

v" Comunicacién de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacién sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacion complementaria presentada por
la CGR.

v Respuesta de la Entidad a la solicitud de la CGR,

¥ Autorizacién de la CGR, en forma previa a la ejecucion y
al pago de las prestaciones adicionales de obra.

=Resoluciéon de la Entidad que autoriza el pago de la
prestacién adicional de obra con carécter de emergencia.

- Aumento o reduccién de garantias por parte del contratista,
segun corresponda. o

+ Comunicacidon por parte de la Entidad a la autoridad
competente del SNIP, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

Ampliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual presentado al
inspector o supervisor, segun corresponda.

- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, en el
que exprese a la Entidad su opinion sobre la solicitud de
ampliacién de plazo

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad sobre ia
ampliacion de plazo solicitada.

- Certificacion presupuestal para el pago de los mayores gastos
__generales variables.

- Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre la solicitud
de ampliacion de plazo contractual parcial o total y su

respectivo cargo de notificacion al contratista.
-~ Calendario de avance de obra valorizado actualizado y la

programacion PERT CPM correspondiente.




¢Obra en

Contenido E""“’"I"':'o Folios Observaciones
L

- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, a
fraves del cual pone en conocimiento de la Entidad el
calendario de avance de obra valorizado actualizado, con los
reajustes concordados con el residente y la programacion
PERT CPM correspondiente.

ANCIAL g
> 5

- Pronunciamiento de la Entidad sobre el nuevo calendario
presentado por el contratista.

/{5‘1 G

Demora injustificada en la ejecucion de la obra

i
1% g STtcht D

- Nuevo calendario que contemple la aceleracién de los
trabajos presentado por el contratista.

|
’)/’ o w

- Informe del inspector o supervisor, seglin corresponda, a la
Entidad, cuando el monto de la valorizaciéon acumulada
ejecutada sea menor al 80% del monto acumulado
programado del nuevo calendario.

Intervencién econémica de la obra

- De oficio

«Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de intervenir econémicamente la obra.

» Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencion
econdmica de la obra.

«Escrito de rechazo del contratista a la intervencién
econbmica de la obra,

- A solicitud de parte

s Solicitud del contratista para que la Entidad intervenga
econdmicamente la obra.

= Documento de evaluacién por parte de la Entidad de la
procedencia de intervenir econémicamente la obra,

» Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencion
economica de la obra,

Recepcién de la obra

- Informe del inspector o supervisor, seguin corresponda,
ratificando o no a la Entidad la culminacion de la obra.

- Designacion del Comité de Recepcion.

- De no existir observaciones

= Acta de Recepcion de Obra, de verificacion del
cumplimiento de lo establecido en los planos vy
especificaciones técnicas y realizacion de pruebas.

- De existir observaciones

= Acta o Pliego de Observaciones

» Informe del Comité de Recepcién sustentando sus
observaciones a la Entidad, en caso el contratista no
estuviera conforme con ias observaciones.

= Pronunciamiento de la Entidad sobre las observaciones.

» Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, a la
Entidad sobre la culminacion de los trabajos de
subsanacién.

= Comunicacion de la Entidad que da por vencido el plazo de
subsanacion.

s Informe del Comité de Recepcion sustentando que no esta
de acuerdo con la subsanacion de observaciones.

« Pronunciamiento de la Entidad sobre la subsanacién de
observaciones.

* Acta de Recepcion de Obra, de subsanadas las
observaciones.

- Defectos o vicios ocultos

» Informe del Comité de Recepcién dirigido a la Entidad de la
existencia de vicios o defectos distintos a las
observaciones formuladas.

* Requerimiento al contratista para que subsane




(Obraen |
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item Contenido Folios Observaciones
Si | No No
aplica
observaciones que constituyen vicios ocultos.
Penalidades
- Calculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las
11 prastaciones.

- Calculo de ofras penalidades distintas a la penalidad por
mora.

Resolucién del contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones
del contratista.

- Cargo de notificacion de la carta notarial que requiere a ia otra
parte el cumplimiento de sus obligaciones.

