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Resolucion Directoral

Lima, 30 de diciembre de 2021 N° 345-2021-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, establecen las normas orientadas a maximizar
el valor de los recursos publicos que se invierten a promover la actuacién bajo el
enfoque de gestion por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras,
de tal manera que estas se efectlen en forma oportuna y bajo las mejores condiciones
de precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una
repercusion positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 043-2017-EF/43.01 se aprob6 los
“Lineamientos para la gestion documental y archivo de los expedientes de contratacion
y otros documentos de la Oficina de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas” al amparo de la normatividad en materia de contratacién publica y
lineamientos del Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de Economia y
Finanzas, vigentes en ese entonces;

Que, la Oficina de Abastecimiento mediante el Informe N° 0842-2021-EF/43.03
sustenta técnicamente la necesidad de actualizar los precitados Lineamientos, para lo
cual propone la aprobacién de la Directiva denominada “Lineamientos para el
tratamiento de los expedientes de contratacion a cargo de la Oficina de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas” y la derogacion de la
Resolucion Directoral N° 043-2017-EF/43.01;

Que, el sub numeral 5.4.2. del numeral 5.4 de la Directiva N° 001-2021-
EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y modificacion de Directivas
en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada con Resolucion Ministerial N°
053-2021-EF/41, sefiala que: “Los 6rganos proponentes deben revisar periodicamente
las directivas aprobadas y de ser el caso, proponer sus modificaciones o derogacion a
la OGPP’;

Que, asimismo, el numeral 4.5 de la precitada Directiva, establece que la
Oficina General de Administracion aprueba, mediante Resolucién Directoral, directivas
relacionadas con el Sistema Administrativo Gestibn de Abastecimiento, entre otros
sistemas a su cargo, previa opinion técnica de la Oficina General de Planeamiento y

Sede Central
Jr. Junin N° 319, Lima 1
Tel. (511) 311-5930 i
www.mef.gob.pe

Siempre
conelpueblo



W

MEF

Firmado Dlgltalmente
por MARTINE:

ZAVALETA Ana Teresa
FAU 20131370645 soft
Fecha: 30/12/2021
18:13:36 COT

Motivo: Doy V° B°

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Economia y Finanzas,

BICENTENARIO
PERU 2021

aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026
-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web
https://apps4.mineco.gob.pe/st/v ingresando el siguiente cddigo de verificacion CIGFICG

Presupuesto, lo cual se encuentra acorde con lo dispuesto en el literal b) del articulo
72 del Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucién Ministerial N° 213-2020-
EF/41,

De conformidad con lo establecido en el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41 y la Directiva N° 001-2021-EF/41.02
“Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y modificacion de Directivas en el
Ministerio de Economia y Finanzas”,

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la Directiva N° 005-2021-EF/43.03 denominada
“Lineamientos para el tratamiento de los expedientes de contratacion a cargo de la
Oficina de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas” la misma que como
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucioén.

Articulo 2. Derogar la Resolucion Directoral N° 043-2017-EF/43.01 que
aprueba los “Lineamientos para la gestién documental y archivo de los expedientes de
contratacion y otros documentos de la Oficina de Abastecimiento del Ministerio de
Economia y Finanzas”, aprobados mediante.

Articulo 3. Publicar la presente Resolucién en la sede digital del Ministerio de
Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef) y disponer su difusién a todo el personal del
Ministerio de Economia y Finanzas mediante correo electrénico.
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DIRECTIVA N° 005-2021-EF/43.03

LINEAMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION A CARGO DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DEL MINISTERIO

DE ECONOMIAY FINANZAS

OBJETO

Establecer los lineamientos para el adecuado tratamiento de la documentacion fisica

o electronica, generada y/o recibida durante el procedimiento de contrataciéon de

bienes, servicios, consultorias y obras a cargo de la Oficina de Abastecimiento de la

Oficina General de Administracion del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF); a

efecto de cautelar el debido tramite, conformacion, conservacion, acceso y custodia

de los expedientes de contratacion.

BASE LEGAL

2.1. Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil.

2.2. Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion, e incremento del patrimonio documental.

2.3. Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos.

2.4. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

2.5. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

2.6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2.7. Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion, e
incremento del patrimonio documental.

2.8. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno

2.9. Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas.

2.10. Resolucion Ministerial N° 399-2020-EF/10, Delegacién de facultades y
atribuciones en diversos funcionarios del Ministerio, durante el ano fiscal
2021.

2.11. Resolucion Ministerial N° 053-2021-EF/41, que aprueba la Directiva N° 001-
2021-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y modificacion
de Directivas en el Ministerio de Economia y Finanzas”.

2.12. Resolucion Ministerial N° 335-2021-EF/45, que aprueba la Directiva N° 007-
2021-EF/45.02 “Lineamientos que regulan el sistema de archivos del
Ministerio de Economia y Finanzas”.

2.13. Resolucién N° 001-2017-OSCE/DTN, Aprobacién del Checklist N° 01:
Expediente de contratacion para bienes y servicios en general; Checklist
N° 02: Expediente de contratacion para consultoria; Checklist N° 03:
Expediente de contratacién para obras y Checklist N° 04: Expediente de
contratacién bajo la modalidad de ejecucién contractual de concurso oferta.

2.14. Resolucion de Secretaria General N° 038-2021-EF/13, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-EF/45.02, "Disposiciones que regulan la Gestién
Documental en el MEF".

2.15. Resolucion de Secretaria General N° 039-2020-EF/13, que aprueba el Manual

de Procedimientos del Macroproceso S05 Gestibn de Recursos



Institucionales, a cargo de la Oficina General de Administracién, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina General de Inversiones y
Proyectos.

2.16. Resolucién Directoral N° 104-2020-EF/43.01, que aprueba la Directiva N2 001-
2020-EF-43.03 "Lineamientos para la Adquisicion de Bienes, Contratacién de
servicios y consultorias, por importe iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los servidores de la
Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracién de la Unidad
Ejecutora N° 001: Administracién General del Ministerio de Economia y Finanzas,
con independencia del régimen juridico que los vincule, que participe e intervenga
directa o indirectamente en cada una de las etapas de los procedimientos de
seleccién en el marco de la normativa de contrataciones del Estado; asi como de las
contrataciones por el método de contratacion de acuerdo marco y las contrataciones
por importe iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1. Definicion de términos:

a) Archivo: Conjunto ordenado de documentos producidos por personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas en el ejercicio de sus funciones o
actividades.

b) Area usuaria: Organos y/o unidades organicas que forman parte de la
Unidad Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 009: Ministerio de
Economia y Finanzas, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion, a través de la Oficina de Abastecimiento, que
colabora y participa en la planificacién de las contrataciones, y realiza la
verificacion del cumplimiento de las contrataciones, previo a su
conformidad.

c) Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada
conservacién de los documentos de un archivo. Debe tenerse en cuenta
que la custodia implica una tenencia fisica, la cual requiere no solo la
disposicién sino la tenencia las condiciones fisicas y logisticas para ello.
(espacio, estanteria, unidades de archivamiento, etc.)

d) Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o
juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.

e) Documento Electronico: Unidad basica estructurada de informacion
susceptible de ser clasificada, transmitida, procesada o conservada,
utilizando medios electrénicos, sistemas de informacién o similares.

f) Expediente electronico: Es el conjunto organizado de documentos
electronicos que respetando su integridad documental estan vinculados
I6gicamente y forman parte de un procedimiento administrativo o servicio
prestado en una entidad.

g) Expediente de contratacion: conjunto de documentos que contienen en
forma ordenada las actuaciones realizadas desde la formulacion del
requerimiento hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del



4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

contrato, incluidas las incidencias del recurso de apelacion y los medios de
solucion de controversias de la ejecucion contractual, segln corresponda.

h) Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, producido por una unidad de organizacién en el
ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una norma juridica o
procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados y
evaluados como una unidad.

Oficina de Abastecimiento en el ejercicio de sus funciones, produce y recibe
documentos en soporte fisico o digital sobre la contratacion de bienes o
servicios, desde la formulacién del requerimiento del area usuaria hasta el
cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato, incluidas las
incidencias del recurso de apelacién y los medios de solucién de controversias
de la ejecucién contractual, segun corresponda.

La gestién o tramite de los documentos (soporte fisico o digital) que conforman
el expediente de contratacion se realiza a través de las siguientes herramientas:

- Sistema de Gestion Documental Digital

- Correo electrénico institucional

- Ventanilla Electrénica

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE

Se conformara el expediente de contratacién integramente en soporte fisico
conforme la normativa de contrataciones del estado, asimismo, se debe
procurar el uso adecuado del papel evitando las copias o reproduccion
innecesarias en cumplimiento de medidas de ecoeficiencia establecido en la
Directiva N° 003-2020-EF/43.03 “Medidas de ecoeficiencia en el Ministerio de
Economia y Finanzas”

Se podra conformar un expediente de contratacion electronico como respaldo
del fisico y para una facil consulta y acceso a la informacién siempre que se
disponga de los siguientes elementos:

- Documentos en soporte digital indistintamente del formato (Excel, pdf, jpg,
dwg, audio, video, etc.)

- Repositorio digital centralizado y habilitado por la OGTI.

- Estructura para organizacién de documentos electrénicos

- Indice de metadatos en formato Excel o similar.

Los érganos y unidades organicas MEF tienen la obligacién de facilitar y
entregar a la Oficina de Abastecimiento copia fisica o digital, segun
corresponda, de las actuaciones relevantes para mantener el expediente de
contratacién completo, tales como comprobantes de pago, resultados de los
mecanismos de solucion de controversias, entre otros.

Los documentos firmados digitalmente en formato PDF por los érganos vy
unidades organicas, asi como por los comités de seleccién, durante el proceso
de contratacién tienen la misma validez y eficacia juridica que el uso de una
firma manuscrita u otra andloga que conlleve manifestacion de voluntad,
conforme a lo sefialado en el numeral 5.3.4.1 de la Directiva N° 006-2021-
EF/45.01 “Disposiciones que regulan la gestion documental en el Ministerio de
Economia y Finanzas”.



4.8

4.9

La Oficina de Abastecimiento, se encarga de archivar y custodiar los
Expedientes de Contratacion a fin de asegurar la integridad de los mismos,
salvo el periodo en el que dicha custodia esté a cargo del comité de seleccidn,
segun corresponda. Una vez culminado el periodo de retencién senalado en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos del MEF, establecido en la
Directiva N° 007-2021-EF/45.02 “Lineamientos que regulan el sistema de
archivos del Ministerio de Economia y Finanzas”, se procedera a su
transferencia al Archivo Central.

La custodia y archivo de los expedientes originales de las contrataciones por
montos iguales o inferiores a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias,
esta a cargo de la Oficina de Abastecimiento y de la Oficina de Finanzas de la
Oficina General de Administracién, en las etapas que corresponda.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.

5.2.

De la organizacion archivistica del expediente de contratacion:

5.1.1 Los documentos en soporte fisico, recibidos y generados durante el
procedimiento de contratacién se ordenaran de manera cronoldgica de
acuerdo a las siguientes fases: Actos preparatorios, seleccion y ejecucién
contractual, siguiendo la secuencia y contenido sefialado en los formatos
de ckecklist del anexo 01 al 04 de la presente directiva.

5.1.2 Los documentos en soporte digital se organizaran de acuerdo al proceso
de seleccién (concurso publico, licitacién publica, adjudicacién
simplificada, etc.) y las fases sefialadas en el numeral 5.1.1 de la presente
directiva y conforme al siguiente modelo de carpetas y subcarpetas:

2021

Concurso Publico
CP N° 001-2021-EF/43.03

Fase de actos preparatorios

a 1. Memorando
B 2.Pedido de servicio

H 3. Términos de referencia

Fase de Seleccion

Fase de ejecucidn contractual

Licitacidon Publica

La foliaciébn de los expedientes en soporte fisico se realizara conforme lo
sefalado en el literal e) del numeral 5.1.2 de la Directiva N° 007-2021-EF/45.01
“Lineamientos que regulan el Sistema de Archivos del Ministerio de Economia y
Finanzas”.



5.3.

5.4.

La foliacién de documentos electrénicos y/o digitales implica llevar un control del
ndamero de paginas o imagenes en los casos que corresponda en el indice de
metadatos sefialados en el numeral 4.5 de la presente directiva. Asi mismo, el
indice senalado permite identificar y llevar el control de la cantidad de
documentos electronicos que contiene el expediente de contratacion.

Del procedimiento para la conformacién de los expedientes de contratacién en
el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los expedientes de contratacion se originan en la fase de los actos
preparatorios y sucesivamente van incorporando actuaciones, debidamente
ordenados en forma cronolégica hasta su cierre en la fase de ejecucion
contractual (culminacién y debidamente foliados).

Asimismo, se tramitan, mantienen y archivan de acuerdo a las disposiciones
vigentes y el “Checklist’” que corresponda al objeto de la contratacién (Anexos
N° 01, 02, 03 y 04), y conforme al contenido que a continuacién se detalla:

5.4.1. Del requerimiento del area usuaria

El area usuaria formula sus requerimientos de bienes, servicios u obras,
ante la Oficina General de Administraciéon, presentando, segun
corresponda, la documentacion requerida en la normativa de
contrataciones del Estado y/o normativa interna del Ministerio de
Economia y Finanzas.

