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Presentacion

£l proceso de contratacicn de los bienes, servicios v obras gue desarroffan fas Entidades
que se encuentran dentro del dmbito de aplicacion de la normativa de contrataciones del
£stado, supone una serie de fases, elapas y actividades consecutivas que se realizan, en
un primer momento, al interior de la Entidad (actos pgreparatorfos), fuego con los
proveedores que participan en el procedimiento de seleccion y finalmente con los
contratistas que cumplirdn con las prestaciones a su cargo (ejecucion contractuall,

La informacidn correspondiente afl desarrollo de tales fases, etapas y actividades debe
constar en el respectivo expediente de contratacion. De acuardo con of Reglamento de fa
Ley de Contrataciones del Estado, el drgano encargado de fas contrataciones de /a3
Entidad debe levar un expediente del proceso de contratacion, el que debe ordenar,
archivar y preservar fa documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde [a
formulacion del requerimiento del drea wsuaria hasta el cumplimiento total de las
obligaciones derivadas del contrato, incluidas las incidencias del recurso de apelacidn y
los medios de solucion de controversias de Ia efecucion contractual, segiin corresponda,

Asimismo, el drgano encargado de fas contrataciones tiene a su cargo fa custodia def
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expediente de contratacion, salve en el periodo en el gue dicha custodia asté a cargo del
Comité de Seleccion. También este es responsable de remitir el expediente de
contratacion al funcionario competente para su aprobacidn, en forma previa a I3
comvocatoria, de acuerdo a sus normas de organizacion interna.

£n ese sentido, con el objeto de facilitar el registro y seguimiento de todos los actos
desarroflaclos en ef proceso de contratacion, se ha considerade necesario adecuwar al
nueve marco normative los tres (3) documentos, deneminados checklist o listas de
control del expediente de contratacidn, para los siguientes objetos: (i} bienes y servicios,
(i) efecucion de obras no sujeta a modalidad o bajo modalidad de efecucion Have en
mano, y, {iii} efecucion de obra bajo Iz madalidad de concurso oferta.

Como herramienta de apoyo para la gestidn eficiente de la contratacion piblica, fos
checklist o listas de controf def expediente de contratacion permiten a los funcionarios ¥
servidoras piblicos o siguiente:

¥ Entender la secuencia, paso a paso, de los actos que se desarroffan durante ef

proceso de contratacion, logrando una visidn de confunto asi como a nivel de dataffe
de todo ef proceso.

v Verificar que el expediente de contratacidén esté completo, toda vez que al usar af
checklist se debe dejar constancia del folio en el gue se ubica cada uno de los
documentos que conforman el expediente, facilitando asimismo la realizacion de una
eventual evaluacion posterior.

¥ Alertar a los funcionarios sobre cualguier omision en fa que se pudiera fncurriv
durante ef proceso de contratacion,

£n consecuencia, se pone a disposicion de los funcionarios y servidores piiblicos los tres
checklist o listas de control antes mencionados, en formate Word para su fEcil
utitizacidn,




i.

OBETIVO

Brindar una herramienta que facilite la labor de los funcionarios y servidores de las
Entidades involucrados en el desarrollo de los procesos de contratacidn, a través del uso
de checklist o listas de control del expediente de contratacidn para la contratacicn de
bienes, servicios y obras, que permita un adecuado registro y seguimiento de todos los
dctos desarroffados en ef proceso de contratacion.

BASE LECAL

4. Ley de Contrataciones dal Estado, en adelante |a Ley.

b. Reglamento de /a Ley de Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

¢. Reglamente de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de [as
Contrataciones del Fstado - O5CE. ;

d. Directivas def OSCF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliiatorias, modificatorias
¥y corexas, de ser el caso.

ALCANCE

£l presente documento es de wso facultativo para los funcionarios de las Entidades
comprendidas dentro del dmbito de aplicacién de la normativa de contrataciones def
Estado, involucrados en ef desarrollo de los procesos de contratacion de bienes, servicios
y obras, por fo tanto no tiene naturaleza normativa.

DEFINICIONES

A continuacion se presentan definiciones que facilitardn la comprension de los términos
utilizados en fos checklist:

4.1, Blenes: Son objetos que reguiere una Entidad para ef desarroifo de sus actividades y
cumplimiento de sus funciones y fines.

4.2. Concurso Oferta: s la modalidad de efecucion contractual en virtud de fa cual ef
postor debe ofertar la elaboracion del expediente técnico y la ejecucicn de I3 obra.
Esta modalidad sdlo puede aplicarse en la ejecucidn de obras de edificaciones, que
POr su naturaleza corresponda utilizar ef sistema 3 suma alzada V siempre gue el
valor referencial de Iz obra sea superior a los diez millones de Solas (5. 10 000
000.00). Las Entidades del Poder Efecutivo mediante Resolucidn del Titular pueden
aprobar la efecucidn de obras bajo esta modalidad. Esta facultad es indelegable,

D
-
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4.3,

4.4,

4.5,

4.6.

.7

4.8

4.9

Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados consistentes en la
elabaracion del expediente técnico de obras o en la supervision de obras,
Tratindose de elaboracion de expediente técnico la persona natural o juridica
encargada de dicha labor debe contar con una experiencia especializada no menor
de ] afio; en el caso de supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser
no menor de 2 afios.

Consiultoria en general: Serviclos profesionales altamente calificados.

Expediente de contratacidn: Conjunto de documentos que respalda todas fas
actuaciones realizadas durante el proceso de contratacion, desde ia formulacion del
requerimiento del drea wusuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones
derivadas del contrato, incluidas las incidencias del recurso de apefacion y los
medios de solucion de controversias de la ejecucion contractual, -Eegﬁn
corresponda.

Expediente Técnico de Obra: Conjunto de documentos gue comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de efecucién de obra, metrados,
presupuesto de obra, fecha de determinacion del presupuesto de obra, andlisis de
precios, calendario de avance de obra valorizado, formulas polindmicas V., sfef caso
lo requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u-otros
complementarios.

Liave en mano: £5 la modalidad de efecucidn en virtud de {3 cual ef postor debe
ofertar en comjunte 1a construccion, eguiparniento y montaje hasta la puesta en
servicio de determinada obra, y de ser ef caso la operacion asistida. £n el caso de
contratacion de bienes, el postor oferta, ademds de estos, su instalacion ¥ piesta
en funcionamisnto.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelicidn, meforamiento, demolficidn,
renovacion, ampliacin y habifitacion de bienes inmuebles, rales como
edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones, carrétéras, puentes, entre
otros, que requieren direccidn fécnica, expediente técnico, mano de obra,
mmateriales y/o equipos.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general. consultoria en general y consultoria de obra. 13

mencion a consuftoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria
de pbras.

£.710, Servicio en general: Cualquier servicio gue puede estar sujeto a resuftados

para considerar terminadas sus prestaciones.




5. ABREVIATURAS

- o ; Codigo de Cuenta interbancario

- oGC : Contraloria General de la Repuiblica

- EETT : Especificaciones Téenicas

-  MVYPES : Micro y pequefias empresas

- OFC : Organo encargado de /as contrataciones

- OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Fstado
- PAC : Plan Anual de Contrataciones

- PP : Proyecto de fnversidn Piblica

- RNP : Registro Nacional de Proveedores

- RUC : Registro Unico de Contribuyentes

-  SEACE : Sisterma Electronico de Contrataciones del Fstado
- SNIP  Sistema Naclonal de Inversion Piblica

- Tar : Términos de Referencia

- TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

6. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1, El presemte documento conticne tres (3 checklist o listas de control, gue son
cuadros efaborados en archive Word que contienen un listado de cadz uno de los
documentos que conforman el expediente de contratacién, abarcando las fases de
actos preparatorios, seleccldn y efecucidn contractual.

6.2. Como se sefiala en ef numeral 3 del presente documento, el uso de los checklist es
de cardcter facultativo. En tal sentido, los funcionarios pueden tomar como
referencia el esquema y los textos incluidos en dichos Formatos con 13 finalidad de
adecuar la informacion de sus contrataciones segin las caracteristicas ¥
procedimientos establecidos por su Entidad a fin de asegurar 1a calidad de dicha
informacion y agilizar la circulacion de la misma.

7. CONTEMIDO

A continuacion se muestran los Checklist que comprende el presente documento:

MNombre del Checklist
1 ' CHECKL!ST DEL EKPEDIENTE D£ CGNTRATACICJN PARA EIENES Y SER\I’ICIGS !

]

- | CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE OBRAS NO SUJETA A |

| | MODALIDAD O BAJO LA MODALIDAD DE EJECUCION LLAVE EN MAND =
— CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EIECUCION DE OBRAS BAJO LA |
" | MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL DE CONCURSO OFERTA _ :

8 NUMERO DE VERSION
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CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y SERVICIOS

HOMBRE DE LA
ENTIDAD

TIPOY
HOMENCLATURA DEL
PROCEDMMIENTO DE
SELECCION

DENOMIMACION DE LA
CONVOCATORIA :

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Bienes, Servicios en General y Consultoria en General

ueﬂmimtd‘dnl_aré'a'un'uiﬂi-; T

|- Requerimiente suscrito por el Jefe del rea usuaria, .

- EETT o TdR suscrites por el drea usuaria, y de ser el caso,
por el drea técnica que interving en su elaboracién.

Requisitos de calificacién, suscritos por &l drea usuaria, En el
caso de Subasta Inversa Electronica, requisitos de
habilitacidn,

Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacién de viabilidad,
cuando corresponda,

Plan de estrategia publicitaria, la descripcion, justificacion de|
las campafas institucionales y comerciales, la propuesta y
justificacion téenica de la seleccidn de medios de difusion,
para el caso de servicios de publicidad en medics de!
ogmunicacilﬁn.

- En &l caso de la contratacién per paquete de la elaboracitn
de los estudios de preinverzion de proyectos de inversién
piblica, an los términoz de referencia se debe considerar Ins
resuitados de cada nivel del estudio en el nivel siguisnte.

