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FINALIDAD

Precisar disposiciones complementarias en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. — EMILIMA S.A., a fin de asegurar el cumplimiento de las condiciones que
establece la normativa de Contrataciones del Estado para la seleccion de los
proveedores de bienes, servicios y obras.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que debe llevar a cabo la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A., para seleccionar a los proveedores con los
gue se contraten los bienes, servicios, consultorias en general, obras y consultorias
de obras necesarios para el cumplimiento de sus funciones, en el marco de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 344-2018-EF y sus modificatorias.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los Comités de
Seleccion, 6rganos y/o unidades organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. — EMILIMA S.A., en tanto intervengan en los procedimientos de seleccion
gue se lleven a cabo con la finalidad de seleccionar a los proveedores con los que se
contrate el abastecimiento de bienes, servicios, consultorias en general, obras y
consultorias de obras.

BASE LEGAL

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

4.2. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, modificado por Decreto Supremo N° 377-2019-EF, Decreto Supremo N°
168-2020-EF y Decreto Supremo N° 162-2021-EF.

4.3. Decreto Legislativo N° 295, Cddigo Civil.

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

4.5. Acta de Sesion ordinaria N° 11 del Directorio de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima — EMILIMA S.A. de fecha 14.06.2021; mediante la cual se aprueba la
modificacion parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.6. Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG de fecha
09.08.2021; que aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM -
“Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o Modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A”.
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VI.

4.7. Resolucion de Gerencia General N° 000043-2022-EMILIMA-GG de fecha
09.05.2022, que resuelve aprobar los seis proyectos de documentos del Sistema
de Gestion Antisoborno (SGAS).

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

RESPONSABILIDADES:

Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente directiva:

- La Gerencia General 0, de ser el caso, el funcionario a quien se delegue la facultad
es la responsable de implementar, aplicar y dar cumplimiento a la presente
directiva.

- La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales - SGLSG, en calidad de
Organo Encargado de las Contrataciones - OEC, es la responsable de brindar la
asistencia técnica, implementar, aplicar y dar cumplimiento a la presente directiva.

- Los Organos y/o Unidades Organicas y los Centros de Costos a cargo de EMILIMA
S.A., en su calidad de usuarios que participan en la contratacién directa, son
responsables de aplicar y dar cumplimiento a la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 En la presente directiva se utilizaran las siguientes referencias:

- CMA-PR: Circuito Magico del Agua del Parque de la Reserva.

- EMILIMA S.A.: Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.

- FOMUR: Fondo Metropolitano de Renovacién y Desarrollo Urbano.

- GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

- GPPM: Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion.

- LEY: Texto Unico Ordenado, Ley de Contrataciones del Estado, y sus
modificatorias.

- MML: Municipalidad Metropolitana de Lima.

- OEC: Organo Encargado de las Contrataciones.

- OSCE: Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado.

- PAC: Plan Anual de Contrataciones.

- PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

- POI: Plan Operativo Institucional.

- REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF, y sus modificatorias.

- SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

- SGLSG: Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

6.2 Definiciones:

a) Area Técnica: Organos y/o Unidades Orgéanicas de EMILIMA S.A.
especializada en el bien o servicio que es materia de la contratacion. En
algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria.
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b)

d)

f)

g)

h)

)

Area Usuaria: Organos y/o Unidades Orgéanicas y los Centros de Costos a
cargo de EMILIMA S.A., cuyas necesidades requieran ser atendidas con
determinada contratacién, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otros Organos y/o Unidades Orgénicas, que
colabora y participa en la planificacién de las contrataciones, y realiza la
verificacién técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento,
previas a su conformidad.

Bases: Documento del procedimiento de Licitacion Pablica, Concurso Publico,
Adjudicacién Simplificada y Subasta Inversa Electrénica que contiene el
conjunto de reglas formuladas por EMILIMA S.A., para la preparacion y
ejecucion del contrato.

Bases Integradas: Documento del procedimiento de Licitacién Publica,
Concurso Publico y Adjudicacién Simplificada, cuyo texto incorpora las
modificaciones que se hayan producido como consecuencia de las consultas,
observaciones, la implementacion del pronunciamiento emitido por el OSCE,
segun sea el caso; o, cuyo texto coincide con el de las bases originales en
caso de no haberse presentado consultas y/u observaciones, ni se hayan
realizado acciones de supervision.

Bienes: Son objetos que requiere EMILIMA S.A. para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Bienes o Servicios Comunes: Son bienes y servicios comunes aquellos que,
existiendo mas de un proveedor en el mercado, cuentan con caracteristicas o
especificaciones usuales en el mercado, o0 han sido estandarizados como
consecuencia de un proceso de homogeneizacion llevado a cabo al interior del
Estado, cuyo factor diferenciador entre ellos es el precio en el cual se transan,
siendo que la naturaleza de los mismos les permite cumplir sus funciones sin
requerir de otros bienes 0 servicios conexos, por ende esta en capacidad de
desarrollar las mismas como una unidad. La Central de Compras Publicas -
PERU COMPRAS los incorpora, mediante la aprobacion de fichas técnicas,
dentro del Listado de Bienes y Servicios Comunes.

Buena Pro Administrativamente Firme: Se produce cuando habiéndose
presentado recurso de apelacion, ocurre alguno de los siguientes supuestos:
i) Se publica en el SEACE que el recurso de apelacion ha sido declarado como
no presentado o improcedente; ii) Se publica en el SEACE la resolucién que
otorga y/o confirma la buena pro; y iii) Opera la denegatoria ficta del recurso
de apelacion.

Comité de Seleccion: Es el érgano colegiado y autbnomo encargado de la
preparacion, conduccion y realizacion del procedimiento de seleccién hasta su
culminacion.

Consultoria en General: Son los servicios profesionales altamente
calificados.

Consultoria de Obra: Servicios profesionales altamente calificados
consistente en la elaboracion del expediente técnico de obras, en la
supervision de la elaboracion de expediente técnico de obra o en la
supervision de obras
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k)

p)

q)

)

Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por el area usuaria de las
caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser contratado.
Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben
ejecutarse las obligaciones.

Expediente de Contratacion: Es el conjunto de documentos que respalda las
actuaciones realizadas desde la formulacion del requerimiento del area
usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato,
incluidas las incidencias del recurso de apelacién y los medios de solucion de
controversias de la ejecucion contractual, segun corresponda.

Factores de Evaluacion: Método consignado en las bases o solicitud de
expresion de interés para determinar la mejor oferta, los cuales deben guardar
vinculacion, razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacion.

Participante: El proveedor que ha realizado su registro para intervenir en un
procedimiento de seleccion convocado por EMILIMA S.A.

Postor: La persona natural o juridica que participa en un procedimiento de
seleccién convocado por EMILIMA S.A., desde el momento en que presenta
su oferta.

Prestacion: Comprende la realizacion de la consultoria, la prestacion del
servicio o la entrega del bien cuya contratacién se regula por la Ley y su
Reglamento.

Procedimiento de Seleccién: Es un procedimiento administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, de administracion o
hechos administrativos, que tiene por objeto la seleccidn de la persona natural
o juridica con la cual las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para
la contratacion de bienes, servicios en general, consultorias o la ejecucion de
una obra.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra
formulada por los Organos y/o Unidades Organicas y los Centros de Costos a
cargo de EMILIMA S.A., que comprende las Especificaciones Técnicas, los
Términos de Referencia o el Expediente Técnico de Obra, respectivamente,
asi como los requisitos de calificacion que corresponda segun el objeto de la
contratacion.

Servicio: Actividad o labor que requiere EMILIMA S.A. para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios
pueden clasificarse en servicios en general y Consultoria en General.

Servicio en General: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados
para considerar terminadas sus prestaciones.

Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales: Es la Unidad Orgénica
gue realiza las actividades relativas a la gestién del abastecimiento al interior
de EMILIMA S.A., incluida la gestién administrativa de los contratos.
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VII.

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

v) Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de Servicios en General,
Consultoria en General y Consultoria de Obra. En el caso de consultoria, la
descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension
del trabajo que se encomienda (actividades), asi como, si EMILIMA S.A. debe
suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria la preparacion de sus ofertas.

La Constitucion Politica en el articulo 76 establece que la contratacién de bienes
y servicios con cargo a fondos publicos debe efectuarse, obligatoriamente,
mediante los procedimientos que establezca la normativa de contrataciones del
Estado, la cual se encuentra conformada por la Ley, el Reglamento y las normas
de caracter complementario que emita el OSCE.

El Procedimiento de Seleccién es un procedimiento administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, de administracion o hechos
administrativos, que tiene por objeto la seleccién de la persona natural o juridica
con la cual EMILIMA S.A. celebrara un contrato de servicio, bien u obra.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 20 del Texto Unico Ordenado de
la Ley de Contrataciones del Estado, se debe precisar que EMILIMA S.A. se
encuentra prohibido fraccionar las contrataciones de bienes, servicios u obras con
la finalidad de evitar el tipo de Procedimiento de Seleccién que corresponda segun
la necesidad anual, de dividir la contratacion a través de la realizacion de dos o
mas procedimientos de seleccién, o de evadir la aplicacién de la normativa de
contrataciones del Estado para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a
ocho (8) UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados o compromisos
internacionales que incluyan disposiciones sobre contratacion publica.

La informacién y las actuaciones realizadas durante el Procedimiento de
Seleccion deben ser registradas en el SEACE conforme a la directiva que el OSCE
emita para tales efectos, estando a cargo del Comité de Seleccion y/o de
corresponder al OEC.

El Comité de Seleccién es el 6rgano colegiado responsable de llevar a cabo el
Procedimiento de Seleccién, por lo que sus actuaciones deben realizarse con
oportunidad y dentro de plazos razonables, establecidos en la normativa vigente.
En ese sentido, el Comité de Seleccién debe cumplir con los plazos establecidos
en la presente directiva, bajo responsabilidad administrativa por ocasionar demora
o dilacién en el Procedimiento de Seleccion.

La Entidad exhorta a los administrados, incluir en los procedimientos de seleccion
como otros Factores de Evaluacion - INTEGRIDAD EN LA CONTRATACION
PUBLICA; respetando lo dispuesto por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado en sus Bases Administrativas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Expediente de Contratacion.

7.1.1 La SGLSG, como OEC es el responsable de remitir el Expediente de
Contratacion al funcionario competente para su aprobacion, en forma
previa a la convocatoria del Procedimiento de Seleccion, de acuerdo a sus
normas de organizacion interna de conformidad con lo previsto en el
numeral 42.3 del articulo 42 del Reglamento de la Ley N° 30225.
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7.1.2

7.1.3

Aprobado el Expediente de Contratacion debe ser remitido al Comité de
Seleccion o ala SGLSG como OEC, segun corresponda, a efectos que se
elaboren las Bases del Procedimiento de Seleccién y se proceda con el
registro de informacién y convocatoria en el SEACE.

