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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°0OS -2018/SENAMHI-GG

13 JUL. 7018

Lima,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 24031 se aprueba la Ley del Servicio Nacional de Meteorologia
e Hidrologia del Perad - SENAMHI, que tiene por finalidad planificar, organizar,
coordinar, normar, dirigir y supervisar las actividades meteoroldgicas, hidrolégicas y
conexas, mediante la investigacion cientifica y la realizacién de estudios y proyectos;

Que, mediante la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N°
1013, que crea el Ministerio del Ambiente, se dispone la adscripcién del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI como organismo publico
ejecutor del Ministerio del Ambiente;

Que, los literal e) y j) del articulo 13 del Reglamento de Organizacién y Funciones -
ROF del SENAMHI, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, establece
como funciones de la Secretaria General, actualmente Gerencia General, “Expedir
Resoluciones y Directivas en materia de su competencia o en aquellas que le hayan
sido delegadas”y “Dirigir y supervisar las actividades archivisticas y de conservacion
de los documentos del SENAMHI”", respectivamente;

v L,”A%o Que, por su parte, el literal b) del articulo 30 del ROF del SENAMHI sefiala que la
é -ﬂi‘-;;‘ * loficina de Administracion tiene la funcion de “Formular y proponer normas y directivas
\ i / administrativas de gestion sobre asuntos de su competencia”. Por otro lado, el articulo
32 de la precitada norma establece que la Unidad de Abastecimiento “es /la encargada
= de gestionar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que
"‘-“j_requrera la entidad; en concordancia con las normas técnicas y legales de los entes
"( (—g E 'rectores de los sistemas y politicas de gestién institucional. Es responsable del Control
W\ \— )Pa!r/mon/a/ Depende jerarquicamente de la Oficina de Administracién”, Asimismo, el
\ “‘u - -’ Jarticulo 18 de la norma antes referida establece que la Oficina de Planeamiento y

S “ Presupuesto “Es el 6rgano de asesoramiento responsable de dirigir los Sistemas
Administrativos de planeamiento estratégico, inversién ptblica, presupuesto puiblico y
modernizacién de la gestion publica y los procesos de gestion de calidad y
cooperacion técnica nacional e internacional y la CINR del SENAMHI”,

Que, mediante Informe N° 008-2018/SENAMHI-OPP-UM la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto remite a la Gerencia General la propuesta de “Directiva sobre gestion de




los expedientes de contrataciones en el Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Pert”,

Que, dicha propuesta de Directiva tiene por finalidad contribuir con la optimizacién de
la labor de los servidores involucrados en el desarrollo de los procesos de contratacidn
de bienes, servicios y obras;

Que, en consecuencia, resulta necesario dictar el acto administrativo que apruebe la
“Directiva sobre gestion de los expedientes de contrataciones en el Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia del Pert”, con el objeto de establecer las disposiciones y
procedimientos para organizar, custodiar y preservar la documentacién que respalda
las actuaciones que obran en los expedientes de contratacion generados en el
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pertu (SENAMHI);

Con el visado del Director de la Oficina de Administracion, del Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perd — SENAMHI, su modificatoria Ley N° 27188 y el Decreto
Legislativo N° 1013 que aprueba la Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del
Ministerio del Ambiente y el Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM que aprueba el
%\ Reglamento de Organizaciéon y Funciones del SENAMHI;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° [ 3-2018-SENAMHI/GG denominada: “Directiva
sobre gestion de los expedientes de contrataciones en el Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Perd”, la misma que como anexo forma parte de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal de

Transparencia y en el Portal Institucional del SENAMHI (www.senamhi.gob.pe).

Registrese y comuniquese
u\l‘*‘ﬂlﬂar%‘

del Perti — SENAMHI
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DIRECTIVA SOBRE GESTION DE LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES EN EL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU

DIRECTIVA N°() $2018-SENAMHI/GG

L OBJETIVO
Establecer las disposiciones y procedimientos para organizar, custodiar y preservar
la documentacién que respalda las actuaciones que obran en los expedientes de
contratacion generados en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del
Pert (SENAMHI).

Il. FINALIDAD

Contribuir con la optimizacion de la labor de los servidores involucrados en el
desarrollo de los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras.

lll. BASE LEGAL
,,s*“‘” ‘“‘g 3.1 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
3.2 Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos.

Sg, 3.3 Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia —
SENAMHI y su modificatoria por Ley N° 27188.

3.4 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.5 Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del SENAMHI.

3.6 El Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueban Reglamento de la Ley N°
30225.
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3.7 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM aprueban el Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

3.8 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueban el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.9 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, crea el
Sistema Nacional de Archivos.

3.10 Decreto Supremo N° 005-85-AE que aprueba el Reglamento de la Ley Organica
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

3.11 Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414 de Patrimonio Documental de la Nacion.

el 3.12 Resoluciéon N° 001-2017-OSCE/DTN, que aprueba el Checklist N° 01:
I"{.“;'r} d\ A\ Expediente de contratacion para bienes y servicios en general; Checklist N°
e | VR g 02: Expediente de contratacion para consultoria; Checklist N° 03: Expediente
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VL.

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

de contratacion para obras y Checklist N° 04: Expediente de contratacién bajo
la modalidad de ejecucién contractual de concurso oferta.

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

Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0170-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2010,
que aprueba el Programa de Control de Documentos del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Peru.

Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0091-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2011,
qgue aprueba la Directiva “Procedimientos para la Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestién al Archivo Central y/o Archivos
Desconcentrados del SENAMHI”.

Resolucién Presidencia Ejecutiva N°0026-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2011,
que aprueba el instructivo para la implementacién del Programa de Control de
Documentos en los Archivos del SENAMHI.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba las Directivas N° 004/86-
AGN-DGA! “Normas para la formulacion del Programa de Control de
Documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”, N°.
005/86-AGN-DGAI “Normas para la transferencia de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional”, N° 006/86-AGN-DGAI'
“Normas para la eliminacion de documentos en los archivos administrativos
del Sector Puablico Nacional”, N° 007/86-AGN-DGAl “Normas para la
conservaciéon de documentos en los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria a
todo el personal, bajo cualquier modalidad contractual o régimen laboral, que tengan
participacion en el proceso de contrataciéon del SENAMHI.

VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucién de Gerencia General.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Del Expediente de Contratacion

6.1.1 La Oficina de Abastecimiento debe llevar un expediente del proceso de
contratacion, en el que debe ordenar, archivar y preservar la
documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde la
formulacién del requerimiento del area usuaria hasta el cumplimiento
total de las obligaciones derivadas del contrato, debiendo incluir las
incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucién de
controversias de la ejecucidon contractual, segun corresponda, asi como
todas las ofertas no ganadoras.



6.1.2 El Expediente de Contratacién debe estar foliado con el objeto de dejar
constancia de la ubicacibn de cada uno de los documentos que
conforman el Expediente, facilitando asimismo la realizacion de una
eventual evaluacién posterior.

6.1.3 Los 6rganos y unidades organicas, segun corresponda, tienen la
obligatoriedad de facilitar y entregar a la Unidad de Abastecimiento
copia de las actuaciones relevantes para mantener el expediente
completo, tales como comprobantes de pago, resultados de los
mecanismos de solucién de controversias, entre otros.

6.1.4 En ningun caso se hara un doble o falso expediente, se debe
mantener reunidas todas las actuaciones en un solo expediente.

Tipos de Expediente de Contratacion

Expediente de contratacién para bienes y servicios en general.
Expediente de contratacién para consultoria.

Expediente de contratacién para obras.

Expediente de contratacion bajo la modalidad de ejecucién contractual
de concurso oferta.

Acceso a los Expedientes de Contratacion y otros documentos emitidos
por la Unidad de Abastecimiento

6.3.1 Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién del
SENAMHI, en el marco de la normativa sobre acceso a la informacién
publica, salvo las excepciones establecidas en la misma normativa.

6.3.2 La Unidad de Abastecimiento debe permitir a los postores u érgano
solicitante el acceso al Expediente de Contratacién y otros
documentos relacionados que emita la precitada unidad, salvo la
informacion calificada como secreta, reservada o confidencial segun lo
establecido en las normas de contrataciones del Estado.

6.3.3 Las solicitudes de informacién formuladas por otras entidades se rigen
por el principio de colaboracién reconocido en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

6.3.4 Tendran acceso a los Expedientes de Contratacién y otros documentos de la
Unidad de Abastecimiento que obran en sus archivos de gestion, las
personas o usuarios autorizados por el Director de la precitada unidad.

6.3.5 La entrega de fotocopias, comprende la reproduccién del documento
original que se mantiene en custodia en el archivo de gestién de la
Unidad de Abastecimiento y se envia al érgano o unidad organica
solicitante, en copia simple y/o copia autenticada, previa autorizacion
del Director de la referida unidad.

De la custodia y conservacion de la documentacién en los Archivos de
Gestion de la Unidad de Abastecimiento

La Unidad de Abastecimiento es responsable de velar por la custodia y
retencion de los Expedientes de Contratacién que obran en sus archivos de
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gestion de acuerdo al Programa de Control de Documentos — PCD del
SENAMHI debiendo contar para el efecto con medidas para la prevencion de
pérdidas y/o sustraccion de los documentos que obran en los archivos a su
cargo, asi como restringir y/o evitar el acceso a la documentacion del archivo
a su cargo por personal no autorizado, salvo las situaciones consideradas en
el numeral 6.3 de la presente Directiva.

6.5 Transferencia de Expedientes de Contratacion y Documentos
Relacionados en el SENAMHI

El proceso de transferencia de los documentos del archivo de gestion al
archivo central del SENAMHI se efectia una vez que estos hayan cumplido
su periodo de retencion, segln lo establecido en la Tabla General de
Retencién de Documentos del Programa de Control de Documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El Expediente de Contratacion tiene diferentes usos segun la fase del proceso de
contratacion (de actos preparatorios, de seleccién y de ejecucién contractual) y
dependiendo del tipo de contrataciéon (de bienes y servicios, de consultorias, de
ejecucion de obras y de ejecucion de obras bajo modalidad de concurso oferta),
seglin se advierte en las listas de verificacion de documentos de cada tipo de
contratacion, denominados checklist, aprobada por Resolucion N° 001-2017-
OSCE/DTN expedida por la Direccion Técnico Normativa de la OSCE y que
constan en los Anexos lil, IV, V y VI, respectivamente:

7.1 Fase de Actos Preparatorios

7.1.1 El Expediente de Contratacién se apertura por la Unidad de
Abastecimiento con el requerimiento del area usuaria y culmina con la
aprobaciéon de las Bases o solicitud de expresién de interes, para
luego ser remitido al Comité de Seleccién u 6rgano encargado de las
contrataciones.

7.1.2 Con la apertura del Expediente de Contratacién todos los documentos
que se generen deben foliarse en orden ascendente y cronolégico.

7.1.3 En esta fase, la Unidad de Abastecimiento tiene a su cargo la
custodia, conservacién y responsabilidad del Expediente de
Contratacion, asi como de remitir el mismo al Director de la Oficina de
Administracion para su aprobacién, segun corresponda.

7.2 Fase de Seleccidon

7.2.1 En esta fase, el Expediente de Contratacion puede estar a cargo tanto
del Comité de Seleccion como del Organo encargado de las
contrataciones, segun corresponda.