- - Informe o informes previos con el respectivo sustento tacnico
¥ legal que contenga la justificacion de la necesidad y
procedencia para el emplec del procedimients de seleccisn
de conlratacidn directa, segin el supuesto que comesponda.

|~ Otros decumentes, de acuerdo al objeto de |a convocatoria,

_lindagaciones del mercado

.'i-a-;lﬂfnn‘na de |a indagacion del mercado suscrite por el OEC,

|- Modificaciones efectuadas a las EETT o TdR

1A
Fe: = Segunda versién

= Tercera versidn

= Cuarta version

i = Cluinta version

3 =
¢ |- Documentos sustentatorios de las indagaciones del mercado,

= Cotizaciones

v Bolicitudes de cotizacidn  cursadas a  los

"",!g,, proveedores,
e ¥ Cofizaciones presentadas por los provesdores.
s * Consulta del RUG,

¥ Bolicitudes de aclaracion U observaciones a las
EETT o TdR, formuladas por los proveedores, |

¥ Remisién de las solicitudes de aclaracién ul

e observaciones al drea usuaria, |
1 ¥ Respuesta del 4rea usuaria a las solicitudes de
ke aclaracion u observaciones, |




¥ Remision a los proveedores de la respuesta del
grea usuaria a las solicitudes de aclaracién u
_ observaciones.

* Informacién de contrataciones del sector plblico o
privado, de ser el caso:

¥ Contratacion 1

v Contratacian 2

+  Contratacion 3

» Estructura de costos (Obligatorio en el caso de
consultoria en general):

v Estructura con los componentes o rubros de la
cansultorfa remitide por el drea usuaria

¥ Estructura de costos de la Entidad vy
documentacién sustentatoria de la interaccién con
&l mercado.

¥ Estructura de costos del proveedor.

= Oftrainformacion, de ser el caso,

esumen Ejecutivo

Formato de resumen ejecutivo

o |- Informacién  sustentatoria de la actualizacién del valor
estimado, de ser el caso.

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Programacién del procedimiento de seleccién en el PAC. |

Certificacion de crédito presupuestario ylo previsién presupuestal

- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario yio
pravisidn presupuestal,

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

Tratandese de ejecuciones contractuales que superen el aflo
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.

:\"E = B
- R

{Tratédndose de procedimientos de seleccion cuya convocatoria
|ze realice dentro del dltimo trimestre de un afo fiscal y el
jolorgamiento de la buena pro y suscripeidn del contrato se
irealice &l afio siguiente:

ikl |- Constancia de pravisién presupuestal que sefiale el monta de
s | los recursos programados en el prayecto de presupuesto del
& | afio fiscal siguiente, las metas previstas y la fuente de
ﬁgﬁj financiamiento, suscrita por el jefe de la Oficina General de
¥ f{; Administracion y la Oficina de Presupuesto, o &l que haga sus
.| veces. En este caso previo al otorgamiento de la buena pro se

debe contar con la cerificacion de cradito presupuestario
respectiva,

_ |Aprobacién del Expediente de Contrataclén.

|- Documenta de aprobacitn del expediente de contratacién, ]

HEF Designacién del Comité de Seleccitn :

. |- Documento de designacidn del Comité de Seleccion, de
corresponder. o

'-:"- - Motificacion de la designacién a cada uno de los miembros del
| Comité de Seleccidn.

|- Recepcién por parte del presidente del Comité de Seleccién
del expediente de contratacién aprobado.

|- Autorizacién del Titular de la Entidad de donde proviens el
|| experto independiente o contrato del experto independisnte.

. Instalacién del Comité de Seleccion

= |- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. |

'@ [Elaboracién de Bases o Solicitud de Expresion de Interés




Contenldo

- Acta de elaboracién de Bases o Solicitud de Expresion de|
Interés.

- Solicitud de apoyo a las dreas partinentes de la Entidad, de
ser el caso.

[Aprobacién de las Bases o Solicitud de Expresion de Interés

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

- Bases o Solicitud de Expresion de Interés visadas en todas
sus paginas por los miembros del Comité de Seleccldn o dal
OEC, segin corresponda.

- Documento de aprobacidn de las Bases o Solicitud de
| Expresidn de Interés,




FASE ACTOS PREPARATORIOS
Consultoria de Obra

B Reguerimiento suscrito por el Jefe del &rea usuaria.

TdR suscritos por el drea usuaria, y de ser el caso, por &l drea
técnica que intervina en su elaboracidn.

Requisites de calificacién, suscritos por el drea usuaria.
|- Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacién de viabilidad,
cuando corresponda.

- En el caso de la contratacién por paguete de la elaboracion |
de loz estudios de preinversion de proyectos de inversién
plblica, y dal expediente téenico ylo estudio definitiva, en los
términos de referencia se debe considerar los resultados de
cada nivel del estudio en &l nivel siguiente.

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

|- Otros documentns, de acuerdo al objeto de la convocatoria,

=

Plan Anual de Contrataciones (PAC) o T e
Programacitn del procedimiento de selecciénenel PAC. | [ | |
eterminacién del presupuesto de Ia consultoriade obra e

Informe de la determinacion del presupuesto de la consultarla
de obra luego de la interaccion con el mercade suscrito por el !
QEC.

|- Modificacicnes efectuadas a los TdR
= Seqgunda versidn

= Tercera versidn

= Cuarta versidn

s Cluinta versidn

© |- Documentos sustentatorios de |a interaccién con el mercado
%’é s Estructura con los componentes o rubros de la
i consultoria de obra remitido por el drea usuaria,
41 = Estruclura de costos:
¥ Estructura de costos de la  Entidad y
documentacion sustentatoria de la interaccion con
el mercado,
v Estructura de costos del proveedor,
= Ofra informacion, de ser el caso.
 |Resumen Ejecutivo ] s
|- Formato de resumen ejecutivo | | | |
Certificacidn de crédito presupuestario ylo previsién presupuestal
- Solicitud de cerificacidn de crédite presupuestario yio
previsién presupuestal,
- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgadn por la
Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.
|Tratdndose de ejecuciones contractuales que superen el afio
. |fiscal, adicionalmente al CCP; ,
|- Constancia de previsidn presupuestal, suscrito por el jefe de
la Oficina General de Administracion y la Oficina de
| Presupuesto, o el que haga sus veces.
. [Tratandose de procedimientos de seleccién cuya convocatoria
~|se realice dentro del Qltimo trimestre de un afo fizcal y &l
|otergamiento de la buena pro ¥ suscripcidn del contrato se
- [realice el afio siguiente:
- Constancia de previsidn presupuestal que sefiale el monto de
| _los recurses programados en el proyects de presupuesto del




afo fiscal siguiente, las metas previstas y la fuente de
financiamiento, suscrita por el jefe de la Oficina General d&E
Administracion y la Oficina de Presupuesto, o el que haga sus
veces, En este caso previo al otorgamiento de 1a buena pro se
debe contar con la cedificacién de crédite presupuestario
respectiva. i

Aprobacién del Expediente de Contratacién.

- Documento de aprobacidn del expedients de mnl:ratauﬁn i
Designacién del Comité de Seleccion :

- Documento de designacion del Comité de Salac.man

- Notificacidn de la designacian a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccidn.

|- Recepcidn por parte del presidente del Comité de Seleccion
del expadiente de contratacién aprebado.

- Auterizacitn del Titular de la Entidad de donde proviens el
exparto independiente o contrato del experto mdep-endlante

nstalacién del Comité da Seleccién

"ci-.'«“: s

- Acta de instalacidn del Comité de Seleocmn - |

Elaboracién de Bases

- Acla de elaboracidn de Bases.

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

probacion delas Bases, s 0@ st S T TN NE T S S L

- Solicitud de aprobacion de Bases.

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

Documento de aprobacitn de las Bases.




PARTE 2
FASE DE SELECCION
Bienes y Servicios en General

Convocatoria del procedimiento de selecclén
- Ficha de la convocatoria en el SEACE. )

- Otros medios que =& hayan utilizade a fin de que |os
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria.
Registro de participantes A . . i
- Listado del SEACE del registro de los participantes y la

respectiva constancia de participacién,
- Cargo de entrega de las Bases, de ser el caso.
Formulacién y absolucion de consultas y observaciones
- Consultas y cbservaciones de los participantes.

- Remisién al drea usuarla de las consulias y observaciones
referidas al requerimiento,

- Remisién al OEGC de otras consultas y cbservaciones que
corraspandan,

|- Respuesta del drea usuaria a las consultas y obssrvaciones.
o |- Respuesta del OEC a las consultas y abservaciones.
|- Acta de absolucion de consultas y observaciones.
- Pliego de absclucién de consultas y observaciones.
Elevacion del pliego de absolucion de consultas fr nhsawaclmws para pronunmamiantu de’l;'DSI_‘.!E,.{Sﬁli:__.en_naau-da
Licitacién Pablica y Concurso Pablica}) SR S

- Solicitud de elevacion del pliego de absolucidn de cunsulm y
observaciones,

= Documento que acredita 1a remision al OSCE de la totalidad
de la documentacion requerida en el TUPA del OSCE.

. [Pronunciamiento del QSCE (3d4lo en caso de Lk:ltacldn Pdblica y Cancursg Plblica)

|- Pronunciamiento emitide por el OSCE.

i |- Implementacian por parte del Area usuaria de las precisiones
o modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

y! |- Implementacion por parte del OEC de las precisiones o
madificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

- |- Nueva aprobacién del expediente de contratacion, de
3 | coresponder.

* |Integracién de Bases
- Acta de integracion de Bases.

. |- Bases integradas visadas en todes sus paginas por los
miembros del Comité de Selecclén u OEC, segun
coresponda,

~1i |Presentacitn de ofertas
« |- En acto publico:
| = Acta de presentacién 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.

-~ |Admisi6n, evaluacién y calificacion de ofertas

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

|- Ofertas recibidas -
v Ofertas admitidas, evaluadas y calificadas pero no




| favorecidas con la Buena Pro.

= Ofertas descalificadas en la calificacion, de ser el casao.

| = Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

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

- Cargo de notificacion de la citacidn 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 constitufivos de su oferta. 5

- Documento del postor con la descripcidn a detalle de su
oferta.

- Solicitud  de ampliacion de cerificacion  de  crédito
| presupuestana,

|- Documento de respuesta a la solicitud de ampliacidn de

cerificacidn de crédito presupuestaria.

[~ Solicitud de aprobacion al Titular de la Enfidad,

|- Documento de respuesta del Titular de la Entidad.

- Fundamento del rechazo de la oferta,

Subsanacién de ofertas, de corresponder

- Cargo de notificacién al postor del requerimients de
| subsanacién, en el cual se precise el plazo otorgado para

- | subsanar.

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

|

i

11|. Resolucién © documento que dispone cancelar el

procedimiento de seleccitn,

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

|- En el caso que la oferta del postor ganador supere &l valor
| astimado:

n  Centificacion de crédito presupuestario,

%1 = Aprobacion del Titular de fa Entidad. :

_{nfé |Interposicién del recurso de apelacion

e Ante la Entldad:

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

= Constancia de las observaciones formuladas per la
Unidad de Trédmite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacidn presentado.