El Expediente de Contratacion debe considerar la implementacion del
Sistema Gestion Antisoborno (SGAS).

7.2 Organos responsables del Procedimiento de Seleccién.

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

Para la Licitacion Publica, el Concurso Publico, y la Seleccion de
Consultores Individuales el funcionario competente designa un Comité de
Seleccion para cada procedimiento. La SGLSG tiene a su cargo la
adjudicacion simplificada. En la adjudicacion simplificada, la SGLSG podra
proponer la designacion de un Comité de Seleccién, cuando lo amerite,
atendiendo a la complejidad y/o especialidad del objeto de la contratacién.

La SGLSG, estaré a cargo de la subasta inversa electronica, comparacion
de precios y la contratacién directa.

En caso de contrataciones de bienes sofisticados y servicios
especializados, la SGLSG, a propuesta de los Organos y/o Unidades
Orgénicas y los Centros de Costos a cargo de EMILIMA S.A., podran
proponer la contratacién de expertos independientes o gestionar el apoyo
de expertos de otras entidades a fin que integren el Comité de Seleccion.

Los Organos a cargo de los procedimientos de seleccién son competentes
para preparar los documentos del Procedimiento de Seleccidn, asi como
para adoptar las decisiones y realizar todo acto necesario para el
desarrollo del procedimiento hasta su culminacion.

7.3 Comité de Seleccion.

7.3.1

Conformacién del Comité de Seleccion.

7.3.1.1 Elnumeral 44.1 del articulo 44 del Reglamento de la Ley N° 30225
sefiala que el Comité de Seleccidon esta integrado por tres (3)
miembros, de los cuales uno (1) debe pertenecer a la SGLSG
como OEC, y por lo menos uno (1) debe tener conocimiento
técnico en el objeto de la contratacion y debe ser propuesto por
los Organos y/o Unidades Orgénicas y/o los Centros de Costos a
cargo de EMILIMA S.A.

7.3.1.2 Cuando se trate de procedimientos de seleccién para la
contratacion de Ejecucion de Obras, Consultoria en General y
Consultoria de Obras, el Comité de Seleccion debe estar
conformado por tres (3) miembros, de los cuales dos (2) deben
contar con conocimiento técnico en el objeto de la contratacién y
debe ser propuesto por los Organos y/o Unidades Organicas y/o
los Centros de Costos a cargo de EMILIMA S.A., y el tercer
miembro debe pertenecer a la SGLSG como OEC.
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Para la conformacion del Comité de Seleccion en la Ejecucion de
Obra para Disefio y Construccién, se debera considerar lo
previsto en el numeral 217.1 del articulo 217 del Reglamento de
la Ley N° 30225, en la cual estard conformado por cinco (5)
miembros, de los cuales uno (1) pertenecera a la SGLSG como
OEC, uno (1) pertenecera a los Organos y/o Unidades Organicas
y/o los Centros de Costos de EMILIMA S.A., y tres (3) miembros
expertos independientes con conocimiento especializado en la
elaboracion de expedientes técnico de la especialidad de la obra
a contratar.

7.3.2 Designacion del Comité de Seleccidn.

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.24

7.3.2.5

La SGLSG elabora un informe en el que propone a las personas
gue, como titulares y suplentes, pueden conformar el Comité de
Seleccion; para tal efecto, debe solicitar a los Organos y/o
Unidades Orgéanicas y/o los Centros de Costos a cargo de
EMILIMA S.A., que identifiqgue a las personas que cuentan con
conocimiento técnico en el objeto de la contratacién.

Los Organos y/o Unidades Orgénicas y/o los Centros de Costos a
cargo de EMILIMA S.A., deben cumplir con identificar a las
personas que cuentan con conocimiento técnico en el objeto de la
contratacion y comunicar esta informacién a la SGLSG, en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles de haber sido solicitada.

El referido informe debe ser remitido al funcionario competente,
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, para que conforme a ello se designe a
los integrantes del Comité de Seleccion, en un plazo maximo de
un (1) dia de haber recibido la informacién.

El funcionario competente debe cumplir con designar a los
integrantes del Comité de Seleccién, titulares y suplentes,
mediante el Formato N° 04 — Designacién del Comité de
Seleccion — aprobado mediante Resolucion N° 262-2017-
OSCE/PRE dentro del plazo de dos (2) dias habiles, computados
desde el dia siguiente de la recepcion del informe remitido por la
SGLSG, el cual se notificar4d a cada uno de los miembros del
Comité de Seleccion en un plazo méximo de un (1) dia habil
siguiente a su designacion.

La designacion de los miembros del Comité Especial debe
realizarse sobre la base del conocimiento y experiencia de las
personas propuestas, la naturaleza del bien o servicio, aspectos
relacionados con la contratacion publica, entre otros.
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La SGLSG como OEC, debera considerar los impedimentos
previstos en los literales a), b) y c¢) del articulo 45 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, para formar parte del
Comité de Seleccioén, debiendo para ello firmar una declaracion
jurada en la que manifiesten no encontrarse inmersos en ninguno
de los impedimentos para formar parte del citado comité y en la
gue se comprometan a guardar la confidencialidad de la
informacién a la que tengan acceso durante el cumplimiento del
encargo hasta que el otorgamiento de la buena pro haya quedado
consentido o administrativamente firme.

Al momento de noatificar la designacién de los integrantes del
Comité de Seleccion, la SGLSG remitira el Expediente de
Contratacion al Presidente del Comité de Seleccién para que
pueda llevar a cabo las actuaciones correspondientes de su
convocatoria.

Los miembros del Comité de Seleccién pueden ser removidos por
caso fortuito o fuerza mayor, por el cese del servicio, conflicto de
intereses y/u otra situacion justificada, mediante un documento
debidamente motivado, siendo que en el mismo documento se
pueda designar a su huevo integrante.

La recomposicion del Comité de Seleccién, debera ser realizada
en el plazo maximo de dos (2) dias de notificado el informe, para
lo cual los Organos y/o Unidades Orgénicas y/o los Centros de
Costos de EMILIMA S.A., deberan cumplir con identificar o
proponer a los nuevos integrantes, segun corresponda.

Instalacién del Comité de Seleccion.

7.3.3.1

7.3.3.2

7.3.3.3

El Comité de Seleccién una vez notificado para llevar a cabo la
preparacion, conduccién y realizacion del Procedimiento de
Seleccion, reciben por parte de la SGLSG como OEC el
Expediente de Contratacion debidamente aprobado, procediendo
a su instalacibn y elaboracion de los documentos del
procedimiento de seleccién, con la finalidad de realizar la
convocatoria a través del SEACE.

El Expediente de Contratacién entregado por la SGLSG como
OEC debera contar con todas las actuaciones preparatorias, las
mismas que deben estar visadas, firmadas y contar con el
“Checklist” aprobado mediante Resolucion N° 001-2017/0OSCE-
DTN, de acuerdo al tipo de contratacién. Anexo: Checklist N° 1, 2,
3y4.

Los miembros suplentes del Comité de Seleccion, solo actian
ante la ausencia de los titulares. En dicho caso, EMILIMA S.A.
evaluard el motivo de la ausencia del titular a efectos de
determinar su responsabilidad, si la hubiere, sin que ello impida la
participacion del suplente.
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Asimismo, el Comité de Seleccidn, de encontrar observaciones al
Expediente de Contratacién, procedera a devolverlo a la SGLSG
a efectos de que sean subsanadas; el Comité de Seleccion, bajo
responsabilidad administrativa de sus integrantes, debe instalarse
en un plazo maximo de tres (3) dias habiles de recibido el
Expediente de Contratacion, en caso no se formulen
observaciones a su contenido, o en un plazo maximo de tres (3)
dias habiles de notificada la subsanacién de las observaciones al
contenido del referido expediente.

7.3.3.5 Es importante mencionar que todo integrante del Comité de

Seleccion, previo a su designacién, deberd llenar
obligatoriamente el Anexo N° 01 Declaracion Jurada de la
implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS), en
su defecto no podra ser designado como miembro del Comité de
Seleccion.

7.3.4 Competencia del Comité de Seleccion.

7.3.4.1

El Comité de Seleccion conducird el procedimiento encargandose
de su preparacion, conduccién y realizaciéon, desde la elaboracion
de las bases hasta el consentimiento del otorgamiento de la buena
pro. El Comité de Seleccion es competente para:

1. Consultar los alcances de la informacion proporcionada en el
Expediente de Contratacion y sugerir, de ser el caso, las
modificaciones que considere pertinentes. Cualquier
modificacion requerird contar previamente con la conformidad
del Organo y/o Unidad Orgéanica y/o los Centros de Costos de
EMILIMA S.A. y/o de la SGLSG, segun corresponda. La
modificacion requerira una nueva aprobacion del Expediente
de Contratacion.

Elaborar las bases administrativas.

Convocar el procedimiento a través del SEACE.
Absolver las consultas y observaciones.
Integrar las bases.

Evaluar y calificar las propuestas.

Otorgar la Buena Pro.

Declarar desierto.

© © N o 0 bk~ w N

Todo acto necesario para el desarrollo del procedimiento de
seleccién hasta el consentimiento de la Buena Pro.

7.3.5 Quobrum, Acuerdo y Responsabilidad.

7.3.5.1

El Comité de Seleccion actua en forma colegiada y es autbnomo
en sus decisiones, las cuales no requieren ratificacion alguna por
parte de la EMILIMA S.A. Todos los miembros del Comité de
Seleccidon gozan de las mismas facultades, no existe jerarquia
entre ellos, sus integrantes son solidariamente responsables por

11



EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

7.3.6

7.3.7

7.3.5.2

7.3.5.3

7.3.5.4

7.3.5.5

DIRECTIVA N° 005-2021-EMILIMA-GAF-V.2
“Procedimientos de Seleccién Realizados por
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. - EMILIMA S.A.”

su actuacién, salvo en relacion a los actos por los cuales aquellos
hayan sefialado en el acta correspondiente su voto discrepante.

El Comité de Seleccién para poder sesionar y adoptar acuerdos
validos, se sujeta a las siguientes condiciones:

a. Elquérum para el funcionamiento del Comité de Seleccién se
da con la presencia del nimero total de integrantes. En caso
de ausencia de alguno de los titulares, se procede a su
reemplazo con el respectivo miembro suplente.

b. Los acuerdos se adoptan por unanimidad o por mayoria. No
cabe la abstencion por parte de ninguno de los integrantes.

Los acuerdos que adopte el Comité de Seleccion y los votos
discrepantes de sus miembros, constaran en Actas con su
respectiva fundamentacion y deberan ser suscritas por estos, los
que formaran parte del Expediente de Contratacion. A solicitud del
miembro respectivo, si en la fundamentacion de su voto ha hecho
uso de material documental, el mismo debera quedar incorporado
en el Expediente de Contratacion.