El requerimiento con la documentacién correspondiente se deriva a la
Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracién.

5.4.2. Plan Anual de Contrataciones

Recibido el requerimiento, la Oficina de Abastecimiento de la Oficina
General de Administracion, a través de la coordinacion de programacion
en contrataciones verifica que el requerimiento esté previsto en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC) del ano fiscal correspondiente y que
cumpla con lo dispuesto en la normativa de contrataciones del Estado

5.4.3. De la indagaciéon de mercado

De ser el caso, procede a realizar la indagaciéon de mercado para
actualizar o determinar el valor estimado o referencial de la contratacion,
segln corresponda, luego la coordinacién de programacion en
contrataciones incorpora el “Checklist” correspondiente al objeto de la
contrataciéon (Anexos N° 01, 02, 03 y 04), consignando que el
expediente cuenta con indagacién de mercado.

Asimismo, en caso corresponda, las modificaciones o precisiones a las
especificaciones técnicas o términos de referencia, que se realicen en
esta etapa, deberan quedar incorporadas en el expediente de
contratacion.

5.4.4. De la certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

Con el valor estimado o referencial, segin corresponda, la Oficina de
Abastecimiento solicita a la Oficina de Finanzas, la certificacién de
crédito presupuestario y/o la prevision presupuestal correspondiente, de
conformidad con la normativa vigente.



5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

El documento de certificacién de crédito presupuestario, contiene, entre
otra informacion, el monto del crédito presupuestario asignado, la fuente
de financiamiento y la cadena funcional programatica del gasto.

De la aprobacion del expediente de contratacion

Con los documentos del requerimiento de contratacién, especificaciones
técnicas o términos de referencia, indagacion de mercado que sustenta
el valor estimado o referencial, y la certificacion y/o prevision
presupuestal, la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién, a través de la coordinacién de adquisiciones vy
procedimientos de seleccidén, continua con el “Checklist” correspondiente
al objeto de la contratacién, con los documentos requeridos en la
normativa de contrataciones del Estado, para el tramite de aprobacién
por parte del titular de la Entidad o funcionario que cuente con la
delegacién de facultades correspondiente.

De la responsabilidad del Comité de Seleccion en el procedimiento de
seleccioén

Con el expediente de contratacién aprobado, y luego de la designacién
del Comité de Seleccion, dicho érgano colegiado conduce y ejecuta el
procedimiento de seleccién de conformidad con la normativa vigente.
Asimismo, custodia el expediente y esta obligado a continuar con la
foliacion, en orden ascendente y cronoldgico, de los documentos que se
generen en esta etapa hasta el consentimiento de la buena pro o
cancelacion del mismo, segun corresponda; conforme con el “Checklist”
correspondiente al objeto de la contratacion.

De ser el caso, cuando un procedimiento de seleccidon sea declarado
desierto, la nueva convocatoria origina la incorporacion de un nuevo
“Checklist” desde la fase que corresponda, conforme las acciones que
se realicen en el marco del informe que justifica y evalGa las causas que
no permitieron la conclusién del procedimiento, identificando que
deviene como procedimiento derivado. Corresponde al Comité de
seleccién incorporar el mencionado “Checklist”.

La documentacién correspondiente al procedimiento de seleccion
declarado desierto es devuelta a la Oficina de Abastecimiento de la
Oficina General de Administracion para su archivo, con la devolucién del
expediente de contratacién concluido.

De la evaluacion y otorgamiento de la buena pro

Luego de la admisién, evaluacion, calificacion de ofertas y otorgamiento
de la buena pro, y transcurrido el plazo establecido en la normativa de
contrataciones, sin que los postores hayan ejercido el derecho de
interponer el recurso de apelacion, segun el tipo de procedimiento de
seleccién, el Comité de Seleccidon da por consentida la buena pro y
deriva el expediente de contratacién a la Oficina de Abastecimiento de la
Oficina General de Administracion a fin que se proceda a la elaboracién
y perfeccionamiento del contrato, y demas acciones que correspondan.

Cuando el procedimiento de seleccién es cancelado, de conformidad
con lo establecido en la normativa de contrataciones del Estado, segun
la etapa del procedimiento de contratacién, el Comité de Seleccion o la



5.4.8.

5.4.9.

coordinacion de adquisiciones y procedimientos de seleccion, segin
corresponda, remite el expediente de contratacion al archivo de gestién
de la Oficina de Abastecimiento.

De la elaboracién y suscripcién del contrato

Consentida la buena pro, la Oficina de Abastecimiento de la Oficina
General de Administracion realiza las acciones correspondientes para el
perfeccionamiento del contrato.

Suscrito el contrato en dos (02) ejemplares, uno de ellos se entrega al
contratista y otro se anexa al expediente de contratacion.

De la conformidad y pago

Durante la ejecucién contractual, el area usuaria estd obligada a
supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, debiendo
informar a la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién de cualquier observacion detectada en los bienes,
servicios u obras adquiridas.

Culminada la prestaciéon a cargo del contratista y cuando se trate de
servicios, el area usuaria emite la conformidad correspondiente y en el
caso de bienes, se debe contar con la firma y sello del encargado del
almacén central en el documento respectivo, y la conformidad de quien
corresponda, a fin de tramitar la documentacion correspondiente al

pago.

Otorgada la conformidad del bien, servicio u obra, la Oficina de
Abastecimiento gestiona ante la Oficina de Finanzas de la Oficina
General de Administracién, con la debida sustentacién, el pago
correspondiente.

5.5. De la conformacion de los expedientes de contrataciones por montos iguales o
inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, excluidas del ambito de
la Ley de Contrataciones del Estado y de las contrataciones efectuadas
utilizando el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

El area usuaria formula sus requerimientos de bienes, servicios u obras,
segun corresponda, ante la Oficina General de Administracién.

Recibido el requerimiento, la Oficina de Abastecimiento de la Oficina
General de Administracién, a través de la coordinacién de adquisiciones
y procedimientos asigna el expediente de contratacion a la persona
encargada de la contratacién, quien custodia el mismo hasta el
perfeccionamiento, de conformidad con la normativa interna vigente,
debiendo utilizar el “Listado de Control de Expediente de Contratacion”
correspondiente a bienes o servicios, de acuerdo al objeto (Anexo N° 05,
06, 07 y 08).

De estar conforme la documentacién para el perfeccionamiento del
contrato o emisién de orden de servicio o compra, segun sea el caso, y
producido este, la coordinacidon de adquisiciones y procedimientos de
seleccién asigna el expediente de contratacion a la persona encargada
del seguimiento a la ejecucion contractual del contrato respectivo, a fin
de brindar cumplimiento a la normativa interna vigente, en lo que



5.6.

5.7.

5.5.4.

De la

corresponda, debiendo continuar con el Listado de control sefalado en
el numeral anterior.

El expediente de contratacion es remitido a la Oficina de Finanzas de la
Oficina General de Administracion para el tramite de pago respectivo.

administracion y gestion del repositorio digital de expedientes de

contratacion

5.6.1

Los coordinadores y especialistas de la Oficina de Abastecimiento deben
realizar la copia y organizacién de los documentos digitales recibidos y
generados a través del Sistema de Gestion Documental Digital, correo
electrénico u otro medio informatico dentro del repositorio centralizado,
de expedientes de contratacién conforme a los criterios sefialados en el
numeral 5.1.2. de la presente directiva y previa validacion con el formato
Checklist de los anexos 01 al 04, cuando dicho repositorio se encuentre
habilitado.

De la custodia, conservacién y transferencia de la documentacion existente en
el Archivo de Gestion de la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién.

5.7.1.

5.7.2.

Los servidores de la Oficina de Abastecimiento son responsables de
velar por la seguridad y proteccion de los expedientes de contratacion y
documentacion generada por la Oficina de Abastecimiento, debiendo
contar para el efecto, con medidas para la prevenciéon de pérdidas y/o
sustraccién de los documentos que obran a su cargo, asi como restringir
y/o evitar el acceso a dicha documentacion a servidores o personal no
autorizado.

Los ambientes del archivo de gestiéon de la Oficina de Abastecimiento
deben reunir las condiciones necesarias para garantizar la adecuada
conservacion de los documentos. Para dicho efecto, el encargado de
archivo, debe observar lo establecido en el numeral 5.1.7 de la Directiva
N° 007-2021-EF/45.02.

El proceso de transferencia de documentos, se efectia una vez que
estos hayan cumplido el plazo de vigencia o ciclo administrativo en sus
respetivos archivos, asimismo debe efectuarse de manera secuencial, el
archivo de gestion al archivo central.

La documentacion a transferir debe estar previamente organizada,
inventariada e instalada en unidades de archivamiento (cajas, paquetes,
tomos, entre otros). El proceso de transferencia estarq a cargo del
responsable del archivo de gestién, quien trasladara la documentacion
hacia el archivo central para su custodia y adecuada conservacion.

Los expedientes de contratacion electrénicos que se encuentran
almacenados en el Sistema de Gestion Documental Digital, seran
transferidos al archivo central para su custodia, previa autorizacion de la
Oficina de Abastecimiento, de acuerdo lo establecido en el proceso de
transferencia de documentos.

El responsable del archivo de gestion de la Oficina de Abastecimiento
debe observar lo establecido en el numeral 5.1.3 de la Directiva N° 007-
2021-EF/45.02.



5.8. Del

servicio archivistico en el Archivo de Gestion de la Oficina de

Abastecimiento de la Oficina General de Administracién.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

Sélo tendrdn acceso a los expedientes de contratacion y otros
documentos de la Oficina de Abastecimiento que obran en su archivo de
gestién, las personas o usuarios que hayan sido autorizados por el
responsable del érgano o unidad organica correspondiente.

El responsable del archivo de gestién de la Oficina de Abastecimiento,
debe facilitar a los usuarios autorizados los documentos que obran en su
custodia con fines de informacion, previo requerimiento por correo
electronico. Asimismo, con la finalidad de controlar el ingreso y salida de
los expedientes de contratacién y documentacién del archivo a su cargo,
debe utilizar la “Papeleta de Solicitud de Servicios Archivisticos”, de la
Directiva N° 007-2021-EF/45.02, asi como implementar un registro fisico
o sistematizado que permita evidenciar un control efectivo sobre el
servicio archivistico (acceso) y custodia de los mismos.

El préstamo de documentos no podra exceder de un plazo de veinte (20)
dias habiles. Si la unidad orgénica o servidor solicitante requiere mayor
plazo debera hacerlo conocer por escrito al Director de la Oficina de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracion, indicando el
plazo adicional que requiere.

Si el usuario no devuelve el documento en el plazo dispuesto, el
responsable del archivo de gestion, debe comunicar oportunamente a fin
de reiterar su devolucién via correo electrénico; de persistir dicha
situacion, se debe remitir un memorando al responsable del érgano o
unidad orgdnica, para que remita el documento en forma inmediata.

La consulta, comprende la lectura y/o visualizacién del documento
solicitado en la misma instalacion del archivo de gestion de la Oficina de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracion, al término del
cual el usuario debe firmar la “Papeleta de Solicitud de Servicio
Archivistico” sefialada en la Directiva N° 007-2021-EF/45.02.

La entrega de fotocopias, comprende la reproduccién del documento
original que se mantiene en custodia en el archivo de gestion de la
Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracion, y se
envia al 6rgano o unidad organica solicitante, en copias simple y/o
copias autenticadas, sera evaluado segln el caso en particular.

RESPONSABILIDADES

Los titulares de los 6rganos, los directivos y servidores de las unidades organicas,
los coordinadores y servidores de la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General
de Administracion, y demas actores involucrados en el presente documento
normativo, son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en
los presentes lineamientos.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

7.1. El responsable del archivo de gestién de la Oficina de Abastecimiento de la
Oficina General de Administracion debe informar mensualmente al Director de la



Oficina de Abastecimiento la relacion de expedientes de contratacién archivados
en el mes anterior y la relacion de documentacién pendiente de devolucion.

7.2. Los expedientes de contratacion, y toda documentacion de la Oficina de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracion agrupados en series,
deben ser foliados de acuerdo a las indicaciones establecidas en el literal e) del
numeral 5.1.2 del proceso archivistico de organizacién de documentos de la
Directiva N° 007-2021-EF/45.02, “Lineamientos que regulan el Sistema de
Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas”.

7.3. La implementacién de los lineamientos previstos en el presente documento
normativo se realiza progresivamente, y concluye en un plazo maximo de 03
meses de su aprobacion.

