MUNICIPALIDAD DE
SAN JUAN DE LURIGANCHO

GERENCIA MUNICIPAL

“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 330-2022-GM/MDSJL

San Juan de Lurigancho, 07 de noviembre del 2022

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE
LURIGANCHO

VISTO:

El Informe Legal N° 158-2022-GAJ/MDSJL de fecha 18 de octubre del 2022, emitido por la Gerencia
de Asesoria Juridica, el Memorando N° 857-2022-GM/MDSJL, de fecha 11 de octubre del 2022,
emitido por la Gerencia Municipal, el Informe N° 252-2022-GAF/MDSJL, de fecha 05 de octubre del
2022, emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Informe N° 068-2022-GP/MDSJL de
fecha 30 de setiembre de 2022, emitido por la Gerencia de Planificacion, Informe N° 130-2022-
SGDICNI-GP/MDSJL de fecha 26 de setiembre de 2022, emitido por la Subgerencia de Desarrollo
Institucional y Cooperaciéon Nacional e Internacional, respecto a la aprobacién del proyecto de
directiva “Lineamiento para la Aplicacion del Checklist o Lista de Control, en los procedimientos de
Adquisiciones de Bienes, Servicios, Consultorias y Obras”;

CONSIDERANDO:

Que, en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por el articulo tnico de la
Ley N° 30035, establece que las municipalidades son érganos de gobierno local, con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con

g ... lo dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°
§s. cﬁf‘() .

5y 27972, en tal virtud. Estan facultados para aprobar su organizacion interna, su presupuesto,
L™ &brganizar y administrar los servicios publicos locales de su responsabilidad y planificar el desarrollo
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de su jurisdiccion entre otros aspectos;

\ Que, el articulo 38° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, establece que “El

ordenamiento juridico de las municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los
grganos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las
ngrmas y disposiciones municipales se rigen por principios de exclusividad, territorialidad, legalidad
y simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho
administrativo.” Asimismo, el articulo 39° prescribe que: “Las Gerencias resuelven los aspectos
administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”;

Que, las Directivas por su propia caracteristica normativa, tienen por finalidad precisar politicas y
determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones
legales vigentes, asimismo, forman parte de las normas municipales que establece el articulo 39°
de la Ley Organica de las Municipalidades, Ley N° 27972;

Que, esta Gerencia Municipal, en su calidad de 6rgano de Alta Direccién del mas alto nivel
administrativo, tiene la funcion de “Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando las
Directivas de ordenamiento administrativo elaboradas y/o revisadas por la Subgerencia de
Desarrollo Institucional y Cooperacién Nacional e Internacional en coordinacién con la Gerencia de
Planificacion y unidades orgénicas involucradas”, segin el numeral 8 del articulo 14° del
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de San Juan de
Lurigancho.
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Que, el articulo 38° y 39° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, establece que “El
ordenamiento juridico de las municipalidades esta constituido por las normas emitidas de los
6rganos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las
normas y disposiciones municipales se rigen por principios de exclusividad, territorialidad, legalidad
y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho
administrativo”.

Que, la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Ley N° 27658, en su art. 4° establece
que el Proceso de Modernizacién de la Gestion del Estado, tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los Recursos Publicos.

Que, la Recomendaciéon N° 5 del Informe N° 004-2015-2-2184 emitido por el Organo de Control
Institucional, ha recomendado “Disponer que la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de
la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial, elabore y apruebe lineamientos y/o
mecanismos de control para asegurar el uso obligatorio del —checklist del Expediente de
Contratacion para bienes, servicios y obras- aprobado por OSCE con Resolucién N° 01-2017-
OSCE/DTN a fin de verificar que los Expedientes de Contratacion contengan todos los documentos
contemplados en la normativa de contrataciones”,

Que, mediante Informe N° 252-2022-GAF/MDSJL de fecha de 05 de octubre de 2022 la Gerencia
de Administracion y Finanzas, eleva la Propuesta de “Directiva de Lineamiento para la Aplicacion
del Checklist o Lista de Control en los Procedimientos de Adquisiciones de Bienes, Servicios,
Contralorias y Obras”; a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Cooperacion Nacional e
Internacional para su revisién, analisis y visado correspondiente.