Durante el desempefio de su encargo, el Comité de Seleccion
esta facultado para solicitar el apoyo que requiera a los Organos
y/o Unidades Orgénicas y/o los Centros de Costos de EMILIMA
S.A., las que estan obligadas a brindarlo bajo responsabilidad.

Los miembros del Comité de Seleccién se encuentran obligados
a actuar con honestidad, probidad, transparencia e imparcialidad
en el ejercicio de sus funciones, debiendo informar con
oportunidad sobre la existencia de cualquier conflicto de interés y
de comunicar a la autoridad sobre la existencia de cualquier acto
de corrupcién de la funcién publica del que tuvieran conocimiento
durante el desempefio de su encargo, bajo responsabilidad.

De la Convocatoria.

7.3.6.1

El Comité de Seleccion o la SGLSG, de ser el caso, procedera a
registrar la convocatoria del Procedimiento de Seleccién en el
SEACE y dar cumplimiento al cronograma registrado en sus
etapas. Las bases del Procedimiento de Seleccion que sean
registradas en el SEACE deben encontrarse visados por los
integrantes titulares o suplentes, de ser el caso, que conforman el
Comité de Seleccion.

Del Registro de Participantes.

7.3.7.1

7.3.7.2

Convocado el Procedimiento de Seleccion por el Comité de
Seleccion o por la SGLSG como OEC, podra visualizar el registro
de todo proveedor que desee participar en el Procedimiento de
Seleccion, siendo participante el cual cuenta con inscripcion
vigente en el RNP, conforme al objeto de la contratacion.

El registro de participantes para todos los proveedores es gratuito
y de manera electrénica, a través del SEACE. Tratandose de
obras el registro otorga el derecho al participante a recabar el
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expediente técnico de obra en EMILIMA S.A., previo pago de un
derecho que no puede ser mayor al costo de reproducciéon de
dicho expediente.

El proveedor que se registra como participante en el
Procedimiento de Seleccién llevado a cabo por EMILIMA S.A. a
través del Comité de Seleccion o por la SGLSG como OEC, se
adhiere a las reglas establecidas en las bases del procedimiento.

De convocado el Procedimiento de Seleccién por EMILIMA S.A.,
se debe considerar que el registro de participantes se lleva a cabo
desde el dia siguiente de la convocatoria hasta antes del inicio de
la presentacion de ofertas o recepcion de expresiones de interés,
segun corresponda.

De las Prorrogas y Postergaciones.

7.3.8.1

7.3.8.2

Las etapas del Procedimiento de Selecciébn pueden ser
prorrogadas o postergadas por el Comité de Seleccién o por la
SGLSG como OEC, de ser el caso, siempre y cuando medien
causas debidamente justificadas, debiendo remitirse un informe a
la GAF, explicando el motivo de la prérroga o postergacion. La
prorroga o postergacion de las etapas del Procedimiento de
Seleccion modifican el calendario original, por lo que debe ser
registrada en el SEACE, indicandose los motivos de la prérroga o
postergacion.

El Comité de Seleccion o el Organo Encargado de las
Contrataciones, segun corresponda, comunica dicha decision a
través del SEACE y, opcionalmente, a los correos electrénicos de
los participantes

De la Formulacién de Consultas y Observaciones.

7.3.9.1

7.3.9.2

7.3.9.3

El participante puede formular consultas y observaciones a través
del SEACE respecto de las bases administrativas de manera
debidamente motivada, concreta y sin ambigiedades, que
permita al Comité de Seleccién o a la SGLSG como OEC, y/o a
los Organos y/o Unidades Organicas y/o los Centros de Costos
de EMILIMA S.A. segun corresponda, absolverlas.

Para la formulacion de consultas y observaciones se debe tener
en cuenta que las consultas son solicitudes de aclaracion u otros
pedidos de cualquier extremo de las bases. Asimismo, las
observaciones deben ser fundamentadas, por supuestas
vulneraciones a la normativa de contrataciones u otra normativa
que tenga relacion con el objeto de contratacion.

Los participantes deben formular sus consultas y observaciones
en el plazo establecido en el cronograma del Procedimiento de
Seleccion.

7.3.10 De la Absolucion de Consultas y Observaciones.
7.3.10.1 El Comité de Seleccién o la SGLSG como OEC, de ser el caso,

deben cefiirse al plazo establecido en el Reglamento de la Ley N°
30225 para absolver las consultas u observaciones formuladas.
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Dicho plazo varia en atencion al tipo de Procedimiento de
Seleccidn y al objeto del procedimiento de seleccion.

7.3.10.2 El registro y publicacién en el SEACE del pliego de absolucion de
consultas y observaciones serd realizada por el Comité de
Seleccion o por la SGLSG como OEC, en la fecha prevista en el
calendario del procedimiento de seleccion respectivo.

7.3.10.3 En caso que los participantes en el procedimiento de seleccién
formulen consultas u observaciones referidos a las
Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia o a los
requisitos de calificacion, el Comité de Seleccion, o la SGLSG
como OEC, podra solicitar mediante documento el
pronunciamiento de los Organos y/o Unidades Orgéanicas y/o los
Centros de Costos de EMILIMA S.A., las que se encuentran
obligadas a responder bajo responsabilidad administrativa
debiendo emitir un informe al respecto antes de la fecha prevista
para la absolucién de las consultas u observaciones, dentro del
plazo sefalado por el Comité de Seleccion o la SGLSG como
OEC, segun corresponda.

7.3.10.4 En atencion a la complejidad de las consultas u observaciones el
plazo para que los Organos y/o Unidades Organicas y/o los
Centros de Costos de EMILIMA S.A. se pronuncien, puede ser
extendido por el Comité de Seleccion, o la SGLSG como OEC, en
tal efecto debera informar de manera escrita la solicitud de
postergacion del acto de absolucién de consulta y observaciones.

7.3.10.5Si como resultados de una consulta u observacion debe
modificarse las Especificaciones Técnicas, Términos de
Referencia, o los requisitos de calificacion, debe solicitarse la
autorizacion a los Organos y/o Unidades Orgénicas y/o los
Centros de Costos de EMILIMA S.A., y poner en conocimiento de
dicha autorizacién a la dependencia que aprobo6 el Expediente de
Contratacién para su aprobacion.

7.3.10.6 En caso se efectlien modificaciones al requerimiento, autorizadas
por los Organos y/o Unidades Orgéanicas y/o los Centros de
Costos de EMILIMA S.A., a efectos de determinar si las mismas
influyen en el valor estimado o el valor referencial del
Procedimiento de Seleccion, corresponde que la SGLSG verifique
dicha situacién, como OEC competente para la elaboracion de la
indagacion de mercado y determinacion del valor estimado o
referencial.

7.3.11 De la Integracién de Bases del Procedimiento de Seleccion.

7.3.11.1 Las Bases Integradas de acuerdo a cada Procedimiento de
Seleccion se cifien a los plazos establecidos en el Reglamento y
deben incorporar, obligatoriamente, las modificaciones que se
hayan producido como consecuencia de las consultas,
observaciones, la implementacion del pronunciamiento emitido
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por el OSCE de corresponder, asi como las modificaciones
requeridas por el OSCE en el marco de sus acciones de
supervision.

7.3.11.2 El registro y publicacién de las Bases Integradas en el SEACE
estara a cargo del Comité de Seleccién o de la SGLSG como
OEC, en la fecha establecida en el calendario del Procedimiento
de Seleccion.

7.3.11.3 El calendario del Procedimiento de Seleccién registrado en el
SEACE al momento de su convocatoria por el Comité de
Seleccion o por la SGLSG como OEC, y que en el desarrollo
puedan presentar distintas situaciones para la integracion de las
Bases, dada la posibilidad que tienen los participantes de
presentar consultas y observaciones sobre el contenido de las
bases administrativa y de ser el caso, solicitar su elevacién al
OSCE para la emisiéon del pronunciamiento correspondiente, lo
cual generaria que la fecha inicialmente establecida para su
integracién deba ser modificada.

7.3.11.4 El Comité de Seleccion o la SGLSG como OEC, al momento del
registro del calendario del Procedimiento de Seleccion sea
Concurso Publico o Licitacién Puablica, no debera contemplar el
plazo para la elevacion de las bases administrativas al OSCE, a
fin de evitar dilataciones, siendo que, en el supuesto que se
formulen consultas y observaciones y se eleven las bases
administrativa al OSCE, el Comité de Seleccion o SGLSG como
OEC, puede recurrir a la prorroga o postergacion del
procedimiento de seleccion.

7.3.12 Presentacion, Evaluacion y Calificacién de Ofertas.

7.3.12.1 En los procedimientos de seleccibn convocados para la
contratacion de bienes y servicios en general, que corresponda,
la presentacion de ofertas se realiza de manera electrénica a
través del SEACE durante el periodo establecido en la
convocatoria, salvo que este se postergue de acuerdo a lo
establecido en la Ley, su Reglamento y la presente Directiva.

7.3.12.2 El Comité de Seleccién para la admision de las ofertas verificara
la presentacion de los documentos requeridos en los literales a),
b), c), d), e) y f) del articulo 52 del Reglamento de la Ley N° 30225
y determinara si las ofertas responden a las caracteristicas y/o
requisitos funcionales y condiciones establecidas en las bases, de
no cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.
Adicionalmente, en el caso de obras, el Comité de Seleccion
declara no admitidas las ofertas que no se encuentren dentro de
los limites del valor referencial.

7.3.12.3 Concluida la etapa de presentacion de ofertas, el Comité de
Seleccion se reunira en la de fecha prevista en el calendario del
Procedimiento Seleccidn para realizar la evaluacion y calificacion
de las propuestas, conforme a los esquemas establecidos por la
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normativa de Contrataciones del Estado para los distintos objetos
de contratacion.

7.3.12.4 Las etapas que pueden presentarse en los procedimientos de
seleccion convocados por EMILIMA S.A., para la contratacion de
bienes, servicios en general, obras y consultorias en general, son:

a.

En la etapa de “admision” el Comité de Seleccion o la SGLSG
como OEC, segun corresponda, verifica la presentacion de
los documentos requeridos en el articulo 52 del Reglamento
de la Ley N° 30225 de acuerdo al objeto de la contratacion y
determina si las ofertas responden a las caracteristicas y/o
requisitos funcionales, y condiciones de las Especificaciones
Técnicas, Términos de Referencia o Expediente Técnico de
Obra, especificados en las bases. De no cumplir con lo
requerido la oferta se considera no admitida.

En la etapa de “evaluacion de ofertas”, el Comité de Seleccion
o la SGLSG como OEC, segun corresponda, asigna el
puntaje a las ofertas, de acuerdo a los factores de evaluacion
enunciados en las bases, para determinar cudl de ellas tiene
el mejor puntaje y establecer el orden de prelacion de las
mismas.

