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Municipalidad de Puerite Piedra

.. Gerencia Munidpal -

“Afio del Blcentenarlo, de la consolldaclén de nuesira Independencla,
y de la conmemoraclén de las herolcas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 280-2024-GM/MDPP

Puente Piedra, 11 de noviembre de 2024

VISTO: El Informe N° 1491-2024/MDPP-OGAF-OL, de la Oficina de Logistica; el Memordndum N°
1235-2024/MDPP-OGAF, de la Oficina General de Administracion y Finanzas; el Memordndum

’ N° 6096-2024/MDPP-OGPPI, de la Oficina General de Planeamienio, Presupuesto e Inversiones;
el Informe N° 391-2024-OGAJ/MDPP, de la Oficina General de Asesoria Juridica, v.

CONSIDERANDO:

Que, el arliculo 194 de la Constitucién Politica del Perd, modificado por la Ley N° 30305,
establece que los municipalidades son érganos de gobierno local, con autonomia politica.
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo
dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - lLey Orgdnica de
Municipalidades, ya que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos dle gobierno,
administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico:

Que, el articulo VIl del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, establece que: "os gobiernos locales
estdn sujetos a las Leyes y Disposiciones que, de manera general y de conformidad con la
Constitucién Politica del Pery, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asi
como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes piUblicos y a los sisternas
adminisirativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligaforio”;
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Que, el articulo 26 de la norma que antecede, establece que: “La adminisiracion municipal
adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccién,
ejecucién, supervision, conirol concurrente y posterior. Se rige por los principios de legaiidad,
economia, fransparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién vy seguridad
civdadana, y por los confenidos en la Ley N° 27444" . Asimismo, el mismo cuerpo normativo ha

:’6‘3‘7 g 5;\ precisado mediante su articulo 38, respecto del ordenamiento juridico municipal, lo siguiente:
r,?" i "o% "Et ordenamiento juridico de las municipalidades estd constituido por las normas emifidas por
g /tgj 7 ;:‘\fos brganos de gobierno y administracién municipdl, de acuerdo al ordenamiento juridico

Ky .cK:GEBr-'s ﬁ ngciondl. tas normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad,
47 PR ASESORIA </ teritorialidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de fa vigencia de ofros
T principios generales del derecho administrativo (...)". Enla misma linea, el articulo 3% de la de
la norma invocada, agrega que: “Las Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su

cargo a través de resoluciones y directivas”; :

Que, el numeral 72.2 del arficulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
establece que: "Toda entidad es competente para realizar las tareas materaltes internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para fa
disiribucién de las atiibuciones que se encueniren comprendidas dentro de su competencia'’;

Que, el arficulo | de la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado fiene
por objeto, lo siguiente: “{...) establecer las normas para regular la elaboracién, aprobacion,
impfanfacién funcionamienfo, perfeccionamienfo y evaluacion del confrol interno en las
enﬁdodes del Estado, con el proposito de cautelar y fortalecer los sistemas administraiivos y
operativos con acciones y actividades de control previo, simultaneo y posterior, contra los
actos y practicas indebidas o de corrupcidn, propendiendo of debido y fransparente logro de
los fines, objetivos y metas institucionales™;

. Que, asi fambién, sefala el dmbito de aplicacién, a fraves de su arficule 2 de la norma en
comentario, lo siguiente; “Las normas contenidas en la presente Ley y aquelias que emita la
Coniraloria General de la RepUblica son de cumplimiento obligatorio por todas las entidades
a-que se refiere el arficulo 3 de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Controf
y de'la Contraloria General de la Republica”, Es asi que, el articulo 3 de la Ley N 27785, Ley




Municipalidad de Puente Piedra

" GeyendiaMunicipal -

“Ano del Bicentenarlo, de la consolldacién de nuestra Independenciy,
y de la conmemoraclién de las herolcas batallas de Junin y Ayacucho®

Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la RepUblica aborda
como dmbito de aplicacién, lo siguiente: “(...} independientemente delrégimen legal o fuente
de financiamiento bajo el cual operen. Dichas entidades sujetas a control por el Sistema, gue
en adefante se designan con ef nombre genérico de entidades, son fas siguienfes: {...}-b) Los
Gobiernos Regionales y Locales e instituciones vy empresas perfenecientes a los mismos por ros
recursos y bienes motena de su participacion occ.'onono”

Que, el articulo 4 de la norma en comentario sefiala como Implantacién del control |n1erno
lo siguiente: “Las entidades del Estado implantan obligatoriamente sistemas de control interno
en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su
gjecucion af cumplimiento de los objetivos siguientes: a) Promover y optimizar fa eficiencia,
eficacia, transparencia y econemia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de
los servicios publicos que presta; b) Cuidar y resguardar los recursos vy bienes del Esfado contra
cualquier forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos flegales, asi como, en general,
confra todo hecho iregular o situacion perjudicial que pudiera afectarios; ¢) Cumplir la
normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones; d} Garantizar fa confiabilidad y
1%}:} oportunidad de la informacion; e) Fomentar e impulsar la préctica de valores institucionales; f)
\/° B° £lPromover el cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos de rendir cuenta por los
&/ fondos y bienes publicos a su cargo y/o por una misién u objetivo encargado y aceptado.
Corresponde of Titular y a los funcionarios responsables de los drganos directivos y ejecutivos
de la enfidad, la aprobacion de las disposiciones y acciones necesarias para la implantacion
de dichos sistemas y que éstos sean oporfunos, razonables, integrados y congruentes con n‘os
; compefenmos y atribuciones de las respectivas entidades;

Que, el numeral 3.8 documentacién de procesos, actividades y tareas, de la Resolucidn de
Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Confrol Interno, indica- que: "tos
procesos, actividades y fareas deben estar debidamente documentados para asegurar su
adecuado desarroflo de acuerdo con los estdndares establecidos, facilitar la correctd revision
de los mismos y garantizar i frazabilidad de fos productos o servicios generodos"

Que, el numeral 42. 1 del articulo 42 del Reglamento de lotey de Comrotaaones del Estodo
aprobado por el Decreto Supremo N° 344-2018-EF, sefala lo siguiente: “42.1. Ef érgano
encargado de las confrafaciones lleva un expediente del proceso de contratacion, en el que
se ordena, archiva y preserva la informacion que respalda las actuaciones realizadas desde
la formulacién del requerimiento del drea wusuaria hasta el cumplimiento total de las
obligaciones derivadas del contrato, incluidas tas incidencias del recurso de crpefacaon y los
medios de solucién de controversias de la ejecucién contractual, segun corresponda™;

Que, la Oficina de Logistica, conforme a sus competencias establecidas en los articulos 27 v
28 del Reglamento de Organizacion y Funciones, emite el Informe N° 1491-2024/MDPP-QGAF-
"OL, donde contiene el proyecto de directiva denominado “Lineamientos para uso de
Checklist en los expedientes de contralacién de procesos de seleccion en la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra”, solicitando o la Oficina General de Administracion y Finanzas, su
evaluacion y aprobacion, como medida de implementacion de accidn a la recomendacion
N° 03 del Informe n.° 018-2023-2-2163 del Organo de Control Institucional;

Que, a través del Memordndum N° 1235-2024/MDPP-OGAF, la -Oficina Genércl de
Administracion v Finanzas remite el provecto de directiva a la Oficina Generol de
Planeamiento Presupuesto e Inversiones, para la respectiva opinién {écnica;

»Que, la Oficina General de Planeamiento Presupuesto e Inversiones, de conformidad a sus
competencias establecidas en los articulos 20 v 21 del Reglomentc de Organizacidn vy
funciones, emite el Memardndum N° 6096-2024/MDPP-OGPPI, donde se destaca lo siguiente:
“El proyecto de directiva se encuenira alineadc a ia Actividad Cperativa AOI30127400141
"Desarrolfo de procesos de seleccion de Bienes, Servicios y Obras” establecido en el Pldn
Qperativo Institucional POl Mullianual 2023-2025, aprobado mediante Resolfucion de Alcaldia
N°® 047-2022-ALC/MDP; enmarcado en la Accién Estratégica Instifucional - AEL08.06
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& Municipalidad de Puente Piedra