7.2.2 El Comité de Seleccion conduce y ejecuta el procedimiento de
seleccion. Asimismo, en esta fase, custodia el Expediente de
Contratacion y esta obligado a continuar con la foliacion en orden
ascendente y cronoldgica de los documentos que se generan hasta el
consentimiento de la Buena Pro, para luego ser remitido a la Oficina
de Administracion.



7.2.3

7.2.4

Cuando un procedimiento de seleccidon sea declarado desierto, la
nueva convocatoria origina la apertura de un nuevo archivador, el cual
incluye la documentacion relacionada al procedimiento de seleccion
anterior que permita su identificacion como procedimiento derivado.
Corresponde al Comité de Seleccion armar el archivador para la
siguiente convocatoria, obteniendo copias de la documentacion
necesaria.

La documentacion correspondiente al procedimiento de seleccién
declarado desierto es devuelto a la Unidad de Abastecimiento para su
archivo.

Fase de Ejecucion Contractual
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7.3.2

7.3.3

Inicia con el contrato suscrito por el Director de la Oficina de
Administracién y el contratista, hasta la emisién de la conformidad por
la prestacién efectuada, de ser el caso.

Cuando no se emita la conformidad de la prestacion por el contratista,
los documentos que se generen con posterioridad también se incluiran
en el Expediente de Contratacion.

En esta fase la custodia y conservacion del Expediente de
Contratacion estara a cargo de la Unidad de Abastecimiento.

De los Expedientes de Contratacion por montos iguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias.

7.41

7.4.2

743

El requerimiento de bienes y/o servicios, presentado por el area
usuaria a la Oficina de Administracién, sera atendido por la Unidad de
Abastecimiento. El responsable de adquisiciones asignara el
expediente a la persona encargada de la contratacion, quien
custodiara el mismo hasta la emisiéon de la conformidad y tramite de
pago respectivo.

De conformidad con la normativa interna del SENAMHI, luego de
emitida la conformidad, el expediente de contratacion es remitido a la
Unidad de Contabilidad para el tramite correspondiente (devengado),
luego de lo cual es remitido a la Unidad de Tesoreria para el tramite de
pago (giro) y posterior archivo y custodia.

La custodia y archivo de los expedientes de los procesos de
contrataciones por montos iguales o inferiores a las ocho (8) UIT estan
a cargo de la Unidad de Abastecimiento desde la recepcion de
requerimiento hasta la etapa de ejecucién contractual en la que se
recibe la conformidad y tramita el pago. Luego de ejecutado el pago, la
custodia y archivo de los expedientes de contrataciones por montos
iguales o inferiores a las ocho (8) UIT se encuentran a cargo de la
Unidad de Tesoreria hasta antes de ser transferidos al Archivo Central
del SENAMHI.



VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La entrega del Expediente de Contratacion en las tres (3) fases se realiza de
acuerdo al procedimiento seguido en la Unidad de Abastecimiento y precisando la
cantidad de folios.

8.2 El uso de los checklist registrados en los Anexos Ill, IV, V y VI es de caracter
facultativo. El personal puede tomar como referencia el esquema y los textos
incluidos en tales Formatos con la finalidad de adecuar la informaciéon de sus
contrataciones segun las caracteristicas y procedimientos establecidos por el
SENAMHI, a fin de asegurar la calidad de dicha informacién y agilizar la circulacion
de la misma.

8.3 El responsable del archivo de gestion de la Unidad de Abastecimiento debe
informar trimestralmente al Director de la Unidad de Abastecimiento la relacién de
expedientes de contratacién archivados en los meses anteriores y la relacion de
documentacion pendiente de devolucion.

RESPONSABILIDADES

El Director de la Oficina de Administracién y los Directores de las Unidades de
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; ademas de los servidores involucrados
en el proceso de archivado y conservacion de los expedientes de contratacidon de
SENAMHI son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva.

ANEXOS
Anexo | :  Glosario de Términos.
Anexo Il . Abreviaturas.
Anexo lll : Checklist del Expediente de Contratacion para Bienes y Servicios.
) Anexo IV : Checklist del Expediente de Contratacion para Consultoria.
\\ = AnexoV : Checklist del Expediente de Contrataciéon para Ejecucién de obras.
?ﬁ*"“‘ Anexo VI : Checklist del Expediente de Contratacion para Ejecucion de obras

bajo la modalidad de concurso oferta.




ANEXO |
GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVO: Conjunto ordenado de documentos que un servidor, area o institucion,
produce en el gjercicio de sus funciones o actividades.

BIENES: Son objetos que requiere el SENAMHI para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

CONCURSO OFERTA: Es la modalidad de ejecuciéon contractual en virtud de cual el
postor debe ofertar la elaboracién del Expediente Técnico, ejecucién de la obra y, de ser
el caso el terreno. Esta modalidad sélo podra aplicarse en la ejecucion de obras que se
convoquen bajo el sistema a suma alzada y siempre que el valor referencial corresponda
a una Licitacion Publica.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacion de
los documentos de un archivo.

DOCUMENTO: Toda informacién registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se
generen en el SENAMHI.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Procedimiento archivistico que consiste en la
eliminacién de documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la
Nacién.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION: Conjunto de documentos en el que aparecen las
actuaciones, en forma ordenada, referidas a una determinada contratacion, desde la
decisién de adquirir o contratar hasta la culminacién del contrato, incluyendo la
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento. También deben incluirse las
incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucion de controversias de la
ejecucién contractual, segun corresponda.

EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA: Conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucidbn de obra, metrados,
presupuesto de obra, fecha de determinacién del presupuesto de obra, valor referencial,
analisis de precios, calendario de avance de obra valorizado, férmulas polinémicas vy, si el
caso lo requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u otros
complementarios.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades que garanticen el acopio,
conservacién y servicio de la documentaciéon en cualquier soporte desde su elaboracion
hasta la eliminacién o conservacion permanente.

LLAVE EN MANO: Es la modalidad de ejecucién contractual en virtud del cual el postor

debe ofertar en conjunto la construccion, equipamiento y montaje hasta la puesta en
«, Servicio de determinada obra, y de ser el caso la elaboracion del Expediente Técnico. En
”qi el caso de bienes, el postor oferta, ademas, la instalacion y puesta en funcionamiento.

§OBRA: Construccidn, reconstruccién, remodelacion, mejoramiento, demolicién,
renovacién, ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones,
estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que
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requieren direccién técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS: es un documento de gestiéon
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad
publica como resultado de sus actividades precisando el numero de afios que deben
conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivo hasta su
transferencia al Archivo General de la Nacion o su eliminacién. EI PCD esta
conformado por el Inventario de las series documentales, la Tabla General de
Retencién de Documentos y el indice Alfabético de las series documentales.

PATRIMONIO DOCUMENTAL INSTITUCIONAL: Todo documento producido por la
institucion, el cual sustenta el desarrollo de sus funciones y sirve de fuente de
informacion para estudios historicos y del desarrollo social, juridico y econdémico.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documento que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados, usados
y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad. Son emanados de un
mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

SERVICIO EN GENERAL: La actividad o labor que realiza una persona natural o
juridica para atender una necesidad del SENAMHI, pudiendo estar sujeta a resultados
para considerar terminadas sus prestaciones.

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS: es el documento que registra
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series documentales que
las integran, asi como sus correspondientes periodos de retencion.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: es un procedimiento archivistico que consiste en
el traslado fisico de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos
de retencion establecidos en la Tabla General de Retencién de Documentos y en el
Programa de Control de Documentos.
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AS

CCl

CGC

EETT

EdM

MYPES

OEC

OSCE

PAC

PIP

RNP

RUC

SEACE

SNIP

TdR

TUPA

ANEXO Il

ABREVIATURAS

Adjudicacién Simplificada

Cédigo de Cuenta Interbancaria

Contraloria General de la Republica
Especificaciones Técnicas

Estudio de Mercado

Micro y Pequefias Empresas

Organo Encargado de las Contrataciones
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
Plan Anual de Contrataciones

Proyecto de Inversién Publica

Registro Nacional de Proveedores

Registro Unico de Contribuyentes

Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
Sistema Nacional de Inversién Publica

Términos de Referencia

Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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ANEXO Il

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA
BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

‘Nombre de la Entidad : | Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Pert

Tipo y nomenclatura del
procedimiento de seleccion
Denominacidn de la

convocatoria
PARTE 1 B
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS
Bienes y Servicios en General
I~ R
:l't::. Contenido . Expediente? | Folios | Observaciones
S| NolNoapllca

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

1 — = —— —

- Ficha del procedimiento de seleccion en el PAC. _ | N | |
Requerlmlento del area usuaria !
- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria. |

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

- Reqwsﬂos de calificacion, suscritos por el area usuaria. En el .
caso de Subasta Inversa Electrdnica, requisitos de habilitacién. - | |

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

- Ficha de homologauon aprobada, en el caso que el objeto de
la contratacion haya sido materia de homologacion.

- Informe Técnico de Estandarizacion y documento mediante el
cual se aprobd la estandarizacién, cuando corresponda. |

2 |- Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacion de viabilidad, | ‘ i .
cuando corresponda. |

- Informe Técnico Previo de Evaluaciéon de Software emitido por

la Oficina de Informatica, o la que haga sus veces, conforme a l

|
|
|
| |
la normativa en la materia, cuando corresponda. | ! |
|

- Plan de estrategla publicitaria, la descnpmon justlfca(:lon de [ l
las camparfias institucionales y comerciales, la propuesta y i |
justificacién técnica de la seleccion de medios de difusion, para

| el caso de servicios de publicidad en medios de comunicacion. |

- Informe o informes previos con el respectivo sustento técnico | y!
legal que contenga la justificacion de la necesidad vyi
procedencia para el empleo del procedimiento de seleccion de;
contratacmgl_r_qdisegun el supuesto que corresponda. '
- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria,
Estudlo del mercado B
Informe del estudio de mercado suscnto por eI OEC.
:  Modificaciones efectuadas a las E EETT o TdR
! = Segunda version L
e e e I | O [0
' | = Cuarta version - ] i
= Quinta version i
|

'- Documentos sustentatorios del estudlo de mercado
|« Cotizaciones




e e s e —— L — T

JObraenel [
Expediente? | Folios | Observaciones
. — = |
Si ' | No | No aplica |

I Contenido

!

; v'Solicitudes de cotizacion cursadas a los proveedores. Lo
|

|

|
|
|
1

] /Cotlzamones presentadas por los proveedores.
/Consulta del RUC.

v Solicitudes de aclaracion u observaciones a las EETT o
| TdR, formuladas por Ios proveedores

[ I v'Respuesta del area usuarla a Ias solicitudes de aclaracion
| u observaciones.