# Documento de las observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omisitn de un
requisite de admisibilidad no advertido por la Unidad de
Tramite Documentario.

= Escrito de subsanacisn del recurso de apalacién.

= Censtancia de haber recabado el impugnants su recurso
de apelacidn y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones, de ser el caso,

= Constancia de notificacién del recurso de apelacion a los
postores que tengan interés directe en la resolucidn del
rEcurse,

= Eserito de absolucidn al traslado del recurso de apelacion,
por parte del postor o postores emplazados.

s Constancia de haberse llevade = cabo la Audiencia
Publica, de ser &l caso.

= Escrito de desistimiento del recurso de apelacidn, con
firma legalizada ante Notario,

£




|
] J Resolucion de la Entidad que se pronuncia sobre el
1 desistimiento,

» Informe técnico legal sobre la impugnacitn emitido por las
areas correspondientes de la Entidad,

# s Resclucion emitida por la Entidad que resuelve el recurso
by de apelacién.
- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacién interpuesto ante &l Tribunal,

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

!
|
| = Documento de las observaciones formuladas por e

Presidente del Tribunal para subsanar la omisidn-de un
requisilo de admisibilidad no advertide por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas,

= Constancia de subsanacion del recurso de apelacin.

= Documento declarando el recurso de apelacién comeo no
presentada, en caso el impugnante no hubiera subsanado
tas observaciones.

= Requerimianto del Tribunal a la Entidad para que remita
el Expediente de Contratacian completo,

= Documento que remite al Tribunal el Expediente de

|
g | Contratacitn completo, |
1 = Requerimiento de informacién adicional del Tribunal, )
s Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia

Plblica, de ser el caso.
= Constancia de desistimiento del recurso de apelacién.
= Reeolucitn del Tribunal que se pronuncla sobre el
_ desistimienta, :
= Resolucidn expedida por el Tribunal que resuelve el ' ==
recurso de apelacidn.
Consentimiento de la Buena Pro TN gl
- Publicacidn en el SEACE del consentimiento de |a Buena Pro.
_ |- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.
- |Declaracién de desierto i e
. |- Acta de declaracitn da desierto.
- |- Informe en el que se justifique y evalie las causas que no
permitieron la conclusién del procedimiento,
- |Na perfeccionamiento del contrato, de corresponder
5 [~ Comunicacion del OEC al Gomité de Seleccién para que

| califique al postor que ocupd el segundo lugar en orden de
predacidn.

- Acta da otorgamlento de la Buena Pro.

§ |- Cargo de notificacién al postor que ocupé el segundo lugar de
@ | lacitacion para el perfeccionamiento del contrato.

- Reguerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la

Entidad para que suscriba el contrato o netifique la orden de
compra o de servicio, de sar e caso.

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

" |Documentos para el perfeccionamiento del contrato

. |- Carta de presentacibn que contiene los siguientes
4 | documentos:

» Constancia vigente de no estar inhabilitado o suspendido
para contratar con al Estado.
s Garantias, salvo casas de excepeisn.

+  Solicitud del beneficio de retencidn en el caso de MYPES,

cuando se frata de la garantfa de fiel cumplimiento, de ser
el caso.

== = trenp———— e -




Contenlda

Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados, de ser el caso,
s Codigo de cuenta interbancaria (CCI).
s Copia de |a vigencia del poder del representante legal de
la empresa gue 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 nofificacion durante la
ejecucidn del contrato.

| = Otros documentos solicitados en las Bases.

- Cargo de la notificacidn de otorgamiento de plazo adicional al|
| postor ganador para subsanar los requisitos.
|- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador,




FASE DE SELECCION
Consultoria en General y Consultoria de Obra

Convocatoria del procedimiento de selecclén
- Ficha de la convocatoria en el SEACE.

- Otros medios que se hayan utilizade a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la cmmcamna

Registro de participantes

- Listado del SEACE del registro de los participantes v la
respectiva constancia de participacion.

. |- Cargo de entrega de las Bases o Solictud de Expresién de
Interés, da ser el caso.

Formulacién y absolucién de consultas y cbservaciones
- Consultas y observaciones de los participantes,

- Remisién al area usuaria de las consultas y nhse.-wacmnes
referidas al requerimianta,

- Remisidn al OEC de otras consultas y observaciones gue
comaspandan.

|- Respuesta del 4rea usuaria a las consultas ¥ observaciones.
|- Respuesta del OEC a las consultas y observaciones.

- Acta de absolucidn de consultas y observaciones.

~ |- Pliego de absolucién de consultas y observacionas.

. |Elevacién del pliego de nhmlumdn de cunwlm ¥ nbuenrnainnas para pmnunciamientn dal GBGE {Sﬁlu;an caso de

1 Concurso Piblica) L] s %
: - Soficitud de elevacion del pliego de absnlucar:m de mnsuﬂm y
‘5‘ # || cbservaciones.

|- Documento que acredita la remisidn al OSCE de la totalidad
de la documentacion requerida en e TUPA del OSCE.

. [Pronunciamiento del OSCE (S6lo en caso de Concurso Piblico) T
i+ |- Pronunciamiento emitido por el OSCE.
‘|- Implementacién por parte del drea usuaria de |as precisiones

o modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

% [~ Implementacién por parte del OEC de Ias precisiones o

modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

|- Mueve aprobacién del expediente de contratacién, de
o | corresponder,

" |Integracién de Bases

.,; - Acla de integraciin de Bases,

‘|- Bases integradas visadas en todas sus paginas pnr Ius

miembros del Comité de Seleccion u OEC, segin
corresponda,

|Presentacidon de ofertas
. |- En acto piblico:

= Acta de presentacidn de ofartas y apertura de ofertas
teécnicas.
|- En acto privado:
: « Documento o reporte de presentacidn de ofertas en
sobres cerrados en |a Unidad de Tramite Documentario

P de la Entidad.

r’= Admisién, calificacién y evaluacidn de ofertas técnicas y econdmicas
- |- Actas y cuadros de admisién, calificacion y evaluacien del

5‘," ofertas técnicas y econdmicas,

“ﬂi"‘* - Ofertas recibidas

i % « Ofertas admitidas, calificadas y evaluadas, pero no

s favorecidas con la Buena Pro.




» Ofertas descalificadas en la calificacién y evaluacién
técnica o econémica, de ser el cado,

» Oferfa 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 Adjudicacion Simplificada cuyo acto de
otorgamiento da la buena sea privado, cargo de notificacidn
de la citacion a los postores gue hayan empatado, cuando se
aplique el eriterio de desempate por sorteo.

Rechazo de ofertas, de corresponder

En caso de consultoria en general

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

- Documento del postor con la descripcion a detalle de su
oferta. .

- Solicitud  de ampliacién de cedificacidn de crédito
presupuestario,

- Documento de respuesta a la solicitud de ampliacfon de
certificacién de crédito presupuestario,

= Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

- Documento de respuesta del Titular de 1a Entidad.

= Fundamenta del rechazo de la oferta.

En caso de consultoria de obras

- Acta o documento donde conste la devolucién de ofertas que
na se encuentran dentro de los limites del valor referencial,

- Solictud  de  ampliacién  de  cedificacion  de  crédite
presupuestario.

- Documento de respuesta a la solicitud de ampliacidn de
cerificacién de crédito presupuestario.

- Solicitud de aprobacién al Titular de la Entidad.

- Documento de respuesta del Titular de |a Entidad.

- Solicitud de reduccién de oferta econdmica al postor gue
hubiera obtenide el mejor puntaje.

- Respuesta al requerimients de reduccidn de la oferta

T econdriica.

- Fundamento del rechazo de la ofarta.

Subsanacién de ofertas, de corresponder

- Cargo de notificacion al postor del reguerimienta de
subsanacidn, en el cual se precise el plazo otorgado para
subsanar.

|- Documento de subsanacion presentado a través de la Unidad

de Tramite Documentario de |a Entidad. f

é:]l:anc'alaniﬁn del procedimiento.

I:-Hesuiuc.idn o documento que dispone cancelar &l

procedimients de seleccidn,

i

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

|- En el caso de consultoria en general, cuando la oferta

econdmica del postor ganador supera el valor estimado:

| = Ceificacidn de crédito presupuestario,

= Aprobacidn del Titular de |a Entidad.

- En el caso de consultorla de obras, cuanda la ofera
econémica del postor ganader supera el valor referencial
hasta un maximo del 110%:

s Certificacion de crédito presupuestario,

| = Aprobacién del Titular de la Entidad.

= Aceptacitn del postor que obtuvo el mejor puntaje total de




I rednde sU a, de r el caso.

nterposicién del recurso de apelacion

Ante la Entidad:

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

Constancia de las observaciones formuladas por Ia
Unidad de Tramite Documentario de la Entidad en el
recurso de apelacion presentade,

Documento de |as observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omisidn de un
requisito de admisibilidad no adverfide peor la Unidad de
Tramite Documentario.

Escrito de subsanacidn del recurso de apelacidn.

Constancia de haber racabade el impugnante su recurso
de apelacidn y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observacionas, da ser el caso.

Constancia de notificacitn del recurso de apelacién a los
postores que tengan interés directo en la resolucion del
recurso. i

Escrito de absolucitn al traslado del recurso de apelacion, |
por pare def postor o postores emplazados.

Constancia da haberse llevado 3 cabo la Audiencia
Publica, de ser el caso.

Escrito de desistimiento del recurso de apelacidn, con
firma legalizada ante Netario.

Resolucidn de la Entidad que se pronuncia sobra el
desistimiento.

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

Resclucidn emitida por 1a Entidad que resuelve el recurso
de apelacion.

|- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

Recurso de apelacién Iinterpuesto ante el Tribunal.

Canstancia de las observaciones formuladas por la Mesa
de Partes del Tribunal o las Oficinas Desconcentradas del
OSCE en el recurso de apelacidn presentado.

Documento de las cbservaciones formuladas por el
Presidente del Tribunal para subsanar la omisidn de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas,

Constancia de subsanacidn del recurso de apelacién,

Documento declarando el recurse de apelacién como no

presentado, en caso el impugnante no hublera subsanado
las observaciones,

Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita
&l Expediente de Contratacidn completa. |

Documento que remite al Tribunal el Expediente del
Contratacidn completo.

Requerimienta de informacién adicional del Tribunal,

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

Constancia de desistimiento del recurso de apelacian.

Resolucién del Tribunal que se pronuncla sobre el
desistimiento,

Resolucién expedida por el Tribunal que resuslve el
recurso de apelacidn,

|Consentimiento de la Buena Pro

|- Publicasian en el SEACE del consentimiento de la Buena Pra.

|- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.