Que, mediante el Informe N° 130-2022-SGDICNI-GP/MDSJL la Subgerencia de Desarrollo
nstitucional y Cooperacion Nacional e Internacional, emite opinién favorable al proyecto de
“Birectiva de Lineamiento para la Aplicacion del Checklist o Lista de Control en los Procedimientos
| de Adquisiciones de Bienes, Servicios, Contralorias y Obras”.

Que, mediante el informe Legal N° 158-2022-GAJ/MDSJL la Gerencia de Asesoria Juridica, sefiala
que el proyecto de “Directiva de Lineamiento para la Aplicacion del Checklist o Lista de Control en
los Procedimientos de Adquisiciones de Bienes, Servicios, Contralorias y Obras”, resulta técnica y
juridicamente viable, ya que con su aprobacion se estaria cumpliendo con la recomendacion
. nimero 5, descrita en el séptimo considerando de la presente resolucién, concluyendo que resulta
procedente su aprobacion;

Estando a lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, y contando con el visto bueno de la
Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planificacion, Subgerencia de Desarrollo Institucional
y Cooperacion Nacional e Internacional, Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial, y la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA N° 008-2022-GM/MDSJL - “Directiva de
Lineamiento para la Aplicacién del Checklist o Lista de Control en los Procedimientos de
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Adquisiciones de Bienes, Servicios, Consultorias y Obras”; que como anexo forma parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Los érganos y unidades organicas de la Municipalidad de San Juan de
Lurigancho, quedan obligados a dar estricto cumplimiento a la citada Directiva.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Secretaria de Comunicacién e Imagen Institucional la

publicacion en el Portal Institucional (www.munisjl.gob.pe) la presente Resolucion y la DIRECTIVA
N° 008-2022-GM/MDSJL — “Directiva de Lineamiento para la Aplicacion del Checklist o Lista de
Control en los Procedimientos de Adquisiciones de Bienes, Servicios, Consultorias y Obras”.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

GERENTE MUNICIPAL
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DIRECTIVA N° 008 - 2022-GM-MDSJL
“DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O
LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE
BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS”
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DIRECTIVA N° 008 - 2022-GM-MDSJL

“DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA
DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS”

. OBJETIVO

Brindar una herramienta que facilite la labor de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, involucrados en el desarrollo de los
procesos de contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras, a través del uso
de listas de control para los expedientes administrativos, que permita un adecuado
registro y seguimiento de todos los actos desarrollados en el proceso de los
expedientes administrativos.

FINALIDAD

Disponer la aplicacion de la lista de control en los procedimientos de adquisiciones de
bienes, servicios, consultorias y obras, segun lo establecido en la Resolucion N° 01-
2017-OSCE/DTN. Asimismo, tener un documento que sirva de respaldo a las normas
especificas en materia de contrataciones, de tal manera que se pueda tener un mejor
control y exigir responsabilidades en caso de incumplimiento.

. BASE LEGAL

a. Constitucion Politica del Peru

b. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

d. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estaado,
aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

f. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 344-2018-EF.

g. Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

h. Ordenanza N°345-MDSJL, que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento

: de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de San Juan de

. ‘ Lurigancho.

i. Recomendacion 5 del Informe N° 04-2015-2-2184 del Organo de Control Interno.

j- Resolucién N° 01-2017-OSCE-DTN

. ALCANCE

Este lineamiento es de cumplimento obligatorio por la Subgerencia de
Abastecimiento y Control Patrimonial de la Municipalidad Distrital de San Juan de

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
pag. 2
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Lurigancho y de los servidores que intervienen y procesan los procedimientos de
seleccion.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

a. Area Usuaria: Organos y Unidades Organicas que forman parte de la Entidad,
cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion, a
través del Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) o, que dada su
especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias, que colabora y participa en la planificacion de las contrataciones,
y realiza la comprobacion técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, previa a la conformidad, para el cumplimiento de sus funciones,
tareas y objetivos.