En la etapa de “calificacién de ofertas” el Comité de Seleccion
o la SGLSG como OEC verifica si los postores cuentan con
las capacidades necesarias para ejecutar las prestaciones
gue requiere contratar, de acuerdo a los requisitos que se
indiguen en las bases del procedimiento de seleccion,
conforme a los documentos estandar aprobados por el
OSCE.

7.3.12.5 En el caso de los procedimientos de selecciéon convocados por
EMILIMA S.A. para contratar bienes, servicios y obras (Licitacion
Publica, Concurso Pudblico y Adjudicacion Simplificada), la
evaluacién de las ofertas se realiza antes de la etapa de la
calificacion, segun el siguiente esquema:

EVALUACION Y CALIFICACION PARA BIENES, SERVICIOS

- Admitida
+ No admitida

Y OBRAS

Documentos de admision
(todos los postares)

Requisitos de calificacion
(solo al postor gue ocupa el 1°y
2* lugar de la evaluacién)

Factores de evaluacion
(sclo postores admitidos)

« Evaluacion sobre 100 puntos
« Calificada
- Descalificada

Calificacion

Buena pro

Se verifica los documentos de
admisién (DDJJ y vigencia de
poder) y si las ofertas responden
alas EETT 0 TdR 0 ETO.

Para obras, se declara no
admitidas las ofertas que no se
encuentren dentro de les limites
del valor referencial.

Se evalia las ofertas aplicando
los factores de evaluacisn, con el
objeto de determinar la oferta
con el mejor puntaje y el orden
de prelacion,

Si el 12 y 22 lugar no cumple, se
califica a los postores admitidas, segdn
el orden de prelacion, hasta identificar
2 postores gue cumplan con los
requisitos; salvo que solo se pueda
identificar 1 que cumpla.

Para obras, se identifican 4 postares
que cumplan con los requisitos de
calificacion.

Previamente, se revisa las ofertas
econdmicas de conformidad con lo
establecido para el rechazo de
ofertas (art 68°del RLCE).
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7.3.12.6 Cuando se trate de procedimientos de seleccion convocados por
EMILIMA S.A. para la contratacion de consultorias en general
(Concurso Publico y Adjudicacién Simplificada), la etapa de
calificacion se realiza de manera previa a la evaluacion de ofertas,
segun el siguiente esquema:

EVALUACION Y CALIFICACION PARA CONSULTORIAS

(oo s - — D ik B e e R
rta b R - o
-~ g
A . Cav e
LS. R Bt o e O P

1 e o e AN s

Evaluacién Buena pro

o m  ————

7.3.13 Otorgamiento y Consentimiento de la Buena Pro.

7.3.13.1 El otorgamiento de la Buena Pro, en el caso de bienes y servicios
en general, se otorga al postor que ocupé el primer lugar en el
orden de prelacién, siempre que se verifiqgue que este Ultimo
reune las capacidades necesarias para ejecutar las prestaciones
gque EMILIMA S.A. requiere contratar, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos de calificacion.

7.3.13.2 En el caso de consultorias en general, la Buena Pro se otorgara
a aguel Postor que obtuvo el mayor puntaje total luego de
evaluadas las ofertas técnica y econémica.

7.3.13.3 El otorgamiento de la Buena Pro se entiende notificado a través
del SEACE, el mismo dia de su realizacion, bajo responsabilidad
del Comité de Seleccion o la SGLSG como OEC, debiendo
incluir el acta de otorgamiento de la Buena Pro y el cuadro
comparativo, detallando los resultados de la calificacion y
evaluacion.

7.3.13.4 En el caso que se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el
consentimiento de la Buena Pro se produce a los ocho (8) dias
hébiles siguientes a la notificacion de su otorgamiento, cuando
se trate de Licitacion Puablica para la contratacion de bienes o de
Concurso Publico para la contratacion de servicios en general y
consultorias en general. En el caso de Adjudicacion Simplificada
convocada para la contratacion de bienes, servicios en general
o consultorias en general el consentimiento de la Buena Pro se
produce a los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion
de su otorgamiento.
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VIII.

7.3.13.5 En el caso que se haya presentado una sola oferta, el
consentimiento de la Buena Pro se da en el mismo dia de la
notificacion del otorgamiento. ElI consentimiento del
otorgamiento de la Buena Pro debe ser publicado en el SEACE
al dia siguiente de producido.

7.3.13.6 Una vez otorgada y consentida la Buena Pro del Procedimiento
de Seleccidn, el Expediente de Contratacién es devuelto a la
SGLSG, para que conforme a ello se realice la verificacion de la
oferta presentada por el Postor ganador de la Buena Pro, en
caso de comprobar inexactitud o falsedad en las declaraciones,
informacion o documentacion presentada, EMILIMA S.A.
declarara la nulidad del otorgamiento de la Buena Pro o del
contrato, dependiendo de la oportunidad en que se hizo la
comprobacioén, de conformidad con lo establecido en la Ley y en
su Reglamento.

7.3.13.7 La SGLSG estara a cargo del perfeccionamiento del contrato de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

DISPOSICION FINAL

A partir de la entrada en vigencia de la presente Directiva, se deja sin efecto la Directiva
N° 005-2021-EMILIMA-GAF: Procedimientos de Seleccién Realizados por la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A., aprobada mediante Resolucién
de Gerencia General N° 0065-2021-EMILIMA-GG, de fecha 09 de setiembre de 2021.
VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién

por la Gerencia General o por el funcionario a quien se le haya delegado dicha facultad
y debera ser publicada en la pagina Web Institucional.

ANEXOS

CHECKLIST N° 01: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y
SERVICIOS EN GENERAL

CHECKLIST N° 02: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y
SERVICIOS EN GENERAL

CHECKLIST N° 03: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION
DE OBRAS

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

ANEXO N° 01: DECLARACION JURADA
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FORMATO N° 04
DESIGNACION DEL COMITE DE SELECCION

1 NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO ,
NUmero

Fecha

2 |DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

2.1 TIPODE
PROCEDIMIENTO Licitacion Publica
DE SELECCION

Seleccion de Consultores
Individuales

Concurso Publico

Subasta Inversa Electronica
Adjudicacion Simplificada

2.2 OBJETO DEL PROCEDIMIENTO BIENES

SERVICIOS EN GENERAL

CONSULTORIA EN
GENERAL

CONSULTORIA DE OBRA

EJECUCION DE OBRA

2.3 DENOMINACION DE LA CONVOCATORIA

24 VALOR REFERENCIAL

2.5 NUMERO DE REFERENCIA DEL PAC

3 DEPENDENCIA USUARIA

4 DATOS DEL REQUERIMIENTO NGmero

Fecha

5 DATOS DE LA APROBACION DEL EXPEDIENTE DE NGmero
CONTRATACION

Fecha
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DATOS DE LOS MIEMBROS TITULARES DEL COMITE DE SELECCION

Presidente Dependencia:

Primer Miembro Dependencia:

Segundo Miembro Dependencia:

DATOS DE LOS MIEMBROS SUPLENTES DEL COMITE DE SELECCION

Suplente del Presidente Dependencia:

Suplente del Primer Miembro Dependencia:

Suplente del Segundo

Miembro Dependencia:

BASE LEGAL

Articulo 43 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado: " 43.2. Para la Licitacion Publica, el

Concurso Publico y la Seleccién de Consultores Individuales, la Entidad designa un comité de seleccién
para cada procedimiento. El érgano encargado de las contrataciones tiene a su cargo la Subasta Inversa
Electronica, la Adjudicacion Simplificada, la Comparacion de Precios y la Contratacion Directa. En la
Subasta Inversa Electronica y en la Adjudicacion Simplificada la Entidad puede designar a un comité de
seleccién o un comité de seleccidon permanente, cuando lo considere necesario.”

Articulo 44 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado: " 44.5 El titular de la entidad o el

funcionario a quien se hubiera delegado esta atribucién, designa por escrito a los integrantes titulares y
sus respectivos suplentes, indicando los nombres y apellidos completos, la designacién del presidente y
su suplente; atendiendo a las reglas de conformacion sefialadas en los numerales precedentes para casa
miembro titular y su suplente. La designacién es notificada por la Entidad a cada uno de sus miembros”.

OBSERVACIONES

10

DECISION QUE SE ADOPTA

Procédase a designar a los miembros titulares y suplentes del procedimiento mencionado en el numeral
2, de acuerdo con el detalle de los numerales 6 y 7 del presente documento.

11

NOMBRE, FIRMA' Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE
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CHECKLIST N° 01: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y
SERVICIOS EN GENERAL

NOMBRE DE LA
ENTIDAD.

TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION.

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA. :

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Bienes y Servicios en General

¢Obraen el
i Expediente?
Irt,f Contenido P N Folios Observaciones
Si (No| 0
Aplica
1 Plan Anual de Contrataciones (PAC)

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

Requerimiento del Area Usuaria

Requerimiento suscrito por el Jefe del area
usuaria.

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

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

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

Ficha de homologacién aprobada, en el caso que
el objeto de la contratacién haya sido materia de
homologacion.

Informe Técnico de Estandarizacion y documento
2 | mediante el cual se aprob6 la estandarizacion,
cuando corresponda.

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

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

Plan de estrategia publicitaria, la descripcion,
justificacion de las campafias institucionales y
comerciales, la propuesta y justificacién técnica de
la seleccion de medios de difusién, 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 y procedencia para el
empleo del procedimiento de seleccion de
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la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima

contratacion directa, segin 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 las EETT o TDR

e Segunda version

e Tercera version

e Cuarta version

¢ Quinta versién

- Documentos sustentatorios del estudio de
mercado.

« Cotizaciones

v Solicitudes de cotizacién cursadas a los
proveedores.

Cotizaciones presentadas por los
proveedores.

v

v Consulta del RUC.

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

v Remision de las solicitudes de
aclaracién u observaciones al &rea
usuaria.

v Respuesta del éarea usuaria a las

3 solicitudes de aclaracién u

observaciones.

v Remision a los proveedores de la
respuesta del darea usuaria a las
solicitudes de aclaracion u
observaciones.

« Informacion de la pagina web del SEACE:

v Ficha del procedimiento 1

v Ficha del procedimiento ...

e Precios histéricos de la Entidad:

v Contrato N° ...

v Orden de compra N°.. en el caso de

bienes.
v Orden de Servicio N°.. en el caso de
servicios.
o Estructura de costos (en el caso de servicios
en general):

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

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

v Estructura de costos del proveedor.

e Otra informacién, de ser el caso.

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo

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

5 |Certificacién de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal
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- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario
y/o previsién presupuestal.

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

Tratandose de ejecuciones contractuales que

superen el afio fiscal, adicionalmente al CCP:

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

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

6 |- Documento de aprobaciéon del expediente de
contratacion.

Designacion del Comité de Seleccién

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

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

- Recepcién por parte del presidente del Comité de
Seleccion del expediente de contratacion

7 | aprobado.

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

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

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

8 Instalacion del Comité de Seleccién
- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. |
Elaboracion de Bases

9 |- Acta de elaboracién de Bases.