ANEXO

Anexo N° 01: Checklist Expediente de contratacion para bienes y servicios en
general

Anexo N° 02: Checklist Expediente de contratacion para consultoria

Anexo N° 03: Checklist Expediente de contratacion para obras

Anexo N° 04: Checklist Expediente de contratacion bajo la modalidad de ejecucion
contractual de concurso oferta

Anexo N° 05: Listado de Control de Expediente de Contratacién por montos iguales
o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias - Adquisicion de bienes

Anexo N° 06: Listado de Control de Expediente de Contratacion por montos iguales
o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias - Contratacién de servicios o
consultorias

Anexo N° 07: Listado de Control de Expediente de Contratacion de Acuerdo Marco -
Contratacién de servicios de pasajes

Anexo N° 08: Listado de Control de Expediente de Contratacion de Acuerdo Marco -
Contratacién de servicios de bienes



ANEXO 01:
CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y SERVICIOS EN

GENERAL
NOMBRE DE LA
ENTIDAD
TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION
DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA :
PARTE 1
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS
Bienes y Servicios en General
¢Obraenel
, iente?
Item Contenido Expediente? Folios Observaciones
. No
Si | No )
aplica
1 Plan Anual de Contrataciones (PAC)
- Ficha del procedimiento de seleccion en el PAC. \ \ \ \
Requerimiento del area usuaria
- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria.
- EETT o TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso,
por el area técnica que intervino en su elaboracion.
- Requisitos de calificacion, suscritos por el area usuaria. En el
caso de Subasta Inversa Electrdnica, requisitos de
habilitacion.
- Ficha técnica del Listado de Bienes y Servicios Comunes, en
el caso de Subasta Inversa Electronica.
- Ficha de homologacién aprobada, en el caso que el objeto de
la contratacion haya sido materia de homologacién.
- Informe Técnico de Estandarizacion y documento mediante el
cual se aprobd la estandarizacion, cuando corresponda.
2 |- Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacion de viabilidad,

cuando corresponda.

Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software emitido por
la Oficina de Informatica, o la que haga sus veces, conforme a
la normativa en la materia, cuando corresponda.

Plan de estrategia publicitaria, la descripcion, justificacion de
las campanas institucionales y comerciales, la propuesta y
justificacién técnica de la seleccion de medios de difusion,
para el caso de servicios de publicidad en medios de
comunicacion.

Informe o informes previos con el respectivo sustento técnico
y legal que contenga la justificacién de la necesidad y
procedencia para el empleo del procedimiento de seleccion
de contratacion directa, segun el supuesto que corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.

Indagacion de mercado

- Informe de indagacién de mercado suscrito por el OEC.

- Modificaciones efectuadas a las EETT o TdR

= Segunda versién

= Tercera version

3 = Cuarta version

= Quinta version

- Documentos sustentatorios del estudio de mercado.

= Cotizaciones

v"  Solicitudes de cotizacion cursadas a los
proveedores.




Contenido

¢Obra enel
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

v' Cotizaciones presentadas por los proveedores.

<\

Consulta del RUC.

v" Solicitudes de aclaracién u observaciones a las
EETT o TdR, formuladas por los proveedores.

v Remision de las solicitudes de aclaraciéon u
observaciones al area usuaria.

v Respuesta del area usuaria a las solicitudes de
aclaracion u observaciones.

v Remisién a los proveedores de la respuesta del
area usuaria a las solicitudes de aclaracién u
observaciones.

= Informacién de la pagina web del SEACE :

v Ficha del procedimiento 1

v" Ficha del procedimiento ...

= Precios histéricos de la Entidad:

v" Contrato N° ...

v" Orden de compra N° ... en el caso de bienes.

v Orden de Servicio N° ... en el caso de servicios.

= Estructura de costos (en el caso de servicios en general):

v' Estructura con los componentes o rubros del
servicio remitido por el area usuaria.

v Estructura de costos de la Entidad vy
documentacion sustentatoria de la interaccion con
el mercado.

v' Estructura de costos del proveedor.

= QOtra informacién, de ser el caso.

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo

- Informacién sustentatoria de la actualizacion del valor
referencial, de ser el caso.

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario y/o
prevision presupuestal.

- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la
Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afo

fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de prevision presupuestal, suscrito por el jefe de
la Oficina General de Administracion y la Oficina de
Presupuesto, o el que haga sus veces.

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

- Documento de aprobacién del expediente de contratacion.

Designacion del Comité de Seleccion

- Documento de designaciéon del Comité de Seleccién, de
corresponder.

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

- Recepcion por parte del presidente del Comité de Seleccién
del expediente de contratacion aprobado.

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

- Documento de recomposicion del Comité de Seleccién, de ser
el caso.

- Notificacion de la recomposicion del Comité de Seleccion, de
ser el caso.

Instalacion del Comité de Seleccion

- Acta de instalacién del Comité de Seleccion.

Elaboracion de Bases

- Acta de elaboracién de Bases.




item

Contenido

¢Obra enel
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad, de
ser el caso.

10

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

- Bases visadas en todas sus paginas por los miembros del
Comité de Seleccion o del OEC, segln corresponda.

- Documento de aprobacion de las Bases.




PARTE 2
FASE DE SELECCION

Bienes y Servicios en General

item

¢Obra en
Expediente?

Contenido No

Si " No aplica

Folios

Observaciones

Convocatoria del procedimiento de seleccion

- Ficha de la convocatoria en el SEACE.

- Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria.

Registro de participantes

- Listado del SEACE del registro de los participantes.

- Cargo de entrega de las Bases, de ser el caso.

Formulacion y absolucion de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes.

- Remisién al area usuaria de las consultas y observaciones
referidas al requerimiento.

- Remisién al OEC de otras consultas y observaciones que
correspondan.

- Respuesta del area usuaria a las consultas y observaciones.

- Respuesta del OEC a las consultas y observaciones.

- Nueva aprobacion del expediente de contratacion. En el caso
que se haya modificado el requerimiento y/o valor referencial,
como producto de las consultas y observaciones.

- Acta de absolucion de consultas y observaciones.

- Formato del pliego de absolucion de consultas vy
observaciones.

Elevacion del pliego de absolucion de consultas y observaciones para pron
Licitacion Publica y Concurso Publico)

unciamiento del OSCE (Solo en caso de

- Solicitud de elevacion del pliego de absolucion de consultas y
observaciones.

- Documento que acredita la remision al OSCE de la totalidad
de la documentacién requerida en el TUPA del OSCE.

Pronunciamiento del OSCE (Sélo en caso de Licitacion Publica y Concurso P

ublico)

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacién por parte del area usuaria de las precisiones
o modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

- Implementacion por parte del OEC de las precisiones o
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

- Nueva aprobacién del expediente de contratacion, de
corresponder.

Integracion de Bases

- Acta de integracion de Bases.

- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité de Seleccion u OEC, segun
corresponda.

Presentacion de ofertas

- En acto publico:

= Acta de presentacion y apertura de ofertas.

- En acto privado:

= Documento o reporte de presentacién de ofertas en sobre
cerrado en la Unidad de Tramite Documentario de la
Entidad.

- Reporte de verificacion de que los postores cuentan con RNP
vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado.

Admision, evaluacion y calificacion de ofertas




item

Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

- Actas y cuadros de admision, evaluacion y calificacion de
ofertas.

- Ofertas recibidas

= Ofertas admitidas, evaluadas y calificadas pero no
favorecidas con la Buena Pro.

= Ofertas descalificadas en la calificacién, de ser el caso.

= Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

- Acta o documento donde conste la devolucion de las ofertas
no admitidas, de ser el caso.

- Cargo de notificacion de la citacion a los postores que hayan
empatado, cuando se aplique el criterio de desempate por
sorteo.

Rechazo de ofertas, de corresponder

- Solicitud al postor de la descripcién a detalle de todos los
elementos constitutivos de su oferta.

° - Documento del postor con la descripcién a detalle de su
oferta.
- Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.
Subsanacion de ofertas, de corresponder
- Notificacién al postor del requerimiento de subsanacion, en el
10 | cual se precise el plazo otorgado para subsanar.
- Documento de subsanacién presentado a través de la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad.
Cancelacion del procedimiento.
11 |- Resolucién o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccion.
Otorgamiento de la Buena Pro
- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.
- En el caso que la oferta del postor ganador supere el valor
referencial:
= Solicitud de ampliacion de certificacion de crédito
presupuestario.
= Documento de respuesta a la solicitud de ampliacion de
certificacion de crédito presupuestario y/o CCP.
= Solicitud de aprobacién al Titular de la Entidad.
12 = Documento de respuesta y/o aprobacion del Titular de la
Entidad.
= Solicitud de reduccion de oferta econémica al postor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.
= Respuesta a la solicitud de reduccion de la oferta
economica.
=  Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.
- Reporte de verificacion de que el postor ganador de la buena
pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o
suspendido para contratar con el Estado.
Interposicion del recurso de apelacion
- Ante la Entidad:
= Recurso de apelacién presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad.
= Constancia de registro del recurso de apelaciéon en el
SEACE.
= Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacion presentado.
= Documento de las observaciones formuladas por la
13 autoridad competente para subsanar la omisién de un

requisito de admisibilidad no advertido por la Unidad de
Tramite Documentario.

= Escrito de subsanacién del recurso de apelacion.

= Constancia de haber recabado el impugnante su recurso




item

Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones, de ser el caso.

= Reporte de notificaciéon a traves del SEACE del recurso
de apelacién a los postores que tengan interés directo en
la resolucion del 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, de ser el caso.

= 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.

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

= Informe técnico legal sobre la impugnacién emitido por las
areas correspondientes de la Entidad.

= Resolucion emitida por la Entidad que resuelve el recurso
de apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacién interpuesto ante el Tribunal.

= Constancia de las observaciones formuladas por la Mesa
de Partes del Tribunal o las Oficinas Desconcentradas del
OSCE en el recurso de apelacion presentado.

= Documento de las observaciones formuladas por el
Presidente del Tribunal para subsanar la omisién de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas.

= Constancia de subsanacion del recurso de apelacion.

= Documento declarando el recurso de apelacién como no
presentado, en caso el impugnante no hubiera subsanado
las observaciones.

= Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita
el Expediente de Contratacion completo.

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

= Requerimiento de informacion adicional del Tribunal.

= Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica, de ser el caso.

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

= Resoluciéon del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

= Documento mediante el cual el Tribunal corre traslado a
la Entidad, para que se pronuncie, por haber advertido
posibles vicios de nulidad del procedimiento de seleccion.

= Documento de la Entidad que remite al Tribunal su
pronunciamiento sobre los posibles vicios de nulidad
advertidos.

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

14

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de contratacién al OEC.

15

Declaracion de desierto

- Acta de declaracion de desierto.

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

16

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Cargo de notificacion al postor que ocupd el segundo lugar de
la citacion para el perfeccionamiento del contrato.




item

Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

- 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, de ser el caso.

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

17

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacibn que contiene los siguientes
documentos:

= Garantias, salvo casos de excepcion.

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

= Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados, de ser el caso.

= (Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCl).

= Copia de la vigencia del poder del representante legal de
la empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

= Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de
su representante legal en caso de persona juridica.

= Domicilio para efectos de la notificacion durante la
ejecucion del contrato.

= Otros documentos solicitados en las Bases.

- Cargo de la notificacién de otorgamiento de plazo adicional al
postor ganador para subsanar los requisitos.

- Carta de subsanacién de los requisitos del postor ganador.

- Reporte de verificacién de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido
para contratar con el Estado.




PARTE 3

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Bienes y Servicios en General

¢Obra en
Expediente?

si | No | _No
aplica

item Contenido Folios Observaciones

Contrato

- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista, o de ser el caso, orden de compra o de servicio
recibida por el contratista.

1 |- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

- Documento que acredite la remision del contrato (contrato,
bases integradas y oferta del postor ganador) al area usuaria
o al area que se le haya asignado la funcién de supervision de
la ejecucion del contrato.

Adelantos

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacion del adelanto.

Subcontratacion

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

- Constancia de inscripcion vigente en el RNP del
3 subcontratista, y declaracién jurada de no estar impedido y
de no estar inhabilitado o suspendido para contratar con el
Estado.

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

Adicionales y reducciones

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

- Calculo del adicional.

- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucién de
prestaciones adicionales

4 |- Aumento o reduccion de garantias por parte del contratista,
en forma proporcional a los adicionales o reducciones.

- Resolucién 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 Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestion de Inversiones, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucién del PIP.

Ampliacion del plazo contractual

- Solicitud de ampliacion de plazo contractual.

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

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliacion de plazo contractual y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.

En caso de haberse otorgado la ampliacion de plazo:

- Solicitud del contratista sobre el reconocimiento del pago
gastos generales debidamente acreditados.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre el pago de los gastos
generales.

- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para el pago de los gastos




item

Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

generales debidamente acreditados.

- Ampliacién del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista.

- Ampliacién de plazo de los contratos directamente vinculados
al contrato principal.

Modificacion del contrato

- Solicitud de modificaciéon del contrato presentada por el
contratista o por el area usuaria o area competente de la
Entidad.

- Informe técnico legal sobre la modificacion del contrato.

6 |- Informe del 4rea de presupuesto con la certificacion
correspondiente, en caso la modificacion implique la variacion
del precio.

- Resolucién de aprobacion del Titular de la Entidad.