- Documento que acredita cumplimiento de obligaciones.

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la /
procedencia de resolver el contrato.

- Cargo de notificacion de la carta notarial que comunica la
decision de resolver el contrato.

12 |- Acta de constatacion fisica e inventario en el lugar de la obra.

- Solicitud de ejecucion de las garantias, en caso la resolucion
del contrato haya quedadc consentida o el laudo arbitral
consentido y ejecutoriado haya declarado procedente la
decision de resolver el contrato.

- Convenio con otra Entidad en caso de existir saldo de obra
por ejecutar.

- Invitacion de la Entidad a los postores que participaron en el
proceso de seleccion que dio origen a la ejecucion de la obra,
en caso de existir saldo de obra por ejecutar.

- Centificacién presupuestal para asumir los precios de la oferta
de aquel postor que acepte la invitacién,

Valorizaciones, reajustes y pagos

- Valorizaciones periddicas (mensual u ofro tipo de periodo) y
comprobantes de pago.

- Valorizacion de la prestacion adicional de obra y
comprobantes de pago.

13 |- Valorizacion de Mayores Gastos Generales.
» Escrito presentado por el residente al supervisor o
inspector, segun corresponda, adjuntando la valorizacién.
» Escrito de elevacion de la valorizacién a la Entidad, para
Su revision y aprobacion.
= Comprobantes de pago.
Liquidacion de obra

~ Liguidacion presentada por el contratista

= Pronunciamiento de la Entidad, ya sea observando la
liquidacién o elaborando oftra, y su respectivo cargo de
notificacién al contratista.

14

= Pronunciamiento del contratista sobre las observaciones
formuladas por la Entidad.

= Pronunciamiento del contratista sobre la nueva liquidacién
efectuada por la Entidad.

» Comprobante de pago.

- Liquidacién efectuada por la Entidad

= Pronunciamiento del contratista sobre la liquidacion de
oficio practicada por la Entidad,

= Comprobante de pago.

Documentos necesarios para el pago

15

- Constancia de entrega de los planos post construccion y la
minuta de deciaratoria de fabrica o la memoria descriptiva
valorizada, segun sea el caso.

- Declaratoria de fabrica, la que se otorgara conforme a lo




item

¢Obra en
Expediente?

Contenido

Si | No aplica

Folios

Observaciones

dispuesto en la Ley de la materia.

16

Cuaderno de obra

- El original del cuadermo de obra, una vez culminada la
ejecucion de la obra.

17

Subcontratacion

- Solicitud del contratista para subcontratar parte de las
prestaciones a su cargo.

- Constancia de inscripcion vigente en el RNP del
subcontratista y de no estar inhabilitado para contratar con el

Estado.

®
\’ no

- Compromiso de los contratistas extranjeros de brindar
capacitacion y transferencia de tecnologia a los nacionales.

- Cargo de notificacion al contratista de la aprobacion de la
subcontratacién.

18

Nulidad del contrato

- Documento de evaluacidn por parte de la Entidad de la
procedencia de declarar la nulidad del contrato.

- Declaracién de la nulidad del contrato con su respectiva
sustentacion.

- Copia fedateada del documento que declara la nulidad del
contrato y su respectivo cargo de notificacion de la carta
notarial al contratista.

19

Cesion de derechos

- Comunicacion del contratista que informa sobre los alcances
de la cesién de derechos, adjuntando el contrato de cesion.

20

Conciliacion y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo




CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE
OBRAS BAJO LA MODALIDAD DE CONCURSO OFERTA O LLAVE EN MANO QUE
INCLUYA LA ELABORACION DEL EXPEDIENTE TECNICO

NOMBRE DE LA
ENTIDAD

TIPO Y
NOMENCLATURA DEL
PROCESO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA C

PARTE 1
Fase de Actos Preparatorios

¢Obraenel | i
Expediente?
item Contenido I ool NG

Si 1' No aplica

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Programacién del proceso de seleccion en el PAC. [ ] I | |

Requerimiento del drea usuaria i

- Requerimiento (solicitud formal) suscrito por el Jefe del area I |

| _usuaria. o

- Sustento técnico que motivé la contratacién bajo modalidad
de concurso oferta o llave en mano.