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

10

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

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

- Documento de aprobacion de las Bases.
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PARTE 2
FASE DE SELECCION

Bienes y Servicios en General

¢Obra en
Irtrf Contenido I.Expedlentl\i’)? Folios Observaciones
=1 [N Aplica

Convocatoria del Procedimiento de Seleccion

- Ficha de la convocatoria en el SEACE.

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

Registro de Participantes

> |- List:?\d_o del SEACE del registro de los
participantes.

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

Formulacién y Absolucién de Consultas y Observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes.

- Remision al é&rea usuaria de las consultas y
observaciones referidas al requerimiento.

- Remision al OEC de otras consultas vy
observaciones que correspondan.

- Respuesta del &area usuaria a las consultas y
observaciones.

3 |- Respuesta del OEC a las consultas vy
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 consultas y observaciones.

- Formato del pliego de absolucién de consultas y
observaciones.

Elevacion del Pliego de Absolucién de Consultas y Observaciones para Pronunciamiento del OSCE

(Sélo en caso de Licitacion Publicay Concurso Publico)

- Solicitud de elevacion del pliego de absolucion de

4 consultas y observaciones.

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

Pronunciamiento del OSCE (Sélo en caso de Licitacion Publicay Concurso Publico)

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

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

5 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 expediente de contratacion,
de corresponder.

Integracion de Bases

- Acta de integracion de Bases.

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

- En Acto Publico:

« Acta de presentacién y apertura de ofertas.

- En Acto Privado:

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

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

Admisién, Evaluacién y Calificacion de Ofertas

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

- Ofertas Recibidas

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

8 o Ofertas descalificadas en la calificacion, de ser
el caso.

« Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

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

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

Rechazo de Ofertas de Corresponder

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

9 |- Documento del postor con la descripcién a detalle
de su oferta.

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

Subsanacion de Ofertas de Corresponder

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

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

Cancelacién del Procedimiento.

11 |- Resolucién o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccion.

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

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

e Solicitud de ampliacion de certificacion de
crédito presupuestario.

12 e Documento de respuesta a la solicitud de
ampliacion de certificacion de crédito
presupuestario y/o CCP.

¢ Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

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

¢ Solicitud de reduccion de oferta econémica al
postor que hubiera obtenido el mejor puntaje.
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Respuesta a la solicitud de reduccién de la
oferta econémica.

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.

13

Interposicion del Recurso de Apelacién

- Ante la Entidad:

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

Constancia de registro del recurso de
apelacion en el SEACE.

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

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

Escrito de subsanacion del recurso de
apelacion.

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

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

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

Constancia de haberse llevado a cabo la
Audiencia Publica, 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 impugnacion
emitida por las 4reas 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 apelacién presentado.

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

¢ Constancia de subsanacion del recurso de
apelacion.

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

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

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

« Requerimiento de informacion adicional del
Tribunal.

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

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

¢ Resolucién del Tribunal que se pronuncia
sobre el desistimiento.

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

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

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

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de
contratacion al OEC.

Declaraciéon de Desierto

- Acta de declaracién de desierto.

15 |_ |nforme en el gue 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 la orden de compra o de servicio, de ser
el caso.

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

Documentos para el Perfeccionamiento del Contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

17| o Garantias, salvo casos de excepcion.

e Solicitud del beneficio de retencién en el caso
de MYPES, cuando se trata de la garantia de
fiel cumplimiento, de ser el caso.
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Contrato de consorcio con firmas legalizadas
de los consorciados, de ser el caso.

Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCI).

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

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

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

Otros documentos solicitados en las Bases.

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

Carta de subsanacién de los requisitos del postor
ganador.

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

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Bienes y Servicios en General

¢Obra en
ii . Expediente? X .
Irtrf Contenido P No Folios Observaciones
S Aplica

Contrato

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

1 Constancia de registro del contrato en el SEACE.

- Documento que acredite la remision del contrato
(contrato, bases integradas y oferta del postor
ganador) al 4rea usuaria o al &rea que se le haya
asignado la funcién de supervision de la ejecucion
del contrato.

Adelantos

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacién del adelanto.

Subcontrataciéon

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

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

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

Adicionales y Reducciones

Documentacion sustentatoria del &rea usuaria para
la ejecucion de prestaciones adicionales o para la
reduccion de prestaciones.

Calculo del adicional.

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

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

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

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

Ampliacién del Plazo Contractual

- Solicitud de ampliacion de plazo contractual.

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad
5 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.
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En caso de haberse otorgado la ampliacion de plazo:

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

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

Certificacion de crédito presupuestario y/o
prevision presupuestal, segin corresponda, para
el pago de los gastos generales debidamente
acreditados.

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

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

Modificacién del Contrato

- Solicitud de modificacion del contrato presentada
por el contratista o por el 4rea usuaria o area
competente de la Entidad.

- Informe técnico legal sobre la modificaciéon del
contrato.

- Informe del &rea de presupuesto con la
certificacion  correspondiente, en caso la
modificacién implique la variacion del precio.

- Resolucion de aprobacion del Titular de la Entidad.

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

Prérroga (sélo para Arrendamiento de Bienes Inmuebles)

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

Comunicacion al contratista, solicitando prorroga al
7 | contracto.

Comunicacion del contratista a la Entidad,
aceptando la prérroga del contrato.

Certificacion de Crédito Presupuestario y/o
constancia de la previsién presupuestal.

Adenda al contrato.

Recepcion y Conformidad

- Documento de recepcion por parte del area
usuaria, 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 usuaria o de aquella que indique las
8 Bases.

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

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

- Conformidad por parte del area usuaria, o en su
caso, del 6rgano 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.
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- Documento del contratista que acredita
cumplimiento de obligaciones.

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

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

- Solicitud de 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.

Nulidad del Contrato

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

10 |- Declaracion de la nulidad del contrato con su
respectiva sustentacion.

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

Cesion de Derechos

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

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

- Adenda al contrato.

Cesion de Posicion Contractual

- Comunicacion documentada del contratista sobre
los alcances de la cesibn de su posicion
contractual a favor de terceros, que acredite la
transferencia de la propiedad del bien, en el caso
de arrendamiento; la fusion o escisién o dispositivo
legal que le permita expresamente dicha cesion.

12

- 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 evaluacién por parte de la Entidad
13| 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

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

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

Adelantos

15 | - Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la
respectiva garantia presentada por el contratista.

Pago

- Comprobante de pago 1

16 |- Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4
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- Comprobante de pago 5

17

Conciliacién y/o Arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

- Laudo
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CHECKLIST N° 02: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y
SERVICIOS EN GENERAL

NOMBRE DE LA
ENTIDAD.

TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION.

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA. :

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Bienes y Servicios en General

¢Obraen el
. Expediente?
Irtf Contenido No Folios Observaciones
Si | No | aplic
a
1 Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién enel PAC. | | | |

Requerimiento del Area Usuaria

Requerimiento suscrito por el Jefe del area
usuaria.

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

Requisitos de calificacion, suscritos por el area
usuaria. En el caso de Subasta Inversa
Electrénica, requisitos de habilitacion.

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

Ficha de homologacién aprobada, en el caso que
el objeto de la contratacién haya sido materia de
homologacién.

Informe Técnico de Estandarizacién y documento
2 mediante el cual se aprob6 la estandarizacion,
cuando corresponda.

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

Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software
emitido por la Oficina de Informética, o la que haga
sus veces, conforme a

la normativa en la materia, cuando corresponda.

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

Informe o informes previos con el respectivo
sustento técnico y legal que contenga la
justificacién de la necesidad y procedencia para el
empleo del procedimiento de seleccion de
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contratacion directa, segin 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 las EETT o TDR

e Segunda version

e Tercera version

e Cuarta version

¢ Quinta versién

- Documentos sustentatorios del estudio de
mercado.

« Cotizaciones

v Solicitudes de cotizacién cursadas a los
proveedores.

Cotizaciones presentadas por los
proveedores.

v

v Consulta del RUC.

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

v Remision de las solicitudes de
aclaracién u observaciones al éarea
usuaria.

v Respuesta del éarea usuaria a las

3 solicitudes de aclaracién u

observaciones.

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

« Informacion de la pagina web del SEACE:

v Ficha del procedimiento 1

v Ficha del procedimiento ...

e Precios histéricos de la Entidad:

v Contrato N° ...

v Orden de compra N°.. en el caso de

bienes.
v Orden de Servicio N°.. en el caso de
servicios.
o Estructura de costos (en el caso de servicios
en general):

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

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

v Estructura de costos del proveedor.

e Otra informacién, de ser el caso.

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo

4
- Informacién sustentatoria de la actualizacion del
valor referencial, de ser el caso.
5 |Certificacién de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal
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- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario
y/o previsién presupuestal.

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

Tratandose de ejecuciones contractuales que

superen el afio fiscal, adicionalmente al CCP:

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

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

6 |- Documento de aprobaciéon del expediente de
contratacion.

Designacion del Comité de Seleccién

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

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

- Recepcién por parte del presidente del Comité de
Seleccion del expediente de contratacion

7 | aprobado.

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

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

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

8 Instalacion del Comité de Seleccién
- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. |
Elaboracion de Bases

9 |- Acta de elaboracién de Bases.

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

10

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

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

- Documento de aprobacion de las Bases.
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PARTE 2
FASE DE SELECCION
Bienes y Servicios en General
) ¢Obra en
lrt,rf Contenido Expedlentl\cle(')? Folios Observaciones
=l o aplica
Convocatoria del Procedimiento de Seleccion
- Ficha de la convocatoria en el SEACE.
1 |- otros medios que se hayan utilizado a fin de que
los proveedores puedan tener conocimiento de la
convocatoria.
Registro de Participantes
5 |- Listgqo del SEACE del registro de los
participantes.
- Cargo de entrega de las Bases, de ser el caso.
Formulacién y Absolucién de Consultas y Observaciones
- Consultas y observaciones de los participantes.
- Remision al é&rea usuaria de las consultas y
observaciones referidas al requerimiento.
- Remision al OEC de otras consultas vy
observaciones que correspondan.
- Respuesta del area usuaria a las consultas y
observaciones.
3 |- Respuesta del OEC a las consultas vy
observaciones.
- Nueva aprobacion del expediente de contratacion.
En el caso que se haya maodificado el
requerimiento y/o valor referencial, como producto
de las consultas y observaciones.
- Acta de absolucién de consultas y observaciones.
- Formato del pliego de absoluciéon de consultas y
observaciones.
Elevacion del Pliego de Absolucién de Consultas y Observaciones para Pronunciamiento del OSCE
(Sélo en caso de Licitacion Puablica 'y Concurso Publico)
- Solicitud de elevacion del pliego de absolucion de
4 consultas y observaciones.
- Documento que acredita la remision al OSCE de la
totalidad de la documentacién requerida en el
TUPA del OSCE.
Pronunciamiento del OSCE (S6lo en caso de Licitacién Publica y Concurso Publico)
- Pronunciamiento emitido por el OSCE.
- Implementacién por parte del area usuaria de las
precisiones o modificaciones dispuestas por el
5 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 expediente de contratacion,
de corresponder.
6 Integracion de Bases
- Acta de integracion de Bases. | | | |
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- Bases integradas visadas en todas sus paginas
por los miembros del Comité de Seleccion u OEC,
segun corresponda.