Acta de declaracidn de desierto,

Informe en el que =e jl.;liﬁque y evalie laz causas que no
permitieron |2 conclusion del procedimiento.,

Mo perfeccionamiento del contrato, de corresponder

|+ Cargo de notificacién al pestor que ocupd el segundo lugar de
Ia citacién para el perfeccionamianto del contrato.

- Requerimiento del postor ganador de la Busna Pro a la
| Entidad para que suscriba el contrato,

- Decumento que justifica la no suseripcion del contrato por,
parte de la Entidad,

' |Documentos para el perfecclonamiento del contrato

- Carta de presentacién que contiene los  siguientes
| documentos:

Constancia vigente de no estar inhabillitads o suspendido
para contratar con el Estado,

Garantias, salvo casos de excepeidn,

Solicitud del beneficio de retencidn en &l caso de MYPES,
cuando se trata de la garantia de fiel cumplimients, de ser
el caso.

Contrato de consorcio con firmas legalizadas de |os
consorciadoes, de ser el caso.

Codigo de cuenta interbancaria (CCl). =

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

Copia de DN del postor en caso de persona natural, o de
su representants legal en caso de persona juridica.

Domicilio para efectos de la notificacién durante Ia
gjecucion del contrats,

Otros documentos solicitados en las Bases o Solicitud de
Expresidn de Interds, segun corresponda,

= |- Carge de la natificacion de otorgamiento de plazo adicional al
| postor ganador para subsanar los requisitos.

|- Carta de subsanacién de los requisitos del postor ganador.




PARTE 3
Fase de Ejecucién Contractual

Bienes, Servicios en General, Consultoria en General y Consultoria de Obra

Contrato ! L
] - Contrato  suscrito entre el funcionario compstents y el
confratista, © de ser el caso, orden de compra o de servicio
recibida por el contratista.
Adelantos

- Solicitud de adelanto, comprobante de pago v la respectiva
garantia por parte del contratista,

- Entrega de los adelantos por parte de 3 Entidad,
| = Detalle de la amorntizacidn del adelanto.
' |Subcontratacién (excepto Seleccidn de Consultores Individuales}

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

- Constancla de inscripeidn  vigente en el RNP del
subcontratista, vy declaracidn jurada de no estar impedida y

| de no estar inhabilitade o suspendido para contratar con el

| Estado.

|- Cargo de notificacion al contratista de la aprobacion de |a

~ | subcontratacién.

Adicionales y reduccicnes ) wiei o e
|- Documentacion  sustentatoria del #rea usuaria pdra |a
- | ejecucién de prestaciones adicionales o para la reduccién de
| prestaciones.
|- Célculo del adicional.
- Cerlificacién de crédito presupuestaric ylo  previsién

presupuestal, segln comssponda, para la ejecucitn de

prestaciones adicionales
|- Aumento o reduccitn de garantias por parte del contratista,
en forma proporcional a los adicionales o reducciones,
|- Resolucién que dispone la ejecucién de prestaciones
o adicionales o reducclones, asl como su respective cargo de

+ | notificacidn al contratista,
|- Comunicacién por parte de la Entdad a la autoridad
competente del SMIP, de los adicionales o reducciones
| dispuestos durante |a ejecucion del PIP.

. |Ampliacion del plazo contractual ' H
|- Solicitud de ampliacibn de plazo contractual con el detalle da
| los gastos generales debidamente acreditados. En el caso de

censultoria de obras el costo directo debidamente acreditada,
el gasto general variable y la utilidad.

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

Certificacion de crédito  presupuestario  ylo prevision
Presupuestal, segin corresponda, para el pago de los gastos
generales debidamente acreditados, en contratos de bienes,
servicios en general y consultoria en general, asi como para
el pago del costo directo debidamente acreditado, el gasto
general variable y la utilidad cuanda se trate de consulloria de
chras,

Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliacion de plazo contractual y su respectivo cargo de
netificacion al contratista, :

|- Ampliacidn del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista,

|~ Ampliacion de plazo de los contratos directamente vinculados
¢ | al contrato principal,

bl




IModificacion del contrato

- Solicitud de modificacién del contrato presentada por ell
| contratista o por el area usuaria o drea competente- de |a
B Entidad.

|- Documento de evaluacién por parte de la Entidad sobre la
modificacidn del contrato, |

Eresy

|- Aprobacién del Titular de la Entidad, cuando la modificacion’
implique variacién del precio.

- Pronunciamientc de la Entidad sobre la solicitud de
| medificacidn al contrato y su respectivo cargo de notificacion
| al contratista.

[Prérroga (s6lo para arrendamisnto de blenes inmuebles)

- Documento de evaluacidn por parte de la Entidad de la
procedencia de la promoga, cuando se frate  del
arrendamiento de bienes inmuebles.

- Adenda al contrata,

i Recepcidn y conformidad i i

E ,ﬁ}- - Documento de recepcidn por parte del drea usuaria, o en su
.| caso, del drgano establecido en las Bases o Solicitud de
| Expresion de Interés. En el cdso de bienes, la recepcidn es
| responsabilidad de Almacén.

1~ Informe de verificacién del funcienario responsable del drea
usuaria o de aquella gue indique las Bases o Solicitud de
Expresion de Interés,

- Comunicacion de observaciones al contratista.

- Documento de subsanacion de observaciones,

- Conformidad por parte del drea usuaria, o en su caso, del
"% | organo establecido en las Bases o Solicitud de Expresion de
E: | Interés.

(5. |- Constancia de prestacion,

. |Liguidacién del contrate de consultoria de obra

- Liquidacién del contrato presentada por el contratista,

= | = Pronunciamiento de la Entidad sobre dicha liquidacidn,
incluyendo las observaciones que se hubieren raalizade, ¥

1 cargo de la notificacion al contratista,
¢ = Comunicacién del contratista en la que indique si acoge o
1) no las observaciones de la Entidad.

B! i - Liquidacidn del contrato efectuada por la Entidad y cargo
¢ | dela notificacién al contratista, de ser el caso.

i | = Pronunciamiento del contratista observando la liquidacién
. 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 prestacién.

Resolucidn del contrato

|- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones
del contratista.

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

- Documento del contratista que acredita cumplimiento de
okligaciones,

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

e Cargo de notificacion de la carta notarial que comunica la
decisién de resclver el contrato por el incumplimiento de
abligaciones.

|- Solicitud de ejecucidn de las garantias, en case la resolucion
| del contrato por causa imputable al contratista haya quedado
conzentida o el laudo arbitral consentide vy ejecutoriadn haya
declarade procedente la decision de resolver el contrate.




Nulldadﬂelu:omrnm 3 A

- Documento de eval!uacl-dn pn-r parte da la Enhdad de Ja
procedencia de declarar |a nulidad del contrato. -

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

- Copia fedateada del documento que declara la nulidad del
confraio y su respective carge de notificacion de la carta
nmarial al mntratista

; y | = C-::munmac:dn del cmlmuala que Inf:;-nm sobna Jua a1-nnes

de la cesién de su derecho al page a favor de terceros,
ad]untando &l contrate de cesidn.

i Solicitud de reajuste presantada por el mntratsta

1 Documento de evaluacidn por parte de la Entidad de la
| procedencia de la aplicacién de las formulas de reajusts.

[~ Pronunciamiento de Ia Entidad sobre Ia solicitud de reajuste y
el cargo de notificacidn al mntratlsﬂa

Penalidades i ol

|- Calculo de las penalldadas p::wr mora en la ejecuu:!m de las
prestaciones,

- Calculo de aplicacién de las otras penalidades, en caso de

haberse previsto en las Baszes o Solicitud de Expresién de
Interes.

B Adalantos

- Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la respactiva

garantia presentada por el contratista.

| - Gomﬁmbante de pageo 1

- Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

|- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago &

{Concillacién yfo arbitrajfe 0

- Solicitud de conciliacidn.

- Acta de Conciliacién.

|- Solicitud de arbitraje.

8| Laudo

L




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

NOMBRE DE LA
ENTIDAD : i

TIPO Y
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA

PARTE 1

Fase de Actos Preparatorios

| . Ejecucion de Obras no sujeta a modalidad o bajo la modalidad de ejecucion Llave en Mano

Plan Anual de Contrataciones {PACY S Sl o R T S R B o, e e S

- Programacitn del procedimiento de seleccion en el PAC. e s | |
anuarlmnmtn del drea usuaria T il :

- Requerimiento suscrita por el Jofis el #rad \suaria, |

- Sustento técnico que motivé la contratacién bajo modalidad!
da ejecucion llave en mana, de ser el caso.

- Sustento tdcnico que motivé la contratacisn por tramos.

= Sustento técnico gue motivd la contratacian por paquete de la
. | ejecucion de obras de similar naturaleza,

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

- |- Documento que aprueba el expediente técnico de obra,

|- Expediente técnico de obra aprobado.

- Infermacidn complementaria del expediente técnico de la

T obra:
e : . : 5 n
ﬁk‘ s Especificaciones técnicas de los equipos requeridos, en
e case de contratacién bajo modalidad de ejecucién de
%ﬁ- llave en mano,

s

« Tenminos de referencia de la operacidn asistida de |a
obra, en caso de contratacidn bajo la modalidad de
ejecucién de llave en mano que incluya esta prestacian,

= Ofra informacién complementaria del expediante técnica
de |a obra,

|- Requisitos de calificacian.

|- Documento que declaré |a viabilidad del PIP.

|~ Estudio de preinversidn aprobade, segidn corresponda:

a  Perfil simplificado

o  Perfil

o Factibilidad

|- Informe de verificacion de viabilidad, cuando corresponda.

_|- Otros documentos, de acuerdo al objeta de la convocatoria,

& | Modificaclones efectuadas al Expediente Técnico de Obra

|- Segunda version .

- |- Tercera version

|- Cuarta version

BB Ouinta version

; H - Mueva aprobacitn del expadiente técnico de obra




. [Certificacién de crédito presupuestario yfo previsién presu

stal

- Solicitud de cedificacion de crédite presupuestario yio
previgion presupuestal

- Certificacion de crédite presupuestario (CCP) otorgade por la
Oficing de Presupuesto o la gue haga sus veces,

|Tratandose de ejecuciones contractuales que superen al afo
Ifiscal, adicionalmente al CCP:

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

Tratandose de procedimientos de seleccién cuya convocatoria
|se realice dentro del lltimo trimestrs de un afio fiscal y el
|otergamiento de la buena pro y suscripcidn del confrato se
raalm el afio gsiguiente:

- Constancia de previsién presupuestal respecto a la pravision
de recursoz qua sefiale el monto de los recursos
pragramados en el proyecto de presupuesto del afio fiscal
siguiente, las metas previstas y la fuente de financiamients,
suscrita por el jefe de la Oficina General de Administracion y
la Oficina de Presupuesto o el que haga sus veces. En este
caso previo al otorgamiente de la buena pro se debe contar
con la certificacion de crédito presupuestario respactiva,

Aprobacién del Expediente de Contratacién.