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

« Informacién de la pagina web del SEACE :
v'Ficha del procedimiento 1

] ] /Flcha del procedimiento ..

| = Precios histéricos de la Entldad

' /Contre]to_N° N ] |
v'Orden de compra N° ... en el caso de bienes. I
v'Orden de Servicio N° ... en el caso de servicios. [ |

e Estructura de costos (en el caso de servicios en general): | |

|
[ vEstructura con los componentes o rubros del serviciol [ ]
remitido por el area usuaria. P

. vEstructura de costos de la Entidad y documentacion|
| _sustentatoria de la interaccion con el mercado. | 5 |

[ /Estructura de costos del proveedor. ) _ | P |

= Ofra |nforma0|on, de ser el caso. | _ |
Resumen Ejecutivo
- Formato de resumen ejecutlvo ' | |

- Informacién sustentatoria de la actualizacion del valori |
| referencial, de ser el caso. | ‘ =. I

Certlflcaclon ‘de crédito presupuestarlo ylo prevision presupuestal |

|- Solicitud de certificacién de crédito presupuestario y/o prevision |
|_presupuestal.

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

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afo

e fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de prevision presupuestal, suscrito por el jefe de la
Oficina General de Administracién y la Oficina de Presupuesto,
o el que haga sus veces. e | 5_

- W 6 - - -

{\\ /"ju 6 Aprobacmn del Expedlente de Contratacion.

\ ’ AEN———— el = T e ==
N w7 - Documento de aprobacion del expedlente de contratacnon | ] | ] ‘

L OUAMYg
W

‘ DeSIgnaCIon del Comité de Seleccion
- Documento de designacion del Comité de SeIeccuon de
{1 corresponder.

! - Notificacion de la deS|gna010n a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccion.

- Recepmon por parte del presidente del Comité de Seleccion del
7 ‘ expediente de contratacion aprobado.

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

1
} |- Documento de recomposicién del Comité de Seleccién, de ser
|
|
1

el caso.

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

Instalacmn ‘del Comité de Seleccidn il
[- Acta de mstalamon del Comité de Seleccwn

13
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145 Contenido Expediente? |Folios | Observaciones |
(s Si | No| No aplica |
[ Elaboraciéon de Bases ;
9 |- Acta de elaboracion de Bases. ] | !
- Solicitud de apoyo a las areas pemnentes de la Entidad, de ser [ ' |[ I
! _' el caso. - | | | |
Aprobacmn de Ias Bases - 1.
- Solicitud de aprobacién de Bases. N ! -
10 - Bases visadas en todas sus pagmas por los miembros del | ‘ [
| Comité de Seleccion o del OEC, segun corresponda. | .
|- Documento de aprobacion de las Bases. - ‘L B
PARTE 2
[ - FASE DE SELECCION
- Bienes y Servicios en General )
i ¢0bra en
rt: Contenido Expediente? |Folios| Observaciones

Si |No| No aplica

Convocatoria del procedimiento de seleccién

- Ficha de la convocatoria en el SEACE. |

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

Registro de participantes

- Listado del SEACE del registro de los participantes. |

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

Formulacion y absolucién de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes,

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

Remisién al OEC de otras consultas y observaciones que
correspondan.

Respuesta del area usuaria a las consultas y observaciones.

Respuesta del OEC_é_Ta§ consultas y observaciones.

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

- Acta de absolucién de consuitas y observaciones.

Formato del pliego de absolucion de consultas

observaciones.

y

- Documento que acredita la remisién al OSCE de la totalidad de|

(Sélo en caso de Licitacién Publica y Concurso Publico)

Elevacion del pliego de absolucidon de consultas y observaciones para pronunciam

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

la documentacién requerida en el TUPA del OSCE.

iento del OSCE

Pronunciamiento del OSCE (Sélo en caso de Licitacion Publica y

Concurso Pﬁglico)” B

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

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

- Implementamon por parte del OEC de las precusnones o}
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

- Nueva aprobacion del expediente de contratacion, de|

corresponder. |




ite

¢Obra en

o Contenido .Expediente'.f Folios | Observaciones
] _ Si [No | No aplica i8I |
Integracién de Bases =k Ay ol i R
6 - Acta de integracion de Bases.
- Bases integradas visadas en todas sus péaginas por los
miembros del Comité de Seleccion u OEC, seglin corresponda.
Presentacion de ofertas
- En acto pablico: - -
= Acta de presentacion y apertura de ofertas.
- En acto privado: - . N
7 « Documento o reporte de presentacion de ofertas en sobre
cerrado en la Unidad de Tramite Documentario de la
Entidad. B
- Reporte de verificacién de que los postores cuentan con RNP|
vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado. B |
Admisién, evaluacién y calificacion de ofertas
- Actas y cuadros de admision, evaluaciéon y calificacién de|
ofertas. ) !
- Ofertas recibidas - o -
s Ofertas admitidas, evaluadas vy calificadas pero no
I favorecidas con la Buena Pro. i
8| » Ofertas descalificadas en la calificacion, de ser el caso.

« Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

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

- Cargo de notificacion de la citacion a Ios_p_c}gtaréé aue hayan
empatado, cuando se aplique el criterio de desempate por
sorteo.

Rechazo de ofertas, de corresponder

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

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

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

Subsanacion de ofertas, de corresponder

- Notificacion al postor del requerimiento 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.

Cancelacion del procedimiento.

- Resolucibn o documento dispone cancelar el

procedimiento de seleccion.

que

12

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

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

» Solicitud de ampliacidon de  certificacion de crédito
presupuestario.

s« Documento de respl]esta a la solicitud de ampliacion de
certificacion de crédito presupuestario y/o CCP.

« Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

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

« Solicitud de reduccion de oferta econémica al postor qué
hubiera obtenido el mejor puntaje.

. Resbuesfa a la solicitud de reduccién de la ofertal

econdmica.

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

15
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Contenido

},Obra_en
Expediente?

Si

No

No aplica

Folios

Observaciones

- Reporte de verificacion de qué el poétor_ g;anador de la buena|
pro cuenta con RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o|
suspendido para contratar con el Estado. -

Interposicion del recurso de apelacion
- Ante la Entidad: -

= Recurso de ar)_elécién presentado a la Unidad de Tréﬁte"
Documentario de la Entidad.

« Constancia de registro del recurso de apelacién en el
SEACE.

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

= Documento de las observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omision de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Unidad de

l Tramite Documentario.

| = Escrito de subsanacion del recurso de apelacion.

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

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

« Escrito de absolucién al traslado del recurso de apela?:iénﬁ
por parte del postor o postores emplazados.

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

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

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

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

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

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacion interpuesto ante el Tribunal.

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

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

» Constancia de subsanacion del recurso de apelacion,

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

Expediente de Contratacién completo.

= Requerimiento del Tribunal a la Entidad para que remita el|

» Documento que remite al Tribunal el Expediente de|
~ Contratacién completo.

= Requerimiento de informacion adicional del Tribunal.

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

= Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con firma
legalizada ante Notario o la Secretaria del Tribunal.
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¢Obraen
Expediente?

Si |No | No aplica

Folios

1
A |
Observaciones |

- Contenido
= Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
» Documento medlante ‘el cual el Tribunal corre traslado a la
Entidad, para que se pronuncie, por haber advertido
posibles vicios de nulidad del procedimiento de seleccidn.
=« Documento de la Entidad que remite al Tribunal su
pronunciamiento sobre los posibles vicios de nulidad
L advertidos. -
» Resolucion expedida por el Tribunal que resuelve el
recurso de apelacion.
Consentimiento de la Buena Pro
14 |- Publicacién en el SEACE del consentimiento de la Buena Pro.
|- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.
Declaracién de desierto S i
151" Acta de declaracion de desierto.
- Informe en el que se justifique y evalle las causas que no
permitieron la conclusion del procedimiento. -
No perfeccionamiento del contrato, de corresponder
- Cargo de notificacion al postor que ocupé el segundo lugar de
~ la citacion para el perfeccionamiento del contrato.
16 |- Requerimiento del postor ganador de la Buena Pro a la Entidad

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

- Documento que justifica la no suscr|p0|on del contrato por parte
de la Entidad.

Documentos para el perfeccionamiento del contrato
- Carta de presentacion que contiene los siguientes documentos:

Garantlas salvo casos de excepcmn

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.

Cadigo de cuenta interbancaria (CCl).

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

Copia de DNI del postor en caso de persona natura_l. o de
su representante legal en caso de persona juridica.

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

- Cé'rgo de la notificacién de otorgamiento de plazo adicional al

\|- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador, 3
- Reporte de verificaciéon de que el postor ganador cuenta con

Oftros documentos solicitados en las Bases.

postor ganador para subsanar los requisitos.

RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido para

contratar con el Estado.
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"PARTE3

 FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Bienes y Servicios en General

it | ¢Obra en
o Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
m - =
Si |No| No aplica
Contrato i -
- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista, o de ser el caso, orden de compra o de servicio
recibida por el contratista.
1 - Constancia de registro del contrato en el SEACE.

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

Adelantos

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacion del adelanto.

Su_bcontratacmn

prestacmnes a su cargo.

- Constancia de i inscripcion V|gente en el RNP del sul subcontratlsta
y declaracién jurada de no estar impedido y de no estar
inhabilitado o suspendido para contratar con el Estado.

- Solicitud del contratista _pég subcontratar _parte de las|

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

Adicionales y reducciones

- Documentacion sustentatoria del area usuaria para la ejecucion

~ prestaciones adicionales

- Aumento o reduccion de garantias por parte del contratista, en
| forma propormonal alos adlmonales 0 reducuones

- Resolucion que dlspone la ejecucion de prestacmnes
adicionales o reducciones, asi como su respectivo cargo de

notificacion al contratista.

de prestaciones adicionales o para la reduccion de

prestaciones. e 1 i
- Calculo del adicional. B
- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision

presupuestal, segln corresponda, para la ejecucién de

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

Ampiliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacion de plazo contractual

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

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

En caso de haberse otorgado la ampliacion de plazo:

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

- Pronunciamiento de la Entidad sobre el pago de los gastos
_generales. e

- Certificacion de crédito "pres-ubuesﬂario ylo

~_presupuestal, segin corresponda, para el pago de los gastos

prevision




¢Obra en

i Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
m = -
Si|No| No aplica
generales debidamente acreditados.
- Ampliacién del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
_ contratista.
- Ampliacion de plazo ‘de los contratos directamente vinculados
al contrato principal. |
Modificacién del contrato IIIIIIIIIIII
- Solicitud de modificacion del contrato presentada por el
contratista o por el area usuaria o area competente de la
Entidad.
- Informe técnico legal sobre la modificacion del contrato. -
6 |- Informe del area de presupuesto con la certificacion
correspondiente, en caso la modificacion implique la variacién
del precio.

- Resolucion de aprobacién del Titular de la Enti

- Notificacion al contratista de la Resolucion que apruébé la
modificacién.

Prérroga (sélo' para arrendamiento de bienes inmuebles)

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

- Comunicacién al contratista, solicitando prorroga al contracto.

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

- Certificacién de Credito Presupuestario y/o constancia de la
| prevision presupuestal.

- Adenda al contrato.

Recepcién y conformidad

- Documento de recepmon por parte te del area u: usuana 0 en su
caso, del 6rgano establecido en las Bases. En el caso de
bienes, la recepcién es responsabilidad de Almacén.

- Informe de verificacién del funcionario responsable del area

8 usuaria o de aquella que indique las Bases.

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

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

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

- Constancia de prestacion.

Resolucién del contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones del
contratista.

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

- Documento del contratista que acredita cumplimiento de
obligaciones.