Gerendia Municipal:

“Afio del Blcentenarlo, de la consolldacién de nuestra Independencla,
y de la conmemoraclén de las herolcas batallas de Juniny Ayacucho”

"Asesoramiento instifucionat oportuno en beneficio de ta Municipalidad Distrital de Puente
Piedra", otorgandose la OPINION TECNICA FAVORABLE ol proyecto de Directiva denominada
“lineamientos para uso de Checklist en los expedientes de confratacion de procesos de
seleccién en la Municipalidad Distrital de Puente Piedra™ '

Que, la Oficina General de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 391-2024/MDPP-OGAJ,
manifiesta que revisado los antecedentes administrativos y contando con la opinidn técnica
favorable del organo de asesoramiento en materia de planeamiento, presupuesto e
inversiones, responsable de emitir opinion técnica respecto alos documentos de gestidn de la
entidad, opina que resulta viable la aprobacién de |a directiva denominado “Lineamientos
para uso de Checklist en los expedienies de contratacion de procesos de seleccion en la
Muhicipalidod Distrital de Puente Piedra™, la cual, permilird contar con una herramienta que
facilite la labor de los funcionarios y servidores de la Entidad en el desarrollo de los procesos
de seleccién de bienes, servicios y obras, a fravés del uso de checklist o indice de conlrol para
los expedientes de contratacion, medidnte un adecuado registro y seguimiento de todos los
actos desarrollados en el proceso de seleccion de bienes, servicios y obras;

Estando a lo expuesio y conforme a las competenclas establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, modificado por la Ordenanza N® 459-MDPP;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR Ia DIRECTIVA N° 010-2024-GM/MDPP, denominada
“LINEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS
DE SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA", la misma que cuenia con
tres (03) anexos y forma parte integrante de lo presente Resolucion,

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina General de Administracion y Finanzas, a traveés
de Id Oficina de Logisfica, el cumplimiento de la Directiva aprobada en el parrafo precedente,
alcanzando su cumplimiento a todas fas unidades de organizacion de la enfidad municipal.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO, toda norma gue se oponga a la presente Resolucion,

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnhologias de Informacién, la publicacion
de la presente Resolucidn, la Directiva y anexos, en el portal web institucional de o
Municipalidad Distritol de Puente Piedra.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.




" NI DIRECTIVA N° 010-2024-GM/MDPP Fecha

L)
Municipalidad de “LINEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS
‘Puente Pl dra ' EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS DE 11 de Moviembre de
SELECGION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE 2024
PIEDRA"

Formulado por: Oficina de Logistica Aprobado por: Gerencia Municipal

. “L INEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS

- EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOQOS

DE SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
o DE PUENTE PIEDRA” '

Mumapalldad de
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DIRECTIVA N 010-2024:GMIMDPP . - " Fetha
Municipalidad de “LINEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST ENLOS . "~ -
Puente Pied EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS DE 11.de Noviembre de
€ Piedra SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE 2024
PIEDRA" _ -
Formulado por: Oficina de Loglstica I Aprobado por: Gerencia Municipal

DIRECTIVA N° 010- 2024-GMW/MDPP - -

* “LINEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION DE PROCESOS DE SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD
~ DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA”

“CAPITULO | - %
DISPOSICIONES PREMILINARES . o

- OBJETIVO

' La presente Directiva tiene por objeto brindar una herramienta que fadilite la labor;
de los funcionarios y servidores de la Entidad en el:desarrolio de los procesos des
seleccion de bienes, servicios y obras, a través del uso de- checkllst o indice de’
control para los expedientes de contratacion, que permita un adecuado reglstro y
seguimiento de todos los actos desarrollados en los procesos de seleccnon de
bienes, servicios y obras, -

FINALIDAD

Garantizar la labor eficiente de los funcionarios y servidores, quienes, mediante el -
checklist o indice de control, verificaran que el expediente de contratacion esté-
completo, toda vez que, en dicha herramienta se pondré el folio en el que se ubica
cada documento que conforman el expedlente facmtando la reahzac;on de una
eventual evaluacién posterior. SRy

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de los todos funcionarios y-
servidores que se encuentren involucrados en las contratamones de bIEHGS '
servicios y obras mediante los procesos de seleccmn - .

3

RESPONSABILIDADES

1.41 El cumplimiento obligatorio de la presente directiva recae~en los.
funcionarios de cada unidad organizacional y. serwdores involucrados con
la presentacién completa de los requerlmlentos para la- atenclon de
necesidades de bienes, servicios y obras. :

/ 1.4.2 Los funcionarios y servidores designados,: miembros de‘ comité de'
seleccion para llevar a cabo el procedimiento de seleccion de bienes,
servicios y obras, son responsables de entregar la documentaciéni

Pagina2de 7'
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TR . . DIRECTIVA N° 010-2024-GM/MDPP Fecha
il Municipa]idad de |- “ INEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS
' - r'a - EXPEDIENTES DE GONTRATACION DE PROCESOS DE ‘| 11 de Novlembre de
SELEGCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE 2024
L . PIEDRA"
t1o 1. Farmulado por: Oficina dé Log(stica | ) Aprobado por: Garencla Municipal

completa que debe estar sefialada el contenido en el checklist de cada
expedierite de contratacién hasta el consentimiento de la buena pro del
procedirhientb de seleccion, y en caso el proceso de seleccion esté a
cargo ‘de la . Oficina de Logistica, la responsabilidad del contenido
completo del expediente de contratacion, es del funcionario y los
especialistas de contrataciones. ' . '

1.4.3 Funcionarios' y especialistas que se encuentren involucrados en la
' -gestion de aprobacion ylo tramites de los procedimientos de seleccion de
‘ bienes, servicios y obras, son responsables de la custodia del expediente
Y de cont_l_‘;?tac,iénghasta realizar la gestién que le corresponda.

1.4.4 Los especialistas de contrataciones de la Oficina de Loglstica, son
responsables de la verificacion del contenido del expediente de
contratacién a su cargo, y en sefial de conformidad pondran su visto
bueno eh el checklist.

g 145 La."res:bohs:ébi:)idad;',dél cumplimiento” a la presente Directiva, es
| _ indepehdien’ceme’rf!:‘e‘3d‘el' régimen laboral que tengan con la corporacion
" municipal.
5" BASELEGAL .

'« Constituciéh Politica del Perd de 1993
o Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
e Ley N° 27785, -Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
. .- Contraloria General de la Republica. : :
o Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
+ Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
 modificaciones. = ' :
o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Leyde Presupuesto de Sector Publico para el afio fiscal.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
= o Ley N°.30225, Ley.de Contrataciones del Estado.
§ e Ley N° 32069, Ley:General de Contrataciones Publicas.
« . Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
. Abastecimiento. :
e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de
-+ Contrataciones del Estado:
e .. -Decreto Supremo N° 082:2019-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
o . Ley N° 30225 L.ey de Contrataciones del Estado.

P
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DIRECTIVA N* 010-2024-GM/MDPP - Fecha
Municipalidad de “LINEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS :
P'edra EXPEDIENTES DE CONTRATACICON DE PROCESOS DE 11 de Noviembre de
SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE F'UENTE ; 1 2024 g
PIEDRA" _ oo
Formulado por: Cliclna de Loglstica I Aprobado por:.Gerencla Munlcipal - - ¢

* Decreto Supremo N° 004- 2019 JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Admlmstratlvo General.

+ Decreto Supremo N° 033- 2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N"g
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica,

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006- CG aprueban Normas de Control
Interno.

*» Ordenanza N° 459-MDPP - Aprueba Ia modificacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Munlc:palldad Distritdl de Puente
Piedra, aprobado por Ordenanza N° 454- MDPP - %

Las referidas normas incluyen sus respectivas dlsposwwnes modlflcatonas de ser
el caso.