Dasignacidn del l:omlté de Seleccion

- Documento de aprobacitn del expediente de mntmtaclon |

- Documento de designacidn del Burnll:& dea Seleccrﬁn

[ Matificacién de la designacion a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccion.

- Recepeidn por parte del presidente del Comité de Selm:x:if:n}
del expediente de contratacién aprobada,

]
= Autorizacidn del Titular de la Entided de donde proviens el

 experto independiente o contrato del experto wn:lependwnta |

Iinstalacién del Comité de Seleccidn. g T

- Acta de instalacidn del Comité de S&Ismdn

. [Elaboracién de Bases

|- Acta de elaboracién de Bases. | .

~ |- Solicitud de apoyo a las dreas pertinentes de la Entidad, de

ser el caso. f

: Aprobacion de las Bases

- Sdlicitud de aprobacién de Bases.

0 |. Bases visadas en todas sus paginas por Ios miembros del
| Comité de Seleccidn.

. |~ Documento de aprobacion de 1as Bases.




PARTE 2

Fase de seleccion

Ejecucion de Obras no sujeta a modalidad o bajo la modalidad de ejecucion Llave en Mano

2 caso.

< |Integracién de Bases

~ |- En acto piblico:

Convocatoria del procedimiento de seleccidn

- Ficha de la convocatoria en el SEACE

- Otros medios que se hayan ufilizado a fin de gie los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocataria.

Repistro de particlpantes

- Listado del SEACE del registro de los participantes v |a
respectiva constancia de participacién.

- Cargo de entrega de las Bases y expediente técnico de la
abra,

Formulacidn y absolucién de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes,

- Remisién al &rea usuaria de las consultas y observaciones
referidas &l Expediente Técnico e  informacion
complamentaria de este,

- Respuesta del drea usuaria a las consultas y observaciones.

- Acta de absolucidn de consultas y observaciones,

_|- Pliego de absolucién de consultas y observaciones.

Elevacion del pliego de absolucion de consultas y observaciones
Licitacién Pablica) ; ' o e G

para pronunciamiento del OSCE (en caso de

- Solicitud de elevacidn  del pliego de consultas vy
| observaciones,

|- Documento que acredita la remisién al OSCE de |a tetalidad
de la decumentacion requerida en el TUPA del OSCE,

|Pronunciamiento del OSCE (en caso de Licitacién Publica)

|- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

|- Implementacidn por parte del 4rea usuaria a cargo de la
: elaboracidén del Expediente Técnico, de las precisicnes o
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el

|- Nueva aprobacién del expediente de contratacion, de
corresponder,

|- Acta de integracién de Bases.

|- Bases integradas visadas en todass sus paginas por los
migmbros del Comité de Seleccion,

- |Presentacién de ofertas

s Acta de presentacidn y apertura de ofertas.

. |- En acto privado;

= Documento o reporte de presentacion de ofertas en sobre
carmade en la Unidad de Tramite Documentario de la
Entidad,

|Admisién, evaluacién y calificacién de ofertas

|- Actas y cuadros de admisin, evaluacion y calificacion de
| ofertas,

|- Ofertas reciblidas

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

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

s Oferta del postor ganador de la Buena Pra.

|- Acta o documento donds conste la devolucion de las ofertas|




|- Documento de respuesta a la solicitud de ampliacién de

= s

nuiﬁda, de ser al cau.

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

echazo de ofertas, de correspander

Acta o documento donde conste la devolucidn de ofertas que
no s encuentran dentro de los limites dal valor referencial.

- Solicitud de ampliacién  de cerificacidn de  crédito
presupuestario.

certificacion de crédito presupuestario,

Solicitud de aprobacidn al Titular de la Entidad,

- Documento de respuesta del Titular de |a Entidad.

= Solicitud de reduccién de oferta scondmica al postor qua
hubiera obtenido el mejor puntaje.

Respuesta a la solicitud de reduccién de la oferta econémica.

E Fundamento del rechazo de la oferta.

|Subsanacién de ofertas, de corresponder

subsanacion, en el cual se precize el plaze otorgado para
subsanar.

Cargo de notificacion al postor del requerimiento de

- Dacumento de subsanacidn prasentado a través de la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad.

Cancelacion del procedimiento

- Resclucién o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccidn,

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de olorgamiento de la Buena Pro. [

. |- Oferta ecandmica supera el valor referencial hasta un)

méximo del 110%:

s Cerificacion de crédito presupuestario,

= Aprobacién del Titular de la Entidad.

= Aceptacién del postor que obtuvo el mejor puntaje total de
la reduceidn de su oferta, de ser el caso, -

. [Interposicidn del recurso de apelacién
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- Ante la Entidad:

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

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

= Documento de las observaciones formuladas por |a
autoridad competente para subsanar la omizidn de un
requisitc de admisibilidad no advertido por la Unidad de
Tramite Documentario,

Escrito de subsanacidn del recurse de apelacién.

Constancia de haber recabado el impugnante su recurso
de apelacidn y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones, de ser el caso,

Constancia de nofificacién del recurso de apelacién a los

postores que tengan interds directo en la resolucién del
rEcursa.

Escrito de absolucitn al traslado del recurso de apelacian,
por parte del postor o postores emplazados.

Constancia de haberse [levadn a cabo la Audienca
Puklica, de ser el caso.

Eacrito de desistimients del recurso de apelacion, con
firma legalizada ante Notario.

Resolucidn de la Entidad que se pronuncia schre el




desistimiento.

= [Informe técnico legal sobre la impugnacidn 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: Fill
= Recurso de apelacién interpuesto ante el Tribunal,

= Constancia de las observaciones formuladas por la Mesa
da Partes dal Tribunal o las Oficinas Desconcentradas del
QOSCE, en el recurso de apelacitn presentada.

= Documento de las observaciones formuladas por el
Presidenta del Tribunal para subsanar la omisidn de un
requisite de admisibilidad no adverfide por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas. f

» Constancia de subsanacién del recurso de apelacién.

» Documento declarando el recurso de apelacién como no

presentado, en caso el impugnante no hubiera subsanado
las observaciones.

u Raquerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita

] Duc:.lrrrantu qua remite al Tribunal el Expediente de
Contratacidén completo.

» Requerimiento de informacion adicional del Tribunal,

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

= Constancia de dasistimiento del recurse de apelacién.

= Resolucidn del Tribunal gue se pronuncia sobre el
desistimiento.

s Resoludidn aupéafda por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacidn.

Consentimiento de la Buena Pro

- Publicacidn en el SEACE del cnnsanhmuentu :.‘-a 1a Buana F‘FO

- Documento que remite al expadienta r.la contmtamﬁn al OEC.

‘\Declaracidn de desiarto o T R e T SRR el

- Acta de declaracion de dasiarto.

|- Informe en el que se justifique v evalle las causas que no
permitieron la conclusidn del procedimiento,

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Comunicacién del OEC al Comité de Seleccién para que

califigue al poster que ccupd el segundo lugar en orden de
| prelacion.

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

- Cargo de notificacion al postor gue ocupd el segundo lugar de
la citacidn para el perfeccionamiento del contrate.

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

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

? |Documentos para el perfeccionamiento del contrato.

|- Carta de presentacidn que contiene los  siguientes
documentos;

» Constancia vigente de no estar inhabilitade o suspendido
para contratar con el Estadao.

= Garantias,

» Solicitud del beneficio de retencldn en el caso de MYPES,

cuando se trata de la garantia de fiel cumplimiento, de ser
&l caso,

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

—— e



Cddige de cuenta interbancaria (CCI),

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,

Domicilic para efectos de la nofificacién durante |a
ejecucidn del contrato.

Constancia de Capacidad Libre de Contratacién expedida
por gl RMP.

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

Calendaric de adquisicion de materiales o insumos
necesarics para la ejecucién de obra, en concordancia
con e calendario de avance de obra

Calendario de utilizacidn 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 notificacidn de otorgamiento de plazo adicional al
postor ganador para subsanar los requisitos.

|- Carta de subsanacién de los requisitos del postor ganador.




PARTE 3
Fase de Ejecucion Contractual
Ejecucién de Obras no sujeta a modalidad o bajo la modalidad de ejecucién Llave en Mano

- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
mntrahsta

- Motificacion al contratista de la designacién dﬁi |n$pectur o
supervisor, segin corresponda.

- Constancia de entrega del terreno o lugar donde se agacutara
la obra por parte de la Entidad. 1

Calendario de entrega de los materiales e insumos que, de|
acuerdo a las Bases, la Entidad hubiera asumido comol
: obligacidn,

Constancia de entrega del Expediente Técnico de Obra
completo, en caso este haya sido modificado con ocasidn de

!
W

4 la abzolucién de consultas y observaciones.
|- Adelanto directo
e - 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 amortizacidn del adelanto,

tw |- Informe téenico que sustenta gue la estacionalidad climatica
ne permite €l inicio de la ejecucidn de la obra, de ser &l caso.

|- Informe técnico que fundamente |a imposibilidad de cumplir
b con la notificacién al contratista de la designacién del
inspector ¢ supervisor, segdn corresponda, asl como de
entregar el terreno o lugar donde se ejecutard |a obra; que no
permiten el inicic de la ejecucién de la obra, de ser el caso
Acta suscrita por las partes en el que se acuerda la fecha de
inicio de la ejgcuciin de la obra, de ser el caso. )
|Otros adelantos s RS s R s e R a7 A s o g, 1
Adelantos directos parciales

= Solicitud de adelantos, comprobante de pago y a
___ respectiva garantia presentada por el contratista, ;
| = Entrega de adelantos por parte de la Entidad, 5 |
"I-_Adalaﬂtns para materiales

= Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva

garantla por parte del confratista.

=Entrega de |os adelantos por parte de la Entidad.

Residente ;
- Solicitud de sustitucién del residente presentada por el
[ contratista
|- Autorizacion de la sustitucion del residents por parte de la
Entidad

- | Consultas sobre ocurrencias en la obra
- |- Que no requieran opinién del proyectista y cuando no
han sido absueltas por el inspector o supervisor de obra

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

=Respuesta de la Entidad a la solicitud presentada por &
contratista y cargo de recepcién.

|- Que requieren npiﬂldn del proyactista

=Remisin de consultas por parte del inspector o supervisor,
segun comresponda, a la Entidad.