9 - Documento de evaluacion por parte de la Entidad de Ila

_procedencia de resolver el contrato.

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

- Solicitud de ejecu0|on de las garantlas 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 decision de resolver el contrato.

Nulidad del contrato a

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de e la

10| procedencia de declarar la nulidad del contrato. - ]

- Declaracién de la nulidad del contrato con su respectivé T 1
sustentacion. |




¢Obra en
Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
Si |No| No aplicg_

ite

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

Cesion de derechos

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

11 | adjuntando el contrato de cesion. .

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

- Adenda al contrato.

Cesion de posicion contractual

- Comunicacion documentada del contratista sobre los alcances
de la cesiodn de su posicién contractual a favor de terceros, que
acredite la transferencia de la propiedad del bien, en el caso de

12 | arrendamiento; la fusion o escision o dispositivo legal que le
permita expresamente dicha cesion.

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

- Adenda al contrato.

Reajustes

- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.

13 |- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de la aplicacion de las formulas de reajuste. |

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de reajuste y
el cargo de notificacion al contratista.

Penalidades e

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

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

Adelantos

- Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la respectivg
garantia presentada por el contratista.

Pago

- Comprobante de pago 1

161 Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3
- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

Conciliacion y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacién.
- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

- Laudo

20



ANEXO IV

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA CONSULTORIA

Nombre de la Entidad : | Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peru

Tipo y nomenclatura del
procedimiento de seleccién

Denominacion de la

convocatoria
PARTE 1
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS
Consultoria
= YT T T 1 [T g (Obraenel | il
item Contenido ! ngp_eqien_tg? Folios | Observaciones
| Si |No|No aplica

Plan Anual de Contrataciones (PAC) - -
N - Ficha del pr procedlmlento de selecmon en el PAC - | [ | L I | J
Requerlmlento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria. |
- TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el area|
I
I
]
I

tecnlca que |ntervmo en su elaboracmn

-"Informe Técnico de Estandanzacnon y documento medlante el
cual se aprobé la estandarizacion, cuando corresponda. !

+
o, | R S I E—
|
|
|
|
|

- Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacién de V|ab|I|dad

2 cuando corresponda.

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

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

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria. |
Estudio del mercado
- Informe del estudio de mercado, suscrito por el OEC. |
'- Modificaciones efectuadas a los TdR
= Segunda version
= Tercera version
= Cuarta version

= Quinta version
- Documentos sustentatorios del estudio de mercado.
= Cotizaciones

v Solicitudes de cotizacién cursadas a los
| proveedores.
v" Cotizaciones presentadas por los proveedores.

| v Consulta del RUC. I | I
v Solicitudes de aclaracidon u observaciones a los| ‘ l
'|

TdR, formuladas por los proveedores. |

| [ v Remisién de las solicitudes de aclaracion u
observaciones al area usuaria. !
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| ¢Obraenel ' I
Expediente? | Folios | Observaciones |
INo No aplica|

item Contenido

Si

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

v Remisién a los proveedores de la espuesta del area
usuaria a las solicitudes de aclaracion u |
observaciones. L

= Precios historicos de la Entidad: I
v Contrato N° . ) . 1
v Orden de servicios N° .. |

» Estructura de costos (obllgatorlo en el caso de consultoria
de obras): — E— ! . =

v Estructura con los componentes o rubros de la
consultoria remitido por el area usuaria

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

e R R — ) 4 T i el

v Estructura ostos s del | proveedor | : |
« Otra lnformamon de serelcaso. - |
Resumen Ejecutlvo

4 Formato de resumen ejecutivo

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

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupues

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

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

- S -

resupues N AN A

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afio| |

fiscal, adicionalmente al CCP:

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

Aprobacmn del Expedlente de Contratacién.

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

DeS|gnaC|on del Comité de Seleccion

- Documento de designacion “del Comité de Seleccion, de | ‘
corresponder

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

- Recepcioén por pé_rte del presndente del Comité de Selgcc_lbn' 11 1 [ I
| del expediente de contratacién aprobado !
- Autorizacion del Titular de la Entidad de donde provnene el

experto independiente o contrato del experto lndependlente

|
|
- Documento de recomposicion del Comité de Seleccion, de ser 5 ‘

el caso. :
- Notificacion de la racomposicion del Comité de Qelecmon de [ |

ser el caso. | |

Instalaclon del Comité de Seleccion wil _ . _ A |
-_Acia de instalacion del Comité de Seleccion. | [ |

Elaboracién de Bases o Solicitud de Expreswn de lnteres
- Acta de elaboracion de Bases o Solicitud de ExpreS|on de | ‘

Interés. |

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

Aprobaclon de las Bases o Solicitud de Expresxon de Interés i

40 |- Solicitud de aprobacion de Bases o “Solicitud de Expresion de‘ ‘ . | 5
Interés.

|- Bases o Sol|0|tud de Expresion de Interés visadas en todas| _ |
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-géﬁré en el

Individuales)

jtem Contenido | Expediente? | Folios | Observaciones
ity | Si [No No aplica| | Nk
sus paginas por los miembros del Comité de Seleccion o del’ —‘
_OEC, segin corresponda. I R R A—
- Documento de aprobacién de las Bases o Solicitud de : ‘
| Expresion de Interés. B | I .
PARTE 2
B ~ FASE DE SELECCION B
- Consultoria L -
- N ¢Obraen i
item Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
Ui Si [ No|No aplica
Convocatoria del procedimiento de seleccion _
;|- Ficha de la convocatoria en el SEACE. 2 )
- Otros medios que se hayan utilizado a fin de que los
proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria. | | | ]
Registro de participantes i
2 |- Listado del SEACE del registro de los participantes. | l
- Cargo de entrega de las Bases o Solicitud de Expresiéon de
Interés, de ser el caso.
Formulacién y absolucién de consultas y observaciones (excepto Seleccion de Consultores

- Consultas y observaciones de los participantes.

- Remision al area usuaria de las consultas y observaciones

referidas al requerimiento.

- Remisién al OEC de otras consultas y observaciones que

correspondan.

- Respuesta del area usuaria a las consultas y observaciones.

- Respuesta del OEC a  las consultas y observaciones.

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

sultas y observaciones.

- Formato del de absolucién de consultas y

observaciones.

pliego

Elevacién del pliego de absolucién de consultas y observaci

|(S6lo en caso de Concurso Publico)

one

s para pronunciami

iento del OSCE

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

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

Pronunciamiento del OSCE (Solo en caso de Concurso Pablico)

Pronunciamiento emitido porel OSCE:

Implementacion por parte del area usuaria de las pre0|3|ones o}
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
caso.

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

Nueva aprobacion del
corresponder.

expediente de cont?taci()n, de

Integracién de Bases (excepto Seleccién de Consultores Indi

VIduaIes)

- Acta de integracion de Bases.

- Bases integradas visadas en todas sus pég_injalé-__pdf los
miembros del Comit¢ de Seleccion u OEC, segun
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¢Obra en
ftem Contenido Expediente? |Folios | Observaciones
Si |No| No aplica
corresponda. =
Presentacion de ofertas Bon i
- En acto pu_bﬂc:o 1 I -
» Acta de presentamon de ofertas y ape—nura de ofertas| -
7l técnicas. o e i
- En acto privado:
= Documento o reporte de presentacion de ofertas en sobres
cerrados en la Unidad de Tramite Documentario de la
Entidad. . R - I
- Reporte de verificacion de que los postores cuentan con RNP
vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para
contratar con el Estado.
|Admision, calificacion y evaluacion de ofertas técnicas y economlcas il e |
- Actas y cuadros de admision, calificacion y evaluacion de 1
y economicas. | ] 1 B
das
» Ofertas admitidas, calificadas y evaluadas, pero no
. favorecidas con la Buena Pro. ~
» Ofertas descalificadas en la calificacion y evaluacmnl
8 técnica o econdmica, de ser el caso. o |
= Oferta técnica y economica del postor ganador de la|
Buena Pro.

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

-En caso de AdJudlcaC|on Slmpllflcada cuyo acto de
otorgamiento de la buena sea privado, cargo de natificacion de
la citacion a los postores que hayan empatado, cuando se
aplique el criterio de desempate por sorteo.

Rechazo de ofertas, de corresponder

En caso de consultoria en general

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

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

- Fundamento del rechazo dela oferta de ser el caso.

En caso de consultorla de obras

- Acta o documento donde conste la devolucién de ofertas que
_ho se encuentran dentro de Ios limites del valor referencial.

- Fundamento del rechazo de la oferta de ser eI caso.

Subsanacién de of ofertas de corresponder

- Notificacién al postor del requerimiento de subsanacion, en el [
| cual se premse el plazo otorgado para subsanar. [
- Documento de subsanacion presentado a través de la Unidad [

de Tramite Documentario de la Entidad. I

Cancelacién del procedimiento.

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

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

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

= Solicitud de ampliacion de certificacion de crédito
presupuestario.

= Documento de respuesta a la solicitud de ampliacion de
certificacion de credlto presupuestaruo .Y_._/O CCP

= Solicitud de op|n|on al area usuaria.

" Documento de respuesta del area usuaria.
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ftem

Contenido

.Obra en
Expediente?

Si

No

No aplica

Folios

Observaciones

= Solicitud de aprobacién al Titular de la Entidad.

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

« Solicitud de reduccion de oferta econémica al postor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.

reduccién de

u Respuesta a la solicitud de la oferta

economica.

= 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.

- Ante la Entidad:

Interposicion del recurso de apelacwn

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

SEACE.

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

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

=« Constancia de registro del recurso de apelacion en el

= Escrito de subsanacion 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.

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

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

« Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia

Publica, de ser el caso.

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

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

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

» Resolucion emitida por la Entidad que resuelve el recurso
de apelacién.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

—Recurso de apelacion interpuesto-ante el Tribunal:

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

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

las observaciones formuladas por el

= Constan(:la de subsanacion del recurso de apelacion,

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

. Requerlmlento del Tribunal a Ia Entldad para que remita el
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item

Contenido

20bra en

Expediente?

Si

No

No aplica

Folios

Observaciones

Expediente de Contratacién completo. |

= Documento que remite al Tribunal el Expediente de|
Contrataciéon completo.

s Requerimiento de informacion adicional del Tribunal. [

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

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

= 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. |

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

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

14

Consentimiento de la Buena Pro

- PubllcaC|c_>n en el SEACE del consentimiento de la Buena Pro.

- Documento que remite el expedlente de contratacion al OEC.

15

Declaracion de desierto

- Acta de declaracién de desierto.

- Informe en el que se justifique y evalte las causas que no
permitieron la conclusion del procedlmlento

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

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

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

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

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacion que contiene los S|gu1entes
documentos:

. Garantlas salvo casos de excepcuon

« 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.

Cddigo de cuenta interbancaria (CCl).

Copia de la vigencia del poder del representante legal de
la empresa que acredite que cuenta con facultades para

—perfeccionar-el contrato-cuando-corresponda:

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

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

» Otros documentos solicitados en las Bases o Solicitud de]
Expreswn de Interes segun corresponda |

postor ganador para subsanar los requisitos. |

- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador, |

- Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta con|
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido para
contratar con el Estado. -
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PARTE 3

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

Adelgntos

Consultoria )
NALETRNT 17 [ ¢Obraen iy TR
Contenido Expediente? |Folios | Observaciones
b Si [No|No aplica sl
'Contrato_ Rl
- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista. B N

- Constancia de registro del contrato en el SEACE. B B o

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacion del adelant_o.