1.6 DEFINICION DE TERMINOS
Para los efectos de.la presente' directiva se entendera pér: L

1.6.1  Area usuaria : s , :
Unidad de organizacién ‘de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra
cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacién, o que, dada su especialidad y funciones' canaliza logt
requerimientos formulados por las unldades de: organazacmn de Ia
Municipalidad. : -

1.6.2 Bienes
Objetos que requiere |la entidad para et desarrollo de sus actlwdades y eI
cumplimiento de sus funciones. R ; R ‘ , ‘-?

1.6.3 Consultoria de Qbras - : oo
Servicios profesionales altamente callflcados consistentes en ia
elaboracion del expediente técnico de obra o 'en la supervisién de obras,
etc. '

1.8.4 Comité de Seleccién RN S i
Son ‘érganos colegiados encargados de selecmonar al proveedor que
brinde los bienes, servicios u obras requerldos por el area usuaria a
través de determinada contratacion.

1.6.6 Obra o LR ¥
Construccion, reconstruccion, remodelacn&n meJoramlento demoI|C|on
renovacion, ampliacion y habilitacién de bienes inmuebles, tales como’
edificaciones, estructuras, excavaciones, perforacmnes, carreteras,,
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. L DIRECTIVA N° 010-2024-GM/MDPP Fecha
. Municipalidad de T INEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS
puente Piedra | * EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS DE 11 de Novlembre de
- ' o SELEGCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE 2024
4 N N PIEDRA ‘ _
Formulado por: Oficina de Loglstica l Aprobado por: Gerencla Municipal

puentes,_entré otros, que requieren direccion técnica, expediente técnico,
mano de obra, materiales y/o equipos.

1.6.6 Requerimiento: |
Solicitud formal dei bien, servicio, consultoria u obras formulada por el
area usuraria de la Municipalidad de Puente Piedra, el cual comprende
las Especificaciones Téchicas, los Términos de Referencia .o .el
Expediente Téchico de obra, respectivamente.

1.67 Servicios |
Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrolio 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. La mencién a consultoria se entiende que alude a
consultorfa en general y consultoria de obras.

g 51,68 Serviclo en general - .

= 0 n b ) .. Al . H ;

%,po;.zim%l ﬁ&f - " Cualquier servicio.que.puede estar sujeto a resultados para considerar
W, DEADMNSTRADCN = . e L

RN - terminadas sus préstaciones.
SIGLAS
1.7.4 MDPP:Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

, CAPRITULO !l
 DISPOSICIONES GENERALES

Los ChedkliSt o'lndicre de contro!, son para los expedientes de contratacion que se
encuentran bajo el ambito de aplicacion de la normativa de contrataciones del
Estado vigente.

La Oficina de:'r;Logi_jstic:;a, a través de los especialistas de contrataciones, es
responsable de la custodia del expediente de contratacion, verificando que la
documentacion iesté completa y foliada de cada proceso de seleccion.

2.3 La presente Directiva contiene tres (3) checklist o indice de control, y cada uno

' muestra un listado de documentos que debe contener y de corresponder por cada
~ tipo de procedimiento de seleccion que conforman el expediente de contratacion

,  .-debienes, servicios y obras: .-
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DIRECTIVA N* 010-2024-GM/MDPP e . Fecha
Munldpahdad de "LINEAMIENTOS PARA USO DE CHECKLIST EN LOS S
em P'edra EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS DE - 11 de Noviembre de
SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE ] 2024 '
PIEDRA® : L
Formulado por: Oficina de Logfstica I Aprqbado por; Gerenc{a Municipal o

2.4 Los Checklist o indice de control, seran visados por el especialista de
contratacwnes del Estado que esté a cargo del procedlmlento de seleccién y el
visto bueno del jefe de Ia Oficina de Logistica. B %

CAPITULOM = ..
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Las areas usuarias de la MDPP, son responsables de la presentacion de.su
requerimiento de bienes, servicios y/u obras vermcando que el expedlente
contenga la documentacién comp[eta y necesana para la atencwn respectlva o
Las unidades de organizacién de la MDPP, a Ias que se remite el expediente de
contratacion para las gestiones de tramite y aprobacion, debe tener la debida,
diligencia que la documentacion que contenga eI expedlente no sea movido o
extraldo, mientras esté en su custodia. g :
El comité de seleccién designado para llevar el procedlmlento de seleccion, ya sea
de bienes, servicios u obras, son responsables de! expediente de contratacion
hasta la entrega a la Oficina de Logistica, mediante documento.

Los procesos de seleccion a cargo de la Oficina de Logistlca son responsables el
funcionario y los especialistas de contratacioneside llevar a cabo con debida
diligencia el contenido de todos los actuados del exped|ente de contratacién hasta’
su archivamiento. '

l.os especialistas de contrataciones de la Oficina de Logistica, que estén a'cargo
de realizar los actos preparatorios, seran los responsables de [a verificacion Yi
contenido del expediente de contratacion derivado de proceso de seleccwn para
su archivo en el acervo documentario. EOEE

Los checklist o Indice de control, esta conformado por tres (3) formatos de acuerdo

al objeto de contratacion: : :
v Checklist N° 01 “Bienes y Servicios en General” ' %
v" Checklist N° 02  "Expediente de contratacmn para consultorla”
v Checklist N° 03 “Expediente de Contratacmn para Obras

CAPITULO IV S
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

¥
41 El incumplimiento del presente lineamiento, constltuye falta de caracter.
disciplinario y los infractores seran sancionados de acuerdo a las dlsposmlones

vigentes. : , '
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i I R DIREGTIVA N° 010-2024-GMIMDPP Fecha
" Municipalidad de - | "LINEAMIENTOS PARA USO DE CHEGKLIST EN LOS
‘Puente Piedra EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PROCESOS DE 11 de Novlembre de
SELECCION EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE 2024
_ PIEDRA" .
_ Formulado por: Oficina de Loglslica | Aprobado por: Gerencia Municipal

La presente ‘directiva sntrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante’ Resolucion de Gerencia Municipal y sera distribuida a las
unidades de organizacion de la MDPP.

" “CAPITULOV
"~ ANEXOS

La presente directiva cuenta con los siguientes Anexos:

51.1 Anexo N°. 01: Checklist N° 01 “Checklist del expediente de contratacion
. para bienes y servicios en general”
5.4.2 Anexo N° 02: Checklist N° 02 “Checklist del expediente de contratacion
para consultorfa® '

5.1.3 Anexo N° 03: Checklist N° 03 "Checklist del 'expediente de contratacion
para obras” -
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g

NOMBRE DE LA ENTIDAD

TIPO Y NOMENCLATURA
DEL PROCEDIMIENTO DE

SELECCION

CHECKLIST-‘DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

DENOMINACION DE LA
CONVO%ATORIA

PARA BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

“plan Anual de Contrataciones:(PAC)

=J‘;\Fic:ha del procedimiento de seleccion en el PAC. |

BEquerimiento del drea tistiarla & .

jé"/ Requerimiento suscrito por el Jefe del 4rea usuaria.

P EETT o TdR suscritos por el drea usuaria, y de ser el caso, por
el rea técnica que interving en su elaboracién.

- Requisitos de calificacion, suscritos por el 4rea usuaria. En el
caso de Subasta Inversa Electronica, requisitos de habilitacion.

- Ficha técnica del Listado de Bienes y Servicios Comunes, en
&l caso de Subasta Inversa Electrénica.

Ficha de homologacion aprobada, cuando el requerimiento ha
sido homologado totalmente o cuando se hayan homologado:
i) las caracteristicas técnicas; “vio" li) los requisitos de
ealificacion; “y/o”, iii) las condiciones, segin corresponda.

informe Técnico de Estandarizacién y documento mediante el
cual se aprobé la estandarizacién, cuando corresponda.