- Notificacién al contratista de la Resolucion que aprueba la
modificacion.

Prorroga (solo para arrendamiento de bienes inmuebles)

- Documento de evaluacién por parte del area usuaria y demas
areas competentes sobre la procedencia de la prérroga.

- Comunicacién al contratista, solicitando prorroga al contracto.

7 |- Comunicacién del contratista a la Entidad, aceptando la
prérroga del contrato.

- Certificacion de Crédito Presupuestario y/o constancia de la
previsiéon presupuestal.

- Adenda al contrato.

Recepcion y conformidad

- Documento de recepcion por parte del area usuaria, o en su
caso, del 6rgano establecido en las Bases. En el caso de
bienes, la recepcién es responsabilidad de Almacén.

- Informe de verificacién del funcionario responsable del area

8 usuaria o de aquella que indigue las Bases.

- Comunicacién de observaciones al contratista, de ser el caso.

- Documento de subsanacién de observaciones, de ser el caso.

- Conformidad por parte del area usuaria, o en su caso, del
érgano establecido en las Bases.

- Constancia de prestacion.

Resolucion del 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 del contratista que acredita cumplimiento de
obligaciones.

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

- Cargo de notificaciéon de la carta notarial que comunica la
decision de resolver el contrato por el incumplimiento de
obligaciones.

- Solicitud de ejecucién de las garantias, en caso la resolucién
del contrato por causa imputable al contratista haya quedado
consentida o el laudo arbitral consentido y ejecutoriado haya
declarado procedente la decision de resolver el contrato.

Nulidad del contrato

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

10 |- 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.
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Cesion de derechos
- Comunicacién del contratista que informa sobre los alcances
de la cesion de su derecho al pago a favor de terceros,
11 adjuntando el contrato de cesién.

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de
derechos.

- Adenda al contrato.

Cesion de posicion contractual

- Comunicacion documentada del contratista sobre los
alcances de la cesién de su posicién contractual a favor de
terceros, que acredite la transferencia de la propiedad del

12 bien, en el caso de arrendamiento; la fusién o escisibn o
dispositivo legal que le permita expresamente dicha cesién.
- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de
posicién contractual.
- Adenda al contrato.
Reajustes
- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.
13 |- Documento de evaluacion 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 y
el cargo de notificacién al contratista.
Penalidades
- Calculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las
14 | prestaciones.

- Calculo de aplicacion de las otras penalidades, en caso de
haberse previsto en las Bases.

Adelantos

15 |- Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la respectiva
garantia presentada por el contratista.
Pago
- Comprobante de pago 1
16 I Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

17

Conciliacién y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

- Laudo




ANEXO 02: CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA

CONSULTORIA

NOMBRE DE LA
ENTIDAD

TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA :

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Consultoria

item

¢Obraenel
Expediente?

Contenido
Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién en el PAC. ‘ |

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria.

- TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el area
técnica que intervino en su elaboracion.

Requisitos de calificacion, suscritos por el area usuaria.

- Informe Técnico de Estandarizacién y documento mediante el
cual se aprobd la estandarizacion, cuando corresponda.

- Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacion de viabilidad,
cuando corresponda.

- En el caso de la contratacién por paquete de la elaboracion
de los estudios de preinversién de proyectos de inversion
publica, en los términos de referencia se debe considerar los
resultados de cada nivel del estudio en el nivel siguiente.

- Informe o informes previos con el respectivo sustento técnico
y legal que contenga la justificacion de la necesidad y
procedencia para el empleo del procedimiento de seleccién
de contratacion directa, segun el supuesto que corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.

Indagacion de mercado

- Informe de indagacion de mercado, suscrito por el OEC.

- Modificaciones efectuadas a los TdR

= Segunda versién

= Tercera version

= Cuarta version

= Quinta version

- Documentos sustentatorios del estudio de mercado.

= Cotizaciones

v'  Solicitudes de cotizacibn cursadas a los
proveedores.

v' Cotizaciones presentadas por los proveedores.

v" Consulta del RUC.

v" Solicitudes de aclaraciéon u observaciones a los
TdR, formuladas por los proveedores.

v" Remisién de las solicitudes de aclaracién u
observaciones al area usuaria.

v" Respuesta del area usuaria a las solicitudes de
aclaracién u observaciones.

v" Remisién a los proveedores de la respuesta del
area usuaria a las solicitudes de aclaracion u




¢Obraen el
Expediente?

item Contenido Folios Observaciones
si | No | _No
aplica
observaciones.
= Precios histéricos de la Entidad:
v' Contrato N° ...
v" Orden de servicios N° ...
= Estructura de costos (obligatorio en el caso de
consultoria de obras):
v' Estructura con los componentes o rubros de la
consultoria remitido por el area usuaria
v' Estructura de costos de la Entidad y
documentacién sustentatoria de la interaccién con
el mercado.
v Estructura de costos del proveedor.
= Otra informacién, de ser el caso.
Resumen Ejecutivo
4 - Formato de resumen ejecutivo

- Informacién sustentatoria de la actualizacion del valor
referencial, de ser el caso.

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

- Solicitud de certificaciébn de crédito presupuestario y/o
previsién presupuestal.

- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la

5 Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

Tratdndose de ejecuciones contractuales que superen el afio

fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de previsién presupuestal, suscrito por el jefe de
la Oficina General de Administracion y la Oficina de
Presupuesto, o el que haga sus veces.

6 Aprobacion del Expediente de Contratacion.

- Documento de aprobacién del expediente de contratacion. ‘

Designacion del Comité de Seleccion

- Documento de designacién del Comité de Seleccion, de
corresponder.

- Notificacion de la designacién a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccién.

- Recepcion por parte del presidente del Comité de Seleccion

7 del expediente de contratacion aprobado.

- Autorizacién del Titular de la Entidad de donde proviene el
experto independiente o contrato del experto independiente.

- Documento de recomposicion del Comité de Seleccion, de ser
el caso.

- Notificacion de la recomposicion del Comité de Seleccion, de
ser el caso.

8 Instalacion del Comité de Seleccion

- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. |

Elaboracion de Bases o Solicitud de Expresion de Interés

- Acta de elaboracion de Bases o Solicitud de Expresion de

9 Interés.

- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad, de
ser el caso.

Aprobacion de las Bases o Solicitud de Expresion de Interés

- Solicitud de aprobacién de Bases o Solicitud de Expresion de
Interés.

10 |- Bases o Solicitud de Expresion de Interés visadas en todas

sus paginas por los miembros del Comité de Seleccién o del
OEC, segun corresponda.

- Documento de aprobaciéon de las Bases o Solicitud de
Expresion de Interés.




PARTE 2

FASE DE SELECCION

Consultoria

item

¢Obra en
Expediente?

. No
SINEie aplica

Folios Observaciones

Contenido

Convocatoria del procedimiento de seleccion

- Ficha de la convocatoria en el SEACE.

! - Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria.

Registro de participantes

o | Listado del SEACE del registro de los participantes.

- Cargo de entrega de las Bases o Solicitud de Expresién de
Interés, de ser el caso.

Formulacion y absolucion de consultas y observaciones (excepto Seleccion de Consultores Individuales)

- Consultas y observaciones de los participantes.

- Remision al area usuaria de las consultas y observaciones
referidas al requerimiento.

- Remisiéon al OEC de otras consultas y observaciones que
correspondan.

3 |- Respuesta del drea usuaria a las consultas y observaciones.

- Respuesta del OEC a las consultas y observaciones.

- Nueva aprobacion del expediente de contratacién. En el caso
que se haya modificado el requerimiento y/o valor referencial,
como producto de las consultas y observaciones.

- Acta de absolucion de consultas y observaciones.

- Formato del pliego de absolucion de consultas y
observaciones.

Elevacion del pliego de absolucion de consultas y observaciones para pronunciamiento del OSCE (Sdlo en caso de

Concurso Publico)

a | Solicitud de elevacion del pliego de absolucion de consultas y
observaciones.

- Documento que acredita la remision al OSCE de la totalidad
de la documentacion requerida en el TUPA del OSCE.

Pronunciamiento del OSCE (Sélo en caso de Concurso Publico)

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacién por parte del area usuaria de las precisiones
o modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el

5 caso.

- Implementacion por parte del OEC de las precisiones o
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

- Nueva aprobaciéon del expediente de contratacion, de
corresponder.

Integracion de Bases (excepto Seleccion de Consultores Individuales)

- Acta de integracion de Bases.

6 |- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité de Seleccion u OEC, segun
corresponda.

Presentacion de ofertas

- En acto publico:

= Acta de presentacion de ofertas y apertura de ofertas
7 técnicas.

- En acto privado:

= Documento o reporte de presentacion de ofertas en
sobres cerrados en la Unidad de Tramite Documentario
de la Entidad.

- Reporte de verificacién de que los postores cuentan con RNP
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vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado.

Admision, calificacion y evaluacion de ofertas técnicas y economicas

- Actas y cuadros de admisién, calificacion y evaluacion de
ofertas técnicas y econémicas.

- Ofertas recibidas

= Ofertas admitidas, calificadas y evaluadas, pero no
favorecidas con la Buena Pro.

= Ofertas descalificadas en la calificacion y evaluacion
técnica o econémica, de ser el caso.

8 = Oferta técnica y econdémica del postor ganador de la
Buena Pro.

- Acta o documento donde conste la devolucién de las ofertas
no admitidas, de ser el caso.

- En caso de Adjudicaciéon Simplificada cuyo acto de
otorgamiento de la buena sea privado, cargo de notificacion
de la citacién a los postores que hayan empatado, cuando se
aplique el criterio de desempate por sorteo.

Rechazo de ofertas, de corresponder

En caso de consultoria en general

- Solicitud al postor de la descripcion a detalle de todos los
elementos constitutivos de su oferta.

- Documento del postor con la descripcion a detalle de su

9 oferta.

- Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.

En caso de consultoria de obras

- Acta o documento donde conste la devolucién de ofertas que
no se encuentran dentro de los limites del valor referencial.

- Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.

Subsanacion de ofertas, de corresponder

- Notificacion al postor del requerimiento de subsanacion, en el

10 | cual se precise el plazo otorgado para subsanar.

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

Cancelacion del procedimiento.

11 |- Resolucion o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccién.

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

- En el caso que la oferta del postor ganador supere el valor
referencial:

= Solicitud de ampliacion de certificacion de crédito
presupuestario.

= Documento de respuesta a la solicitud de ampliacién de
certificacion de crédito presupuestario y/o CCP.

= Solicitud de opinién al area usuaria.

= Documento de respuesta del area usuaria.

12 = Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

= Documento de respuesta y/o aprobacion del Titular de la
Entidad.

= Solicitud de reduccién de oferta econdémica al postor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.

= Respuesta a la solicitud de reduccion de la oferta
econbmica.

= Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.

- Reporte de verificacion de que el postor ganador de la buena
pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o
suspendido para contratar con el Estado.

13 |Interposicion del recurso de apelacion
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- Ante la Entidad:

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

Constancia de registro del recurso de apelacién en el
SEACE.

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

Documento de las observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omisiéon de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Unidad de
Tramite Documentario.

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, de ser el caso.

Reporte de notificacion a través del SEACE del recurso
de apelacién a los postores que tengan interés directo en
la resolucion del recurso.

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

Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica, de ser el caso.

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.

Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre el
desistimiento.

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

Resolucién emitida 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 Mesa
de Partes del Tribunal o las Oficinas Desconcentradas del
OSCE en el recurso de apelacién presentado.

Documento de las observaciones formuladas por el
Presidente del Tribunal para subsanar la omisiéon de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas.

Constancia de subsanacion del recurso de apelacion.

Documento declarando el recurso de apelacién como no
presentado, en caso el impugnante no hubiera subsanado
las observaciones.

Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita
el Expediente de Contratacién completo.

Documento que remite al Tribunal el Expediente de
Contratacion completo.

Requerimiento de informacién adicional del Tribunal.

Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica, de ser el caso.

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

Resolucion del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

Documento mediante el cual el Tribunal corre traslado a
la Entidad, para que se pronuncie, por haber advertido
posibles vicios de nulidad del procedimiento de seleccién.

Documento de la Entidad que remite al Tribunal su
pronunciamiento sobre los posibles vicios de nulidad
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advertidos.

= Resolucién expedida por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacién.

14

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.

15

Declaracion de desierto

- Acta de declaracién de desierto.

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

16

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Cargo de notificacion al postor que ocupd6 el segundo lugar de
la citacion para el perfeccionamiento del contrato.

- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la
Entidad para que suscriba el contrato.

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

17

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

= Garantias, salvo casos de excepcion.

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

= Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados, de ser el caso.

= Cobdigo de cuenta interbancaria (CCl).

= Copia de la vigencia del poder del representante legal de
la empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

= Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de
su representante legal en caso de persona juridica.

= Domicilio para efectos de la notificacion durante Ila
ejecucion del contrato.

= Otros documentos solicitados en las Bases o Solicitud de
Expresion de Interés, segun corresponda.