Subcontratacion (excepto Seleccion de Consultores Individua

les)

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

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

RNP del|

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

o S
5 —“‘:'"—b’ //
N st

Adicionales y reducciones

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

- Calculo del adicional.

- Certificacion de crédito presupuestario
presupuestal, segln corresponda, para
prestaciones adicionales

y/o  prevision
la ejecucion de

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

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

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

'|Ampliacion del plazo contractual

|En caso de haberse qt_qrgad'c-)' la ambiiéc@ de plazo:

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual.

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

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

- Consultoria en general:

gastos generales debidamente acreditados.

- Consultoria de obras:
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¢Obra en
item Contenido __Expediente? | Folios | Observaciones
Si |No|No aplica

_ Solicitud del contratista sobre el reconocimiento del pago de: i)
gasto general variable, i) costo directo debidamente

_acreditado y iii) utilidad. | I .

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud del
reconocimiento de pago.

- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, segin corresponda, para realizar el pago.

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

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

Modificacion del contrato

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

- Informe técnico legal sobre la modificacion del contrato.

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

- Resolucién de aprobacion del Titular de la Entidad.

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

Recepcioén y conformidad

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

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

- Comunicacion de observaciones al contratlsta de ser el caso.

- Documento de subsanacion de observacnones de ser el caso.

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

- Constancia de prestacion.

quuldamon del contrato de consultorla de obra

- L|qU|daC|on del contrato presentada por eI contratista.

« Pronunciamiento de la Entidad sobre dicha I|qu1daC|on'
incluyendo las observaciones que se hubieren realizado, y
cargo de la notlf_ camon al contratlsta

« Comunicacion del contratista en la que indique si acoge o
no las observaciones de la Entidad. |
- Liquidacion del contrato efectuada por la Entidad y cargo
de la notificacidn al contratista, de ser el caso.

« Pronunciamiento del contratista observando l|a liquidacion

practicada por la Entidad, de ser el caso.

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

- Constancia de prestacion. |
Resolucién del contrato

- Documento que s@tentaain?:ﬁmplimiento de obligaciones del
contratista.

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

- Documento del contratista que acredita cumplimiento de|
obligaciones.

[~ Documento de evalua_ci_o’n" por ”pam_a _ie__la _E?ltﬁ-d_ge__lg
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jtem

Contenido

1,(5 bra en
Expediente?

Si |No|No aplica

Folios

Observaciones

__procedencia de resolver el contrato.

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

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

Nulidad del contrato

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

- Declaracion de la nulidad del contrato con su respectiva

- Copia fedateada del documento q@declara la nulidad del
contrato y su respectivo cargo de notificacién de la carta

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

10 <
sustentacion.
notarial al contratista.
Cesion de derechos
de la cesion de
11

adjuntando el contrato de cesioén.

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

- Adenda al contrato.

12

Cesion de posicion contractual

- Comunicacion documentada del contratista sobre los alcances
de la cesion de su posicion contractual a favor de terceros, que
acredite fa fusion o escision o dispositivo legal que le permita
~expresamente dicha cesion.

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion “de
posicion contractual.

- Adenda al contrato.

Reajustes

- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la
procedencia de la aplicaciéon de las férmulas de reajuste.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de reajuste y
el cargo de notificacién al contratista.

Penalidades el 1 ]t

- Célculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las
prestaciones. o

- Célculo de aplicacion de las otras penalldades en caso de
haberse previsto en las Bases o Solicitud de Expresion de
Interés.

Adelantos

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

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

Conciliacion ylo arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

17

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

|- L Laudo
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ANEXO V

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
PARA LA EJECUCION DE OBRAS

Nombre de la Entidad : | Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peru

Tipo y nomenclatura del
procedimiento de selecciéon

Denominacion de la

convocatoria
PARTE 1
FASE DE ACTOS PREPARATORIOS
Ejecucién de Obras
T ¢ Obra en el :
item Contenido E_xped_Iglj;\_tlz_?_ Folios | Observaciones |
|SIWN°| _aplica | _1. 5 e T

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

1 ] — — b —

- Ficha del procedimiento de selecuon en el PAC. I |

Requerlmlento del area usuaria
- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria, i -

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

- Sustento tecnlco que mc motivo la contratacmn por tramos. | |

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

- Disponibilidad del terreno o lugar donde se e|ecutara la obra.
- Documento que aprueba el expedlente técnico de obra.

- Informacion complementarla del expedlente técnico de la obra:

« Especificaciones técnicas de los equipos requendos en|
2 caso de contratacion bajo modalidad de ejecucion de llave
~_enmano.

= Términos de referencia de la operacion asistida de la
obra, en caso de contratacion bajo la modalidad de
eJecu<:|on de llave en mano que incluya esta prestacion.

= Formatos sobre la identificacién, anaI|S|s planlfcamon de
la respuesta y asignacion de riesgos

» Oftra informacidén complementaria del expediente técnico

de la obra.

- Reqwsﬂos de cahfcacnon suscritos por el area usuaria.
- Documento que declaro la viabilidad del PIP,

- Ficha tecnica o estudio de preinversion, segun corresponda.

- Informe de verificacion de viabilidad, cuando corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.
Modlﬂcamones efectuadas al Expediente TécnicodeObta
. Sequndaverson S U S S S
|- Tercera version

i- Cuarta version
I~ Quinta versién ]

Nueva aprobacion del expedlente tecnlco de obra.
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Tieaied| $Obra en el |_ - |
\item Contenido —--E—fp—e?% Folios | Observaciones |
550 1l 1l 7 Y S
“Ivalor referencial
4 = e - —_—
- Presupuesto de obra. - | 1o I N
Certificacion de credlto presupuestanq___x[_c_) preV|S|on presupuestal __________________ e |
. Solicitud de certificacion de crédito presupuestario y/o
| prevision presupuestal. B | |
- Certificacion de crédito presupuestano (CCP) otorgado por la
5 Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces. ' i |
Tratandose de ejecuciones contractuales q que superen el ano‘ 5 [
iflscal adicionalmente al CCP: i
|- Constancia de prevision presupuestal, suscrito por el jefe de la |
] Oficina General de Administracion y la Oficina de Presupuesto,
| | oelque haga sus veces. | — B i
: 6 Aprobacmn del Expedlente de Contratacmn
- Documento de aprobacién del expedlente de contratacnon ‘ [ ‘ | |
Desugnaclon del Comité de Selecclon
- Documento de deS|gnaC|on del Comité de Seleccion. | [
- Notificacion de la de5|gna0|on a cada uno de los miembros del, ‘
Comité de Seleccion. | | |
- Recepcnon por parte del presidente del Comité de Seleccion|
7 | del expediente de contratacion aprobado. » . B |
- Autorizacion del Titular de la Entidad de donde prowene el | [
__________ experto independiente o contrato del experto independiente. | | P
! - Documento de recomposicion ) del Comité de Seleccion, de ser| |
| elecaso. 1| . S
| - Notificacion de la recomposicion del Comité de Seleccion, de
.| serelcaso. ‘ |
' |Instalacién del Comité de Seleccion -
- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. [T ] i |
Elaboracion de Bases i ) g g e
- Acta de elaboracion deBases. | i ) o
- Solicitud d'g"'é"boyo a las areas perﬂﬁéﬁfes de la Entldadm de ser|
el caso. |
AproEc_lo_n de Ias Bases _ __ WP
E&Mﬁade aprobacmn de Bases. - ' 1 | E
- Bases visadas en todas sus paé"l"nas por ‘los miembros del
! Comité de Seleccion. o ) _ 1 _ B | -
|- Documento de aprobacién:__q_q_[z_a_s Bases. |
PARTE 2
FASE DE SELECCION
— Ejecucion de Obras
g,Obr_a en
Contenido ExpEdistge Folios | Observaciones
Si [No Np
aplica

Convocatorla del procedlmlento de seleccion

- Ficha de la convocatorla en el SEACE

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

Reglstro de part|0|pantes

2 |- Listado del SEACE del registro de los participantes. A _
=Cargo de entrega de las Bases y expedlente técnico de la
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item

Contenido

g,C_)bra en

Expediente?

Sii|No

No
aplica

Folios

Observaciones

obra.

Formulacion y absolucién de consultas y observaciones

- Consultas y observacnones de los participantes.

- Remision al 4rea usuaria de las consultas y observaciones
referidas al Expediente Técnico e informacion complementaria

3 de este. )
- Respuesta del area usuaria a las consultas y observaciones.
- Acta de absolucién de consultas y ob_sgrya_mones
- Formato del pliego de absolucion de consultas y
observaciones. -
Elevacion del pliego de absolucién de consultas y observaciones para pronunciamiento del OSCE
(en caso de Licitacién Publica) _ |
4" Solicitud de elevacién del bliégo de consultas vy
observaciones. B
- Documento que acredita la remision al OSCE de la totalidad de
la documentacién requerida en el TUPA del OSCE.
Pronunciamiento del OSCE (en caso de Licitaciéon Publica)
- Pronunciamiento emitido por el OSCE. L B
- Implementaciéon por parte del area usuaria a cargo de la
5 elaboracion del Expediente Técnico, de las precisiones o
modificaciones dispuestas por el pronunciamiento, de ser el
_ caso. | |l
- Nueva aprobacion del expediente de contratacion, de
corresponder. ]
Integracion de Bases -
6 - Acta de integracion de Bases.

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

Presentacion de ofertas

- En acto publico:

= Acta de presentacion y apertura de ofertas.

- En acto privado:

« Documento o reporte de presentacién de ofertas en sobre
cerrado en la Unidad de Tramite Documentario de la
Entdad.

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

Admisién, evaluacidn y calificacién de ofertas

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

- Ofertas recibidas

» Ofertas admitidas, evaluadas y calificadas pero no

ravorec‘ndas conla” Buena Pro.

« Oferta del postor ganador de la Buena Pro

no admitidas o rechazadas, de ser el caso.

- Acta o documento donde conste la devolucion de las ofertas

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

Subéanacién de ofertas, de corresponder

- Notificacion al postor del requerimiento de subsanamon en el
_ cual se precise el plazo otorgado para subsanar.

de Tramite Documentario de la Entidad.

- Documento de subsanacion presentado a través de la Unidad|




¢Obra en
Expediente?

No

Si |No

aplica |

Observaciones |

cancelar el

item Contenido
Cancelacién del procedimiento
10 |- Resolucion o documento que dispone
procedimiento de seleccion.
Otorgamiento de la Buena Pro
- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.
- En el caso que la oferta econémica supera el valor referencial
hasta un maximo del 110%: -
» Solicitud de ampliacion de certificacién de crédito
presupuestario.
= Documento de respuesta a la solicitud de ampliacion de
certificacion de crédito presupuestario y/o CCP.
= Solicitud de opinion al area usuaria. .
Documento de respuesta del area usuana_
11

= Solicitud de ; aprobacién al Titular de la Entidad.

» Documento de respuesta y/o aprobacién del Titular de la
Entdad.