Declaratoria de viabilidad, en el caso de contrataciones que
forman parte de un proyecto de inversién o la aprobacién de
glas .inverslones de :optimizacién,; ampliacién marginal,
“reposicién y rehabilitacién reguladas en la normativa aplicable,
cuando corresponda. T

- Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software emitido por
la Oficina de Informética, o la que haga sus veces, conforme a
|a normativa en la materia, cuando corresponda,

- Plan de estrategia publicitarla, la descripcién y justificacion de
las camparias instituclonales y comerciales, la propuesta y
justificacién técnica de Ja seleccion de medios de difusién, para
Yl caso de servicios de publicidad en medios de comunicacion.

- Informe o informes pravios con el respectivo sustento técnico y
legal que contenga la Justificacién de la necesidad y
‘procedencia para el empleo dei procedimiento de selecclion de
contratacion directa, segun el supuesto que corresponda.

/- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.
tidagacion de mercado e

- Documente de la interaccién y los resultados de la indagacion
*de mercado suscrito por el OEC.

- Modificaciones efectuadas a las EETT o TdR .

.-‘:7

= Segunda versién

=\= Tercera version

Cuarta version

w Quinta versién

“$Hocumentos sustentatorios de la Indagacién de mercado.

]

= Cotizaciones - '
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itern |-+

de cofizacion cursadas los

v Solicitudes
proveedores.

a

v Cotizaciones presentadas por los proveedores.

v Consuita del RUC.

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

¥ Remisidn de las solicitludes de aclaracion u
observaciones al drea usuaria.

v Respuesta del Area usuaria a las sohcnudes de
aclaracién u observaciones.

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

» Informacién de la pagina web del SEACE:

¥ Ficha del procedimiento 1

v Ficha del procedimiento ..

= Ofra informacion, de ser el caso.

esumen Ejecufivo -

Hi Formato de resumen ejecutivo

Ul Informacion  sustentatoria de la  actualizacion del valor
estimado, de ser el caso.

' ’ ICertificacion de crédito presupuestario yfo previsién presupuestal -

Solicitud de certificacion de credito presupuestano ylo
previsidn presupuestal,

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

Constancia de previsién presupuestal, de conformidad con las
reglas previstas en la nomatividad de! Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, de corresponder.

|Aprobacién del. Expediente de Contratacion. -

‘|- Documento de aprobacién del expediente de contratacion. |

)
xco
2y
B0 4
‘P EH
TR,
& [v]

(;if
W
\E Vo/ge
94&0H0l\'." ENERA
DE AfE3ORIA
JURIgCa

~|Designacién-del Comité.de Seleccion, de corresponder

“[- Documento de designacion del Comité de Seleccidn, de

corresponder.

|- Documento de recomposicion del Comité de Seleccién, de ser

el caso.

“(Instalacién del Comité de Seleccién, de ¢orresponder.

|- Acta de instalacién del Comité de Selecoién. [ ..

Elaboracién de Bases

- Acta de elaboracion de Bases.

&
ey

- Solicitud de apoyo a las 4reas pertinentes de la Entidad, de ser
el caso.

~ m-; it

Aprobacién de las Bases . -

/- Solicitud de aprobacién de Bases.

- Bases visadas por los miembros del Comité de Seleccidn o del
OEC, segln corresponda.

- Documento de aprobacion de las Bases.

- ol

e
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Convocatoria del procedimiento 'de seléccion

- Ficha de la convocatoria en el SEACE.,

- Qtros medios que se hayan utiizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria,
de ser el caso. - s

I[Registro de participantes= = . .
A- Listado del SEACE del registro de los participantes.

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

SFmulacion v absolugién de consultas y observaciones e integraci6n de bases .

Consultas y observaciones de los participantes.

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

Remision al OEC de ofras cc)nrsLntas y observaciones, que
correspondan. o :

Respuesta del drea usuaria a las consultas y observaciones,

[Respuesta del OEC a las consuitas y observaciones.

Nueva aprobacion del expediente de contratacién, En el caso
que se haya modificado e requerimiento y/o valor estimado,
bomo producto de las consultas y observaciones, de
corresponder. T S

Acta de absolucion de consultas y observaciones.

6’- Formato de! pliego de jabsol_ur:l(:n de consullas Y

observaciones.

Acta de integracion de Bases.

“Bases integradas visadas por los miembros del Comité de
| Seleccitn u OEC, segun corresponda.

levacion: del pliegd de
del OSCE (Séloen

fabsoluclén dé consuitas y observaciones y de las bases Integradas para pronunciamiento
Lfeita¢ién Piblica y Concurso Publico), de corresponder :

- ‘Solicitud de elevacion dél pliego de absolucidn de consultas y
h obsetvaciones, asl como de las bases Integradas.

A- Reporte de verificacion de que los postores cuentan con RNP

[ 'Documento que acredita a remisién al OSCE de la totalidad

,-! de la _qQ_curment_acién requerida enel TUPA del OSCE.

c: ponde

egraclon definitiva (S6lo en caso-de Licltacléh Pablica y Concurso Plblico), de

- -Pronunciamiento efnitido por-el OSCE.

N\Présentacién deiofertas:” ;

fBases integradas deﬁnltivas del procedimiento de seleccion.

Reporte de las ofertas presentadas de manera glectronica a
través del SEACE. :

. vigente y no se encuentran inhabllitados o suspendidos para
: contratar con el Estado. - . - -

Admisién, évaluacién y callficacién ‘de ofertas .

P Actds y cuadros de admisién, evaluaclén y -calificacion de
ofertas. . L

_ Ofertas recibidas

= Ofertas no favorecidas con la Buena Pro que fueron
admitidas y evaluadas, incluyendo aquella que fue
calificada, de serel casd,  °

« Ofertas no admitidas o descalificadas, de ser el caso.

. = Oferta del postor ganador de 1a Buena Pro.

|2 En caso de empate, reporte del sorieo realizado a través del
. SEACE, cuando corresponda.

|Rechazo delofertasjide-corresponder

i - Solicitud al postor de la descripcion a detalle de todos los
_ elementos constitutivos de su oferta. Incluyendo el formato de

. estructura de costos con los componentes minimos materia

i

i
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_i}tem_f .

- "{- Documento del postor con la descripcion a detalle de su

de acredltamén ylo sol:cntud de mformamén adlmonal cuando
resulte pertinente.

oferta.

- Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el €aso,

Subsanacién de-ofertas; de éorresponder. -

- Notificacion al postor de! requerimiento de subsanacién, en el
cual se precise el plazo otorgado para subsanar.

- Reporte de la subsanacion realizada a través el SEACE

o

‘|Cancelacidn del procedimiento.

‘|- Resolucién o documento que dlspone cancelar eI

procedimiento de seleccién.

2, OFiCIN

LOGis

y . Respue;ta a la solicitud de reduccién de la oferta

. |Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

estimado:

Yn el caso que la oferta del postor ganador supere el valor

= Solicitud de reduccion de oferta economica

2o

econdmica.

= Oferla econdmica, en caso de aceplar reduccion.

= Solicitud de ampliacién de certificacion de crédito
presupuestario, de ser el caso,

= Documento de respuesta a la solicitud de ampllamén de

certificacidn de crédito presupuestario yfo CCP. %k
»_Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad. '
» Documento de respuesta yfo aprobacién del Titular de la N
Entidad.
= Fundamento del rechazo de la oferta, de ser el caso,
- Reporte de verificacién de que el postor ganador de la buena
pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o
suspendido para contratar con el Estado, g

|- Publicacién del Acta de buena pro en el que se consigne los

resultados de la admisién, no admisién, evaluacién,
calificacion, descalificacién, rechazo y el otorgamfento de la
buena pro.

:|Interposlicién del recurso de apelacidn; de corresponder

- Ante la Entidad:

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

= Conslancia de registro del recurso de apslacidn en el
SEACE.

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

= Documento de las observaclones formuladas por la
autoridad competente de la Entidad, cuando el recurso de
apelacién no contenga alguno de los requisitos de
admigibllidad y esta omision no hubiese sido advertida por
la Unidad de Tramite Documentario, en el momento de la
presentacién del recurso.

wpe

PR

» Escrito de subsanacién del recurso de apelacion.

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

= Repore de notificacién a través del SEACE, del recurso
de apelacion y sus anexos, a los postores que tengan
interés directo en la resolucién del recurso.