- Cargo de la notificacién de otorgamiento de plazo adicional al
postor ganador para subsanar los requisitos.

- Carta de subsanacién de los requisitos del postor ganador.

- Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido
para contratar con el Estado.




PARTE 3

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Consultoria
¢Obra en
item Contenido Expedienh:? Folios Observaciones
Si | No ap"%a
Contrato
- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista.

1 |- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

- Documento que acredite la remision del contrato (contrato,
bases integradas y oferta del postor ganador) al area usuaria
o al area que se le haya asignado la funcion de supervisién de
la ejecucién del contrato.

Adelantos

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacién del adelanto.

Subcontratacion (excepto Seleccion de Consultores Individuales)

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

- Constancia de inscripciébn vigente en el RNP del
3 subcontratista, y declaracién jurada de no estar impedido y
de no estar inhabilitado o suspendido para contratar con el
Estado.

- Cargo de notificacién al contratista de la aprobaciéon de la
subcontratacién.

Adicionales y reducciones

- Documentacién sustentatoria del area usuaria para la
ejecucion de prestaciones adicionales o para la reduccién de
prestaciones.

- Célculo del adicional.

- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucion de
prestaciones adicionales

4 |. Aumento o reduccion 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
notificacion al contratista.

- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestién de Inversiones, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

Ampliacion del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual.

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

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliaciéon de plazo contractual y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.

En caso de haberse otorgado la ampliacion de plazo:

- Consultoria en general:

- Solicitud del contratista sobre el reconocimiento del pago
gastos generales debidamente acreditados.

- Consultoria de obras:

- Solicitud del contratista sobre el reconocimiento del pago de:
i) gasto general variable, ii) costo directo debidamente
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acreditado vy iii) utilidad.
- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud del
reconocimiento de pago.
- Certificacibn de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para realizar el pago.
- Ampliacion del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista.
- Ampliacién de plazo de los contratos directamente vinculados
al contrato principal.
Modificacion del contrato
- Solicitud de modificacion del contrato presentada por el
contratista o por el area usuaria o area competente de la
Entidad.
- Informe técnico legal sobre la modificacién del contrato.

6 |- Informe del area de presupuesto con la certificacion
correspondiente, en caso la modificacién implique la variacion
del precio.

- Resolucion de aprobacién del Titular de la Entidad.

- Notificacion al contratista de la Resolucién que aprueba la
modificacion.

Recepcion y conformidad

- Documento de recepcion por parte del area usuaria, o en su
caso, del 6rgano establecido en las Bases o Solicitud de
Expresion de Interés.

- Informe de verificacién del funcionario responsable del area
usuaria o de aquella que indique las Bases o Solicitud de

7 Expresion de Interés.

- Comunicacién de observaciones al contratista, de ser el caso.
- Documento de subsanacion de observaciones, de ser el caso.
- Conformidad por parte del area usuaria, o en su caso, del
6rgano establecido en las Bases o Solicitud de Expresion de
Interés.
- Constancia de prestacion.
Liquidacion del contrato de consultoria de obra
- Liquidacion del contrato presentada por el contratista.
= Pronunciamiento de la Entidad sobre dicha liquidacion,
incluyendo las observaciones que se hubieren realizado, y
cargo de la notificacion al contratista.
= Comunicacion del contratista en la que indique si acoge o
8 no las observaciones de la Entidad.
- Liquidacion del contrato efectuada por la Entidad y cargo
de la notificacion al contratista, de ser el caso.
= Pronunciamiento del contratista observando la liquidacion
practicada por la Entidad, de ser el caso.
= Pronunciamiento de la Entidad acogiendo o no las
observaciones del contratista, de ser el caso.
- Constancia de prestacion.
Resolucion del contrato
- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones
del contratista.
- Cargo de notificacién de la carta notarial que requiere a la otra
parte el cumplimiento de sus obligaciones.
- Documento del contratista que acredita cumplimiento de
9 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 por el incumplimiento de
obligaciones.

- Solicitud de ejecucion de las garantias, en caso la resolucion
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del contrato por causa imputable al contratista haya quedado
consentida o el laudo arbitral consentido y ejecutoriado haya
declarado procedente la decisidon de resolver el contrato.

Nulidad del contrato

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

- Declaracion de la nulidad del contrato con su respectiva

10 s
sustentacion.

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

Cesion de derechos

- Comunicacion del contratista que informa sobre los alcances
de la cesién de su derecho al pago a favor de terceros,

11 adjuntando el contrato de cesion.

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de
derechos.

- Adenda al contrato.

Cesion de posicion contractual

- Comunicacién documentada del contratista sobre los
alcances de la cesién de su posiciéon contractual a favor de
terceros, que acredite la fusién o escisién o dispositivo legal

12 que le permita expresamente dicha cesion.
- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de
posicién contractual.
- Adenda al contrato.
Reajustes
- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.
13 |- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de la aplicacién de las férmulas de reajuste.
- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de reajuste y
el cargo de notificacion al contratista.
Penalidades
- Calculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las
14 prestaciones.

- Célculo de aplicacién de las otras penalidades, en caso de
haberse previsto en las Bases o Solicitud de Expresion de
Interés.

Adelantos

15 |- Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la respectiva
garantia presentada por el contratista.
Pago
- Comprobante de pago 1
16 Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

17

Conciliacion y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

- Laudo




ANEXO 03: CHECK LIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA
EJECUCION DE OBRAS

NOMBRE DE LA

ENTIDAD
TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDI[\IIIENTO DE
SELECCION
DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA .
PARTE 1
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS
Ejecucion de Obras
¢Obraen el

. i 2
Item Contenido Expedlent?\l Folios Observaciones

Si | No 2

aplica

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién en el PAC.

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria.

- Sustento técnico que motivo la contratacion bajo modalidad
de ejecucién llave en mano, de ser el caso.

- Sustento técnico que motivé la contratacion por tramos.

Sustento técnico que motivo la contratacion por paquete de la
ejecucion de obras de similar naturaleza.

Disponibilidad del terreno o lugar donde se ejecutara la obra.

- Documento que aprueba el expediente técnico de obra.

- Expediente técnico de obra aprobado.

- Informacién complementaria del expediente técnico de la
obra:

= Especificaciones técnicas de los equipos requeridos, en
caso de contratacion bajo modalidad de ejecucion de
llave en mano.

= Términos de referencia de la operacién asistida de la
obra, en caso de contratacion bajo la modalidad de
ejecucion de llave en mano que incluya esta prestacion.

= Formatos sobre la identificacion, analisis, planificacién de
la respuesta y asignacion de riesgos

= QOtra informacién complementaria del expediente técnico
de la obra.

Requisitos de calificacion, suscritos por el area usuaria.

- Documento que declaré la viabilidad del PIP.

- Ficha técnica o estudio de preinversion, segun corresponda.

- Informe de verificacién de viabilidad, cuando corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.

Modificaciones efectuadas al Expediente Técnico de Obra

- Segunda versién

- Tercera version

- Cuarta version

- Quinta version

- Nueva aprobacién del expediente técnico de obra.

Valor referencial

- Presupuesto de obra.

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

- Solicitud de certificaciébn de crédito presupuestario y/o
previsién presupuestal.
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- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la
Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afo

fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de previsién presupuestal, suscrito por el jefe de
la Oficina General de Administracion y la Oficina de
Presupuesto, o el que haga sus veces.

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

6 - Documento de aprobacién del expediente de contratacion. ’ ’
Designacion del Comité de Seleccion
- Documento de designacion del Comité de Seleccion.
- Notificacion de la designacién a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccién.
- Recepcion por parte del presidente del Comité de Seleccion
7 | del expediente de contratacion aprobado.
- Autorizacién del Titular de la Entidad de donde proviene el
experto independiente o contrato del experto independiente.
- Documento de recomposicion del Comité de Seleccion, de ser
el caso.
- Notificacion de la recomposicion del Comité de Seleccion, de
ser el caso.
8 Instalacion del Comité de Seleccion
- Acta de instalacién del Comité de Seleccion. | ]
Elaboracion de Bases
9 I Acta de elaboracién de Bases.
- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad, de
ser el caso.
Aprobacion de las Bases
- Solicitud de aprobacién de Bases.
10 |- Bases visadas en todas sus paginas por los miembros del

Comité de Seleccion.

- Documento de aprobacion de las Bases.




PARTE 2

FASE DE SELECCION

Ejecucion de Obras

¢Obra en
Expediente?

item Contenido Folios Observaciones
si | No | No
aplica
Convocatoria del procedimiento de seleccion
11 Ficha de la convocatoria en el SEACE

- Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria.

Registro de participantes

o | Listado del SEACE del registro de los participantes.

- Cargo de entrega de las Bases y expediente técnico de la
obra.

Formulacion y absolucion de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes.

- Remision al area usuaria de las consultas y observaciones
referidas al  Expediente  Técnico e informacion

3 complementaria de este.

- Respuesta del area usuaria a las consultas y observaciones.

- Acta de absolucién de consultas y observaciones.

- Formato del pliego de absolucion de consultas y
observaciones.

Elevacion del pliego de absolucion de consultas y observaciones para pronunciamiento del OSCE (en caso de

Licitacion Publica)

a | Solicitud de elevacién del pliego de consultas y
observaciones.

- Documento que acredita la remisién al OSCE de la totalidad
de la documentacion requerida en el TUPA del OSCE.

Pronunciamiento del OSCE (en caso de Licitacion Publica)

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacién por parte del area usuaria a cargo de la

5 elaboracién del Expediente Técnico, de las precisiones o
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

- Nueva aprobacion del expediente de contratacion, de
corresponder.

Integracion de Bases

6 - Acta de integracién de Bases.

- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité de Seleccion.

Presentacion de ofertas

- En acto publico:

= Acta de presentacion y apertura de ofertas.

- En acto privado:

7 = Documento o reporte de presentacion de ofertas en sobre
cerrado en la Unidad de Tramite Documentario de la
Entidad.

- Reporte de verificacién de que los postores cuentan con RNP
vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado.

Admision, evaluacion y calificacion de ofertas

- Actas y cuadros de admision, evaluacién y calificacion de
ofertas.

8 |- Ofertas recibidas

= Ofertas admitidas, evaluadas y -calificadas pero no
favorecidas con la Buena Pro.

= Ofertas descalificadas en la calificacion, de ser el caso.
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= Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

- Acta o documento donde conste la devolucién de las ofertas
no admitidas o rechazadas, de ser el caso.

- Cargo de notificacion de la citacién a los postores que hayan
empatado, cuando se aplique el criterio de desempate por
sorteo.

Subsanacion de ofertas, de corresponder

- Notificacion al postor del requerimiento de subsanacién, en el

9 cual se precise el plazo otorgado para subsanar.
- Documento de subsanacion presentado a través de la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad.
Cancelacion del procedimiento
10 |- Resolucion o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccion.
Otorgamiento de la Buena Pro
- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.
- En el caso que la oferta econémica supera el valor referencial
hasta un méximo del 110%:
= Solicitud de ampliacion de certificacion de crédito
presupuestario.
= Documento de respuesta a la solicitud de ampliacién de
certificacion de crédito presupuestario y/o CCP.
= Solicitud de opinion al area usuaria.
= Documento de respuesta del area usuaria.
11 » Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.
= Documento de respuesta y/o aprobacion del Titular de la
Entidad.
= Solicitud de reduccion de oferta econémica al postor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.
= Respuesta a la solicitud de reducciéon de la oferta
econoémica.
= Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.
= Reporte de verificacion de que el postor ganador de la
buena pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra
inhabilitado o suspendido para contratar con el Estado.
Interposicion del recurso de apelacion
- Ante la Entidad:
= Recurso de apelacién presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad.
= Constancia de registro de recurso de apelacion en el
SEACE.
= Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacién presentado.
= Documento de las observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omision de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Unidad de
12 Tramite Documentario.

= 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, de ser el caso.

= Reporte de notificacién a través del SEACE del recurso
de apelacion a los postores que tengan interés directo en
la resolucion del 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, de ser el caso.

= Escrito de desistimiento del recurso de apelacién, con
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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 impugnacién emitido por las
areas correspondientes de la Entidad.

= Resolucién emitida por la Entidad que resuelve el recurso
de apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacién interpuesto ante el Tribunal.

= Constancia de las observaciones formuladas por la Mesa
de Partes del Tribunal o las Oficinas Desconcentradas del
OSCE, en el recurso de apelacién presentado.

= Documento de las observaciones formuladas por el
Presidente del Tribunal para subsanar la omisién de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas.

= Constancia de subsanacion del recurso de apelacion.

= Documento declarando el recurso de apelacién como no
presentado, en caso el impugnante no hubiera subsanado
las observaciones.

= Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita
el Expediente de Contratacién completo.

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

= Requerimiento de informacién adicional del Tribunal.

= Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica, de ser el caso.

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

= Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

= Documento mediante el cual el Tribunal corre traslado a
la Entidad, para que se pronuncie, por haber advertido
posibles vicios de nulidad del procedimiento de seleccion.