» Solicitud de reduccién de oferta econémica al postor que
hubiera obtenido el mejor puntaje.

= Respuesta a la solicitud de reduccion de la oferta

econdmica.

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

= Reporte de verificaciéon 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.

Interposmlon del recurso de apelacién

- Ante la Entidad:

s« Recurso de apelacién presentado a la Unidad de Tramite
Documentario de la Entidad. -

= Constancia de registro de recurso de apelacnon en el
SEACE.

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

» Documento de las observaciones formuladas por la
autoridad competente para subsanar la omisién de un
requisito de admisibilidad no advertido por la Unidad de

Tramite Documentario.

« Escrito de subsanacion del recurso de apelacion,

« Constancia de haber recabado el |mpugnante Su recurso
de apelacion y sus anexos, cuando no hubiera subsanado
las observaciones, de ser el caso.

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

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

llevado a cabo

» Constancia de haberse la Audiencia

Publica, de ser el caso.

= Escrito de desistimiento del recurso de apelacion, con

firma legalizada ante el fedatario de la Entidad, Notario o
Juez de Paz, de ser el caso.

« Resolucion de la Entidad que se pronuncna sobre el
desistimiento.

» Informe técnico legal sobre la impugnacion emitido por las

areas correspondientes de la Entidad.

» Resolucién emitida por la Entidad que resuelve el recurso

de apelacion.
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¢Obra en
Expediente?

No

& aplica

No

Folios

e ol
i

Observaciones

_- Recurso dea apelacion interpuesto ante el Trlbunal ) _

= Constancia de las observaciones formuladas por la Mesa

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

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

las observaciones formuladas por el

= Constancia de subsanacién del recurso de apelacion.

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

" Requerlmlento del Tribunal a la Entidad para que remita el
Expediente de Contratacion completo.

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

= Requerimiento de informacion adicional del Tribunal.

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

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

» Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento. )

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

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

recurso de apelacion.

= Resolucion expedida por el Tribunal que resuelve el

_Cionsentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de contratacion al OEC.

Declaracion de desierto

- Acta de declaramon de deS|erto

- Informe en el que se Justn"que y ‘evalue las causas que no
permitieron la conclusion del procedlmlento

No perfeccmnamlento deI contrato de corresponder

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

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

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

16

Documentos para el perfeccmnamlento del contrato.

- Catta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

s Garantias.

=« 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 |nterbancar|a (CCI)
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¢Obra en
Expediente?

Contenido

Si IS

No aplica

Folios

Observaciones

» Copia dela vigengié del poder del representante Ieg_;al de
la empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

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

» Domicilio para efectos de la notificacién durante la
ejecucion del contrato.

= Constancia de Capacidad Libre de Contratacién expedida
porelRNP.

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

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

« Calendario de utilizacion de equo en caso la naturaleza
de la contratacion lo requiera.

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

» Otros . documentos sohcﬂados en las Bases.

postor ganador para subsanar los requisitos.
- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador.

- Cargo de la notificacion de otorgamlento de plazo adicional al I

_-_Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido para
|_contratar con el Estado.

PARTE 3

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Ejecucion de Obras

item

Contenido

¢Obraen
Expediente?

Folios

Si |No|No aplica

Observaciones

| —ejeeucion-del-contrato

antrato

- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
contratista.

- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

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

Inicio de plazo de ejecucmn de obra

- Notificacién al contratista de la designacion del mspector o]
supervisor, segun corresponda.

- Constancia de entrega total o parcial del terreno o lugar donde|
se ejecutara la obr_a por parte de la Entidad.

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

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

- 'Adglantol_gji_[ecto_




¢Obra en
ftem Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
Si |No |No aplica

= Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva
_garantia por parte del contratista.

= Entrega del adelanto por parte de la Entldad

» Detalle de la amortizacion del adelanto.

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

- Informe técnico que fundamente la lmp03|b|l|dad de cumpllr
con la notificacién al contratista de |a designacion del inspector
0 supervisor, segin corresponda, asi como de entregar el
terreno o lugar donde se ejecutara la obra; que no permiten el
inicio de la ejecucién de la obra, de ser el caso.

- Adenda al contrato.

Otros adelantos

- Adelantos directos parciales

= Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la
respectiva garantia presentada por el contratista.

3 » Entrega de adelantos por parte de la Entidad.
- Adelantos para materiales

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

= Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

_Residente .

- Solicitud de sustitucion del residente presentada por el|
4 | contratista [

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

Consultas sobre ocurrencias en la obra

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

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

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

Que requieren opinién del proyectista

5 = Remision de consultas por parte del mspector o supervisor,
segun corresponda, a la Entidad.

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

. Respuesta del proyectlsta

-Respuesta de la Entidad a la solicitud presentada por el

f 3 contratista adjuntando la respuesta del proyectista y cargo de
3= recepcion.
WA = Instrucciones al contratista, en caso no hubiese respuesta del
\ » e V% proyectista,
e ' Adicionalesy reducciones = i

- Adicionales sin caracter de emergencia

» Comunicacién  del inspector o superwsor seguin
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de ejecutar la
prestacion adicional de obra, adjuntando un informe técnico ‘
que sustente su posicion.

6 «Documento mediante el cual la Entidad dispone la
elaboracion del expediente técnico al area competente de la
Entidad, al inspector o supervisor, segin corresponda, o
requiere la contratacion de un consultor externo.

= Informe del inspector o supervnsor, segln corresponda
pronunciandose sobre la viabilidad de la solucién técnica
planteada en el expediente técnico de la prestacion

e ==
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Contenido

-g,_Obra en

Expediente?

Si |No

No aplica |

adicioné-l éicepto que se le haya encargado la elaboracion
de dicho expedlente técnico.

«Certificacion de crédito presupuestarlo y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucion de

prestaciones adicionales.

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

aprobado.

-Expedlente técnico de la prestamon adicional de obra|

Folios

Observaciones

=En caso la prestaciéTaEi-c‘ibnal de obra supere el 15% del
monto del contrato original:

v" Comunicacion de la Entidad a la CGR presentandole toda
la documentacion sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacién complementaria presentada por
la CGR.

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

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

- Adicionales con caracter de emergencia

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

« Comunicacion del inspector o
corresponda, autorizando la ejecucion.

supervisor,  segun

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

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

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

Respuesta de la Entidad a la solicitud de la CGR.

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

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

L Aumento o reduccién de garantias F;br parte del contratista,
segun corresponda.

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

Ampliacion del plazo contractual

-Sollciiud — sustentada—de—ampliacién —de—plaze—contiautual
presentado al inspector o supervisor, segln corresponda.

L Informe a la Entidad del inspector o supervisor, segun
corresponda, en el que sustente técnicamente su opinién sobre
la solicitud de ampliacioén de plazo

. Documento de evaluacion por parte de la Entidad sobre la
ampliacién de plazo solicitada.

Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre la solicitud de
ampliacidén de plazo contractual parcial o total y su respectivo
cargo de notificacién al contratista.

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

Informe del inspector o supervisor, segn corresponda, a traves
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Contenido

,Obra en
Expediente?

Si

No|

- Pronunciamiento de

del cual pone en conocimiento de la Entidad el calendario de
avance de obra valorizado actualizado, con los reajustes
concordados con el contratista y la programacion CPM
correspondiente.

No aplica|

Folios

Observaciones

la Entidad sobre el nuevo calendario

presentado por el contratista.

- Ampliacion del plazo de las garantlas que hubiere otorgado el

contratista.

~ Ampliacion de plazo de los contratos directamente vinculados al

contrato principal.

- Comunicacién por parte de

la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones sobre las ampliaciones del plazo
aprobadas durante la ejecucion det PIP.

Q\JNM Moy Gr

Demoras injustificadas en la ejecucién de la obra

- Nuevo calendario que contemple la aceleracion de los trabajos
_presentado por el contratista.

- Informe del inspector o superwsor segun corresponda ala

Entidad, cuando el monto de la valorizacion acumulada
ejecutada sea menor al 80% del monto acumulado
programado del nuevo calendario.

Intervencién econdmica de la obra

- De oficio

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

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

= Escrito de rechazo del contratista a la intervencion econémica
de la obra.

- A solicitud de parte

= Solicitud del contratista para que la Entidad intervenga
econo

ntidad de la
procedencia de |nterven|r economlcamente Ia obra

= Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencién

econdémica de la obra.

Recepcién de la obra | o

- Informe del mspector 0 supemsor segln corresponda,
ratificando o no a la Entidad la culminacion de la obra.

- Designacion del Comité de Re_cepci()n.

- De no existir observaciones

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

10

- De existir observaciones

= Acta o Pliego de Observaciones

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

« Pronunciamiento de la Entidad sobre Ias ‘observaciones.

= Informe del inspector o supervisor, seglin corresponda, ala
Entidad sobre la culminacién de los trabajos de
subsanacion.

« Comunicacién de la Entidad que da por vencido el plazo de
subsanacioén, si vencido el 50% de dicho plazo, el inspector
o supervisor verifica que el contratista no ha dado inicio a

los trabajos correspondientes.
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= Informe del Comité de Recepcién sustentando que no esta
de acuerdo con la subsanacion de observaciones.

» Pronunciamiento de la Entidad sobre la subsanacién de
observaciones. i

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

- Defectos o vicios ocultos

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

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

Penalidades

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

11 .
prestaciones.

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

Resolucion del contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de obligaciones del
contratista.

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

- Documento gue acredita cumplimiento de obligaciones. -

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

decision de resolver el contrato.

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

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

Valorizaciones, reajustes y pagos

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

- Valorizacion de la prestacién adicional de obra y comprobantes
_ de pago. N — _

- Valorizacion de mayores costos y gastos generales variables.

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

13
= Informe del inspector o supervisor, segin corresponda, a

través del cual eleva la valorizacion a la Entidad con las
correcciones que hubiere lugar, para su revision vy
aprobacion.

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

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

| = Comprobantes de pago.
Liquidacion de obra
- Liquidacién presentada por el contratista

= Liguidaciéon del contratista debidamente sustentada con la
14 documentacion y calculos detallados.

= Pronunciamiento de la Entidad, ya sea observando la
liquidacién o elaborando ofra, y su respectivo cargo de
notificacion al contratista.
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item

Contenido

« Pronunciamiento del contratista sobre las observaciones
__ formuladas por la Entidad.

¢Obra en

Expediente?

Si

No

No aplica

Folios

Observaciones

« Pronunciamiento del contratista sobre la nueva liquidacion
__efectuada por la Entidad.

Comprobante de  pago.

[- 'iqwdacmn efectuada por la Entidad

« Liquidacion elaborada por la Entidad y y su respectlvo cargo
de notificacion al contratista.

= Pronunciamiento del contratista sobre la liquidacion de

oficio practicada por la Entidad.

=  Comprobante de pago.

15

Documentos necesarios para el pago de la liquidacion

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

- Declaratoria de fabrlca, la que se otorgarad conforme a lo

dispuesto en la Ley de la materia.

16

Cuaderno de obra

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

Aspectos generales

17

- Solicitud del

Subcontratacmn

contratista para subcontratar parte de las
prestaciones a su cargo.