- Sustento técnico que motivé la contratacion por etapas o
tramos.

- Disponibilidad del terreno o lugar donde se ejecutara la obra.

- TdR suscritos por el drea usuaria, y de ser el caso, por el area
2 | tecnica que Intervino en su elaboracién.

- Finalidad publica de la contratacion. i |
- Documento que declaré viabilidad del PIP. A
- Estudio de preinversion aprobado: |
» Perfil simplificado
e Perfil | e
» Factibilidad o ]
- Objeto y alcance de la obra previsto en el PIP.
- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria. i
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado (EPM) i
- Informe de EPM suscrito por el OEC. |
- Modificaciones efectuadas a los TdR
= Segunda version | . o
= Tercera version = i - 1
= Cuarta version |
= Quinta version |
- Documentos sustentatorios del EPM R -
3-| = Cotizaciones B - I P
v _Solicitudes de cotizacion cursadas a los proveedores. | _|
v _Cotizaciones presentadas por los proveedores.
v _Consulta del RUC. ]
v Solicitudes de aclaracién u observaciones a los TdR, l
|

formuladas por los proveedores.
v Remision de las solicitudes de aclaracion ul

observaciones al area usuaria,
v Respuesta del area usuaria a las solicitudes de

aclaracién u observaciones. I j

SRS R S

L1l 1 1]




¢Obraenel
Expediente?

Contenido

Si

No

No
aplica

Folios

¥ Remision a los proveedores de la respuesta del drea
usuaria a las solicitudes de aclaracion u
observaciones. {

= Precios histéricos de la Entidad: |

v Precio histérico 1

v Precio histérico 2

v Precio historico 3

= Estructura de costos:

v Estructura de costos del proveedor

v" Estructura de costos de la Entidad

s+ Precios SEACE:

v Precio SEACE 1

¥ Precio SEACE 2

d—r

v Precio SEACE 3

-

» Ofras fuentes:

v Portales y/o paginas web

v Catalogos

v" Revistas

v Otros

—_— _.L_ = I T -

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo

- Formato de cuadro comparativo

Disponibilidad Presupuestal

- Solicitud de certificacién presupuestal.

- Certificacién presupuestal otorgada por la Oficina de
Presupuesto o la que haga sus veces.

- Constancia que declare que el gasto a ser efectuado sera
considerado en la programacion del presupuesto del afo
fiscal que corresponda, por parte del jefe de la Oficina

General de Administracion o el que haga sus veces.

Aprobacion del Expediente de Contratacién.

- Documento de aprobacién del Expediente de Contratacién. |

Designaciéon del Comité Especial

- Documento de designacién de! Comité Especial.

- Notificacién de la designacion a cada uno de los miembros del
Comité Especial.

- Recepcion por parte del presidente del Comité Especial del
Expediente de Contratacion aprobado.

- Autorizacién del Titular de la Entidad de donde proviene el

experto independiente.

Instalacién del Comité Especial

- Acta de instalacién del Comité Especial. |

Elaboracion de Bases

‘|- Acta de elaboracion de Bases.

- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad

10

robacién de las Bases

- |- Solicitud de aprobacion de Bases,

- Bases visadas en todas sus paginas por los miembros del
Comité Especial o del OEC, segun corresponda.

- Documento de aprobacién de las Bases.