= Documento de la Entidad que remite al Tribunal su
pronunciamiento sobre los posibles vicios de nulidad
advertidos.

= Resolucién expedida por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacion.

13

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.

14

Declaracion de desierto

- Acta de declaracién de desierto.

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

15

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Cargo de notificacion al postor que ocupd6 el segundo lugar de
la citacion para el perfeccionamiento del contrato.

- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la
Entidad para que suscriba el contrato.

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

16

Documentos para el perfeccionamiento del contrato.

- Carta de presentacibn que contiene los siguientes
documentos:

=  Garantias.

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

= Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados, de ser el caso.

= (Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCl).

= Copia de la vigencia del poder del representante legal de
la empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

= Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de
su representante legal en caso de persona juridica.

= Domicilio para efectos de la notificacion durante la
ejecucioén del contrato.

= Constancia de Capacidad Libre de Contratacién expedida
por el RNP.

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

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

= Calendario de utilizacion de equipo, en caso la naturaleza
de la contratacion lo requiera.

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

= Otros documentos solicitados en las Bases.

- Cargo de la notificacion de otorgamiento de plazo adicional al
postor ganador para subsanar los requisitos.

- Carta de subsanacién de los requisitos del postor ganador.

- Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido
para contratar con el Estado.




PARTE 3

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Ejecucion de Obras

¢Obra en
item Contenido Expedient(-l:\;?o Folios Observaciones
=l ke aplica
Contrato
- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista.
1 I Constancia de registro del contrato en el SEACE.

- Documento que acredite la remision del contrato (contrato,
bases integradas y oferta del postor ganador) al area usuaria
o al area que se le haya asignado la funcién de supervision de
la ejecucién del contrato.

Inicio de plazo de ejecucion de obra

- Notificaciéon al contratista de la designacién del inspector o
supervisor, segun corresponda.

- Constancia de entrega total o parcial 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, la Entidad hubiera asumido como
obligacion.

- Constancia de entrega del Expediente Técnico de Obra
completo, en caso este haya sido modificado con ocasién de
la absolucién de consultas y observaciones.

- 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 amortizacién del adelanto.

- Informe técnico que sustenta que la estacionalidad climatica
no permite el inicio de la ejecucién de la obra, de ser el caso.

- Informe técnico que fundamente la imposibilidad de cumplir
con la notificacion al contratista de la designacién del
inspector o supervisor, segin corresponda, asi como de
entregar el terreno o lugar donde se ejecutara la obra; que no
permiten el inicio de la ejecucion de la obra, de ser el caso.

- Adenda al contrato.

Otros adelantos

- Adelantos directos parciales

= Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la
respectiva garantia presentada por el 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 sustitucion del residente presentada por el
4 contratista

- Autorizacién de la sustitucién del residente por parte de la
Entidad

Consultas sobre ocurrencias en la obra

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

5 = 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.
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- Que requieren opinion del proyectista

= Remisién de consultas por parte del inspector o supervisor,
segln corresponda, a la Entidad.

= Documento de remision de consultas al proyectista para
absolver las consultas.

= Respuesta del proyectista.

= Respuesta de la Entidad a la solicitud presentada por el
contratista adjuntando la respuesta del proyectista y cargo
de recepcion.

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

Adicionales y reducciones

- Adicionales sin caracter de emergencia

= Comunicacién del inspector o0 supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de ejecutar la
prestacion adicional de obra, adjuntando un informe técnico
gue sustente su posicion.

=Documento mediante el cual la Entidad dispone la
elaboracién del expediente técnico al area competente de la
Entidad, al inspector o supervisor, segun corresponda, o
requiere la contratacién de un consultor externo.

= Informe del inspector o supervisor, segln corresponda,
pronunciandose sobre la viabilidad de la solucién técnica
planteada en el expediente técnico de la prestacion
adicional., excepto que se le haya encargado la elaboracion
de dicho expediente técnico.

= Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucién de
prestaciones adicionales.

= Resolucién que aprueba las prestaciones adicionales de
obra y cargo de notificacion al contratista.

= Expediente técnico de la prestacion adicional de obra
aprobado.

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

v' Comunicaciéon de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacion sustentatoria 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 Autorizaciéon de la CGR, en forma previa a la ejecucion 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, segun corresponda, pueda autorizar la ejecucién
de prestaciones adicionales de obra con caracter de
emergencia.

= Comunicaciéon del inspector o0 supervisor, segun
corresponda, autorizando la ejecucién.

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

v' Comunicaciéon de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacion sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacién complementaria presentada por
la CGR, de ser el caso.

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

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

= Resolucién de la Entidad que autoriza el pago de la
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prestacion adicional de obra con caracter de emergencia.

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

r Comunicacién por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

Ampliacion del plazo contractual

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

- Informe a la Entidad del inspector o supervisor, segln
corresponda, en el que sustente técnicamente su opinion
sobre la solicitud de ampliacion de plazo

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

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
programacién CPM correspondiente.

7 r 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 contratista y la programacion
CPM correspondiente.
= Pronunciamiento de la Entidad sobre el nuevo calendario
presentado por el contratista.
= Ampliacion del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista.
- Ampliaciéon de plazo de los contratos directamente vinculados
al contrato principal.
- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones sobre las ampliaciones del plazo
aprobadas durante la ejecucién del PIP.
Demoras injustificadas en la ejecucion de la obra
- Nuevo calendario que contemple la aceleracién de los
trabajos presentado por el contratista.
8 |- Informe del inspector o supervisor, segin corresponda, a la
Entidad, cuando el monto de la valorizacion acumulada
ejecutada sea menor al 80% del monto acumulado
programado del nuevo calendario.
Intervencion economica de la obra
- De oficio
= Documento de evaluaciéon 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.

sEscrito de rechazo del contratista a la intervencion

9 econdémica de la obra.

- A solicitud de parte
= Solicitud del contratista para que la Entidad intervenga

econdmicamente la obra.

= Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de intervenir econdmicamente la obra.

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

Recepcion de la obra

10 |- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda,

ratificando o no a la Entidad la culminacién de la obra.

- Designacion del Comité de Recepcion.




item

Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

- De no existir observaciones

= Acta de Recepcion de Obra, que supone la verificacion del
cumplimiento de lo establecido en los planos vy
especificaciones técnicas y realizacién de pruebas sobre el
funcionamiento de las instalaciones y equipos.

- De existir observaciones

= Acta o Pliego de Observaciones

= Informe del Comité de Recepcion 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 o supervisor, segin corresponda, a la
Entidad sobre la culminacion de los trabajos de
subsanacion.

= Comunicacién de la Entidad que da por vencido el plazo de
subsanacion, si vencido el 50% de dicho plazo, el inspector
0 supervisor verifica que el contratista no ha dado inicio a
los trabajos correspondientes.

= Informe del Comité de Recepcién sustentando que no esta
de acuerdo con la subsanacién 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 Recepcidn dirigido a la Entidad de la
existencia de vicios o0 defectos distintos a las
observaciones formuladas.

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

11

Penalidades

- Calculo de las penalidades por mora en la ejecucién de las
prestaciones.

- Célculo de otras penalidades distintas a la penalidad por
mora.

12

Resolucion del contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones
del contratista.

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

- Documento que acredita cumplimiento de obligaciones.

- Documento de evaluaciéon 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.

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

- Solicitud de ejecucién de las garantias, en caso la resolucion
del contrato por causa imputable al contratista haya quedado
consentida o el laudo arbitral consentido y ejecutoriado haya
declarado procedente la decisidon de resolver el contrato.

13

Valorizaciones, reajustes y pagos

- Valorizaciones periédicas (mensual u otro tipo de periodo) y
comprobantes de pago.

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

- Valorizacién de mayores costos y gastos generales variables.

= Escrito presentado por el residente al supervisor o
inspector, segun corresponda, adjuntando la valorizacion
de costos y gastos generales variables, debidamente
acreditados, segun corresponda.

= Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, a




¢Obra en
item Contenido Expedlenu:\l?o Folios Observaciones
2| e aplica
través del cual eleva la valorizacion a la Entidad con las
correcciones que hubiere lugar, para su revision y
aprobacién.
= Certificacion de crédito presupuestario o prevision
presupuestal para el pago de los mayores costos y gastos
generales variables.
= Pronunciamiento de la Entidad sobre la aprobacion de la
valorizacion de costos y gastos generales variables.
= Comprobantes de pago.
Liquidacion de obra
- Liquidacion presentada por el contratista
= Liquidacién del contratista debidamente sustentada con la
documentacion y calculos detallados.

= Pronunciamiento de la Entidad, ya sea observando la
liquidacion o elaborando otra, y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.

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

14 = Pronunciamiento del contratista sobre la nueva liquidacion

efectuada por la Entidad.

= Comprobante de pago.

- Liquidacion efectuada por la Entidad

= Liquidacion elaborada por la Entidad y su respectivo cargo
de notificacion al contratista.
= Pronunciamiento del contratista sobre la liquidacion de
oficio practicada por la Entidad.
= Comprobante de pago.
Documentos necesarios para el pago de la liquidacion
- Constancia de entrega de los planos post construccion y la
15 minu?a de declgratoria de fabrica o la memoria descriptiva
valorizada, segun sea el caso.

- Declaratoria de fabrica, la que se otorgara conforme a lo
dispuesto en la Ley de la materia.

Cuaderno de obra

16 |- El original del cuaderno de obra, una vez culminada la
ejecucion de la obra.
Aspectos generales

Subcontratacion

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

- Constancia de verificacion de inscripcién vigente en el RNP

17 | del subcontratista y declaracion jurada de no estar impedido y
de no estar inhabilitado o suspendido para contratar con el
Estado.

- Cargo de notificacion al contratista de la aprobacién de la
subcontratacion.

Nulidad del contrato

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

1g |- 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.

Cesion de derechos

- Comunicacion del contratista que informa sobre los alcances

19 de. la cesion de su derech(.), al pago a favor de terceros,
adjuntando el contrato de cesién.

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de
derechos.




¢Obra en
Expediente?

item Contenido Folios Observaciones
si | No | NO
aplica
- Adenda al contrato.
Cesion de posicion contractual
- Comunicacién documentada del contratista sobre los
alcances de la cesion de su posicién contractual a favor de
20 terceros, que acredite la fusién_ o} escis_i@n o dispositivo legal
que le permita expresamente dicha cesion.
- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de
posicion contractual.
- Adenda al contrato.
Solucion de controversias en la ejecucion contractual
Junta de Resolucion de Disputas (montos > a S/ 5 000,000)
- Solicitud de controversias que surjan durante la ejecucion del
contrato hasta la recepcion total de la obra.
- Decisién de la Junta de Resolucion de Disputas
21 |Conciliacion

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

Arbitraje

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo




ANEXO 04: CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA OBRAS BAJO
LA MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL DE CONCURSO OFERTA

NOMBRE DE LA

ENTIDAD
TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION
DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA
PARTE 1
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS
Ejecucion de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta
¢Obraenel
item Contenido Expediente? Folios Observaciones
si | No | _No
aplica

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién en el PAC. | \ \ \

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria.

- Sustento técnico que motivd la contratacion bajo modalidad
de concurso oferta.

- Resolucién del Titular de la Entidad que aprueba la ejecucién
de la obra bajo la modalidad de concurso oferta.

- Sustento técnico que motivé la contratacién por paquete de la
ejecucién de obras de similar naturaleza.

Disponibilidad del terreno o lugar donde se ejecutara la obra.

- TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el area
técnica que intervino en su elaboracién.

2 |. Requisitos de calificacién suscritos por el area usuaria.

- Documento que declaré viabilidad del PIP y el informe técnico
que sustento la declaratoria de viabilidad.

- Estudios de preinversion aprobados.

- Informe de verificacién de viabilidad, cuando corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.

- Modificaciones efectuadas a los TdR

= Segunda versién

= Tercera version

= Cuarta version

= Quinta version

Valor Referencial

- Presupuesto de la elaboracion del expediente técnico y
3 ejecucion de la obra.

- Documentos sustentatorios de las indagaciones de mercado
para determinar el presupuesto de la elaboracion del
expediente técnico y ejecucién de la obra.

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario y/o
previsién presupuestal.

- Certificacién de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la
4 Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afo

fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de prevision presupuestal, suscrito por el jefe de
la Oficina General de Administracion y la Oficina de
Presupuesto, o el que haga sus veces.




item

Contenido

¢Obraenel
Expediente?

) No
=i aplica

Folios

Observaciones

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

- Documento de aprobacién del expediente de contratacion.

Designacion del Comité de Seleccion

- Documento de designacién del Comité de Seleccion.

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

- Recepcion por parte del presidente del Comité de Seleccion
del expediente de contratacion aprobado.

Autorizacién del Titular de la Entidad de donde proviene el
experto independiente o contrato del experto independiente.

- Documento de recomposicion del Comité de Seleccién, de ser
el caso.

Notificacién de la recomposicién del Comité de Seleccion, de
ser el caso.

Instalacion del Comité de Seleccion

- Acta de instalacién del Comité de Seleccion.

Elaboracion de Bases

- Acta de elaboracién de Bases.

- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad, de
ser el caso.

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

- Bases visadas en todas sus paginas por los miembros del
Comité de Seleccion.

- Documento de aprobacion de las Bases.




PARTE 2

FASE DE SELECCION

Ejecucion de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

¢Obra en
Expediente?

) No
=l aplica

Folios Observaciones

item Contenido

Convocatoria del procedimiento de seleccion

10 Ficha de la convocatoria en el SEACE

- Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria.

Registro de participantes

o |” Listado del SEACE del registro de los participantes.

- Cargo de entrega de las Bases y ficha o estudios de
preinversion, segln corresponda.

Formulacion y absolucion de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes.

- Remisién al area usuaria de las consultas y observaciones
referidas al Requerimiento.

3 |- Respuesta del é&rea usuaria a las consultas y las
observaciones.

- Acta de absolucion de consultas y observaciones.

- Formato del pliego de absoluciobn de consultas vy
observaciones.

Elevacion del pliego de absolucion de consultas y observaciones para pronunciamiento del OSCE

- Solicitud de elevacion del pliego de absolucién de consultas y
4 observaciones.

- Documento que acredita la remisién al OSCE de la totalidad
de la documentacién requerida en el TUPA del OSCE.

Pronunciamiento del OSCE

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacién por parte del area usuaria de las precisiones
5 o modificaciones al Requerimiento dispuestas por el
pronunciamiento, de ser el caso.

- Nueva aprobaciéon del expediente de contratacion, de
corresponder.

Integracion de Bases

6 - Acta de integracion de Bases.

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

Presentacion de ofertas

- En acto publico:

7 = Acta de presentacién y apertura de ofertas.

- Reporte de verificacion de que los postores cuentan con RNP
vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado.

Admisidn, evaluacion y calificacion de ofertas

- Actas y cuadros de admision, evaluacion y calificacion de
ofertas.

- Ofertas recibidas

= Ofertas admitidas, evaluadas vy calificadas pero no
favorecidas con la Buena Pro.

= Ofertas descalificadas en la calificaciéon, de ser el caso.

= Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

- Acta o documento donde conste la devolucién de las ofertas
no admitidas, de ser el caso.

- Cargo de notificacion de la citacion a los postores que hayan
empatado, cuando se aplique el criterio de desempate por




item

Contenido

¢Obra en

Expediente?

Si

No

i aplica

Folios

Observaciones

sorteo.

Subsanacion de ofertas, de corresponder

- Notificacién al postor del requerimiento de subsanacion, en el

9 cual se precise el plazo otorgado para subsanar.
- Documento de subsanacién presentado a través de la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad.
Cancelacion del procedimiento.
10 |- Resolucion o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccién.
Otorgamiento de la Buena Pro
- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.
- En el caso que la oferta econémica supera el valor referencial
hasta un maximo del 110%
= Solicitud de ampliacion de certificacion de crédito
presupuestario.
= Documento de respuesta a la solicitud de ampliacion de
certificacion de crédito presupuestario y/o CCP.
= Solicitud de opinion al area usuaria.
= Documento de respuesta del area usuaria.
11 | . Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.
= Documento de respuesta y/o aprobacion del Titular de la
Entidad.
= Solicitud de reduccion de oferta econdémica al postor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.
= Respuesta a la solicitud de reduccion de la oferta
economica.
= Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso.
= Reporte de verificacion de que el postor ganador de la
buena pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra
inhabilitado o suspendido para contratar con el Estado.
Interposicion del recurso de apelacion
- Ante la Entidad:
= Recurso de apelacién presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad.
= Constancia de recurso de apelacion en el SEACE.
= Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacion presentado.
= Documento de las observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omisiéon de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Unidad de
Tramite Documentario.
= Escrito de subsanacién del recurso de apelacion.
= Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
12 de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado

las observaciones, de ser el caso.

= Reporte de notificaciéon a través del SEACE del recurso
de apelacién a los postores que tengan interés directo en
la resolucion del recurso.

= Escrito de absolucion al traslado del recurso de apelacién,
por parte del postor o postores emplazados.

= Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Pulblica, de ser el caso.

= 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.

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

= Informe técnico legal sobre la impugnacion emitido por las
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¢Obra en
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areas correspondientes de la Entidad.

= Resolucién emitida 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 Mesa
de Partes del Tribunal o las Oficinas Desconcentradas del
OSCE, en el recurso de apelacién presentado.

= Documento de las observaciones formuladas por el
Presidente del Tribunal para subsanar la omision de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas.

= Constancia de subsanacién del recurso de apelacion.

= Documento declarando el recurso de apelacion como no
presentado, en caso el impugnante no hubiera subsanado
las observaciones.

= Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita
el Expediente de Contratacion completo.

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

= Requerimiento de informacién adicional del Tribunal.

= Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia
Publica, de ser el caso.

= 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.

= Documento mediante el cual el Tribunal corre traslado a
la Entidad, para que se pronuncie, por haber advertido
posibles vicios de nulidad del procedimiento de seleccion.

= Documento de la Entidad que remite al Tribunal su
pronunciamiento sobre los posibles vicios de nulidad
advertidos.

= Resolucién expedida por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacién.

13

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de contratacién al OEC.

14

Declaracion de desierto

- Acta de declaracion de desierto.

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

15

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Cargo de notificacion al postor que ocup6 el segundo lugar de
la citacién para el perfeccionamiento del contrato.

- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la
Entidad para que suscriba el contrato.

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

16

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

= Garantias.

= Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados, de ser el caso.

= Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCl).

= Copia de la vigencia del poder del representante legal de
la empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.
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= Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de
su representante legal en caso de persona juridica.

= Domicilio para efectos de la notificacion durante la
ejecucion del contrato.

= Constancia de Capacidad Libre de Contratacion expedida
por el RNP

= Otros documentos solicitados en las Bases.

- Cargo de la notificacion de otorgamiento de plazo adicional al
postor ganador para subsanar los requisitos.

- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador.

- Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido
para contratar con el Estado.




PARTE 3

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Ejecucion de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

¢Obra en
item Contenido Expedlenti'l?o Folios Observaciones
=l o aplica

Contrato.

- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista.

- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

1 . Documento que acredite la remisién del contrato (contrato,
bases integradas y oferta del postor ganador) al area usuaria
o al area que se le haya asignado la funcién de supervision de
la ejecucion del contrato.
Aspectos aplicables a la elaboracion del expediente técnico de obra

Adelanto directo

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

Adicionales y reducciones

- Documentacién sustentatoria del &rea usuaria para la
ejecucién de prestaciones adicionales o para la reduccién de
prestaciones.

- Célculo del adicional.

- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucion de
prestaciones adicionales

3 |- Aumento o reduccion 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
notificacion al contratista.

- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

Ampliacion del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual, con el detalle de
los costos directos debidamente acreditados, los gastos
generales variables y la utilidad.

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

- Certificaciébn de crédito presupuestario y/o previsién
presupuestal, segun corresponda, para el pago del costo

4 directo debidamente acreditado, el gasto general variable y la
utilidad.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliacion de plazo contractual y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.

- Ampliacion del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista.

- Ampliacion de plazo de los contratos directamente vinculados
al contrato principal.

Recepcion y conformidad

- Documento de recepcién por parte del area usuaria, o en su

5 caso, del 6rgano establecido en las Bases.

- Informe de verificacion del funcionario responsable del area
usuaria o de aquella que indique las Bases.

- Comunicacién de observaciones al contratista.




¢Obra en

Expediente?

ftem Contenido Folios Observaciones
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aplica

- Documento de subsanacién de observaciones, adjuntando
Expediente Técnico reformulado.

- Conformidad por parte del area usuaria, o en su caso, del
organo establecido en las Bases.

- Documento de aprobacién del Expediente Técnico de Obra.

Penalidades

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

6 prestaciones.

- Calculo de otras 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 del contratista que acredita cumplimiento de
obligaciones.

7 |- 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 por incumplimiento de las
obligaciones.

- Solicitud de ejecucion de las garantias, en caso la resolucion
del contrato por causa imputable al contratista 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 la notificacion al
contratista.

8 = Comunicacién del contratista en la que indique si acoge o
no las observaciones de la Entidad.

- Liquidacion efectuada por la Entidad y cargo de
notificacion al contratista
= Pronunciamiento del contratista observando la liquidacién

efectuada por la Entidad, de ser el caso.
= Pronunciamiento de la Entidad acogiendo o no las
observaciones del contratista, de ser el caso.

Pago

- Comprobante de pago 1

- Comprobante de pago 2

9

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

Aspectos aplicables a la ejecucion de obra

Inicio de plazo de ejecucion de obra

- Notificacién al contratista de la designaciéon del inspector o
supervisor, segun corresponda.

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

10 |- Documento de aprobacion del expediente técnico de obra.

- Expediente técnico aprobado.

- Calendario de entrega de los materiales e insumos que, de
acuerdo a las Bases, la Entidad hubiera asumido como
obligacién.

- Adelanto directo
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= 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.

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

- Informe técnico que fundamente la imposibilidad de cumplir
con la notificacién al contratista de la designacion del
inspector o supervisor, segun corresponda, asi como de
entregar el terreno o lugar donde se ejecutara la obra; que no
permiten el inicio de la ejecucién de la obra, de ser el caso.

- Adenda al contrato.

Otros adelantos

- Adelantos directos parciales
= Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la respectiva

garantia presentada por el contratista.
11 = 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 sustitucion del residente presentada por el
12 contratista.

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

Consultas sobre ocurrencias en la obra

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

13 | =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.

Adicionales y reducciones

- Adicionales sin caracter de emergencia
=Comunicacion del inspector o0 supervisor, segun

corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de ejecutar la
prestacion adicional de obra, adjuntando un informe técnico
que sustente su posicion.
=Documento mediante el cual la Entidad dispone la
elaboracion del expediente técnico al area competente de la
Entidad, al inspector o supervisor, segln corresponda, o
requiere la contratacion de un consultor externo.
= |Informe del inspector o supervisor, segun corresponda,
pronunciandose sobre la viabilidad de la solucion técnica
14 planteada en el expediente técnico de la prestacion

adicional, .excepto que se le haya encargado la elaboracién
de dicho expediente técnico.

= Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucion de
prestaciones adicionales.

= Resolucién que aprueba las prestaciones adicionales de
obra y cargo de notificacién al contratista.

= Expediente técnico de la prestacion adicional de obra
aprobado.

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

v" Comunicacion de la Entidad a la CGR presentandole

toda la documentacion sustentatoria de las prestaciones
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Observaciones

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, segun corresponda, pueda autorizar la ejecucién
de prestaciones adicionales de obra con caracter de
emergencia.

=Comunicacion del inspector o0 supervisor, segun
corresponda, autorizando la ejecucion

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

v' Comunicaciéon de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacion sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacién complementaria presentada por
la CGR, de ser el caso.

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.

= Resolucién de la Entidad que autoriza el pago de la
prestacion adicional de obra con caracter de emergencia.

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

- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestién de Inversiones, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucién del PIP.

15

Ampliacion de plazo contractual

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

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

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

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

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

- Informe del inspector o supervisor, segun 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 contratista, y la programacion
CPM correspondiente.

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

Ampliacion del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista.

Ampliacion de plazo de los contratos directamente vinculados
al contrato principal.

- Comunicacién por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestion de Inversiones sobre las ampliaciones del plazo
aprobadas durante la ejecucién del PIP.

16

Demoras injustificadas en la ejecucion de la obra
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- Nuevo calendario que contemple la aceleracion de los
trabajos presentado por el contratista.

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

Intervencion economica de la obra

- De oficio

= Documento de evaluacién por parte de la Entidad de la
procedencia de intervenir econdémicamente la obra.

= Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencién
econdmica de la obra.

= Escrito de rechazo del contratista a la intervencién

17 econdmica de la obra.
- A solicitud de parte
= Solicitud del contratista para que la Entidad intervenga
econémicamente 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
econdmica de la obra.
Recepcion de la obra
- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda,
ratificando o no a la Entidad la culminacién de la obra.
- Designacion del Comité de Recepcion.
- De no existir observaciones
= Acta de Recepcién de Obra, que supone la  verificacion
del cumplimiento de lo establecido en los planos y
especificaciones técnicas y realizacion de pruebas sobre
el funcionamiento de las instalaciones y equipos.
- De existir observaciones
= Acta o Pliego de Observaciones
= Informe del Comité de Recepcidon 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 o supervisor, segin corresponda, a
18 la Entidad sobre la culminacién de los trabajos de
subsanacion.
= Comunicacion de la Entidad que da por vencido el plazo
de subsanacion, si vencido el 50% de dicho plazo, el
inspector o supervisor verifica que el contratista no ha
dado inicio a los trabajos correspondientes.
= Informe del Comité de Recepcién sustentando que no esta
de acuerdo con la subsanacién de observaciones.
= Pronunciamiento de la Entidad sobre la subsanaciéon de
observaciones.
= Acta de Recepcién 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 Calculo de las penalidades por mora en la ejecucién de las

prestaciones.