b. Bienes: Son objetos que requiere una entidad para el desarrollo de sus
actividades.

c. Consultoria de Obras: Servicios profesionales altamente calificados consistentes
en la elaboracion del expediente técnico de obra o en la supervisién de obras, etc.

d. Expediente de contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen todas
las actuaciones referidas a una determinada contratacién, desde la decision de
adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo la informacién
previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencia, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

e. Lista de control. Es el lexema anglicista “checklist” usado en la Resolucién N°
01-2017-OSCE/DTN.

f. Organo Encargado de las Contrataciones: Es aquel 6rgano o unidad organica
que realiza las actividades relativas a la gestién de abastecimiento al interior de la
Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho. Estda a cargo de las
contrataciones hasta la emisién de la Orden de Servicio u Orden de Compra segun
corresponda, y del tramite de la conformidad para el pago respectivo. Dichas
funciones recaen en la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.

g. OSCE. Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, definido en el
articulo 57° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado.

h. Reglamento. Decreto Supremo N° 344-2018-EF que aprobd el Reglamento del
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado.

i. Servicio en general: La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica
para atender una necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para
considerar terminadas sus prestaciones.

j. Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado. Es la
unificacién de las normas legales modificatorias de la Ley numero 30255

ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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autorizada por la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto
Legislativo nimero 1444.

VI. RESPONSABILIDAD

Se halla a cargo de los especialistas que gestionan, tramitan, conforman cada
expediente de contratacion de los diversos procedimientos de seleccién a su cargo, y
de la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

a. La lista de control o “checklist” como lo denomina el Organo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE en su Resolucion N° 01-2017-OSCE/DTN, es
una herramienta de apoyo que permite entender la secuencia de los actos que se
desarrollan durante los procesos de contratacion, otorgando una vision de
conjunto a partir del detalle de todo el proceso.

b. La aplicacion de la Resolucion N° 01-2017-OSCE/DTN se efectuara dentro del
marco del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado y de su
Reglamento, especialmente teniendo en consideracién que, segun el articulo 52°,
inciso f), que sefiala que, el OSCE tiene entre sus funciones, emitir directivas,
documentos estandarizados y documentos de orientacion en materia de
contrataciones.

c. Se dispone la aplicacién de esta herramienta con la finalidad de cumplir con la
exigencia del Organo de Control Institucional de esta Municipalidad Distrital de
San Juan de Lurigancho y coadyuvar asi, a una mejor administracion de los
procedimientos de contratacién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial es la unidad organica
encargada de administrar el proceso de adquision de bienes, servicios, consultorias y
obras en general de la gestion Municipal. Esta a cargo de un funcionario de confianza
denominado Subgerente, designado por el Alcalde; jerarquica, funcional vy
administrativamente depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

El proceso de contratacion consta de tres (03) fases o etapas, la cual consta de i) Actos
Preparatorios, ii) Procesos de Seleccion vy, iii) Ejecucion Contractual. Por lo tanto, se
da inicio con la recepcion del requerimiento del area usuaria por la Subgerencia de
Abastecimiento y Control Patrimonial para su atencién. Asimismo, esta asignara al
especialista que debe encargarse del procedimiento, y debe realizar el estudio de
mercado, determinar el mejor precio, perfeccionar la orden y/o contrato y realizar las
gestiones administrativas del mismo.

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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En ese sentido, con el objeto de facilitar el registro y seguimiento de todos los actos
desarrollados en el proceso de contratacion, se considerd necesario aplicar el checklist
o listas de control del expediente de contratacion, para los siguientes objetos: (i) bienes
y servicios; (ii) consultorias vy, (iii) obras.