- Constancia de verificacion de inscripcion vigente en el RNP del

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

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

Nulidad del contrato

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

- Declaracion de la nulidad del contrato con su respectiva

sustentacién. B

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

Cesion de derechos

19

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

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesion de

derechos

vrarsdreadon
-—nucﬁua df GO dL:

Cesion de posicion contractual

20

- Comunicacion documentada del contratista sobre los alcances
de la cesién de su posicién contractual a favor de terceros, que
acredite la fusion o escision o dispositivo legal que le permita
_expresamente dicha cesion.

- Informe técnico legal sobre la procedenma de la cesidn de
posicién contractual.

- Adenda al contrato. B

21

Solucién de controversias en la ejecumon contractual

Junta de Resolucwn de Dlsputas (montos > a S/ 5 000,000)

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




item

Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si |No|No aplica

Folios

Observaciones

- Decision de la Junta de Resolucion de Disputas

Conciliacién

- Solicitud de conciliacién.

- Acta de Conciliacion.

Arbitraje

- Solicitud de inici6 de arbitraje.

- Laudo
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ANEXO VI

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

Nombre de la Entidad : | Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peru

Tipo y nomenclatura del
procedimiento de seleccién

Denominacion de la
convocatoria

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Ejecucion de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

[ :0braen el
|item Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
. Si |No|No aplica

|

! 4 Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccion en el PAC, | | ] | |
i

I

|Requer|m|ento del area usuaria
- Requerlmlento suscrlto por el Jefe del area usuaria.

- Sustento técnico que motivo la contratacién bajo > modalidad de
concurso oferta.

- Resolucién del Titular de la Entidad que que aprueba la eJecucmn |
| de la obra baJo la mo@@ﬁ_cﬁggnﬂrso ofer’(a
- Sustento técnico que motivo la contratacion por paquete de la
QWMoY ejecucion de obras de similar naturaleza. [ U 8
> %, - Dlsponlbllldad del terreno o lugar donde se eJecutara la obra.
- TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el area '
| técnica que intervino en su elaboracion. I I | |
2 _- Reqmsnos de calificacién suscritos por e el area usuaria. |
- Documento que declar6 viabilidad del PIP y / el informe técnico
|_que sustento la declaratoria de viabilidad.
|- Estudios de premversmn aprobados.
|- Informe de verificacion de viabilidad, cuando corresponda.
- Otros - documentos de acuerdo al objeto de la convocatoria.
| Modlfcamones efectuadas alos TAR
= Segunda versién

w Tercera version

—wCuarta versién

= Quinta version |

Valor ReferenCIaI

- Presupuesto de la elaboracion del expedlente técnico |
ejecucion de la obra.

- Documentos sustentatorios de las |ndaga0|ones de mercado
para determinar el presupuesto de la elaboracion del ,
_expediente técnico y ejecucion de la obra. i

Certlflcamon de crédito presupuestarlo ylo prevusuon presupuestal

il Solicitud de certificacion de  crédito presupuestario y/o
prevision presupuestal. i

|- Certi CertlflcaC|on de credlto presupuestarlo (CCP) otorqado por Ia :_
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Contenido Expediente? | Folios | Observaciones
Si |[No No apllca

Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces. _ ‘

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afo

fiscal, adicionalmente al CCP:

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

Aprobacwn del Expediente de Contratacion.

5 — o 89
| - Documento de aprobacmn del expedlente de contratacion. ‘ ! ' - [ l

De5|gnaC|on deI Comité de Seleccion

- Notificacion de la designacidn a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccion.

| - Recepmon por parte del presndente del Comité de Seleccion
|8 del expediente de contratacion aprobado. |

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

- Documento de recomposiciéon del Comité de Seleccidn, de ser
el caso.

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

Instalacion del Comité de Seleccién i _
| " |- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. IR |

- Documento de designacion del Comité de Seleccion. " - *

Elaboracwn de Bases

|
|
' - Solicitud de a apoyo a las areas pertlnentes dela E Entidad, de ser
|

el caso.
Aprobacién de las Bases

icitud de aprobacmn de Bases | ' J
es visadas en todas sus paglnas por los miembros del| ‘

1
1 L
QUOADANg %, [ 9 |.

, Comlte de Seleccion.
- Documento de aprobacmn de las Bases

PARTE 2
FASE DE SELECCION
Ejecucion de Obras bajo la modalidad de Concurso Oferta

.Obra en
Contenido Expediente? |Folios| Observaciones
Si [No ]No aplica

Convc_;catoria del procedimiento de seleccion
71 Ficha de la convocatoria en el SEACE

. QOtros rnnrimn que qn_haynn ntilizadn a fin de que lIna

proveedores puedan tener conocimiento de la convocatoria.
Registro de participantes o=t
, |- Listado del SEACE del registro de los participantes. — 1|
- Cargo de entrega de las Bases y ficha o estudios de
| preinversion, segun corresponda.
Formulacion y absolucién de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes.
3 |- Remision al area usuaria de las consultas y observaciones
referidas al Requerimiento.

- Respuesta del éarea usuaria a las consultas y las
observaciones.




ftem

Contenido

- Acta de absolucion de consultas y observaciones.

¢Obra en L
Expediente?

S_

No |No aplica

Folios | Observaciones

- Formato del pliego de absolucion de consultas vy
observaciones.

Elevacion del pliego de absolucién de consultas y observaciones péré 'b‘r-ar-ju'r'i‘ciamiento del OSCE

- Solicitud de elevacién del pliego de absolucion de consultas y

4 | observaciones. I V!
- Documento que acredita la remision al OSCE de la totalidad de
la documentacion requerida en el TUPA del OSCE. -
Pronunciamiento del OSCE o 5
- Pronunciamiento er em|t|do por elOSCE. o
- Implementacién por parte del area usuaria de las precisiones o
5 modificaciones al Requerimiento dispuestas por el
pronunciamiento, de ser el caso. L S
- Nueva aprobacion del expediente de contrataciéon, de
corresponder. -
Integracion de Bases _
6 - Acta de integracion de Bases. - o
- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los
miembros del Comité de Seleccion o
Presentacion de ofertas P o §
- En acto publico: Il N
7 = Acta de presentacion y apertura de ofertas.
- Reporte de verificacion de que los postores cuentan con RNP
vigente y no se encuentran inhabilitados o suspendidos para '
contratar con el Estado. M |
Admision, evaluacién y calificacidn de ofertas
- Actas y cuadros de admision, evaluacién y calificacion de
ofertas. na
- Ofertas recibidas I |
= Ofertas admitidas, evaluadas y calificadas pero no _
favorecidas con la Buena Pro.
8 » Ofertas descalificadas en la calificacion, de ser el caso.
= Oferta del postor ganador de la Buena Pro.
- Acta o documento donde conste la devolucién de las ofertas
no admitidas, de ser el caso. )
- C_argB de notificacion de la citacion a los postores que hayan
empatado, cuando se aplique el criterio de desempate por
sorteo. )
Subsanacion de ofertas, de corresponder L )
- Notificacién al postor del requerimiento de subsanacién, en el
9 cual se precise el plazo otorgado para subsanar.
- Documento de subsanacién presentado a través de la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad.
~ |Cancelacién del procedimiento.
10|~ Resolucion o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccion.
Otorgamiento de la Buena Pro - S
- Acta de otorgamiento de la Buena Pro. I | S ]
- En el caso que la oferta econdémica supera el valor referencial|
..hasta un maximo del 110% _ I _ s -
11 = Solicitud de ampliacion de certificacion de crédito

presupuestario.

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

= Solicitud de opinidn al area usuaria.

» Documento de respuesta del area usuaria.
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item

Contenido

¢Obraen
Expediente?

Si |No |No aplica

Folios

Observaciones

SoI|C|tud de aprobacion al Titular de la Entldad

Entidad.

Documento de respuesta y/o aprobacion del Titular de la

Solicitud de reduccion de oferta economica al postor gue
_hubiera obtenido el mejor puntaje.

Respuesta a la solicitud de reduccion de la oferta
economica.

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

Reporte de verificacion de que el postor ganador de la

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

Interposicion del recurso de apelacion

- Ante la Entidad:

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

Constancia de recurso de apelacmn en el SEACE.

Constancia de las observaciones formuladas por la Unidad

de Tramite Documentario de la Entidad en el recurso de
apelacién presentado.

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

Escrito de subsanacién del recurso de apelamon

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

Reporte de notificacion a través del 'SEACE del recurso de
apelaciéon a los postores que tengan interés directo en la
resolucién del recurso.

Escrito de absolucion al traslado del recurso de apelacié—n,‘
por parte del postor o postores emplazados.

Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia

Publlca de ser el caso.

Escrito de desistimiento del recurso de apelacmn con

firma legalizada ante el fedatario de la Entidad, Notaric o
Juez de Paz, de ser el caso.

Resolucién de la Entidad que se pronuncia sobre el
desistimiento.

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

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

- A Ante eI Trlbunal de Contrataciones del Estado:

Recurso de apelamon interpuesto ante el Tribunal.

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

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

Constancia de subsanacién de! recurso de apelacion.

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

Requerimi_ento del Tribunal a la Entidad para que remita el ]

Expediente de Contratacion completo.
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Contenido

¢Obra en
Expediente?

Si |No |No aplica

Folios

Observaciones

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

= Requerimiento de informacién adicional del Tribunal.

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

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

= Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el
desistimiento.

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

« Documento de la Entidad que remite al Tribunal su|

pronunciamiento sobre los posibles vicios de nulidad
advertidos.

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

13

Consentimiento de la Buena Pro

- PubllcaC|on en eI SEACE del consentlmlento de la Buena Pro ..

- Documento que remite el expedlente de contratacion al OEC.

14

Declaracion de deS|erto

- Acta de declaracion de desierto. -

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

15

No perfeccwnamlento del contrato, de corresponder

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

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

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

16

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

. __Garantlas

« Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los
consormados de ser el caso.

. Copla de la vigencia del poder deI representante Iegal de|

la empresa que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

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

= Domicilio para efectos de la notificacion durante la

ejecucion-del-contrato:

= Constancia de Capacidad Libre de Contratacion expedida
por el RNP

»  Otros documentos solicitados en las Bases.

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

- Carta de subsanacion de los requisitos del postor ganador.

- Reporte de verificacion de que el postor ganador cuenta con
RNP vigente y no se encuentra inhabilitado o suspendido para
contratar con el Estado.
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PARTE 3

FASE DE EJECUCION | CONTRACTUAL

Ejecucion de Obras b_JO la modalldad de Concurso Oferta

_g,Obra en
jtem Contenido Expediente? |Folios| Observaciones
Si | No [No aplica mh
Contrato. il ‘ i
- Contrato suscrito entre el funcionario competente y el
~ contratista. - R
- Constancia de registro del contrato en el SEACE. N |
1

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

Aspectos aplicables a la elaboracién del expediente

técnico de obra

Adelanto directo

- Solicitud de adelanto directo, comprobante de pago y la

2 _ respectiva garantia por parte del contratista. N
- -Entrega de los adelantos por parte de la Entidad. R
Adicionales y reducciones .
- Documentacion sustentatoria del area wusuaria para la
ejecucion de prestaciones adicionales o para la reduccion de
prestaciones.
- Calculo del adicional. _ -
- Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision |
presupuestal, segun corresponda, para la ejecucidon de
__prestaciones adicionales I T N
3 |- Aumento o reduccion de garantlas por parte del cc contratista, en

forma proporcional a los adicionales o reducciones.