= Escrito de absolucién al traslado del recurso de apelacion,

por parte del postor o postores emplazados.
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i 13 £ PR kS i 3 AP
Escrito de desistimients del récurso de apelacion, con
firma legalizada ante Notario o Juez de Paz, de ser el
caso. : :

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

informe técnico legal sobre la impugnacion emitido por [as
4reas correspondientes de fa Entidad.

Resolucién emitida por la Entidad que resuelve el recurso
de apelacidn. N

Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

‘e Recurso de apelacién Interpuesto ante el Tribunal.

. Constancia de las observaciones formuladas por la Mesa
de Partes dei Tribunai o las Oficinas Desconcentradas de!
OSCE en el recurso de apelaclon presentado.

/o .

= Documento de las observaclones formuladas por el
Presidente del ‘Tribunal cuando el recurso de apelacién
no contenga alguno de los requisitos de admisibilidad y
esla omisién no hubiese sido:advertida por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas.

. Constancia de subsanacion del recurso de apelacién.

- w  Dogumento declarando el recurso de apelacién como no
presentado, en caso el impughante no hubiera subsanado

2 las observaciones.

% = Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita

S/ el Expediente de Contrataclén completo.

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

,« Requerimiento de informaclon adlcional del Tribunal,

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

Z\a Escrito de desistimiento del -recurso’ de apelacion, con

5,‘ firma legalizada ante Notario, o 1a Secretarla del Tribunal.

~7- Resolucion del Tribunal que se profiuficia sobre el
¥ ’ .

4 desistimiento.

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

« Documento de la Entidad que.remite al Tribunal su
pronunclamiento sobre 1os posibles vicios de nulidad
advertidos. :

3js  Resolucién expedida por el Tribunal que resuelve el

W dnsentimiento:de a-Buen:

recurso de apelacion.

aPt

Publicacién en el SEACE del éonsentlmienlo de‘la Buena Pro.

- [_)_ocumento que remite el expediente de contratacién al OEC.

Declaracién-de desiért

- Acté de 'declaracién de deslerto. - '

I Informe en el que se justifique y evalie las causas que no
permitieron 1a conclusién del pracedimiento.

facclonamiento del:contrato, de corresponder

- Cargo de nolificacién al postor que ocupd el segundo lugar
. para que presente los documentos para el perfeccionamiento
del contrato. :

- En caso que el postor no perfeccione el contrato:

= Requerimiento al érganc a cargo del procedimiento para
~que califique hasta 2 ofertas admitidas, en caso hubiere,

segun el orden de prelacion

el
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» Cargo de notificacion al postor que ocupd el tercer lugar
para que presente los documentos para el
perfeccionamiento del contrato, de ser el caso.

wpi [P

= Cargo de nofificacién al postor que ocupé el cuarto lugar
para que presente los documentos para el
perfeccionamiento del contrato, de ser el caso.

i - Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la

Entidad para que suscriba el contrato o notifique la orden de
compra o de servicio, de ser el caso.

~"!- Documento que justifica.la no suscripcién del contrate por

parte de la Entidad.
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-[Documentos para el parfeccionamiento. del confrato

Carta de presentacion que contiene los
ocumentos:

siguientes

Garantias, salvo casos de excepcion.

Lidil

Pﬂa

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

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

= (odigo 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 jurldica.

= Domicilio para efectos de la notificacién durante la
ejecucion del contrato,

= Autorizacién de notificacién de la decisidn de la Entidad

\ [ sobre la solicitud de ampliacién de plazo mediante medios

electrénicos de comunicacion

= Ofros documentos solicitados en las Bases,

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

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

. Reporte de verificacién de que el postor ganador cuenta con

RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido para

contratar con el Estado.

|Contrato o

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

- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

bl

e
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4 CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA CONSULTORIA

NOMBRE DE LA ENTIDAD
__TIPO Y NOMENGLATURA DEL
YA\ PROCEDIMIENTO DE

5| SELECCION
15 DENOMINACION DE LA

'| - Requerimiento suscrito por el jefe del grea usuaria.
[~ TDR suscritos por el 4rea usuaria, y de ser el caso, por el &rea
técnica que intervino en su elaboracién.

- Requisitos de calificacion, suscritos por el area usuaria.

P = - Ficha de homologacién aprobada, cuando el requerimiento ha
3 e L0 X .sldo homologado totaimente o cuando se hayan homologado:
2N J) l1as caracteristicas técnicas; “yfo”:il) los requisitos de
‘calificacion; “yfo”, iii) las condiclones, seglin corresponda,

A
I. ! .
e 4 . "
coeoa0C . - Informe Técnico de Estandarnizacion y documento mediante e
T r cual se aprobé la estandarizaclon, cuando corresponda.
pe om0 [ peciaratoria de viabilidad, en el caso de contrataciones que

/‘_00\ 2o 28N forman parte de un proyecto de inversién o la aprobacion de
§ But 5{»; las Inversiones de optimizacién, ‘ampliacion marginal,
;' A% 1R |repdsicion Y rehabilitacion : regladas en la normativa
o B T | aplicable, cuando corresponda.

O S EsoR /. En el caso de la contratacion por paguete de la elaboracién de

las fichas técnicas, estudios de pralnversion de proyectos de
inversién ylo estudios o informes que se requieran para las
.inversiones de ampliacién - marginal, rehabilitacién y de
‘optimizacion, y de! expediente técnico de obra, en los
{ “t&rminos de roferencla se debe considerar los resultados de
Acada nivel de estudio en el nivel sigulente.

ZInforme o informes previos con el respectivo sustento técnico
[E/y legal que contenga la Justificacién de la necesidad y
rocedencia para el empleo del procedimiento de seleccién
e contratacién directa, segtin e supuesto que corresponda.

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

gacion d ‘

| -*Documento de la interaccion y los resultados de la Indagacidn
“de mercado, suscrito por el OEC.

1. Modificaclones efectuadas a los TdR

Segunda version

Tercera versién

Cuarta versidn
Quintaversion - -~ "

“Documentos sustentatorios de la indagacion de mercado.
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Cohzacnones
v Solicudes de cotizaclén cursadas :
] los proveedores.

v Cotizaciones presenladas por los proveedores.
¥ Consulta del RUC.

v Solicitudes de aclaraclon u observaciones-a los TdR,
formuladas por los proveedores.
v Remisién de las solicitudes de aclaracion u
observaciones al drea usuaria.
¥ Respuesta del drea usuaria a las solicitudes de| . . .
aclaracién u observaciones, ) : : o

¥ Remisién a los proveedores de la respuesta del 4rea
usuaria a las solicitudes de aclaracidn u
observaciones.

Precios histéricos de la Entidad;

v Contrato N° ...
v QOrden de serviclos N° ..,

/——-—_
/%'\TM DRy

= Estructura de costos (obligatorio en el caso de consultorial . o _
de obras): : ‘ 4
¥ Estructura con los componentes ¢ rubros de la P :
consulloria remitido por el drea usuaria '
v Estructura de costos de la Entidad y documentacidn
sustentatoria de la interaccién con el mercado.
v Estructura de costos del proveedor. .

Otra informacién, de ser el caso.

Resumen EjeCUthO

i|- Formato de resumen ejecutwo

#|~ Informacion sustentatoria de la actuallzac:én del valor
estimado o referencial, de ser el caso.

“|Certificacién de créditobresuphestarid ylo previsién presupuestal .. -
- Solicitud de certificacién de crédlto presupuestario yfo
previsién presupuestal,

- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgado por la T P _ o
Oficina de Presupueslo o la que haga sus veces. ) S O _ S

\[- Constancia de prevision presupuestal, de conformidad con las : : L
reglas previstas en la normatividad del Sistema Nacional de N _ N
Presupuesto Publico, de corresponder. :

Ve Aprobac[dn del. Expediente de Contratacién

o S
a

+-| - Documento de aprobacion del expediente de contratamén I |

“|Designacién del Comité de Seleccién, de corresponder

"1 - Documento de designacion del Comité de Seleccién, de
‘| corresponder.