-ume misﬁn demmunas al r:tista par
ahsolver las consultas,

=| =Respuesta del proyectista,

=Respuesta de |a 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 sin cardcter de emergencia

sComunicacién del inspecter o  supervisor, segln

coresponda, a la Entidad sobre la necesidad de ejecutar la

| prestacion adicional de obra, adjuntando un Informe técnico
que sustente su posicidn.

sDocumento mediante el cual la Entidad dispone la
{  elaboracién del expedients técnico al drea competente de la
A Entidad, al inspector o supervisor, segun corresponda, o
requiere |a contratacidn de un consultar externo,

sinforme del inspector o supendsor, seqin corresponda,
pronuncidandose =obre la viabilidad de la solucidn téchics
planteada en el expediente técnico de la prestacion
adicional., excepto que se le haya encargado la elaboracién
de dicho expedients técnico,

sCertificacitn de crédito presupuestarle wo  prevision
presupuestal, segin corresponda, para la ejecucion de
prestaciones adicionales.

=Resolucion del Titular de la Entidad que aprueba las

.|  prestaciones adicionales de obra y eargoe de notificacién al
| contraiista.

sExpediente técnico de la prestacidn adicional da obra
aprobada,

sEn caso la prestacién adicional de obra supers el 15% dal
momto del contrato original:

* Comunicacién de la Entidad a la CGR presentandole
toda la documentacian sustentatoria de |as prestacionas
adicionales de obra.

- | ¥ Solicitud de informacién complementaria presentada par,

~ la CGR.

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

¥ Autorizacién de la CGR, en forma previa a la ejecucion y

..3’ al pago de las prestaciones adicionales de obra,

- |- Adicionales con caricter de emergencia

= Comunicacién escrita de la Entidad a fin que el inspector o
supervisor, seglin cormesponda, pueda autorizar la ejecucitn
de prestaciones adicionales de obra con caracter de
emeargancia.

sComunicacién  del jnspector o supanvisar,  segin
corresponda, autorizando la ejecucion,

»En caso la prestacién adicional de obra supers el 15% del
manto del contrato original:

¥ Comunicacién de la Entidad a la CGR prasentandole
toda la documentacién sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

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

« Respuesta de la Entidad a la solicitud de |2 CGR.

¢ Autorizacién de la CGR, en forma previa al pago de las
prestaciones adicionales de abra,

wResolucién de la Entidad que autoriza el pago de Ia
prestacion adicional de obra con caracter de emergencia.




segin correzponda, ek

Ao ucci e gamnas por parte al cratlsta, ki

Comunicacién por parte de la Entidad a la autoridad
competente del SNIP, de los adicionales o reducciones
|| dispuestos durante la ejacucitn del PIP,

presentado al inspector o supervisar, segun correspenda.

Solicitud  sustentada de ampliacién de plazo contractual

Informe a la Entidad del inspector o supervisor, segun
corresponda, en el que sustente técnicamente su opinidn
| sobre la solicitud de ampliacién de plazo

. | Documento de evaluacién por parte de la Entidad sobre la
| _ampliacién de plazo solicitada,

'+ Resolucidn de la Entidad que se pronuncia sobre la zolicitud

| respectivo cargo de notificacion al contratista.

de ampliacidn de plazo contractual parcial o total y sul

L Calendario de avance de obra valorizado actualizado y Ia
programacion CPM correspondiente.

Informe del inspector o supervisor, segin corresponda, a
traves del cual pone en conocimiento de la Entidad el
calendario de avance de obra valorizado actualizado, con los
reajustes concordades con &l contratista v la programacién
CPM comespondiente.

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

Ampliacion del plazo de |las garantias que hubiere olargado el
contratista,

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

r Comunicacién por parte de la Entidad a la autoridad
- | competente del SMIP schre las ampliaciones del plazo
| aprebadas durante la ejecucién del PIP.

: _|Demoras injustificadas en la ejecucién de la obra

i~ Nuevo calendario que contemple la aceleracion de los
trabajos presentado por el contratista.

\ 8 |- Informe del inspector o supervisor, segin corresponda, a Ia
Entidad, cuando el monto de la wvalorizacion acumulada
gjecutada =ea menor al BO% del monte acurmulado

programadeo del nueve calendario. -

: "-_‘.;'-_I_ntervennidn econémica de la obra

- De oficio

=Documento de evaluacién por parte de la Enfidad de la
procedencia de intervenir econdmicamente la obra,

-Pfonunciamiantu de la Entidad que ordena la intervencion
ecandmica de la obra,

=Escrito de rechazo del contratista a fa intervencion
econémica de la cbra.

5 |- A solicitud de parte

=Solicitud del contratista para que la Entidad intervenga
econdmicamente la obra,

el =Documento de evaluacidn por parte de la Entidad de |a
.o | procedencia de intervenir econdmicamente la obra.

=Pranunciamients de la Entidad que ordena la intervencian
econdmica de la abra.

~ |Recepcidn de la obra

|- Inferme del inspector o supervisor, segln corresponda,
rafificando o no a la Entidad fa culminacion de |a obra.

- Designacion del Comité de Recepcion.

- De no existir observaciones

.| = Actade Recepcién de Obra, que supone la verficacion del

Lok
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cumplimiento de lo establecido en los planos vy
especificaciones técnicas y realizacion de pruebas sobre el
funclenamiento de las instalaciones y equipos.

- De existir ohservaciones

s Acta ¢ Pliego de Observaciones

s Infarme del Comitt de Recepcidn sustentando sus
cbservaciones a la Entidad, en caso el contratizta no
estuviera conforme con las observaciones,

= Pronunciamiento de la Entidad sobre las observaciones,

= Informe del inspector o supervisor, segln corresponda, a la
Entidad sobre la culminacién de los trabajos de
subsanacian, Z

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

= |nforme del Comité de Recepcion sustentando que no esta
de acuerdo con la subsanacién de observaciones,

s Pronunclamiento de la Entidad scbre la subsanacion de
opaewa:iones.

= Acta de Recepcion de Obra, de subsanadaz las
observacionas,

- Defectos o viclos ocultos

= Informe del Comité de Recepcidn dirigide a la Entidad de la
existencia de wicios o defectos distintos a  las
obsarvaciones formuladas.

# Requerimiente al contratista para gue subsane
observaciones que constifuyen vicios ocullos,

IPenalidades :

- Célculo de las panélidédes por mara en la B_jMLII:‘JQ‘I'I de las

prestaciones,

- Célculo de ofras penalidades distintas a la penalidad porl

mara.

Resolucidn del contrato

= Documento gue sustenta el incumplimienta de ubl.iga::iun-ea
del contratista.

- Cargo de notificacién de la carta notarial qus requiere = la otra
parte &l cumplimiento de sus obligaciones,

- Documento que acradita cumplimiento de obligaciones,

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

- Cargo de notificacidén de la carta notarial que comunica la
decisién de rasclver el contrata,

'l e Rt
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|- Acta de constatacidn fisica e inventario en el lugar de |a 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.

|- Invitacidn de la Entidad a los postores que participaron en el
procedimienta de seleccidn que dio origen a la ejecucian de la
obra, en caso de existir saldo de obra por ejecutar,

|- Certificacién  de crédito  presupuestario ylo  previsién
presupuestal, segin corresponda, para asumir los precios de
|la oferta de aquel postor que acepte la invitacian,

Valorizaciones, reajustes v pagos

- Valorizaciones periddicas {mensual u otro tipo de periodo) y
comprobantes de page.

|

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

__ |- Valorizacién de mayorss costos y gastos generales variables.
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Escrito presentado por el residente al supervisor o
inspector, segln corresponda, adjuntando la valorizacidn
de costos y gastos generales variables debidamente
acreditados.

= Informe del inspectar o supervisor, segun carresponda, a
través del cual eleva la valorizacidn a la Entidad con las
comecciones gque hubiere lugar, para su revisidn y
aprobacidn,

= Cerificacion de créditc presupuestario o prevision
presupuestal para el pago de los mayores costos y gastos
generales variables, debidaments acreditados.

= Pronunciamiento de la Entidad sobre la aprobacidn de la
valorizacién de costos y gastos generales variables.

s Comprobantes de pago. i

Liquidacién presentada por el contratista

= Liguidacion del contratista debidamente sustentada con Ia
documentacion v célculos detallados.

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

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

s Pronunciamiento del contratista sobre la nueva liquidagitn
efactuada por la Entidad.

s Comprobante de page.

- Liquidacién efectuada por la Entidad

= Liguidacion elaborada por la Entidad y su respective cargo
de notificacidn al contratista,

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

= Comprobante de pago.

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

Documentos necesarios para el pago de la liquidacién

- Constancia de entrega de los planos post construccién y la
minuta de declaratoria de fabrica o la memoaria descriptiva
valorizada, seglin sea el caso.

dispuesto an la Ley de la materia,

i R

Cuaderno de obra

- El original del cusdernc de obra, una vezr culminada la
gjecucién de |a obra,

. |Subcontratacién Bl A

- Solicitud del contratista para subcontratar parte de Ia.-;,.‘|
prestaciones a su cargo.

" |- Constancia de

. |- Cargo de notificacion al contrafisia de Ia aprobacion de |a

inscripcién  vigente en el RNP dal
subcontratista y declaracién jurada de no estar impedido y de

no estar inhabilitado o suspendido para contratar con el
Estado,

subcontratacion.

~ |Nulidad del contrato

|- Declaracién de la nulidad del contrato con su respectiva

|+ Copia fedateada del documento que declara la nulidad del

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

sustentacidn.

contrato ¥ su respectivo cargo de notificacién de la carta
notarial al contratista.




[~ Invitacion de la Entidad a los postores que participaron en el
| procedimiento de seleccidn que dio origen a la ejecucidn de la
obra, en caso de existir saldo de obra por gjecutar.

k- Certificacién de  crédite  presupuestarin  ylo  previsién
presupuestal, segdn corresponda, para asumir los precios de
la oferta de aquel p:mur que acepte la m-.rrtacnﬁn

C“u&n de derechos T

AR

|- Comunicacian del ounh'ailata que mforma subre Ina alcames
| de la cesién de su derecho al pago a faver de terceros,
adjuntande el contrato de cesitn,

[Solucién de controversias en Ia ejecucion contractual |~

T L,
+f

[ e e

{Junta de Resolucién de Disputas l

|- Solicitud de controversias que sujan durante la ejecucidn del
| contrato hasta la recepcitn total de la obra.