- Resolucion que dlspone la ejecucién de prestaciones
adicionales o reducciones, asi como su respectivo cargo de
notificacion al contratista.

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

Amphacnon del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual, con el detalle de
los costos directos debidamente acreditados, los gastos

generales variables y la utilidad.

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

e L Eaaticl. o
—| ~—PRionunciginisntu-de la-Ei mund sobie la-solicitud-de-ampliaciol

- Certificacion de credito presupuestano y/o  previsién
presupuestal, segin corresponda, para el pago del costo
directo debidamente acreditado, el gasto general variable y la
utilidad.

la amlisitined Ao AnasliansiA

de plazo contractual y su respectivo cargo de notificacion al
contratista.

- Ampliééién del-bl-a;ic;_cg las garantias que hubiere otorgado el
contratista.

al contrato principal.

Recepciony conformldad

- Ampliacion de plazo de los contratos directamente vinculados

- Documento de recepcion por parte del area usuaria, 0 en su
caso, del érgano establecido en las Bases.

lnforme de verificacion del fun0|onar|o responsable del area

Comumcauon de observaciones al contratlsta




Obraen | | .
item Contenido Expediente? |Folios| Observaciones
Si |No _No aplica

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

- Conformidad por parte del 4rea usuaria, 0 en su caso, del
6rgano establecido en las Bases.

- Documento de aprobaC|on del Expedlente Técnico de Obra.
Penalidades

6 - Célculo de las penalidades por mora en la ejecucion de las
prestaciones.

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

Resolumon de contrato

- Documento que sustenta el mcumpllmlento de obhgamones del| .
_contratista.

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

- Documento del contratista que acredita cumpllmlento de
obligaciones.

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

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

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

- Liquidacion del contrato presentada por el contratista a la
Entidad

= Pronunciamiento de la Entidad sobre la liquidacidon

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

« Comunicacién del contratista en la que indique si acoge 0 no
las observaciones de la Entidad.

- Liquidacién efectuada por la Entidad y cargo de
notificacién al contratista

» Pronunciamiento del contratista observando la liquidacion
efectuada por la Entidad, de ser el caso.

» Pronunciamiento de la Entidad acogiendo o no las
NN observaciones del contratista, de ser el caso. ]

VAR
(1 7 i‘f“._,.. | Pago ol
W&\~ ") - - Comprobante de pago1 ]

bl = - Comprobante de | pago 4

- Comprobante de pago 5

Aspectos aplicables a la ejecucion de obra
Inicio de plazo de ejecucion de obra
- Notificacién al contratista de la designacion del inspector o
supervisor, segun corresponda.
- Constancia de entrega total o parcial del terreno o lugar donde

10 |5 ejecutara la obra por parte de la Entidad. | ,
- Documento de aprobaCIon del expedlente técnico de obra. _"

- Expediente técnico aprobado.

- Calendario de entrega de los materiales e insumos que , de |
acuerdo a las Bases, la Entidad hubiera asumido como '
| obligacien. ] |
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_g,Obra en I
ftem Contenido Expediente? |Folios| Observaciones

Si |No |No aplica [ |

=—Adelanto directo

= Solicitud de adelanto, comprobante de pagoTIa rés_pectiva
garantia por parte del contratista.

= Entrega del adelanto por parte de la Entidad.
= Detalle de la amortizacion del adelanto.

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

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

- Adenda al contrato. |
Otros adelantos

- Adelantos directos b_arciales

» Solicitud de adelantos, comproban_te de pagoy la respectiv-a__
~garantia presentada por el contratista.

11| Entrega de adelantos por parte de la Entidad.

- Adelantos para materiales

» Solicitud de adelanto comprobante de pago y la respectiva )
garantia por parte del contratista.

= Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

Residente

- Solicitud de sustitucion del residente presentada por el
12 | contratista.

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

Consultas sobre ocurrencias en la obra

- Que no requieran opinion del proyectista y cuando no han
_sido absueltas por el inspector o supervisor de obra
= Solicitud del contratista para que la Entidad absuelva las
consultas formuladas en el cuaderno de obra.

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

Adicionales y reducciones
SEnam . Ad|C|onaIes sm caracter de emergencia

= Comunicacion  del mspector 0  supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de ejecutar la
prestacién adicional de obra, adjuntando un informe técnico
gue sustente su posicion.

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

= Informe del inspector o0 supervisor, segln corresponda,

pronunciandose sobre la viabilidad de la solucion técnica
planteada en el expediente técnico de la prestacién
adicional, .excepto que se le haya encargado la elaboracién
de dicho expedlente técnico.

'« Certificacion de  crédito presupuestarlo ylo prevision
presupuestal, segin corresponda, para la ejecucion de
prestaciones adicionales.

= Resolucion que aprueba las prestaciones adicionales de|
obra y cargo de notificacion al contratista. |
-Expedlente técnico de la prestamon adicional de obra
aprobado.

=En caso la prestacidén adicional de obra supere el 15% del
monto del contrato original:
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v/ Comunicacion de la Entidad a la CGR presentandole toda
la documentacién sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacién complementaria presentada por
la CGR.

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

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

- Adicionales con caracter de emergencia '

= Comunicacién escrita de la Entidad a fin que el inspector o

supervisor, segtin corresponda, pueda autorizar la ejecucion
| de prestaciones adicionales de obra con caracter de |
emergencia.

=Comunicacion  del inspector o supervisor, segun |
corresponda, autorizando la ejecucion

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

v" Comunicacion de la Entidad a la CGR presentandole toda
la documentacion sustentatoria de las prestaciones
adicionales de obra.

v Solicitud de informacion complementana presentada por
la CGR, de ser el caso.

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

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

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

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

I—Comunicacién por parte de Ia Entidad a la autoridad

competente del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y
Gestion de Inversiones, de los adicionales o reducciones
dispuestos durante la ejecucion del PIP.

Ampllamon de plazo contractual

. Solicitud sustentada de ampliacién de plazo contractual
presentado al inspector o supervisor, seguiin corresponda.

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

~ Documento de evaluacion por parte de la Entidad sobre la
ampliacién de plazo solicitada.

+ Resolucion de la Entidad que se pronuncia sobre la solicitud de
ampliaciéon de plazo contractual parcial o total y su respectivo
cargo de notificacién al contratista.

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

- Informe del inspector o supervisor, segun corresponda, a través
del cual pone en conocimiento de la Entidad el calendario de
avance de obra valorizado actualizado, con los reajustes
concordados con el contratista, y la programaciéon CPM [
correspondiente.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre el nuevo calendario | l
]
|
|

presentado por el contratista.

'—_Ampliaci()n del plazo de las garantias que hubiere otorgado el
contratista.

L Ampliacidon de plazo de los contratos directamente vinculados al
|_contrato principal. .
- Comunicacién por parte de Ta Entldad a la autorldad |
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competente del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones sobre las ampliaciones del plazo
aprobadas durante la ejecucion del PIP.

16

Demoras |njust|f|cadas en la ejecucién de la obra

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

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

17

Intervencion econémica de la obra

- De oficio

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

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

s Escrito de rechazo del contratista a la intervencion

econémica de la obra.

- A solicitud de parte

economicamente la obra.

« Solicitud del contratista Béra &ue la Entidad intervenmg”;

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

=« Pronunciamiento de la Entidad que ordena la intervencion
econémica de la obra.

18

Recepcion de la obra

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

- Desrgnacmn del Comité de RecepCIon

= Actade Recepmon de Obra, que supone la verificacion del
cumplimiento de lo establecido en los planos y
especificaciones técnicas y realizacion de pruebas sobre el
funcionamiento de las |nstala010nes y equipos.

- De existir observaciones

» Acta o Pliego de Observaciones

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

. PronunC|am|ento de la Entidad sobre las observaciones.

« Informe del |nspectorosuperV|sor segun corresponda, a la
Entidad sobre la culminacion de los ftrabajos de
subsanacion.

= Comunicacion de la Entidgd'aue da _por vencido el plazo de
stibsanacion, si vencido el 50% de dicho plazo, el inspector

o supervisor verifica que el contratista no ha dado inicio a
los trabajos correspondientes. -

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

= Pronunciamiento de la Entidad sobre la subsanacién de
observaciones.

=« Acta de Recepcién de Obra, de subsanadas las
observamones

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

al  contratista subsane

Requerimiento béra 'que
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observaciones que constituyen vicios ocultos.

19

Penalidades -

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

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

Resolucion de contrato

- Documento que sustenta el incum_plimier_ﬂo de obligaciones del
contratista.

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

20

- Documento que acredita cumplimiento de obligaciones.

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

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

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

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

el
-

Valorizaciones, reajustes y pagos

comprobantes de pago.

- Valorizacion de la prestacion adicional de obra y_ccgniprobantes
de pago.

- Valorizaciones periodicas (mensual u otro tipg de b-ér_iod-o) y ]

- Valorizacion de mayores costos y gastos generales variables.

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

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

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

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

= Comprobantes de pago.

I‘_iq'uida-cién de obra

-_m_Liq_uidacién pre§er1_tad31 por el contratista

» Liquidacion del contratista debidamente sustentada con la

22

documentacian v calculos doetallados

» Pronunciamiento de la Entidad, ya sea observando la
liqguidacion o elaborando otra, y su respectivo cargo de
notificaciéon al contratista.

formuladas por la Entidad.

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

s« Comprobante de pago.

- Liquidacién efectuada por la Entidad

« Liquidacion elaborada por la Entidad y su respectivo cargo
__de notificacion al contratista.

= Pronunciamiento del contratista sobre la liquidacion de
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oficio practicada por la Entidad.
« Comprobante de pago.
Eocumentos necesarios para el pago de la liquidacion
- Constancia de entrega de los planos post construccion y la
minuta de declaratoria de fabrica o la memoria descriptiva
valorizada, segun sea el caso.
- Declaratoria de fabnca la que se otorgara conforme a lo
dispuesto en la Ley de la materia.
Cuaderno de obra ' ' N e
24 |_ E| original del cuaderno de obra, una vez culminada la
ejecucion de la obra.

23

Aspectos generales

Subcontratacion _ )

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

- Constancia de verificacion de inscripcién vigente en el RNP del

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

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

Nulidad del contrato

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

2 |- Declaraciéon de la nulidad del contrato con su respectiva
sustentacion.

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

__notarial al contratista.

Cesnon de derechos

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

Cesién de posicion contractual |

- Comunicacion documentada del contratista sobre los alcances
de la cesion de su posicion contractual a favor de terceros, que
acredite la fusion o escision o dispositivo legal que le permita
expresamente dicha cesion.
- Informe técnico legal sobre la procedencia de la cesién de

.| posnmon contractual.

- Adenda al contrato.

Solucién de controversias en la ejecucion contractual

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

- Solicitud de controversias que surjan durante la ejecucién del
contrato hasta la recencidn total de Ia obra,

-_Decisi()_r_l de la Junta de Resolucion de Disgut_as
Conciliaciéon
- Solicitud de conciliacién.

- Acta de Conciliacion,

Arbltra je
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