- Célculo de otras penalidades distintas a la penalidad por
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mora.

20

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 evaluaciéon 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.

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

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

21

Valorizaciones, reajustes y pagos

- Valorizaciones periédicas (mensual u otro tipo de periodo) y
comprobantes de pago.

- Valorizacion de la prestacién adicional de obra vy
comprobantes de pago.

- Valorizacién de mayores costos y gastos generales variables.

= Escrito presentado por el residente al supervisor o
inspector, segln corresponda, adjuntando la valorizacién
de costos y gastos generales variables debidamente
acreditados, segln corresponda.

= Informe del inspector o supervisor, segln corresponda, a
través del cual eleva la valorizacién a la Entidad con las
correcciones que hubiere lugar, para su revisién vy
aprobacién.

= Certificacion de crédito presupuestario o prevision
presupuestal para el pago de los mayores costos y gastos
generales variables.

= Pronunciamiento de la Entidad sobre la aprobacion de la
valorizacion de costos y gastos generales variables.

= Comprobantes de pago.

22

Liquidacion de obra

- Liquidacion presentada por el contratista

= Liquidacion del contratista debidamente sustentada con la
documentacioén y célculos detallados.

= Pronunciamiento de la Entidad, ya sea observando la
liquidacion o elaborando otra, y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.

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

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

=  Comprobante de pago.

- Liquidacion efectuada por la Entidad

= Liquidacion elaborada por la Entidad y su respectivo cargo
de notificacién al contratista.

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

=  Comprobante de pago.

23

Documentos necesarios para el pago de la liquidacion

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

Declaratoria de fabrica, la que se otorgara conforme a lo
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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
prestaciones a su cargo.

- Constancia de verificacion de inscripcion vigente en el RNP

25 del subcontratista, y declaracién jurada de no estar impedido
y de no estar inhabilitado o suspendido para contratar con el
Estado.

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

Nulidad del contrato

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

o6 |- 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 notificacién de la carta
notarial al contratista.

Cesion de derechos

27 |- Comunicacién del contratista que informa sobre los alcances
de la cesion de su derecho al pago a favor de terceros,
adjuntando el contrato de cesién.

Cesion de posicion contractual

- Comunicacion documentada del contratista sobre los
alcances de la cesién de su posicion contractual a favor de

28 terceros, que acredite la fusiéq o} escis'i{)n o dispositivo legal
que le permita expresamente dicha cesion.

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesiéon de
posicién contractual.

- Adenda al contrato.

Solucion de controversias en la ejecucion contractual

Junta de Resolucion de Disputas (montos > a S/ 5 000,000)

- Solicitud de controversias que surjan durante la ejecucién del
contrato hasta la recepcion total de la obra.

- Decision de la Junta de Resolucion de Disputas

29 |Conciliacion

- Solicitud de conciliacién.

- Acta de Conciliacién.

Arbitraje

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo




ANEXO 05: LISTADO DE CONTROL DE EXPEDIENTE DE CONTRATAQI()N DE
CONTRATACION DE SERVICIOS O CONSULTORIAS — CONTRATACION POR
MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS

HR :

¢Obraen el
Expediente?

. No
S aplica

Folios Observaciones

item Contenido

1 |REQUERIMIENTO

- Documento de solicitud de requerimiento

- Pedido de servicio registrado en el SIGA

- Términos de Referencia (Servicios, Consultorias, Locacion
de servicios)

- Informacion del proveedor y costo de la contratacion (en el
caso de Locacion de servicios y de corresponder)

- Informe Técnico de evaluacién de software (de corresponder)

2 |INDAGACION DE MERCADO

- Solicitud (es) de cotizacién (Invitaciones por correo
electroénico, etc.)

- Copia de la Consulta de RUC de los proveedores que
participan en la indagacion, donde se verifique la actividad
econdmica requerida y su estado

- Cotizacién (es) recibida (s), las cuales incluye los Formatos y
Declaraciones Juradas sefialadas en la Directiva
correspondiente, ademas de la documentacion que sustenta
el cumplimiento de las condiciones establecidas en los
términos de referencia, respecto de la experiencia, personal
requerido y demas requisitos o condiciones solicitadas

- Solicitud de validacion de cotizacién (es) al area usuaria y/o
técnica

- Validacién de cotizacién (es) por parte del area usuaria y/o
técnica

- Otra fuente utilizada, de corresponder

- Cuadro Comparativo de Precios, de corresponder

- Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario y/o
previsién presupuestal

- Certificacién de Crédito Presupuestario y/o prevision
presupuestal

3 |FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

- Copia del Registro Nacional de Proveedores del ganador
(RNP) del ganador, de corresponder

- Copia de la Consulta de Proveedores Inhabilitados por el
OSCE del ganador.

- Copia de la Consulta de otros impedimentos aplicables (de
corresponder)

- Copia de la Vigencia de poder del representante Legal (en
caso corresponda suscribir contrato)

- Copia del DNI del representante Legal o Persona Natural (en
caso corresponda suscribir contrato)

- Emision de orden de servicio en el sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) o Contrato suscrito

- Notificacién al Contratista

ELABORADO POR REVISADO POR

FECHA: FECHA:
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4 |EJECUCION CONTRACTUAL
- Comunicacién de notificacién de la orden de servicio y/o
contrato al area usuaria y/o técnica
- Verificacion del CCl aprobado con estado activo del
Contratista
- Primer Pago / Unico Pago (segtin corresponda)
v' Solicitud de conformidad de los servicios (de
corresponder)
v" Documento de remisién de conformidad
v' Conformidad de servicios y/o informe de conformidad
(segun corresponda)
v" Copia del producto o entregable (conforme lo
establecido en los términos de referencia y de
corresponder)
v' Comprobante de pago
v' Consulta de comprobante de pago en la SUNAT
v" Detalle de penalidad a aplicar (de corresponder)
- Segundo Pago (segun corresponda)
oo
- Tercer Pago (segun corresponda)
v
- Liquidacion del Contrato
ELABORADO POR REVISADO POR
FECHA: FECHA:




ANEXO 06: LISTADO DE CONTROL DE EXPEDIENTE DE ADQUISICION DE BIENES -
CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

HR:
¢Obraenel
item Contenido ExPed'enti’o Folios Observaciones
| e aplica
1 |REQUERIMIENTO
- Documento de solicitud de requerimiento
- Pedido de compra registrado en el SIGA
- Especificaciones Técnicas (Bienes)
- Informe Técnico de evaluacion de software (de corresponder)
2 |INDAGACION DE MERCADO
- Solicitud (es) de cotizacién (Invitaciones por correo electrénico,
etc.)
- Copia de la Consulta de RUC de los proveedores que
participan en la indagacion, donde se verifique la actividad
econdmica requerida y su estado
- Cotizacién (es) recibida (s), las cuales incluye los Formatos y
Declaraciones Juradas sefaladas en la  Directiva
correspondiente, ademas de la documentacién que sustenta el
cumplimiento de las condiciones establecidas en las
especificaciones técnicas, respecto de la experiencia, personal
requerido y demas requisitos o condiciones solicitadas
- Solicitud de validacion de cotizacion (es) al area usuaria y/o
técnica
- Validacion de cotizacion (es) por parte del area usuaria y/o
técnica
- Otra fuente utilizada, de corresponder
- Cuadro Comparativo de Precios, de corresponder
- Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario y/o
prevision presupuestal
- Certificacion de Crédito Presupuestario y/o previsién
presupuestal
3 |FORMALIZACION DE LA CONTRATACION
- Copia del Registro Nacional de Proveedores del ganador
(RNP) del ganador, de corresponder
- Copia de la Consulta de Proveedores Inhabilitados por el
OSCE del ganador
- Copia de la Consulta de otros impedimentos aplicables (de
corresponder)
- Copia de la Vigencia de poder del representante Legal (en
caso corresponda suscribir contrato)
- Copia del DNI del representante Legal o Persona Natural (en
caso corresponda suscribir contrato)
- Emision de orden de compra en el sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) o Contrato suscrito
- Notificacion al Contratista
ELABORADO POR REVISADO POR

FECHA: FECHA:
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4 |EJECUCION CONTRACTUAL
- Comunicacién de notificacién de la orden de compra y/o
contrato al Aimacén Central y al area usuaria y/o técnica
- Verificacion del CCl aprobado con estado activo del
Contratista
- Primer Pago / Unico Pago (segun corresponda)
v"Internamiento y verificacion de los bienes al Almacén
Central
v' Guia de remisién
v' Solicitud de conformidad de los bienes
v" Documento de remisién de conformidad
v" Conformidad de bienes y/o informe de conformidad
(segun corresponda)
v Copia del producto o entregable (conforme Ilo
establecido en las especificaciones técnicas y de
corresponder)
v" Comprobante de pago
v' Consulta de comprobante de pago en la SUNAT
v' Detalle de penalidad a aplicar (de corresponder)
- Segundo Pago (segun corresponda)
Vi
- Tercer Pago (segun corresponda)
i
- Liquidacion del Contrato
ELABORADO POR REVISADO POR
FECHA: FECHA:




ANEXO 07: LISTADO DE CONTROL DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION DE
ACUERDO MARCO — CONTRATACION DE SERVICIOS MEDIANTE LAS REGLAS DEL
METODO ESPECIAL DE CONTRATACION A TRAVES DE LOS CATALOGOS
ELECTRONICOS DE ACUERDOS MARCO

HR:
¢',0bra_ enel
item Contenido Expedlenti;?o Folios Observaciones
S aplica
ACTUACIONES PREPARATORIAS Y PROCEDIMIENTO DE SELECCION
1 |- Requerimiento
- Busqueda del itinerario en la plataforma de Pert Compras
- Solicitud de validacién del itinerario al area usuaria
- Validacion del itinerario por el area usuaria
- Elaboracién del Informe sustentado de la eleccién del itinerario
y del proveedor
- Certificaciéon de Crédito Presupuestario
- Registro en el PAC (de corresponder)
- Formato de Aprobacién de Expediente
- Formato de autorizacién de la contratacion
- Emisién del boleto Aéreo Nacional y/o Internacional y
notificacion al area usuaria
2 |EMISION DE LA ORDEN DE SERVICIO
- Emisién de orden de servicio electrdnica de Peri Compras
- Emisién de orden de servicio en el sistema Integrado de
Gestion Administrativa - SIGA
- Publicacién de la orden de servicio e informe de sustento en la
plataforma de Perd Compras
- Orden de servicio electronica en estado "Aceptada”
ELABORADO POR REVISADO POR
FECHA: FECHA:
¢Obra en
item Contenido ExPediemT\;?o Folios Observaciones
sl aplica
3 |EJECUCION CONTRACTUAL
- Remision de Orden de Servicio Electronica y del SIGA al area
usuaria
- Solicitud de conformidad a las areas usuarias
- Conformidades
ELABORADO POR REVISADO POR
FECHA: FECHA:




ANEXO 08: LISTADO DE CONTROL DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION DE
ACUERDO MARCO — CONTRATACION DE BIENES MEDIANTE LAS REGLAS DEL
METODO ESPECIAL DE CONTRATACION A TRAVES DE LOS CATALOGOS

ELECTRONICOS DE ACUERDOS MARCO

HR:
¢',0bra_ enel
item Contenido ExpedlenttL?o Folios Observaciones
S aplica
ACTUACIONES PREPARATORIAS
1 |- Requerimiento
- Pedido de compra
- Especificaciones Técnicas (Bienes)
- Buscador de fichas producto vigentes en la plataforma de Peru
Compras
- Solicitud de validacion de fichas producto al area usuaria y/o
técnica
- Validacién de fichas producto por el area usuaria y/o técnica
- Determinacién de valor estimado mediante el cotizador de la
plataforma u otras fuentes
- Elaboraciéon de Informe de Indagacion de Mercado o cuadro
comparativo (de corresponder)
- Certificacion de Crédito Presupuestario y/o prevision
presupuestal
- Registro en el PAC (de corresponder)
- Formato de Aprobacién de Expediente
2 |PROCEDIMIENTO DE SELECCION
- Convocatoria en la plataforma de Pert Compras
- Informe sustentario de seleccién del bien y proveedor, para
contratar a través de los catalogos electronicos de Acuerdo
Marco
- Formato de autorizacién de la contratacion
3 |PERFECCIONAMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA
- Emisién de orden de compra electronica de Perd Compras
- Emisién de orden de compra en el sistema Integrado de
Gestion Administrativa - SIGA
- Publicacioén de la orden de compra y formato de autorizacion
en la plataforma de Perd Compras
- Orden de compra electronica en estado "Aceptada”
ELABORADO POR REVISADO POR
FECHA: FECHA:
¢Obra en
item Contenido ExpedlentT\'l?o Folios Observaciones
Ll aplica
4 |EJECUCION CONTRACTUAL

- Remision ordenes de compra al Almacén Central y al area
usuaria y/o técnica

- Internamiento y verificacién de los bienes al Almacén Central

- Guia de remisién

- Solicitud de conformidad de los bienes

- Conformidad de bienes
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