" - Notificacion de la designacién a cada uno de los miembros del
- Comité de Seleccion,

- Recepcidn por parte del presidente del Comité de Seleccion : . .
| del expediente de contratacién aprobado. . = C ) 5

7 _| - Autorizacién del Titular de la Entidad de donde proviene el{los)
1 experto(s) Independiente(s) o contrato del(los) experto(s}
independiente(s), de corresponder.

'| - Documento de recomposlicién del Comlté de Seleccidn, de ser
el caso,

= - Notificacion de la recomposicién del Cormté de Seleccion, de
ser el caso.

)
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Instalacién del Comité de Seleccion, de corresponder

- Acta de instalacién del Comité de Seleccion. | |

S 1d de Expresion de;_llnterés

'Elapg?hc'iéh_'dé-iéé_ég.,.-_ y-Solle] '
- Acta de elaboracién de Bases ¢ S_olicltud de Expresién de

Interés. :
> Solicitud de apoyo a las dreas pertinentes de |a Entidad, de ser

< [hprobacion de ‘i Bases o'Sollcitud de Expresién de Interés,
< Solicitud de aprobacion de Bases o Solicitud de Expresion de
Interés. : :

Bases o Solicitud de Expresién de Interés visadas por los
miembros del Comité de Seleccion .o del QEC, segln

corresponda. R .
Documento de aprobacion ‘de -las Bases o Solicltud de
Expresién de Interés.  © :

ol procedimiento dé seieccion
- Ficha de 1a convocatoria en el SEACE.

T Otros medios que se -hayan utilizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria,
de ser el caso. ' -

Registro/de participantes’ e v

- Llistado del SEACE del registro de los participantes.

- Cargo de entrega de las Bases o Sollcitud de Expresién de
‘lnterés de ser_el_pagp._ ‘

onvocatoria:de

":""é_oinéglt:'lt_és'y observaclones e Integraclén de bases (excepto Seleccién de

hsultores Individuales):

- Consultas y observaciones de los participantes.
Remisién al area usuarla de las c;jonsultas y cbservaciones|
a8y feferidas al requerimiento,
2T Remisién al OEC de ofras consultas y observaciones que
correspondan. '
- Respuesta del rea usuaria a las consullas y observaciones.

A Respuesta del OEC a las consultas y observaciones.

Nueva aprobacion del expediente de contratacion. En el caso
/ gue se haya modificado el requermiento y/o valor estimado o
{referéncial. como producto de las consultas ¥ observaciones,
de corresponder. 3 : .
Documento mediante el cual -el odrgano: a cargo del
procedimiento de seleccidn pone en conocimiento det érgano
| encargado de las contrataciones, o de la dependencia
“encargada de la determinaclén del va_lor referenclal, que los
participantes formularon observaciones al valor referencial.
“(solo para consultorlas de obra) ¥
: Acta de absolucién de consulias y observaciones.
; ormato del pliego de absoluclén de consultas y
observaciones. _ :
‘Acta de integracion de Bases.

Bases integradas visadas por los miembros del Comité de
- Seleccién u OEC, segln corrasponda. 7
ol & consultas.y observaciones-y.de las bases Integradas para pronunciamiento

|del OSCE (Sdlo‘en:caso de Concurso Piblico); de corresponder. ...

- Solicitud de elevacién del pliego de absolucién de consultas
observaciones, asi como de las bases integradas.

T Documento que acredita la remision al OSCE de a totalidad

dela docqnjenla‘cigﬁn requerida en el TUPA del OSCE.

unciamiento del.0SC agration definitiva (Solo én-caso dé Concurso Pliblico), dé corresponder

|- Prdnunciamiéhto emitido por el. OSCE.
1 Bases integradas definitivas del procedimiento de seleccion. '

“|Presentacion de oferta
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|- Reporte de las ofertas presentadas de manera electronica a
| través del SEACE.

[ Reporie de verificacién de que los postores cuentan con RNP
vigente y no se encuentran inhabilitados ¢ suspendidos para
contratar con el Estado,

1 |Admisién, calificacién y evaluacién de ofertas técnlcas y econémicas ;

- Actas y cuadros de admision, calificacion y evaluacidn del
ofertas técnicas y econémicas. :

" |- Ofertas recibldas

« Ofertas admitidas, calificadas y evaluadas, pero no
favorecidas con a Buena Pro.

= Ofertas no admitidas, descallficadas en la calificacién o S
evaluacion técnica o rechazadas en la evaluacion :
econdmica, de ser el caso,

» Oferta técnica y econdmica del postor ganador de |la Buena|
Pro.

* |~ En éaso de empate, reporte del sorteo realizado a través del
SEACE, cuando corresponda. )

Rechazo de ofertas; de"’gdr'rg_sﬁonderf L

:..|En caso de consultoria en general

2\ - Solicitud al postor de la descripcién a detalle de todos los

) elementos constitutivos de su oferta, Incluyendo el formato de
estructura de costos con los componentes mfnimos materia
de acreditacion y/o solicitud de informacién adicional, cuando
resuite pertinente.

: - Doc}fmento del postor con la descripcién a detalle de su
' ofefta.

g

[ - F}(ndamento del rechazo de la oferta, de ser el caso,

Ej‘(caso de consultorfa de obras

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

.[Subsanacién de ofertas, de corresponder .

- |- Notificacion al postor del reguerimiento de subsanacién, en el
‘| cual se precise el plazo ctorgado para subsanar.

T Reporte de la subsanacién realizada a través el SEACE.

“|Cancelacién del procedlmlento o

- Resolucidon o documente que dispone cancelar el
procedimiento de seleccidn.

Si0torgamiento de la Buena Pro

' ” {- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

|- En el caso que Ia oferta del postor ganador supere el valor
estimado, o el valor referencial hasta el limite maximo del
ciento diez por ciente {110%})

~ Solicitud de reduccion de oferla econdmica

=Respuestaala sol]citud. de reduccion de |a oferta
econdmica,

Oferta econdmica, en caso de aceptar reduccién.

" VO

‘2 | wSolicitud de ampliacion de certificacion de crédito : :
i presupuestario. i I A —

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

Solicitud de opinion al drea usuaria,

Documento de respuesta del area usuaria,

T

Solicitud de aprobacién al Titular de la Entidad.

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

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

-
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| - Reporte de verificacién de que el postor ganador de |a buena

pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o
suspendido para contratar con el Estado.

G

Q“.& Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

- Pyiblicacion del Acta de buena pro en el que se consigne los
rdsultados de la admisién, no admision, calificacion,
- descalificacion, evaluacién, rechazo y el otorgamiento
delabuenapro. - :
ipterposicion:del recursd de
Ante la Entidad:

apelac(én; de corresponder

= Recurso de apelaclén-preséntado a la Unidad ds Tramite]
Documentario de la Entidad, = -

ii'_()_qnst‘ancia de registro del racurso da apslacion en el
SEACE.- . o

& Constancia de las observaciones formuladas por la Unidad
- * de Tramite Documentario de la Entidad en el recurso de
" apelacién presentado. ~ .
» Documento de las observaciones. formuiadas por la
. autoridad competente de la Entidad, cuando el recurso de
$  dpelacién no contenga alguno de los requisitos de
" admisibilidad y esta omislén no hublese sido advertida por
la Unidad de Tramite Documentario, en el momento de 1a
- presentacion del recurso. -

w=Escrito de subsanaclén del recurso de apelacion.

»Constancia de haber recabado el impugnante su recurso de
apelacién y sus. anexos, ‘cuando ro hubiera subsanado
las observaciones, de ser el ¢asa.

% Reporte de notiﬁcaciéh:a través del SEACE del recurso de
apelacion y sus anexos a los postores que tengan interés
directo en la resolucién del recurso.

«Escrito de absoluclon al traslado del recurso de apelacién,
! por parte del postor o postores emplazados.

/.= Escrito de deslstimiento del recurso de apelacién, con firma
legalizada ante Notario 0 Jusz de Paz, de ser el caso.