PARTE 2
Fase de seleccion

¢Obra en
ftem Contenido Expadlonter:o Folios
Si | No aplica 1
Convocatoria del proceso de seleccion
1 L Documento que acredita convocatoria en el SEACE
- Invitacién cursada a uno (1) o mas proveedores, tratandose
de los procesos de AMC, |
'Registro de participantes
- Constancia o cargo correspondiente al registro de los
rticipantes.
2 |. Verificacién por parte de la Entidad de la vigencia de
inscripcion en el RNP de los participantes y que no se
encuentren inhabilitados para contratar con el Estado.
- Solicitud de copia de las Bases y cargo de entrega. ]
Formulacién y absolucién de consultas
- Consultas de los participantes,
- Remision al area usuaria de las consultas referidas a los TdR.
- Remisién al OEC de las consultas referidas al EPM.
3 |- Respuesta del drea usuaria a las consultas referidas a los
TdR.
- Respuesta del OEC a las consultas referidas al EPM.
- Acta de absolucion de consultas.
- Pliego absolutorio de consultas. |
Formulacién y absolucién de observaciones
- Observaciones de los participantes. |
- Remision al area usuaria de las observaciones referidas a los
TdR.
4l Remision al OEC de las observaciones referidas al EPM.
- Respuesta del area usuaria a las observaciones referidas a
los TdR.
- Respuesta del OEC a las observaciones referidas al EPM.
- Acta de absolucion de observaciones.
- Pliego absolutorio de observaciones.
Elevacién de observaciones para pronunciamiento del OSCE
- Solicitud de elevacién de observaciones y copia del pago de
5 la tasa correspondiente.
- Documento que acredita la remisién al OSCE de la totalidad
de la documentacion requerida en el TUPA del OSCE,
Pronunciamiento del OSCE
- Pronunciamiento emitido por el OSCE.
- Implementacién por parte del 4rea usuaria de las precisiones
o modificaciones a los TdR dispuestas por el
pronunciamiento.
6 |. Determinacion del nuevo valor referencial por parte del OEC,
dispuesto por el pronunciamiento.
- Nueva aprobacion de! expediente de contratacién, en caso
que la precision y/o modificacion de los TdR, Ia reevaluacion
del valor referencial u otro exiremo del pronunciamiento
originen la modificacion del expediente de contratacion.
Integracion de Bases
7 L Acta de integracion de Bases.
- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité Especial
8 Presentacion de propuestas
- En acto publico: [ | | | [
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Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

« Documento de acreditacion del postor, su representante o
apoderado.

= Acta de presentacion de propuestas.

- En acto privado:

« Documento de presentacidbn de propuestas en sobre
cerrado.

Subsanacién de propuestas

- En acto publico:

« Documento de subsanaciéon presentado a través de la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

En acto privado:

« Cargo de notificacion del requerimiento de subsanacion,
en el cual se precise el plazo otorgado para subsanar.

« Documento de subsanacion presentado a través de la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

10

Calificacién y evaluacién de propuestas

- Acta de calificacién y evaluacion de propuestas. |

1

Cancelacién del proceso.

- Resolucién o acuerdo que dispone cancelar el proceso de
seleccion.

12

Solucién en caso de empate

- Cargo de notificacion de |a citacion a los postores que hayan
empatado, para el caso de otorgamiento de la Buena Pro en
acto privado, cuando se aplique el criterio de desempate por
sorteo.

13

Otorgamiento de la Buena Pro

- Propuesta econémica supera el valor referencial en un 10%

« Documento del postor que obtuvo el mejor puntaje total,
manifestando que acepta reducir el monto de su
propuesta econdmica por un monto igual o menor al valor,
referencial.

« Certificacion presupuestaria.

= Aprobacion del Titular de la Entidad.

- Propuesta econémica inferior o igual al valor referencial

= Acta de otorgamiento de la Buena Pro y cuadro
comparativo.

14

Propuestas

- Propuestas no admitidas o descalificadas en la evaluacién
técnica o economica.

- Propuestas admitidas pero no favorecidas con la Buena Pro.

- Propuesta técnica y econémica del postor ganador.

15

Interposicién del recurso de apelacion

- Ante la Entidad:

= Recurso de apelacion presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad.

« Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacién presentado.

= Escrito de subsanacion del recurso de apelacion,

= Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones.

s« Constancia de notificacidn del recurso de apelacion a los
postores que pudiesen resultar afectados con el recurso.

» Escrito de absolucion al traslado del recurso de apelacion,
por parte del postor o postores emplazados.

« Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia

Pdblica.
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» Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre el
desistimiento.