El expediente de contratacion debera contener la siguiente documentacion:
a. Requerimiento (Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, Pedido de
Compra o Pedido de Servicio, segun corresponda)

b. Solicitudes de cotizaciones.

c. Cotizaciones de los proveedores, declaraciones juradas y su respectiva
validacion, en caso de corresponder.

d. Consulta de RUC.

e. RNP vigente del proveedor, de corresponder.

f. Cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado.

g. Solicitud de Disponibilidad de crédito Presupuestal.

h. Certificacién de crédito Presupuestario.

i. Previsidn presupuestal, de corresponder.

j- Orden de compra u orden de servicio y/o contrato.

k. Cddigo de cuenta interbancaria (CCI) del proveedor.

. Conformidad de la prestacion.

m. Entregable o producto, salvo tenga caracter de confidencial.

n. Observaciones y/o subsanaciones al entregable o producto, en caso de
corresponder.

o. Calculo de penalidades, en caso de corresponder.

p. Comprobante de pago (factura, recibo por honorarios, documento que la
suspension de retencion del pago a cuenta del impuesto a la renta u otro tributo).

'Como herramienta de apoyo para la gestion eficiente de la contratacion publica, los
checklist o listas de control del expediente de contratacion permitiran a los funcionarios
y servidores publicos que realicen actividades en la Subgerencia de Abastecimiento y
Control Patrimonial de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, lo
siguiente:

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JUAN DE LURIGANCHO GERENCIA MUNIGIEAL

S,

ISR
“an g R

“Uiio del Fortalecimieno de la Soberania Nacional”

- Entender la secuencia, paso a paso, de los actos que se desarrollan durante
el proceso de contratacion, logrando una visién de conjunto asi como a nivel
de detalle de todo el proceso.

- Verificar que el expediente de contratacion esté completo, toda vez que al
usar el checklist se debe dejar constancia del folio en el que se ubica cada
uno de los documentos que conforman el expediente, facilitando asimismo
la realizacién de una eventual evaluacién posterior.

- Alertar a los funcionarios sobre cualquier omisién en la que se pudiera
incurrir durante el proceso de contratacion.

La Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial y los especialistas a cargo
de los procesos de contrataciones estan obligados a aplicar los formatos de la lista
de control aprobada por la Resolucién N° 01-2017-OSCE/DTN emitida por el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, bajo responsabilidades
respectivas establecidas en las normas municipales, normas del control de la
Contraloria General de la Republica y del TUO de la Ley 30255 y su Reglamento.

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Las disposiciones de la presente Directiva, se aplicaran para todos aquellos
procesos de seleccidén que se convoquen a partir de su entrada en vigencia.

Garenc/a

X. ANEXOS

e\G\P ALID %)

&

- ANEXO N° 01: FASE DE ACTOS PREPARATORIOS.
- ANEXO N° 02: FASE DE SELECCION.
- ANEXO N° 03: FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL.

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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ANEXO N° 01
FASE DE ACTOS PREPARATIVOS
CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL

NOMBRE DE LA ENTIDAD

TIPOY NOMENCLATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA

PARTE 1

FASE DE ACTOS PREPARATORIOS

Bienes y Servicios en General

¢Obra en el
5 ; Expediente? : ;
ltem Contenido B Folios Observaciones

si |No|_Ne
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
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 contratacion haya sido
materia de homologacion.

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

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

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

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

- Informe o informes previos con el respectivo
sustento técnico y legal que contenga la
justificacion de la necesidad y procedencia para

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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el empleo del procedimiento de seleccion de
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

= Segunda version

= Tercera version

3 = Cuarta version

= Quinta version

- Documentos sustentatorios del estudio de
mercado.

= Cotizaciones

v/ Solicitudes de cotizaciéon cursadas a
los proveedores.

v/ Solicitudes de cotizacion cursadas a
los proveedores.

v Cotizaciones presentadas por los
proveedores.

v' Consulta del RUC.

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

v" Remisiébn de las solicitudes de
aclaracion u observaciones al area
usuaria.

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

n  Precios histéricos de la Entidad:

v Contrato N° ...