Presentacion de Ofertas

- En Acto Publico:

e Acta de presentacion y apertura de ofertas.

- En Acto Privado:

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

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

Admisién, Evaluacién y Calificacion de Ofertas

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

- Ofertas Recibidas

o 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 devolucion de
las ofertas no admitidas, de ser el caso.

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

Rechazo de ofertas, de corresponder

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

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

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

Subsanacién de ofertas, de corresponder

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

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

Cancelacion del procedimiento.

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

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

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

e Solicitud de ampliacion de certificacion de
12 crédito presupuestario.

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

¢ Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

« Documento de respuesta y/o aprobacion del
Titular de la Entidad.
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Solicitud de reduccién de oferta econémica al
postor que hubiera obtenido el mejor puntaje.

Respuesta a la solicitud de reduccién de la
oferta econémica.

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.

13

Interposicion del recurso de apelacion

- Ante la Entidad:

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

Constancia de registro del recurso de
apelacion en el SEACE.

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

Documento de las observaciones formuladas
por la autoridad competente para subsanar la
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 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 absolucidn al traslado del recurso de
apelacion, por parte del postor o postores
emplazados.

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

Escrito de desistimiento del recurso de
apelacién, con 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 apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

Recurso de apelacion interpuesto ante el
Tribunal.

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

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

e« Constancia de subsanacion del recurso de
apelacion.

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

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

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

« Requerimiento de informacion adicional del
Tribunal.

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

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

e Resolucién del Tribunal que se pronuncia
sobre el desistimiento.

o 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.

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

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

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de
contratacion al OEC.

Declaracién de desierto

- Acta de declaracién de desierto.

15 |_ |nforme en el que se justifique y evalle las causas
que no permitieron la  conclusion  del
procedimiento.

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

- Cargo de notificaciéon al postor que ocupd 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 la orden de compra o de servicio, de ser
el caso.

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

Documentos para el perfeccionamiento del contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

17| o Garantias, salvo casos de excepcion.

¢ Solicitud del beneficio de retencion en el caso
de MYPES, cuando se trata de la garantia de
fiel cumplimiento, de ser el caso.
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Contrato de consorcio con firmas legalizadas
de los consorciados, de ser el caso.

Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCI).

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

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

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

Otros documentos solicitados en las Bases.

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

Carta de subsanacién de los requisitos del postor
ganador.

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

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Bienes y Servicios en General

¢Obraen
. Expediente?
lrtrf Contenido No Folios Observaciones
Si | No | aplic
a

Contrato

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

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

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

Adelantos

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

- Detalle de la amortizacién del adelanto.

Subcontrataciéon

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

- Constancia de inscripcién vigente en el RNP del
3 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 la subcontratacion.

Adicionales y reducciones

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

Calculo del adicional.

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

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

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

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

Ampliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacion de plazo contractual.

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad
sobre la ampliacion de plazo solicitada.
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- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliacion de plazo contractual y su respectivo
cargo de natificacién al contratista.

En caso de haberse otorgado la ampliacién de plazo:

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

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

Certificacion de crédito presupuestario y/o
prevision presupuestal, segin corresponda, para
el pago de los gastos generales debidamente
acreditados.

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

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

Modificacién 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.

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

- Resolucién de aprobacion del Titular de la Entidad.

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

Prérroga (s6lo para arrendamiento de bienes inmuebles)

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

Comunicacion al contratista, solicitando prorroga al
7 contracto.

Comunicacion del contratista a la Entidad,
aceptando la prérroga del contrato.

Certificacion de Crédito Presupuestario y/o
constancia de la previsién presupuestal.

Adenda al contrato.

Recepcion y conformidad

- Documento de recepcion por parte del éarea
usuaria, 0 en su caso, del 6rgano establecido en
las Bases. En el caso de bienes, la recepcion es
responsabilidad de Almacén.

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

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

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

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

- Constancia de prestacion.

Resolucién del contrato

9 |- Documento que sustenta el incumplimiento de
obligaciones del contratista.
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- Cargo de natificacién 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 evaluacién por parte de la Entidad
de la procedencia de resolver el contrato.

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

- 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.

Nulidad del contrato

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

10 |- Declaracion de la nulidad del contrato con su
respectiva sustentacion.

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

Cesion de derechos

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

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

- Adenda al contrato.

Cesion de posicidn contractual

- Comunicacion documentada del contratista sobre
los alcances de la cesion de su posicion
contractual a favor de terceros, que acredite la
transferencia de la propiedad del bien, en el caso
de arrendamiento; la fusion o escisién o dispositivo
legal que le permita expresamente dicha cesion.

12

- 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 evaluacién por parte de la Entidad
13| 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

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

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

Adelantos

15 | - Solicitud de adelantos, comprobante de pago y la
respectiva garantia presentada por el contratista.

P
16 ago

- Comprobante de pago 1 | | | |
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- Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

17

Conciliacién y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

- Laudo
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CHECK LIST N° 03: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA EJECUCION DE

OBRAS

NOMBRE DE LA
ENTIDAD

TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA :

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Ejecucion de Obras

¢Obraen el
. Expediente?
Irt,f Contenido No Folios Observaciones
Si | No | aplic
a
1 Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccion en el PAC. | |

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del éarea
usuaria.

Sustento técnico que motivéd la contratacién bajo
modalidad de ejecucion llave en mano, de ser el
caso.

Sustento técnico que motivéd la contratacion por
tramos.

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

Disponibilidad del terreno o lugar donde se
ejecutard la obra.

- Documento que aprueba el expediente técnico de
obra.

2 |- Expediente técnico de obra aprobado.

- Informacién complementaria del expediente
técnico de la obra:

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

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

e Formatos sobre la identificacion, analisis,
planificacion de la respuesta y asignacion de
riesgos

e Otra informacion complementaria  del
expediente técnico de la obra.

- Requisitos de calificacion, suscritos por el &area
usuaria.
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Documento que declaré la viabilidad del PIP.

Ficha técnica o estudio de preinversién, segun
corresponda.

Informe de verificacion de viabilidad, cuando
corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la

convocatoria.

Modificaciones efectuadas al Expediente Técnico de

Obra

Segunda version

Tercera version

3 - Cuarta version

- Quinta version

- Nueva aprobacion del expediente técnico de obra.
4 Valor referencial

- Presupuesto de obra. | | | |

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

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

- Certificacion de crédito presupuestario (CCP)
otorgado por la Oficina de Presupuesto o la que

5 | haga sus veces.

Tratdindose de ejecuciones contractuales que

superen el afio fiscal, adicionalmente al CCP:

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

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

6 |- Documento de aprobacién del expediente de
contratacion.

Designacion del Comité de Seleccién

- Documento de designacion del Comité de
Seleccion.

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

- Recepcién por parte del presidente del Comité de
Seleccion del expediente de contratacion

7 | aprobado.

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

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

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

8 Instalacion del Comité de Seleccion
- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. | 1] |
Elaboracion de Bases

9 - Acta de elaboracion de Bases.

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

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

10 |- Bases visadas en todas sus péaginas por los

miembros del Comité de Seleccioén.

Documento de aprobacion de las Bases.
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PARTE 2

FASE DE SELECCION

Ejecucién de Obras

¢Obraen
Irt:‘ Contenido Eﬁ(pedlentl\tla(’)? Folios Observaciones
= e aplica
Convocatoria del Procedimiento de Seleccion
- Ficha de la convocatoria en el SEACE
1 /. Otros medios gue 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
2 participantes.
- Cargo de entrega de las Bases y expediente
técnico de la obra.
Formulacién y Absolucion de Consultas y Observaciones
- Consultas y observaciones de los participantes.
- Remision al é&rea usuaria de las consultas y
observaciones referidas al Expediente Técnico e
3 informacion complementaria de este.
- Respuesta del &rea usuaria a las consultas y
observaciones.
- Acta de absolucién de consultas y observaciones.
- Formato del pliego de absolucion de consultas y
observaciones.
Elevacion del Pliego de Absolucion de Consultas y Observaciones para Pronunciamiento del OSCE
(en caso de Licitacion Pablica)
- Solicitud de elevacion del pliego de consultas y
4 observaciones.
- Documento que acredita la remisién al OSCE de la
totalidad de la documentacién requerida en el
TUPA del OSCE.
Pronunciamiento del OSCE (en caso de Licitacion Publica)
- Pronunciamiento emitido por el OSCE.
- Implementacion por parte del area usuaria a cargo
5 de la elaboracién del Expediente Técnico, de las
precisiones o modificaciones dispuestas por el
pronunciamiento, de ser el caso.
- Nueva aprobacion del expediente de contratacion,
de corresponder.
Integracion de Bases
6 - Acta de integracion de Bases.
- Bases integradas visadas en todas sus paginas
por los miembros del Comité de Seleccion.
Presentacién de Ofertas
- En Acto Publico:
e Acta de presentacion y apertura de ofertas.
7 |- En Acto Privado:

e Documento o reporte de presentacion de
ofertas en sobre cerrado en la Unidad de
Tramite Documentario de la Entidad.
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- Reporte de verificacion de que los postores
cuentan con RNP vigente y no se encuentran
inhabilitados o suspendidos para contratar con el
Estado.

Admisién, Evaluacién y Calificacion de Ofertas

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

- Ofertas Recibidas

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

o Ofertas descalificadas en la calificacion, de ser
8 el caso.

o Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

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

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

Subsanacién de Ofertas de Corresponder

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

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

Cancelacién del Procedimiento

10 |- Resolucién o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccion.

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

- En el caso que la oferta econémica supera el valor
referencial hasta un maximo del 110%:

e Solicitud de ampliacion de certificacion de
crédito presupuestario.

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

¢ Solicitud de opinién al area usuaria.

« Documento de respuesta del area usuaria.

11| e« Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

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

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

e Respuesta a la solicitud de reduccién de la
oferta econémica.

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

e« 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 Apelacién

12 - Ante la Entidad:

¢ Recurso de apelacion presentado a la Unidad
de Tramite Documentario de la Entidad.
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Constancia de registro de recurso de apelacién
en el SEACE.

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

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

Escrito de subsanacion del recurso de
apelacion.

Constancia de haber recabado el impugnante
su recurso de 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
apelacién, 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
apelaciéon, 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
emitida 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
omision de un requisito de admisibilidad no
advertido por la Mesa de Partes o las Oficinas
Desconcentradas.

Constancia de subsanaciéon del recurso de
apelacion.

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

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

Documento que remite al Tribunal el
Expediente de Contratacién completo.
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¢ Requerimiento de informacion adicional del
Tribunal.