- Decision de la Junta de Resclucién de Disputas

[Gonciliacion

|- Solicitud de conciliacién,

- Acta da Conciliacion.

|arbitraje

_:' - Solicitud de inicio de arbitraje.

= Laudo

iz




" CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE
OBRAS BAJO LA MODALIDAD DE CONCURSO OFERTA

NOMBERE DE LA
ENTIDAD

TIFO Y
NOMEMCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA ]

-

PARTE 1
Fase de Actos Preparatorios
Ejecucién de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

Plan Anual de Contrataciones {PAC) A I e R R e Bl
Programacitn del procedimianto de selecciénenel PAC. | [ | [ el

|Requerimianto del drea usuaria ' " R

Requerimiento suscrito por el Jefe del 4rea usuaria. |

Sustento técnico que motivé la contratacién bajo modalidad ]
de concurso oferta.

- Sustento técnico que motivé la contratacion por paguete de [a
gjecucidn de obras de similar naturaleza.

Disponibilidad del terrens o lugar donde se gjecutara la obra.

TdR suscritos por el &rea usuaria, y de ser el caso, por el drea
tecnica que intervino en su elaboracian,

Requisitos de calificacion,
Documento que declard viabilidad del PIP y el informe técnico
g | gue sustentd la declaratoria de viabilidad.

~ . |- Estudios de preinversién aprobados:
| = Perfil, y

= Factibilidad
4 |- Informe de verificacién de viabilidad, cuanda corresponda. |
%, - Qtros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria,
|- Modificaciones efectuadas a los TdR
5| w Segunda versien i
» Tercera versién |
s Cuarta versidn
| = Quinta versi6n g
| [Valor Referencial

|- Presupuesto de |a elaboracion del expedients técnico ¥

gjecucion de la obra.

- Documentes sustentatorios de la interaccidn con el mercado
para determinar el presupuestc de la alaboracion dal
expediente téenico y ejecucién de la obra,
& [Certificacién de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal
|- Solicitud de certificacion de erédito presupusstario  yfo
| prevision presupuestal,
Certificacitn de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la i

Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces, i
Traténdose de ejecuciones contractuales que superen &l afo
fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de previsién presupuestal, suscrito por el jefa de |
| la Oficina General de Administracién y la Oficipa de




Presupuesto, o 8l que haga sus veces.

Tratdndose de procedimientos de seleccién cuya convocatoria
se realice dentro del dltimo trimestre de un afio fiscal y el
otorgamiente de la buena pro y suscripcidn del contrato se
realice el afio siguiente:

Constancia de previsitn presupuestal respecto a la prevision
de recursos que  sefale el monto de las recursos
programados en el proyecto de presupuesto del afio fiscal
siguiente, las metas previstas v la fuente de financiarhienta,
suscrita por el jefe de la Oficina General de Administracién ¥
la Oficina de Presupuesto o el qua haga sus veces. En este
caso previo al otorgamiento de la busna pro se debe contar

con la cerificacidn de crédite presupuestario respectiva. |
Aprobacién del Expediente de Contratacion.

- Documento de aprobacién del expedients de mnlmtacian.. | l F . J

Dasighaciﬁﬁ'-dal'-ﬁdr'ﬁlt'iiila'si'ihi':ci_ﬁﬁ_.. s T 5 (RN 7 2 s T R ok

- Documento de designacién del Comité de Seleccién,

= Notificacion de la designacion a cada uno de los miembros del
Comité de Salaccidn.

- Recepcidn por parte del presidente del Comité de Seleccion
del expedients de contratacion aprobada.

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

Instalacién del Comité de Seleccién D RS L AN A

- Acta e instalacién del Comité de Selsccion, NeG) G B =i

Elaboracién de Bases R e R T e e

- Acta de elaboracidn de Bazes,

- Solicitud de apoyo a las dreas pertinentes de la Entidad, da’

ser el cazo. E

Aprobacion de tas Bases == 0 o0 TN RS ey R O il s N T

|- Solicitud de aprobacitn de Bases,

B |- Bases visadaz en todas sus paginas par los miembros del
| Comité de Seleccidn.

2 |- Documento de aprobacidn de las Bases.




PARTE 2
- Fase de seleccion
Ejecucién de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

Ficha de la convocatoria en el SEACE

: - Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los
: proveedoras puedan tener conocimianto de la convocatoria.

egistro de participantes.
Listado del SEACE del registro de los participantes y |a
rezpectiva constancia de participacion,
Cargo de entrega de las Bases y estudios de preinversién.
armulacién y absolucién de consultas y observaciones
Consultas y observaciones de los participantes,

|- Remigion al drea usuaria de las consulas ¥ observaciones
referidas al Requerimiento. |

- Respuests del 4rea usuaria a las consultas y las|
observaciones,

- Acta de absolucién de consultas v observaciones.

- Pliego de absoluciin de consultas y observaciones.

j Elevacidn del pliego de absolucién de consuitas y observaciones para pronunciamiento del OSGE.
- Solicitud de elevacion del pliego de absolucion de consultas y
ohservaciones.

|- Documento que acredita la remisisn al OSCE de |a totalidad
de la documentacién requerida en el TUPA del OSCE. !

Pronunciamiento del OSCE =~ R TRR - el
Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacién por parte del 4rea usuaria de las precisiones
¢ modificaciones al Requerimiento dispuestas por el
pronunciamiento, de ser el caso.

- Nueva aprobacién del expediente de contratacién, de
corresponder.

Integracién de Bases : v : 5]
|~ Acta de integracion de Bazes,

- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
migmbros del Comité de Seleccidn

Presentacién de ofertas
- En acto pablico: ;
| » Actade presentacidn y apertura de ofertas. i 3
; ;,Ji - En acto privado:

4| » Documento o reporte de presentacion de ofertas en sobre

cerrado en la Unidad de Trémite Documentaric de la
Entidad.

! g Admisidn, evaluacién y calificacién de ofertas

- |- Aclas y cuadros de admisién, evaluacion y calficacion de
| ofertas.

- Ofertas recibidas

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

v Oferlas descalificadas en la calificacion, de ser el caso.
= Oferta del postor ganader de la Buena Pro,

% |- Acta o documento donde conste la devolucian de las bfertas
| no admitidas, de ser el caso.

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

| =




- Acta o documento donde conste la devolucion de ofertas que
no & encuentran dentro de los limites del valor refarencial,

|- Solicitud de ampliacién de certificacidn  de  erédito
prasupuestanio.

B Documento de respuesta a la solicitud de ampliacién de
certificacién de crédito presupuestario.

Solicitud de aprobacién al Titular de la Entidad.

Documento de respuesta del Titular de |a Entidad,

- Solicitud de reduccién de oferta econdmica al pestor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.

Fundamento del rechazo de |a oferta. i

S_t:bcaanacldri de ofertas, de corresponder

- Cargo de nofificacién al postor del requerimiento de
subsanacion, en el cual se precise el plazo otorgado para
subsanar,

- Documento de subsanacién presentado a través de la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad,

* ICancelacién del procedimiento.

1 |- Resolucién o documento gue dispone  cancelar el
procedimiento de seleccian,

Otorgamlienta de la Buena Pro

Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

- Oferta escondmica supera el valor referancial hasta un
maximo del 1102

= Certificacidn de crédito presupusstario.

= Aprobacion del Titular de la Entidad.

= Aceptacién del postor que obtuvo el mejor puntaje total de
la reduceidn de su oferta, de ser el caso E

E;rherpnskiﬁn del recurso de apelacidn

- Ante la Entidad:

= Recursoc de apelacidn presentade a la Unidad de Tramite
Documentaria de la Entidad.

» Constancia de las observaciones formuladas por la
Unidad de Trémite Documentaric de la Entidad en el
recurso de apelacién presentado,

Documente de laz observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omigidén de un

requisitc de admisibilidad no advertido por la Unidad de
Tramita Documentario,

Escrito de subsanacién del recurso de apelacién.

Constancia de haber recabade el impugname su recurso
te apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las cbgervaciones, de ser el cazo.

Ceonstancia de notificacién del recurso de apelacion a los

postores que tengan interés directo en la resclucidn del
recurso.

Escrito de absolugitn al traslado del recurso de apelacidn,
por parte del postor o postores emplazados,

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

Escrito de desistimienta del recurso de apelacién, con
firma legalizada ante Motario,

Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre al
desistimiento,

Infarme técnice legal sobre la impugnacién emitido por las
dreas cormespondientes de |a Entidad,




de apelacian,

; Eucin emtlda por la Entidad gue resueive al recurso|

- Ante el Trihunal de Conirataclones 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 cobservaciones formuladas por ol
Presidente del Tribunal para subsanar la omizién de un
requisito de admisibilidad no advertide por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas,

= Constancia de subsanacion del recurso de apelacian,

= 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 Contratacitin completo.

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

= Reguerimiento de informacién adicional del Tribunal,

» Constancia de haberse llevade a cabo la Audiencia
Pdblica, de ser el casa.

s Constancia de desistimiento del recurso de apelacién,

= Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre &l
desistimiento,

= Resolucidn expedida por el Tribunal que resuslve el
recurso de apelacidn.

Consentimiento de |a Buena Pro :

- Publicacién en el SEACE del consentimiento de la E!uargﬁ F.'ro.

YT

- Documente que remite el expediente de contratacian al OEG
Declaracidn de desierto - =

- Acta de declaracidn de desiero.

- Informe en &l que se justifique y evalie las causas que no
permitieron la conclusion del procedimiento,

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Comunicacién del OEC al Comité de Seleccién para que|

califique al postor que ocupd el segundo lugar en orden da
prelacion,

|- Acta de otorgamiente de la Buena Pro.

' 16 |- Cargo de notificacién al postor que ocupd el segundo lugar de
| la citacidn para &l perfeccionamiento del contrata,

k :IZ-';; - Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a Ia
| Entidad para que suscriba =l contrato.

i B Documento gue justifica la no suscripeién del contrato por
% | parte de la Entidad,

51‘,," i |Documentos para el perfecclonamiento del contrato

- Carla de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

TR

| = Constancia vigente de no estar inhabilitado o suspendido
. para contratar con el Estado,

= (Garantias,

i. | = Contrato de consercic con firmas legalizadas de los
il consorciados, de ser el caso.

;.j}; = Céodigo de cuenta interbancaria (CCI). B 7
i1 | = Copiadelavigencia del poder del representante legal de
b la empresa que acredite que cuenta con facultades para !
3 perfeccionar el contrato, cuando corresponda. ;

* Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de

58U rapresentante legal en caso de persona jurldica.




Domicilic para efectos de la nofificacién durante la|
gjecucidn del contrato.