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

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

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

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

v' Estructura de costos del proveedor.

= Otra informacion, de ser el caso.

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo | } ] |

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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- Informaciéon sustentatoria de la actualizacion del
valor referencial, de ser el caso.

Certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal

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

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

5 haga sus veces.

Tratandose de ejecuciones contractuales que

superen el afo fiscal, adicionalmente al CCP:

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

Aprobacion del Expediente de Contratacion.

6 - Documento de aprobacion del expediente de
contratacién.

Designacién del Comité de Seleccion

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

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

- Recepcion por parte del presidente del Comité de
Seleccion del expediente de contratacion
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 recomposicién del Comité de
Seleccion, de ser el caso.

8 Instalacién del Comité de Seleccion

- Acta de instalacion del Comité de Seleccién. [ { | ]

Elaboracion de Bases

9 - Acta de elaboracion de Bases.

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

Aprobacién de las Bases

- Solicitud de aprobacion de Bases.

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

- Documento de aprobacion de las Bases.

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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ANEXO N° 02
FASE DE SELECCION

PARTE 2
FASE DE SELECCION

Bienes y Servicios en General

¢.Obra en
Expediente?

No
aplica

item Contenido Folios

Si | No

Observaciones

Convocatoria del procedimiento de seleccion

- Ficha de la convocatoria en el SEACE.

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

Registro de participantes

- Listado del SEACE del registro de los
participantes.

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

Formulacién y absolucién de consultas y observaciones

- Consultas y observaciones de los participantes.

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

Remision al OEC de oftras consultas vy
observaciones que correspondan.

Respuesta del area usuaria a las consultas y
observaciones.

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 absolucion de consultas y
observaciones.

(Sdlo en caso de Licitacion Publica y Concurso Publico)

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

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

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

Pronunciamiento del OSCE (Sdlo en caso de Licitacion Publica y Concurso Publico)

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

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

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

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
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Si | No :
aplica

- Nueva aprobacion del expediente de contratacion,
de corresponder.

Integracion de Bases

- Acta de integracion de Bases.

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

Presentacion de ofertas

- En acto publico:

= Acta de presentacion y apertura de ofertas.

- En acto privado:

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

04p

g 'v\\ti FAL‘:

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

N

&

anoaseaOE
yeg°
o]

=

Admisidn, evaluacidn y calificaciéon de ofertas

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

- Ofertas recibidas

= 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 devolucién de
las ofertas no admitidas, de ser el caso.

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

Rechazo de ofertas, de corresponder

CIPAT

®

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

Gerencia

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

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

Subsanacion de ofertas, de corresponder

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

93“&,“‘0_% - Documento de subsanacion presentado a través
& de la Unidad de Tramite Documentario de la
! Entidad.

o s .z ..
% ™ Cancelacién del procedimiento.

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

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.



ESS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JUAN DE LURIGANCHO

GERENCIA MUNICIPAL

i)
4, »
'If/@;"'/c.m W0 a:gvg\(:b

DELUR

Uiio del Fortalecimieno de la Soberania Nacional”

item

¢Obra en

Ex

pediente?

Contenido

Si
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No
aplica

Folios

Observaciones

12

Otorgamiento de la Buena Pro

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro.

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

Solicitud de ampliacién de certificacion de
crédito presupuestario.

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 reduccién de oferta econdémica 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 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.

40

T

[3
ug RUTH
9 Gu
%

<)

Interposicion del recurso de apelacion

Ante la Entidad:

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

Constancia de registro del recurso de
apelacién en el SEACE.

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

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.

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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Contenido

Si

No

No
aplica

Folios

Observaciones

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

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

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

Resolucion de la Entidad que se pronuncia
sobre el desistimiento.

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

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

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
omisién de un requisito de admisibilidad no
advertido por la Mesa de Partes o las Oficinas
Desconcentradas.

Constancia de subsanacion del recurso de
apelacion.

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

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

Documento que remite al Tribunal el
Expediente de Contratacion completo.

Requerimiento de informacién adicional del
Tribunal.