» Informe técnico legal sobre la impugnacion emitido por las
areas correspondientes de la Entidad.

« Documento emitido por la Entidad que resuelve el recurso
de apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

Contenido Folios Observaciones
si | No | N
aplica
« Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con
firma legalizada ante el fedatario de la Entidad, Notario o
Juez de Paz, de ser el caso.
?

e
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« Recurso de apelacion interpuesto ante el Tribunal.

+ Constancia de las observacicnes formuladas por la
Unidad de Atencién al Usuario en el recurso de apelacion
_presentado.

» Escrito de subsanacién del recurso de apelacion.

« Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacidn y sus anexos, cuando no hubiera subsanado

las observaciones.

« Cargo de notificacién del requerimiento del Tribunal para
que la Entidad remita el Expediente de Contratacion

completo.

« Documento que remite al Tribunal el Expediente de
Contratacién completo.

« Cargo de notificacion del requerimiento de informacion
adicional.

« Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica.

firma legalizada ante Notario o la Secretaria de! Tribunal.

» Escrito de desistimiento del recursc de apelacion, con|

= Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

» Resolucion expedida por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacion.

16

Consentimiento de la Buena Pro

- Publicacién en el SEACE del consentimiento de la Buena Pro.

- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.

17

Declaracién de desierto

- Acta de declaracion de desierto.

- Informe en el que se justifique y evalie las causas que no
permitieron la conclusién del proceso.

18

No perfeccionamiento del contrato

- Cargo de notificacién al postor que ocupé el segundo lugar de
la citacion para la firma del contrato.

- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la
Entidad para que suscriba el contrato o notifique la orden de
compra o de servicio.

- Documento que justifica la no suscripcion del contrato por
parte de la Entidad.

19

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacién que contiene los siguientes
documentos:.

= Constancia vigente de no estar inhabilitado para contratar
con el Estado.

s Garantias.

« Solicitud del beneficio de retencién en el caso de MYPES,
cuando se trata de la garantia de fiel cumplimiento.

« Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados.

= Codigo de cuenta interbancaria (CCl)
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No
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Folios

Observaciones

Traduccién oficial efectuada por traductor publico
juramentade de todos los documentos de la propuesta
presentados en idioma extranjero que fueron
acompariados de traduccion certificada.

Constancia de Capacidad Libre de Contratacion expedida
por el RNP

Designacion del residente de obra.

Otros documentos solicitados en las Bases.

-



PARTE 3

Fase de Ejecucion Contractual

¢Obraen
ftem Contenido ExpetﬁentoN?o Folios 'Observaciones
Si | No apiica
Contrato.
1 |. Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista.

Aspectos aplicables a la elaboracidn del expediente técnico de obra

Adelanto directo

- Solicitud de adelanto directo, comprobante de pago y la
respectiva garantia por parte del contratista.

- Entrega de los adelantos por parte de |a Entidad.

Adicionales y reducciones

- Documentacion sustentatoria del darea usuaria para la
ejecucion de prestaciones adicionales o para la reduccion de
prestaciones.

- Calculo del adicional,

- Certificacion presupuestal, para la ejecucion de prestaciones

| adicionales

3 |. Aumento o reduccién de garantias por parte del contratista,
en forma proporcional a los adicionales o reducciones.

- Resolucion del Titular que dispone la ejecucion de
prestaciones adicionales o reducciones, asi como su
respectivo cargo de notificacion al contratista,

- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del SNIP, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

Ampliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual, con el detalle de
los costos directos y gastos generales.

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad sobre la|
ampliacion de plazo solicitada. |

4
- Certificacion presupuestal para el pago de los gastos)
___generales debidamente acreditados y del costo directo. ' '
- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de |
ampliacién de plazo contractual y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.
Recepcién y conformidad
- Documento de recepcidon por parte del organo de
administracion, o en su caso, del organo establecido en las
Bases.
- Informe de verificacion del funcionario responsable del area
5 usuaria o técnica.

- Acta de observaciones.