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

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

e 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.

e 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.

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de
contratacién al OEC.

Declaraciéon de Desierto

- Acta de declaracién de desierto.

14 1. |nforme en el que se justifique y evalle las causas
que no permitieron la  conclusion  del
procedimiento.

No Perfeccionamiento del Contrato de Corresponder

- Cargo de natificacion al postor que ocupd el
segundo lugar de la citacion para el

15 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.

Documentos para el Perfeccionamiento del Contrato.

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

e Garantias.

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

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

o Cddigo de cuenta interbancaria (CClI).

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

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

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

e Constancia de Capacidad Libre de
Contratacion expedida por el RNP.
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Calendario de avance de obra valorizado
sustentado en el Programa de Ejecucion de
Obra (CPM).

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

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

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

Otros documentos solicitados en las Bases.

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

Carta de subsanacién de los requisitos del postor
ganador.

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

FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL

Ejecucién de Obras

¢Obraen
Expediente?
ftem Contenido No Folios Observaciones
Si | No | aplic
a

Contrato

- Contrato suscrito entre el funcionario competente y
el contratista.

- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

- Documento que acredite la remision del contrato
(contrato, bases integradas y oferta del postor
ganador) al 4rea usuaria o al rea que se le haya
asignado la funcién de supervision de la ejecucion
del contrato.

Inicio de Plazo de Ejecucién de Obra

- Notificaciéon al contratista de la designacion del
inspector o supervisor, segln corresponda.

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

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

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

- Adelanto directo

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

o Entrega del adelanto por parte de la Entidad.

o Detalle de la amortizacion del adelanto.

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

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

- Adenda al contrato.

Otros Adelantos

- Adelantos Directos Parciales

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

« 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.
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Residente

- Solicitud de sustitucién de la residente presentada
4 por el contratista

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

Consultas sobre Ocurrencias en la Obra

- Qué No Requieran Opinion del Proyectista y
Cuando No Han Sido Absueltas por el Inspector
0 Supervisor de Obra

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

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

- Que Requieren Opinion del Proyectista

« Remisidn de consultas por parte del inspector o
supervisor, segun corresponda, a la Entidad.

e Documento de remisiébn de consultas al
proyectista para absolver las consultas.

« Respuesta del proyectista.

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

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

Adicionales y Reducciones

- Adicionales sin Caréacter de Emergencia

« Comunicacion del inspector o supervisor, segin
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de
ejecutar la prestacion adicional de obra,
adjuntando un informe técnico que sustente su
posicion.

Documento mediante el cual la Entidad dispone
la elaboracion del expediente técnico al area
competente de la Entidad, al inspector o
supervisor, segun corresponda, 0 requiere la
contratacion de un consultor externo.

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

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

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

Expediente técnico de la prestacion adicional de
obra aprobado.

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

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

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

- Adicionales con Caracter de Emergencia

e Comunicacion 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.

e Comunicacion del inspector o supervisor, segin
corresponda, autorizando la ejecucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

Ampliacion del Plazo Contractual

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

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

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

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

Calendario de avance de obra valorizada
actualizada y la programacion CPM
correspondiente.

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

Pronunciamiento de la Entidad sobre el nuevo
calendario presentado por el contratista.
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- Ampliacion del plazo de las garantias que hubiere
otorgado el contratista.

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

- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad
competente del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones sobre las
ampliaciones del plazo aprobadas durante la
ejecucion del PIP.

Demoras Injustificadas en la Ejecucion de la Obra

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

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

Intervencién Econdémica de la Obra
- De Oficio

« Documento de evaluacion por parte de la Entidad
de la procedencia de intervenir econ6micamente
la obra.

e Pronunciamiento de la Entidad que ordena la
intervencién economica de la obra.

e Escrito de rechazo del contratista a la

9 intervencion econdmica de la obra.

- A Solicitud de Parte

¢ Solicitud del contratista para que la Entidad
intervenga econdémicamente la obra.

e« Documento de evaluaciéon por parte de la
Entidad de la procedencia de intervenir
econdmicamente la obra.

e Pronunciamiento de la Entidad que ordena la
intervencion economica de la obra.

Recepcion de la Obra

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

- Designacioén del Comité de Recepcion.

- De No Existir Observaciones

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

- De Existir Observaciones

10

« Acta o Pliego de Observaciones

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

e Pronunciamiento de la Entidad sobre las
observaciones.

« Informe del inspector o supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la culminacién
de los trabajos de subsanacion.

e« Comunicacion de la Entidad que da por vencido
el plazo de subsanacion, si vencido el 50% de

dicho plazo, el inspector o supervisor verifica

55



DIRECTIVA N° 005-2021-EMILIMA-GAF-V.2
“Procedimientos de Seleccién Realizados por
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A.”

que el contratista no ha dado inicio a los trabajos
correspondientes.

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

e Pronunciamiento de la Entidad sobre la
subsanacién de observaciones.

e Acta de Recepcién de Obra, de subsanadas las
observaciones.

- Defectos o Vicios Ocultos

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

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

Penalidades

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

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

Resolucién del Contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de
obligaciones del contratista.

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

- Documento que acredita cumplimiento de
obligaciones.

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

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

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

- Solicitud de 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 perioddicas (mensual u otro tipo de
periodo) y comprobantes de pago.

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

- Valorizacion de mayores costos y gastos generales
variables.

e Escrito presentado por el residente al

supervisor 0 inspector, segun corresponda,
13 adjuntando la valorizacion de costos y gastos
generales variables, debidamente acreditados,
segun corresponda.

e Informe del inspector o supervisor, segun
corresponda, a través del cual eleva la
valorizacion a la Entidad con las correcciones
gue hubiere lugar, para su revision y
aprobacion.

o Certificacion de crédito presupuestario o
prevision presupuestal para el pago de los
mayores costos y gastos generales variables.
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e Pronunciamiento de la Entidad sobre la
aprobacién de la valorizacion de costos y
gastos generales variables.

« Comprobantes de pago.

Liguidacion de Obra

- Liquidacion Presentada por el Contratista

e Liquidacion del contratista debidamente
sustentado con la documentacién y calculos
detallados.

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

e Pronunciamiento del contratista sobre las

14 observaciones formuladas por la Entidad.

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

« Comprobante de pago.

- Liguidacion Efectuada por la Entidad

e Liquidacion elaborada por la Entidad y su
respectivo cargo de notificacion al contratista.

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

« Comprobante de pago.

Documentos Necesarios para el Pago de la Liquidacion

- Constancia de entrega de los planos post

construccion y la minuta de declaratoria de fabrica
15 | o la memoria descriptiva valorizada, segun sea el
caso.

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

Cuaderno de Obra

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

Aspectos Generales

Subcontrataciéon

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

- Constancia de verificacién de inscripcion vigente
17 | en el RNP del subcontratista y declaracion jurada
de no estar impedido y de no estar inhabilitado o
suspendido para contratar con el Estado.

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

Nulidad del Contrato

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

18 |- Declaracion de la nulidad del contrato con su
respectiva sustentacion.

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

Cesion de Derechos

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

- Adenda al contrato.

Cesion de Posicion Contractual

- Comunicacién documentada del contratista sobre
los alcances de la cesion de su posicion
contractual a favor de terceros, que acredite la

20 | fusion o escision o dispositivo legal que le permita

expresamente dicha cesion.

- Informe técnico legal sobre la procedencia de la
cesioén de posicion contractual.

- Adenda al contrato.

Solucion de Controversias en la Ejecucion Contractual

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

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

21 |- Decision de la Junta de Resolucion de Disputas

Conciliacién

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

Arbitraje

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo
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CHECKLIST N° 04: DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA OBRAS BAJO LA
MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL DE CONCURSO OFERTA

NOMBRE DE LA
ENTIDAD.

TIPOY
NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION.

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA.

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Ejecucion de Obras Bajo la Modalidad de Concurso Oferta

¢Obraen el
. Expediente?
Irf Contenido No Folios Observaciones
Si | No | aplic
a
1 Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién enel PAC. | | | |

Requerimiento del Area Usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del éarea
usuaria.

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

- Resolucion del Titular de la Entidad que aprueba la
ejecucion de la obra bajo la modalidad de concurso
oferta.

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

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

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

2 |- Requisitos de calificacion suscritos por el area
usuaria.

- Documento que declar6 viabilidad del PIP y el
informe técnico que sustentd la declaratoria de
viabilidad.

- Estudios de preinversion aprobados.

- Informe de verificacion de viabilidad, cuando
corresponda.

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

- Modificaciones efectuadas a los TDR

e Segunda versién

e Tercera version

e Cuarta version

¢ Quinta versién

3 |Valor Referencial

59



EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

DIRECTIVA N°

005-2021-EMILIMA-GAF-V.2

“Procedimientos de Seleccién Realizados por
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima

S.A. - EMILIMA S.A.”

- Presupuesto de la elaboracion del expediente
técnico y ejecucioén de la obra.

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

Certificaciéon de Crédito Presupuestario y/o Prevision

Presupuestal

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

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

Tratdndose 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.

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

5 |- Documento de aprobaciéon del expediente de
contratacion.

Designacion del Comité de Seleccion

- Documento de designacion del Comité de
Seleccion.

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

- Recepcién por parte del presidente del Comité de
Seleccion del expediente de contratacion
6 | aprobado.

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

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

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

Instalacién del Comité de Selecciéon

7
- Acta de instalacion del Comité de Seleccion. | |
Elaboracion de Bases

g - Acta de elaboracién de Bases.

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

Aprobacion de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

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

- Documento de aprobacion de las Bases.
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PARTE 2

FASE DE SELECCION

Ejecucién de Obras Bajo la Modalidad de Concurso Oferta

) (',Obr_a en
Irt:‘ Contenido Eﬁ(pedlentl\tla;? Folios Observaciones
= e aplica
Convocatoria del Procedimiento de Seleccion
- Ficha de la convocatoria en el SEACE
1 . Otros medios gue 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
2 participantes.
- Cargo de entrega de las Bases y ficha o estudios
de preinversion, segun corresponda.
Formulacién y Absolucion de Consultas y Observaciones
- Consultas y observaciones de los participantes.
- Remision al &rea usuaria de las consultas y
observaciones referidas al Requerimiento.
3 |- Respuesta del area usuaria a las consultas y las
observaciones.
- Acta de absolucién de consultas y observaciones.
- Formato del pliego de absolucion de consultas y
observaciones.
Elevacion del Pliego de Absolucién de Consultas y Observaciones para Pronunciamiento del OSCE
- Solicitud de elevacion del pliego de absolucion de
4 consultasy observaciones.
- Documento que acredita la remision al OSCE de la
totalidad de la documentacién requerida en el
TUPA del OSCE.
Pronunciamiento del OSCE
- Pronunciamiento emitido por el OSCE.
- Implementacién por parte del area usuaria de las
5 | precisiones o modificaciones al Requerimiento
dispuestas por el pronunciamiento, de ser el caso.
- Nueva aprobacion del expediente de contratacion,
de corresponder.
Integracion de Bases
6 - Acta de integracién de Bases.
- Bases integradas visadas en todas sus paginas
por los miembros del Comité de Seleccion
Presentacion de Ofertas
- En Acto Publico:
e Acta de presentacion y apertura de ofertas.
7. Reporte de verificacion de que los postores
cuentan con RNP vigente y no se encuentran
inhabilitados o suspendidos para contratar con el
Estado.
Admisién, Evaluacién y Calificacion de Ofertas
8 |- Actas y cuadros de admisién, evaluacién vy

calificacion de ofertas.
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- Ofertas Recibidas

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

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

« Oferta del postor ganador de la Buena Pro.