L Resolucion de la Entidad que se pronuncia sobre el
desistimiento. ' .

“wInforme técnico legal sobre la impugnacidn emitido por las

4reas correspondientes de la Entidad.
‘wResolucién emitida por la Entidad que resuelve el recurso
.. de apelacién, o PR

E %}_Récurso de apelacion !ntefpuesto ante e! Tribunal.
-aConstancia de las observaciones formutadas por la Mesa

. de Partes del Tribunal o las Cficinas Desconcentradas del
OSCE en el recurso de apelacion presentado.

= Documento de las observaciones formuladas por el
" Presidente del Tribunal cuando el recurso de apelacion

no contenga alguno delos requisitos de admisibilidad y
¢  esta omisién no hublese sldo adverlida por la Mesa de
Partes o las Oficinas Desconcentradas.

«Constancia de subsanaclén del recurso de apelacién.

=Documento declarando el recurso de apelacion como no
presentado, en casc el Impugnante no hubiera
- subsanado las observaclones.-

"« Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita ef
Expediente de Contratacién completo.

‘s Documento que remite al Tribunal el Expediente de
Contratacion completo. - '

= Requerimiento de informacidn adiclonal del Tribunal.
- = Constancla de haberse lievado a cabo la Audiencia Publica,

de ser el caso.
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= Escrito de desistimiento del recurso de apelacién; con firmal
legalizada ante Notario o la Secretarla del Tribunal.

= Resolucidn del Tribunal que se prenuncia sobra el
desistimiento.

= Documento mediante el cual el Tribunal corre traslado a la
Entidad, para que se pronuncie, por haber advertido

posibles vicios de nulidad del procedimiento de
seleccion,

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

» Resolucién expedida por el Tribunal que resuslve el recursol
de apelacion.

- “|Consentimiento de la Buena Pro D
|- Pubticacién en el SEACE del consentimiento de fa Buena

- Documento que remite el expediente de contratacién al OEC.

Pro,

N[BT

G
"]
Bl .~ Fink
TR

. |Declaracién de deslerto -
.| = Acta de declaracién de deslerto.
|- Informe en el que se justifique y evalle las causas que no

: " |- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la Entidad

|No pefféccionamiento del conitrato, de corrésponder
+- CArgo de nolificacion al postor que ocupd el segundo lugar

|- Documento que justifica la no suscripcién del contrato pon

./|Documentos para el perfeccionamiento del contrato
:.|- Carta de presentacién que contiene los siguientes

permitieron la cenclusién del procedimiento.

En caso que el postor no suseriba el contrato:

= Cargo de notificacién al postor que ocupd el tercer lugar
para que presente los documentos para el
perfeccionamiento del contrato, de ser el caso,

=Cargo de notificaclén al postor que ocupd el cuarto lugar
para que presente los documentos para el
perfecclonamiento del contrato, de ser el caso,

para que suscriba el contrato.

parte de la Entidad.

documentos:

= Garantias, saivo casos de excepcion.

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

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

= Codigo de cuenta interbancaria (CCl).

= Copla de la vigencla 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 case de persona natural, o de
su representante legal en caso de pearsona jurldica,

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

- i

)

.

=Autorizacion de notificaciéon de la decisién de la Entidad]
sobre la solicitud de ampliacién de plazo mediante
medios electrénicos de comunicacién

= Otros documentos solicitados en las Bases o Solicitud d
Expresion de Inlerés, seglin corresponda. el

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

- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador.

- Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta ¢on
RNP vigente y no se encuentra Inhabilitado o suspendido para

c(;nlratar con el Estado
Contrato  ~. "

‘\C_“p,ntrato suscrito entre el funclonario competente y el
contratista. S

m
b
=
o
)

onstancia de registro del contrato en el SEACE.

Documento que acredite la remisién del contrato {contrato,
bases integradas y oferta del postor ganador) al drea usuaria
o al 4rea que se¢ le haya asignado la funcién de supervision

de la ejecucion del contrato.* = - =+ &

3

H.
b
*-
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CHECK LIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA OBRAS

NOMBRE DE LA
ENTIDAD"

TIPO Y
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

_DENOMINACION DE LA
GONVOCATORIA

‘|- Ficha del proéedmﬁento des leccion e en el PAC 7 B T ] 1 [

Requerimiento:del area. usyaria’: .
- Reguerimiento suscrito par el Jefe del érea usuarla
- Sustento técnico que motivé la contrataclén bajo modalidad de
e ejecucion llave en mano, de ser el caso.

SR - Sustento técnico que motivé la contratacién por tramos.
] Sustento técnico que motivé la contratacién por paquete de la

E \ejecucién de obras de similar naturaleza.
ird:l!cw b/ Disponibilidad del terreno o lugar donde se ejecutara la obra,
ioclsTeaS¥. Documento que aprueba el expediente técnico de obra.

- Expediente lécnico de obra aprobado. )
- Informacién complementaria del expedlente técntco de la obra.
Oftra informacion complementana del expediente técnico de la

;\obra

?Q =]
¥ i

B 4 % Requisitos de calificacion, suscntos por eI 4rea usuaria.

o mﬁ{‘ g;-fpeclaratona de viabilidad, én el caso de contrataciones que
% o QRIS forman parte de un proyecto de inversién o la aprobacién de las

inversiones de optimizacién, ampliacion marginal, reposicion y
rehabilitacién reguladas en la normativa aplicable.

icha técnica o estudio de preinverslén, segdn corresponda.

- c\}nforrn'e de verificacién de viabllidad, cuando corresponda,

a8 ED}ros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria,

¢d|flcaclones efectuadas al Expediente Técnico de Obra - .~

£/ Segunda version .

Yercera version

- Cuarta versidn

2E%- Quinta versién

2 Tﬁb{‘t’ Nueva aprobac:én del expedlente técn[co de obra,
Q\ﬁbr referencial 2 B ‘ 5

' supuesto de obra . [ ] |

fificacionide cré r su'iuesfarlo ylo previsién presupuestal .

Sohcnud de cemf cacién de crédito presupuestario yfo prevision

presupuestal.

Certificacion de crédito presupuestano {CCP) otorgado por la

Oficina de Presupuesto ¢ la que haga sus veces.

Constancia de previsién presupuestal, de conformidad con las
reglas previstas en la nommatividad del Sistema Nacional de
Presupuesto Pubhco de corresponder.

ied

XN\\J NIC] IPAR
3/ %,
)

£
£J
2

23—
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EE B Notificacion de la designacién a cada uno de los miembros del

Comité de Seleccién.

|- Recepcion por parte del presidente del Comité de Seleccion del

expediente de contratacién aprobado.

- Documento de recomposicién del Comité de Seleccién, de ser
el caso,

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

Instalacién del Comité.de Seleccién, de corresponder -

‘|- Acta de instalacion del Comlté de Selecc;én

+| - Acta de elaboracién de Bases.

= |- Solicitud de apoyo a las 4reas pertinentes de |a Entidad, de ser
k 1fw. PRS-
K2

“|Elaboraclén de Bases

el caso,

‘|- Documento de aprobacion de las Bases.

Aprobacidn de las Bases.

\- Solicitud de aprobacién de Bases.

Bases visadas por los miembros del Comité de Seleccién o del
OEC, segin corresponda. .

“|Convecatoria del progedimiento-de seleceibn

|- Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los

- Ficha de la convocatoria en el SEACE

proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria, de
ser e

OFIINA GERERA
nemmmsww:
NANTA

Formujacién y absolucién de consultas y observaciones e in

tegra

cién

debases

.y
' .
Km\a

Copr’sultas y cbservaciones de los participantes.

misién al area usuaria de las consultas y observaciones
feridas al Expediente Técnico e informacién complementaria
i~ de este.

:1- Documento mediante el cual el

-fa\._encargado de las contrataciones, o de la dependencia

KEZETS

- Respuesta del drea usuaria a las consultas y observaciones.
organo a cargo del
procedimiento de seleccidn pone en conccimiento del érganc

‘encargada de la detemminacién del valor referencial, que los
- paricipantes formularon observaciones al valor referencial.