- Documento de subsanacion de observaciones, adjuntando
Expediente Técnico reformulado. )

- Conformidad por parte del érgano de administracién, o en su
caso, del érgano establecido en |as Bases.

- Documento de aprobacion del Expediente Técnico de Obra.

Penalidades o

- Calculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las

6 | prestaciones.

. Calculo de otras penalidades distintas a la penalidad por

mora.

Resolucién de contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de cbligaciones
del contratista.

- Cargo de notificacion de la carta notarial que requiere a la otra)
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Si | No aplica
parte el cumplimiento de sus obligaciones.

- Documento que acredita cumplimiento de obligaciones.

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad de la
procedencia de resolver el contrato.

- Cargo de notificacién de la carta notarial que comunica la
decision de resolver el contrato.

- Solicitud de ejecucion de las garantias, en caso la resolucion
del contrato haya quedado consentida o el |laudo arbitral
consentido y ejecutoriado haya declarado procedente la
decisién de resolver el contrato.

Liquidacion

- Liquidacion del contrato presentada por el contratista a la
Entidad
«Pronunciamiento de la Entidad sobre la liquidacion

presentada por el contratista, incluyendo las observaciones
que se hubieren realizado, y cargo de notificacion al
contratista.

8 | «Comunicacién del contratista en la que indique si acoge ©
no las observaciones de |a Entidad.

- Liquidaciéon efectuada por la Entidad y cargo de
notificacién al contratista
« Pronunciamiento del contratista cbservando la liquidacion

efectuada por la Entidad.
«Pronunciamiento de la Entidad acogiendo o no las
observaciones del contratista.

Pago

- Comprobante de pago 1

9 L Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

Aspectos aplicables a la ejecucion de obra

Inicio de plazo de ejecucién de obra

- Designacion del inspector o supervisor, segun corresponda,

- Constancia de entrega del terreno o lugar donde se ejecutara
la obra por parte de la Entidad.

- Documento de aprobacion del expediente técnico de obra.

- Expediente técnico aprobado.

- Informe técnico que sustenta que la estacionalidad climatica
no permite el inicio de la ejecucion de la obra.

10 |. Acta suscrita por las partes en el que se acuerda la fecha de

inicio de la ejecucion de la obra.

- Adelanto directo

s Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva
garantia por parte del contratista.

» Entrega del adelanto por parte de la Entidad.

=Detalle de la amortizacion del adelanto.

- Calendario de entrega de los materiales & insumos que la
Entidad hubiera asumido como obligacion.

11

Otros adelantos

- Adelantos directos parciales

s Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la respectiva
garantia por parte del contratista.

= Entrega de adelantos por parte de la Entidad.

- Adelantos para materiales

« Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva

garantla por parte del contratista.
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Observaciones

« Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

12

Residente

_ Solicitud de sustitucion del residente presentada por el
contratista.

- Autorizacién de la sustitucion del residente por parte de la
Entidad.

13

Consultas sobre ocurrencias en la obra

. Que no requieran opinién del proyectista y cuando no
han sido absueltas por el inspector o supervisor de obra

« Solicitud del contratista para que la Entidad absuelva las
consultas formuladas en el cuaderno de obra.

« Respuesta de la Entidad a la solicitud presentada por el
contratista y cargo de recepcion.

- Que requieran opinion del proyectista

segun corresponda, a la Entidad.

«Remision de consultas por parte del inspector 0 supervisor,

« Documento de remisién de consultas al proyectista para
absolver las consultas.

» Respuesta del proyectista

« Instrucciones al contratista, en caso no hubiese respuesta
del proyectista.

14

Adicionales y reducciones

- Adicionales sin caracter de emergencia

.Comunicacion del inspector ©0 supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de elaborar el
expediente técnico de |a prestacion adicional de obra.

«Informe del inspector o supervisor, segun corresponda,
sobre la procedencia de la ejecucion de la prestacion
adicional, una vez concluida la elaboracion del expediente
técnico.

«Certificacion  presupuestal, para la ejecucion de

prestaciones adicionales.

»Resolucion del Titular de la Entidad que aprueba las
prestaciones adicionales de obra y cargo de notificacion al
contratista.