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

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

Subsanacion de Ofertas de Corresponder

- Notificacién al postor del requerimiento de
subsanacién, en el cual se precise el plazo
9 otorgado para subsanar.

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

Cancelacién del Procedimiento.

10 |- Resolucién o documento que dispone cancelar el
procedimiento de seleccion.

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

- En el caso que la oferta econémica supera el valor
referencial hasta un maximo del 110%

e Solicitud de ampliacion de certificacion de
crédito presupuestario.

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

e Solicitud de opinién al area usuaria.

« Documento de respuesta del area usuaria.

11| e Solicitud de aprobacion al Titular de la Entidad.

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

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

e Respuesta a la solicitud de reduccion de la
oferta econémica.

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

e 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.

Interposicién del Recurso de Apelacién

- Ante la Entidad:

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

e Constancia de recurso de apelacion en el
12 SEACE.

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

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

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 resolucién del
recurso.

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

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

Escrito de desistimiento del recurso de
apelacién, con 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 apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

Recurso de apelacion interpuesto ante el
Tribunal.

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

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

Constancia de subsanacion del recurso de
apelacion.

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

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

Documento que remite al Tribunal el
Expediente de 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.
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e Resolucion del Tribunal que se pronuncia
sobre el desistimiento.

o 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.

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

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

Consentimiento de la Buena Pro

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

- Documento que remite el expediente de
contratacion al OEC.

Declaraciéon de Desierto

- Acta de declaracién de desierto.

14 |_ Informe en el que se justifique y evalte 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.

15 —
- 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.

Documentos para el Perfeccionamiento del Contrato

- Carta de presentacion que contiene los siguientes
documentos:

+ Garantias.

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

o Cddigo de cuenta interbancaria (CCl).

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

e Copia de DNI del postor en caso de persona
natural, o de su representante legal en caso de

16 persona juridica.

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

e Constancia de Capacidad Libre de
Contratacion expedida por el RNP

e Otros documentos solicitados en las Bases.

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

Carta de subsanacioén 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

Ejecucién de Obras Bajo la Modalidad de Concurso Oferta

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

Contrato.

- Contrato suscrito entre el funcionario competente y
el contratista.

- Constancia de registro del contrato en el SEACE.

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

Aspectos Aplicables a la Elaboracion del Expediente Técnico de Obra

Adelanto Directo

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

- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.

Adicionales y Reducciones

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

- Célculo del adicional.

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

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

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

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

Ampliacion del Plazo Contractual

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

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

- Certificacibn de crédito presupuestario y/o
prevision presupuestal, segun corresponda, para
el pago del costo directo debidamente acreditado,
el gasto general variable y la utilidad.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de
ampliacion de plazo contractual y su respectivo
cargo de notificacion al contratista.
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- Ampliacion del plazo de las garantias que hubiere
otorgado el contratista.

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

Recepcion y Conformidad

- Documento de recepcién por parte del area
usuaria, 0 en su caso, del 6rgano establecido en
las Bases.

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

- Comunicacion de observaciones al contratista.

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

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

- Documento de aprobacion del Expediente Técnico
de Obra.

Penalidades

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

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

Resolucién de Contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de
obligaciones del contratista.

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

Documento del contratista que acredita
cumplimiento de obligaciones.

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

~
]

Cargo de notificacion de la carta notarial que
comunica la decisiéon de resolver el contrato por
incumplimiento de las obligaciones.

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

Liquidacion

- Liquidacién del Contrato Presentada por el
Contratista a la Entidad

e Pronunciamiento de la Entidad sobre la
liquidacion presentada por el contratista,
incluyendo las observaciones que se hubieren
realizado, y cargo de la notificacién al contratista.

« Comunicacion del contratista en la que indique si
acoge o no las observaciones de la Entidad.

- Liquidaciéon Efectuada por la Entidad y Cargo
de Notificacién al Contratista

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

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

9 | Pago
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- Comprobante de pago 1

- Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

Aspectos Aplicables a la Ejecucion de Obra

Inicio de Plazo de Ejecucion de Obra

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

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

Documento de aprobacién del expediente técnico
de obra.

- Expediente técnico aprobado.

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

- Adelanto directo

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

« Entrega del adelanto por parte de la Entidad.

« Detalle de la amortizacion del adelanto.

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

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

- Adenda al contrato.

Otros Adelantos

- Adelantos Directos Parciales

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

11 | e 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 de la residente presentada
12 | por el contratista.

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

Consultas sobre Ocurrencias en la Obra

- Que No Requieran Opinion del Proyectista y
Cuando No han Sido Absueltas por el Inspector
0 Supervisor de Obra

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

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

14 | Adicionales y Reducciones
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Adicionales sin Caracter de Emergencia

e Comunicacion del inspector o supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la necesidad de
ejecutar la prestacion adicional de obra,
adjuntando un informe técnico que sustente su
posicion.

Documento mediante el cual la Entidad dispone
la elaboracion del expediente técnico al area
competente de la Entidad, al inspector o
supervisor, segun corresponda, 0 requiere la
contrataciéon de un consultor externo.

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

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

e Resolucibn que aprueba las prestaciones
adicionales de obra y cargo de notificacién al
contratista.

Expediente técnico de la prestacion adicional de
obra aprobado.

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

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

v Solicitud de informacion complementaria
presentada por la CGR.

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

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

Adicionales con Caracter de Emergencia

o Comunicacién escrita de la Entidad a fin que el
inspector 0 supervisor, segun corresponda,
pueda autorizar la ejecucion de prestaciones
adicionales de obra con caracter de emergencia.

« Comunicacion del inspector o supervisor, segun
corresponda, autorizando la ejecucion

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

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

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

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

Vv Autorizacion de la CGR, en forma previa al
pago de las prestaciones adicionales de obra.
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« Resolucion de la Entidad que autoriza el pago de
la prestacién adicional de obra con caracter de
emergencia.

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

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

Ampliacién de Plazo Contractual

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

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

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

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

Calendario de avance de obra valorizada
actualizada y la programacion CPM
correspondiente.

15

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

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

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

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

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

Demoras Injustificadas en la Ejecucién de la Obra

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

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

calendario.
Intervencion Econémica de la Obra
- De Oficio
e Documento de evaluacion por parte de la
17 Entidad de la procedencia de intervenir

econémicamente la obra.

e Pronunciamiento de la Entidad que ordena la
intervenciéon econémica de la obra.
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e Escrito de rechazo del contratista a la
intervenciéon econémica de la obra.

- A Solicitud de Parte

e Solicitud del contratista para que la Entidad
intervenga econémicamente la obra.

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

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

Recepcion de la Obra

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

- Designacion del Comité de Recepcién.

- De No Existir Observaciones

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

- De Existir Observaciones

e 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.

e Pronunciamiento de la Entidad sobre las
observaciones.

18 | » |Informe del inspector o supervisor, segun
corresponda, a la Entidad sobre la culminacién
de los trabajos de subsanacion.

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

o Informe del Comité de Recepcion sustentando
gue no esta de acuerdo con la subsanacion de
observaciones.

e Pronunciamiento de la Entidad sobre la
subsanaciéon de observaciones.

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

- Defectos o Vicios Ocultos

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

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

Penalidades

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

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

Resolucién de Contrato

20 |- Documento que sustenta el incumplimiento de
obligaciones del contratista.
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- Cargo de natificaciéon de la carta notarial que
requiere a la otra parte el cumplimiento de sus
obligaciones.

- Documento que acredita cumplimiento de
obligaciones.

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

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

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

- Solicitud de 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.

21

Valorizaciones, Reajustes y Pagos

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

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

- Valorizacion de mayores costos y gastos generales
variables.

e Escrito presentado por el residente al
supervisor 0 inspector, segun corresponda,
adjuntando la valorizacion de costos y gastos
generales variables debidamente acreditados,
segun corresponda.

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

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

e Pronunciamiento de la Entidad sobre la
aprobacion de la valorizaciéon de costos y
gastos generales variables.

o Comprobantes de pago.

22

Liquidacién de Obra

- Liquidacion Presentada por el Contratista

e Liquidacion del contratista debidamente
sustentado con la documentacién y célculos
detallados.

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

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

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

o Comprobante de pago.

- Liquidacion Efectuada por la Entidad

e Liquidacion elaborada por la Entidad y su
respectivo cargo de naotificacion al contratista.

e Pronunciamiento del contratista sobre la

liquidacion de oficio practicada por la Entidad.
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o Comprobante de pago.

23

Documentos Necesarios para el Pago de la Liquidacién

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

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

24

Cuaderno de Obra

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

Aspectos Generales

25

Subcontrataciéon

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

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

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

26

Nulidad del Contrato

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

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

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

27

Cesion de Derechos

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

28

Cesion 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
cesion de posicién contractual.

- Adenda al contrato.

29

Solucion de Controversias en la Ejecucion Contractual

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

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

- Decisién de la Junta de Resolucién de Disputas

Conciliacién

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

Arbitraje

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo
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DECLARACION JURADA

En atencion a lo dispuesto en el Articulo 8° del TUO de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado, aprobada con D.S. N° 082-2019-EF, en adelante la Ley vy, el
articulo 44° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N° 344-2018-EF, en adelante el Reglamento, el (la) suscrito (a), DECLARA
BAJO JURAMENTO:

- No tener sancién vigente por la actuacion como integrante de un Comité de Seleccion.

- Conocer el alcance de la responsabilidad del cumplimiento de la norma y su Reglamento
bajo sancion en caso de incumplimiento.

- Tener conocimiento, aceptar y someterse a la Politica Antisoborno y el Sistema de
Gestidén Antisoborno implementado por la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.;
comprometiéndome a cumplirla y no siendo participe de cualquier actividad que pueda ser
considerada como soborno.

(CONSIGNAR PROCEDIMIENTO DE SELECCION)

Apellidos y Nombres

Documento de Identidad

Domicilio

RUC N°

Ocupacion o Profesion

Dependencia de la Entidad
para la cual viene
laborando y/o prestando
servicios

Tipo de Vinculo con la
Entidad

Email de la Entidad

Lima,

FIRMA
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