- Acta de absolucion de consultas y observaciones

-|- Acta de integracién de Bases,

o f - Bases integradas visadas por [os miembros del Comité de

Seleccién u OEC, segun corresponda.

I Formato del pliego de absolucién de consultas y observaciones,

« |Elevacién del pliego de absolucién de consuitas ¥y observaclones y de las bis
|OSCE (en caso de Licitacién Plblica), de corresponder S

- Solicitud de elevacion del pliego de consultas y observaciones
asl como de las bases Integradas.

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

14

|Pronunciamiento det OSCE (eh.caso de Licitacién Piablica) &

Integracion.definitiva

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

"~1- Bases integradas definitivas del procedimlento de se[ecmén
_7:|Presentacién de ofertas -

|- Reporte de las ofertas presentadas de manera electrémca a

través del SEACE.

;|- Reporte de verificacion de que los postores cuentan con RNP

vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado.

" |Admisién, evaluacién y calificacién.de ofértas *

16

ofertas,

- Actas y cuadros de admision, evaluacién y calificacién de

|- Ofertas recibidas

e
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Ofertas no favorecudas con la Buena Pro que fueron
admitidas y evaluadas, . incluyendo aquellas que fueron
calificadas, de ser el ¢aso. . :

Ofertas no admitidas, .rechazadas .o descalificadas en la
£ calificacién, de ser el caso.

Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

ZEn caso de empate, reporte del sorteo realizado a traves del
“SEACE, cuando correspanda.

{stibsanacion de ofertas; de orresponder

A0 z Noificacién &l postor del requerimiento de subsanacion, en el
clal se precise el plazo olorgado pata subsanar.

- Reporte de la subsanacién reahzada a través eI SEACE

Cancelacion del procedlmiento

- Resolucidon o documento : que dlspone canoelar el
procadimiento de seleccién.

torgamiento de 1a.Bugna’ Pro

Acta de otorgamiento de la Buena Pro

En el caso que la oferta econ6m|ca supera &l valor referencial
hasta un maximo def 110%: =

Solicitud de reduccién de oferta ecchdmica

Respuesta a la solicltud de. reducclén de la oferta
"~ geondmica.

Oferta econdmica, en caso de aceptar reduccién.

Solicitud de ampliacién de c.ertiﬁcaclén de crédito
presupuestario, de ser el caso.

Documento de respuesta a la solicitud de ampllaclén de
" certificacion de crédito presupuestario yfo CCP.

Solicitud de opinlén al drea usuaria.

Documento de respuesta del 4rea usuaria.

Solicitud de aprobacion al Tilular de la Entidad.

Documento de respuesta yfo aprobacién del Titular de la
Entidad.

»  Fundamento del rechazo dela oferta de ser el caso.

i|- Reporte de verificacion de gue el postor ganador de la buena
foro cuenta con RNP vigente y no $e encuentra inhabilitado o
suspendido para contratar con el Estado,

- Publicacién del Acta de buena pro en el que se consigne los
S\esultados de la admisién, no admisién, evaluacion,
lificacion, descalificacion, rechazo y el otorgamiento de la

nte Ia Entldad

1w Recurso de apelaclén presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entldad.

= Constancia de reglstro de récurso de apeiacuon en el
SEACE.

= Constancla de las observaclones formuladas por |a Unidad
de Tramite Documentario de |a Entudad en el recurso de
apelacion presentado.

& Documento de las obsen.raclones formuladas por la
autoridad competente de la Entidad, cuando el recurso de
apelacién no contenga alguno de los. _Tequisitos  de
admisibilidad y esta omisién no hubiese sido advertida por
la Unidad de Tramite Documentario, en el momento de [a
presentacion del recurso.

.= Escrito de subsanacién.del recurso de apelacién,

= Constancia de haber recabado el impugnante surecurso de
apelacién y sus anexos, cuando no hubiera subsanado las
observaciones, de ser el caso.

L




= Reporte de notificacién a través del SEACE del recurso de
apelacion y sus anexos a los postores que tengan interés
directo en la resolucién del recurso.

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

* Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con fima
legalizada ante Notario o0 Juez de Paz, de ser el ¢aso.

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

E

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

= Resolucién emitida por la Entidad que resuelve el recurse
de apelacion,

\ "f - Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacioén interpuesto ante el Tribunal.

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

o

= Documento de las observaciones formuladas por el
Presidente del Tribunat cuando el recurso de apelacidn no
contenga alguno de los requisitos de admisibilidad y esta
omisién no hubiese sido advertida por la Mesa de Partes o
las Oficinas Desconcentradas.

« Constancla de subsanacién del recurso de apelacion.

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

= Requerimiento de! Tribunal a la Entidad para que remita &l
Expediente de Contratacién completo.

» Documente que remite al Tribunal el Expediente de
Contratacion completo.

» Reguerimiento de informacidn adicional de! Tribunal.

I NS

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

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

= Resolucion del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

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

s

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

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

‘IConsentimiento de la.Buéna-Pro.

- Publicacién en el SEACE del consentlmian'lo de Ia Buena Pro

- Documento que remite el expediente de contratacnén aI OEC

~|Declaracién de deslerto

- Acta de declaracién de desierto.

13

|- Informe en el que se justifique y evalle las causas que no

permitieron la conclusién del procedimiento.

No perfecclonamiento del contrato; de corresponder © 0 .0

- Cargo de notificacién al postor que ocupb el segundo hasta el
cuarto lugar, de ser el caso, para que presente los documentos
para el perfeccionamiento del contrato,

14 .
" |- En caso que el postor no suscriba el contrato:

» Cargo de notificacion al postor que ocupé el tercer lugar
para que presente los documentos para el
perfeccionamiento del contrato, de ser el caso.
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.. Cargo de notificacion al postor que ocupé el cuarto lugar
para que presente los documentos para el
perfeccionamiento del contrato, de ser el caso.

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

=

?”)Documento que justifica la no suscripcion del contrato por parte
15/ de la Entidad. . S

Documnentos para el perfaccionamiento del contrato.

. Carta de presentacion que contiene los slgulentes documentos:

Garantias. :

Solicitud del beneficio de retenclén en el caso de MYPES,
cuando se trata de ia garantla de fiel cumplimiento, de ser
el caso.

Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consorciados, de serelcaso. =

Cédigo de cuenta interbancaria (CCl).

Copia de la vigencia del poder del representante legal de la
empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar ¢! 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 notificacién. durante la
" ¢jecicion del contrato. '

Constancia dé Capacldad Libre de Contratacion expedida
por el RNP. )

Calendario de avance de obra valorizado sustentado en el
Programa de Ejecucién de Qbra (CPM).

Calendaric de adquisicion de materiales o insumos
necesarios para la ejecucién de obra, en concordancia con
&! calendario de avance de obra

Calendario de adquisicion . de materiales o insumos
necesarios para la ejecucién de obra, que incluye el
equipamiento 'y . mobiliario, en concordancia con el
calendario de avance de obra, en caso de contratacién bajo
‘modalidad de ejecucion de llave en mano.

R
e iU

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

Desagregado por partidas que: dio origen a la propuesta
econémica; en el caso de obras sujetas al sistema de suma
alzada - - . : S

,
- o S

Solicitud a |a Entidad para la conétitucién de! fideicomiso,
de corresponder . L

“» Autorizacion de notlficaclén de la decislén de la Entidad
sobre |a solicitud de ampliacién de plazo mediante medios
electrénicos de comunicaclon

.= Otros documentos solicltados en las Bases,

- Cargo de 1a notificacion de otorgamiento de plazo adicional al
spostor ganador para subsanar los requlsitos.

“I- Carta de subsanacién de los requisitos dei postor ganador.

- Reporte de verificacién de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabllitado o suspendido para

'co_ntfatar con el Estado.
Contrato -

tContrato suscrito entre

‘ el funcionario competente y el
contratista. Lo

4 Constancia de registro del contrato en el SEACE,