«Expediente técnico de la prestacién adicional de obra
aprobado.

=En caso la prestacion adicional de obra supere el 15% del
monto del contrato original:

v Comunicacién de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacioén sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacion complementaria presentada por;
la CGR.

v Respuesta de la Entidad a la solicitud de la CGR.

v Autorizacion de la CGR, en forma previa a la ejecucion y
al pago de las prestaciones adicionales de obra.

. Adicionales con caracter de emegencia

« Comunicacion escrita de la Entidad a fin que el inspector 0
supervisor, segun corresponda, pueda autorizar la ejecucion
de prestaciones adicionales de obra con caracter de

emergencia.

.Comunicacién del inspector © supervisor, segun

corresponda, autorizando la ejecucion

«En caso la prestacion adicional de obra supere el 15% del
monto del contrato original:

v Comunicacién de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacién sustentatoria de las prestaciones

adicionales de obra.
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v" Solicitud de informacion complementaria presentada por
la CGR.

v Respuesta de la Entidad a la solicitud de la CGR.

v Autorizacion de la CGR, en forma previa al pago de las
prestaciones adicionales de obra.

s Resolucion de la Entidad que autoriza el page de la
prestacion adicional de obra con caracter de emergencia.

- Aumento o reduccion de garantias por parte del contratista,
segun corresponda.

~ Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del SNIP, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

15

Ampliacién de plazo

~ Solicitud de ampliacion de plazo contractual presentado al
inspector 0 supervisor, segun corresponda.

- Informe del inspector o supervisor, seglin corresponda, en el
que exprese a la Entidad su opinién sobre la solicitud de
ampliacion de plazo

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad sobre la
ampliacién de plazo solicitada,

- Certificacion presupuestal para el page de los mayores gastos

_generales variables.

- Resolucion de la Entidad que se pronuncia sobre la solicitud
de ampliacion de plazo contractual parcial o total y su
respectivo cargo de notificacion al contratista.

- Calendario de avance de obra valorizado actualizado y la
programacion PERT CPM correspondiente.

- Informe del inspector o supervisor, segin corresponda, a
través del cual pone en conocimiento de la Entidad el
calendario de avance de obra valorizado actualizado, con los
reajustes concordados con el residente, y la programacion
PERT CPM correspondiente.

-~ Pronunciamiento de la Entidad sobre el nuevo calendario
presentado por el contratista.

16

Demora injustificada en la ejecucién de la obra

- Nuevo calendario que contemple la aceleracién de los
trabajos presentado por el contratista.

- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, a la
Entidad, cuando el monto de la valorizacién acumulada
ejecutada sea menor al 80% del monto acumulado
programado del nuevo calendario.

17

Intervencion econémica de la obra

- De oficio

s Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de intervenir economicamente la obra.

= Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencion
econoémica de la obra.

sEscrito de rechazo del contratista a la intervencion
economica de la obra.

- A solicitud de parte

= Solicitud del contratista para que la Entidad intervenga
econdémicamente |a obra.

s Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de intervenir economicamente la obra,

= Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencion
econdémica de la obra,

18

Recepcion de la obra

- Informe del inspector o supervisor, segln corresponda,

ratificando o no a la Entidad la cuiminacion de |a obra.
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- Designacion del Comité de Recepcién.

- De no existir observaciones

» Acta de Recepcion de Obra, de verificacién del
cumplimiento de lo establecido en los planos y
especificaciones técnicas y realizacién de pruebas.

- De existir observaciones

= Acta o Pliego de Observaciones

= Informe de! Comité de Recepcién sustentando sus
observaciones a la Entidad, en caso el contratista no
estuviera conforme con las observaciones.

» Pronunciamiento de la Entidad sobre las observaciones.

« Informe del inspector 0 supervisor, segin cerresponda, a
la Entidad sobre la culminacion de los trabajos de
subsanacion.

» Comunicaciéon de la Entidad que da por vencido el plazo
de subsanacion.

s |nforme del Comité de Recepcion sustentando que no esta
de acuerdo con la subsanacion de observaciones.