= Constancia de Capacidad Libre de Contratacién expedida
por el RNP

s Otros documentos solicitados en las Bazes,

- Cargo de |a notificacion de otorgamiento de plazo adicional al
postar ganador para subsanar |05 requisttos.

- Carta de subsanacidn de los requisitos del postor ganador.
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PARTE 3
Fase de Ejecucion Contractual
Ejecucién de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

Contrato. Wt = ymg
| |- Contrato suscrito entre el funcionaric competente y el

mntratta.

Entrega de los adelantos por parte de la Entidad,
Adicionales y reducciones i, e :
- Documentacion  sustentatoria del 4rea usuaria para |a

ejecucidn de prestaciones adicionales o para la reduccién de

prestaciones,

Calculo del adicional.

Certificacién  de  crédito presupuestario yo prevision

presupuestal, seglin comesponda, para la sjecucion de

prestaciones adicionales

Aumento o reduccién de garantias por parte del contratista,

en forma proporcional a los adicionales o reducciones, i

Resolucidn del Titular que dispone la ejecucion de i

prestaciones adicionales o reducciones, asl como su

respactive cargo de notificacidn al contratista, o

Comunicacién por pare de la Entidad a |2 autoridad

competente del SMIP, de los adicionales o reducciones
| dispuestos durante la ejecucidn del PIP.
~ |Ampliacién del plazo contractual e
|- Solicitud de ampliacion de plazo contractual, con el detalle de
| los costos directos debidamente acreditados, los gastos
| _generales variables y la utilidad.

- |- Documento de evaluacién por pare de la Entidad sobre la
| ampliacidn de plazo solicitada,

|- Certificacién de crédito presupuestario ylo  previsién i
presupuestal, segln corresponda, para el pago del costo
directo debidamente acreditado, el gasto general variable yla
| utilidad.

. |- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliacion de plazo contractual y su respectivo cargo de
notificacion al contratista,
|- Ampliacién del plazo de las garantias que hubiere ctorgade &l
‘ | contratista.

- |- Ampliacién de plazo de los contratos directamente vinculados
| al eontrato principal,

'|Recepcién y conformidad |
|- Documento de recepcion por parte del &rea usuaria, o en su
'|_caso, del érgano establecido en las Bases.

|- Informe de verificacidn del funcionario responsable del area
| usuaria o de aquella que indique las Bases.
|- Comunicacitn de observaciones al contratista.

|- Documento de subsanacien de observaciones, adjuntando
Expediente Técnico reformulado.

|- Conformidad por parte del rea usuana, o en su caso, del
.| _trgano establecido en las Bazes,

|- Documento de eprobacion del Expediente Técnico de Obra,
B |Penalidades

=

e e — e




- Solicitud de ejecucién de las garantlas, en caso la resolucion

|- Liquidacién efectuada por la Entidad y cargo de

ﬂllo de las aias por ra en la ju::irﬁn de
las prestaciones.

Céleule de otras penalidades distintas a la penalidad por
mora,

esolucidn de contrato

- Documents gue sustenta el incumplimiento de ob!igﬂ&iﬂnes
del contratista.

|- Cargo de notificacién de la carta notarial que requiers a la ofra
parte el cumplimiento de sus obligaciones.

P Documento que acredita cumplimients de obligaciones.

Documento de evaluacion por parte de la Enfidad de la
procedancia de resolver el contrato,

Cargo de notificacion de la cana notanal gug comunica la

decisitn de resolver el contrato por incumplimiento de las
ohligaciones,

del contrato por causa imputable al contratista haya guedado
consentida o el laudo arbitral consentido ¥ ejecutoriado haya
declarado procedente la decision de resolver el contratn,

Liquidacidn

= Liquidacién del contrato presentada por el contratista a la '
Entidad

«Pronunciamiento de la Entidad sobre Ia liguidacidn
presentada por el contratista, incluyendo las ohservaciones
que se hubieren realizado, y cargo de la notificacién al
contratista, -

s Comunicacién del contratista en |a que indique si acoge o
no las cbservaciones de la Entidad,

notificacion al contratista

= Pronunciamiente del contratista obzervando la liquidacidn
efectuada por la Entidad, de ser el caso.

»Fronunciamienta de la Entidad acogiendo o no las
observaciones del contratista, de ser ef casa,

[Pago
|- Comprobante de pago 1
8 - Comprobante de paga 2
'_5;;;:};_' - Comprobante de pago 3
= |- Comprobante de pago 4
- Comprobante de pago
e R R G

Ll T8 & et i Aspe
[|Inicic de plazo de ejecucion de obra

|- Motificacion al contratista de |a designacitn del inspector o
. | BUpervisor, segln corresponda,

(- Constancia de entrega del terreno o lugar dende se ejecutara

la obra por parte de la Entigad.

P
SR

. |- Documento de aprobacién dl expediente técnico de obra.

- (- Calendario de entrega de los materiales e insumes que, da

7 -.. | _obligacién.
|- Adelanto directo

- Expediente técnico aprobada.

acuerdo a las Bases, la Entidad hubiera asumido comao

= Solicitud de adelanto, comprobante de Pago y la respectiva
garantia por parte del contratista

T
T TR
- .'I
T
s5

= Entrega del adelanto por parte de la Entidad.

|| =Detalle de la amortizacién del adelanto.
i

- Inferme téenico que sustenta que la estacionalidad climatica
no permite el inicio de la ejecucitn da la obra, de ser el 6as0, |




con la notificacidn al contratista de |a designacion del
inspector ¢ supervisor, segin corresponda, asl como de
entregar el terrenc o lugar donde se ejecutard la obra; que no
permiten el iniclo de la ejacucidn de la obra, de ser el cazo,

e tét:ni que ndamate la impibili:dadde curnp;r :

|- Acta suscrita por las partes en el que se acuerda la fecha de
| inicio de la gjecucidn de la obra, de ser el caso,

Otros adelantos

Adelantos directos parciales

= Sclicitud de adelantos, comprobante de pago y |a respectiva
garantia presentada por el contratista.

» Entrega de adelantos por parte de la Entidad.

Adelantos para materiales

= Solicitud de adelanto, comprobante de pago v la respectiva
garantia por parte del contratista.

= Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

| Residente :

|- Solicitud de sustitucién del residente presentada por el

= Autorizacidn de la sustitucidn del residente por parte de la
| Entidad.

[ Consultas sobre ocurrencias an la obra

~|_han sido absueltas por el inspector o supervisor de obra

|- Que no requieran opinién del proyectista y cuando no|

= Solicitud del contratista para que la Entidad absueiva |as
consultas formuladas en el cuaderno de obra.

sRespuesta de la Entidad a la solicitud presentada_por el
contratista y carge de recepcian.

-} Adicionales y reducciones

|- Adicionales sin carfcter de emergencia

sComunicacién del inspector o supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de ejecutar Ia
prestacién adicional de obra, adjuntando un informe técnice
que sustente su posicidn.

«Documento mediante el cual la Entidad dizpone |a
elaboracién del expediente técnico al drea competente de |a
Entidad, al inspector o supervisor, segin comesponda, o
requiers la contratacion de un consultor externo.

slnforme del inspector o supervisor, segin corresponda,
pronuncidndose sobre la viabilidad de la solucién techica
Flanteada en el expediente técnico de la prestacién
adicional, .excepto que se le haya encargado Ia elsboracién
de dicho expadiente técnico.

sCerfificacién  de  crédite presupuestario Yo o prevision
presupuestal, segin comesponda, para la ejecucidn de
prestaciones adicionales,

=Resolucidon del Titular de la Entidad que aprusba las

prestaciones adicionales de obra y cargo de notificacién al
contratista,

»Expediente técnico de la prestacion adicional de obra
aprobado,

=En caso la prestacidn adicional de obra supere el 15% del
mento del contrato original: 2

¥ Comunicacion de la Entidad a la CGR presentdndole
toda la documentacidn sustentatoria de |as prestaciones
adicionales da obra,

¥ Solicltud de informacion complementaria presentada por
la CGR.

¥ Respuesta de |la Entidad a la solicitud de la CGR

¥ Autorizacién de la CGR, en forma previa a la ejecucidn y
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0 a gn de rataciadialas de .

Adicionales con carécter de emergencia _

s Comunicacitn escrita de la Entidad a fin que el inspector o

] supervisor, segln corresponda, pueda autorizar la ejecucidn

| de prestaciones adicionales de obra con cardcter de

emargencia.

=Comunicacién  del inspector o supervisor, segin
corresponda, autorizando la ejecucion

monio del contrate original;

A

| =En caso Ia prestacién adicional de obra supere &l 15% del
|
1

¥ Comunicacion de la Entidad a la CGR pressntandole
toda la documentacion suslentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

& ¥ Solicitud de informacién complementaria presentada por
R | la CGR, de ser el caso.

¥ 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
prestacion adicional de obra con cardcter de emergencia.

Aumento o reducclén de garantias por parte del mnh’aﬁsté.
seqUn corresponda,

Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
cormpetente del SNIP, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucian del PIP,

Ampliacién de plazo contractual :

Selicitud sustentada de ampliacién de plazo contractual
.| presentado al inspector o supervisor, segun corresponda.

' FlInforme a la Entidad del inspector o supervisor, segun

corresponda, en el que sustente técnicamente su opinidn
| _sobre |a solicitud de ampliaciin de plazo

= Documento de evaluacidn por parte de la Entidad sabre |3
| ampliacién de plazo solicitada.

+ Resolucidn 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,

+ Calendaric de avance de obra valorizado actualizado y la
|_programacion CPM correspondiente,

- Informe del inspector o supervisor, segin corresponda, a
través del cual pone en conocimients de la Entidad el
calendario de avance de obra valorizado actualizado, con los
reajustes concordados con el contratista, y la programacion
| CPM corespondiente.

| Pronunciamiento de la Entidad sobre el nusve calendario

presentado por el contratista,

ik ~  Ampliacion del plazo de las garantias que hubisre otorgado el
| _caniratista.

. Ir Ampliacién de plaza de los contratos directamente vinoulados

al contrato principal,

'@;;-Cnmunica:;iﬁn por parte de la Entidad a la -autoridad

competente del SNIP sobre las ampliaciones del plazo

| aprobadas durante Ia gjecucién del PIP.

|Demoras Injustificadas en la ejecucién de ja obra

|- Nuevo calendario que contemple la aceleracisn de los

trabajos presentado por el contratista,

- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, a la

Entidad, cuando el monto de la valorizacién acumulada
ejecutada sea menor al 80% del monto acumulade
programado del nueve calendario.

_lintervencién ecandmica de la obra

— s T