= Pronunciamiento de la Entidad sobre la subsanacién de
observaciones.

= Acta de Recepcion de Obra, de subsanadas las
observaciones.

- Defectos o vicios ocultos

« Informe del Comité de Recepcion dirigido a la Entidad de
la existencia de vicios o defectos distintos a las
observaciones formuladas.

= Requerimiento al contratista para que subsane
observaciones que constituyen vicios ocultos.

Penalidades

19

- Célculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las
prestaciones,

- Calculo de ofras penalidades distintas a la penalidad por
mora.

Resolucion de contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones
del contratista.

- Cargo de notificacion de la carta notarial que requiere a la otra
parte el cumplimiento de sus obligaciones.

- Documento que acredita cumplimiento de obligaciones.

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de resolver el contrato.

- Cargo de notificacién de la carta notarial que comunica la
decision de resclver el contrato.

- Solicitud de ejecucion de las garantias, en caso la resolucion
del contrato haya quedado consentida o el laudo arbitral
consentido y ejecutoriado haya declarado procedente la
decision de resolver el contrato.

- Acta de constatacion fisica e inventario en el lugar de la obra.

- Convenio con otra Entidad en caso de existir saldo de obra
por ejecutar,

- Invitacion de la Entidad a los postores que participaron en el
proceso de seleccion que dio origen a la ejecucion de la obra,
en caso de existir saldo de obra por ejecutar.

- Certificacion presupuestal para asumir los precios de la oferta
de aquel postor que acepte la invitacion.

Valorizaciones, reajustes y pagos

21

- Valorizaciones periddicas (mensual u otro tipo de periodo) y

comprobantes de pago.

- Valorizacién de la prestacion adicional de obra vy
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comprobantes de pago.
- Valorizaciones de Mayores Gastos Generales.
= Escrito presentado por el contratista al supervisor o
inspector, segun corresponda, adjuntando la valorizacion.
» Escrito de elevacion de la valorizacion a la Entidad, para
Su revision y aprobacion.
= Comprobantes de pago.
Liquidacion de obra
- Liquidacién presentada por el contratista
« Pronunciamiento de la Entidad, ya sea observando la
liquidacién o elaborando otra, y su respectivo cargo de
notificacion al contratista. L
= Pronunciamiento del contratista sobre las observaciones !
22 formuladas por la Entidad.
= Pronunciamiento del contratista sobre la nueva liquidacion
efectuada por ia Entidad.
= Comprobante de pago.
- Liquidacién efectuada por la Entidad
» Pronunciamiento del contratista sobre la liquidacion de
oficio practicada por la Entidad.
« Comprobante de pago.
Documentos necesarios para el pago
- Constancia de entrega de los planos post construccion y la
23 minuga de declaratoria de fabrica o la memoria descriptiva
valorizada, segun sea el caso. 2
- Declaratoria de fabrica, la que se otorgard conforme a lo
dispuesto en la Ley de la materia.
Cuaderno de obra
24 |. E| original del cuaderno de obra, una vez culminada la
ejecucion de la obra. _
Aspectos generales
Subcontratacion

- Solicitud del contratista para subcontratar parte de las
presiaciones a su cargo.

- Constancia de inscripcion vigente en el RNP del
subcontratista y de no estar inhabilitado para contratar con el
Estado.

- Compromiso de los contratistas extranjeros de brindar
capacitacién y transferencia de tecnologia a los nacionales.

- Cargo de notificacién al contratista de la aprobacion de la
subcontratacion,

Nulidad del contrato

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad de la
procedencia de declarar la nulidad del contrato.

- Declaracion de la nulidad del contrato con su respectiva
sustentacion,

" |- Copia fedateada del documento que declara la nulidad del

contrato y su respectivo cargo de notificacion de la carta
notarial al contratista.

27

Cesién de derechos

- Comunicacion del contratista que informe sobre los alcances
de la cesion de derechos, adjuntando el contrato de cesion.

Conciliacién y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacién.

- Acta de Conciliacion,

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo