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

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

Resolucion del Tribunal que se pronuncia
sobre el desistimiento.

Documento mediante el cual el Tribunal corre

traslado a la Entidad, para que se pronuncie,

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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Item Contenido P Folios Observaciones
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por haber advertido posibles vicios de nulidad
del procedimiento de seleccién.

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

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

Consentimiento de la Buena Pro

- Publicacion en el SEACE del consentimiento de la

14 Buena Pro.

- Documento que remite el expediente de
contratacion al OEC.

Declaracion de desierto

- Acta de declaracién de desierto.

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

No perfeccionamiento del contrato, de corresponder

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

- 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

-5%" - Carta de presentacion que contiene los siguientes
4::5 2 documentos:
%9{'5 GU = Garantias, salvo casos de excepcion.

2 = Solicitud del beneficio de retencion en el caso

de MYPES, cuando se trata de la garantia de
] fiel cumplimiento, de ser el caso.

fé‘( = Contrato de consorcio con firmas legalizadas
2 de los consorciados, de ser el caso.
30 P = -
:gg; = Cobdigo de cuenta interbancaria (CClI).
? R = Copia de Ila vigencia del poder del
......................... representante legal de la empresa que acredite
que cuenta con facultades para perfeccionar el
17 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 notificacion de otorgamiento de plazo
adicional al postor ganador para subsanar los
requisitos.

- Carta de subsanacioén de los requisitos del postor
ganador.

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

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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aplica

item Contenido Folios Observaciones

Si | No

inhabilitado o suspendido para contratar con el
Estado.

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.

pag. 15



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JUAN DE LURIGANCHO GERENGIA MUNIZIRAL

1)

&

Y oc
i
“Uiio del Fortalecimieno de la Soberania Nacional”
ANEXO N° 03
FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL
PARTE 3
FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL
Bienes y Servicios en General
¢Obraen
item Contenido Expediente? Folios Observaciones
; No
Si | No )
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 area usuaria o al area que se le haya
asignado la funcién de supervisién 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 amortizacion del adelanto.

Subcontratacion

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

- Constancia de inscripcion 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 notificacion al contratista de la
aprobacion de la subcontratacion.

Adicionales y reducciones

- Documentacién 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.

- Resolucién que dispone la ejecucién de
prestaciones adicionales o reducciones, asi como
su respectivo cargo de notificaciéon al contratista.

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

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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Ampliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual.

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

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

- En caso de haberse otorgado la ampliaciéon de

5 plazo:

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

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

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

‘\%’ acreditados.

9 - Certificacion de crédito presupuestario y/o
previsién presupuestal, seglin corresponda, para
el pago de los gastos generales debidamente
acreditados.

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

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

Modificacion del contrato

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

- Informe técnico legal sobre la modificacion del
contrato.

P Informe del &area de presupuesto con la
certificacion  correspondiente, en caso la
modificacion implique la variacion del precio.

3 - Resolucion de aprobacion del Titular de la Entidad.
Fm %2 - Notificacion al contratista de la Resolucion que
FILOTOEDD & aprueba la modificacion.

/ """""""""""""""" Prérroga (s6lo para arrendamiento de bienes inmuebles)

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

- Comunicacion al contratista, solicitando prorroga al

7 contracto.

- Comunicacién del contratista a la Entidad,
aceptando la prorroga del contrato.

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

- Adenda al contrato.

g8 |Recepciony conformidad ’ ’ | |

DIRECTIVA DE LINEAMIENTO PARA LA APLICACION DEL CHECKLIST O LISTA DE CONTROL EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS.
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- Documento de recepcion por parte del area
usuaria, o en su caso, del érgano 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
Bases.

Comunicacion 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 érgano establecido en las Bases.

- Constancia de prestacion.

Resolucién del contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de
obligaciones del contratista.

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

Documento  del contratista que acredita
cumplimiento de obligaciones.
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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.
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- Declaracion de la nulidad del contrato con su
respectiva sustentacion.
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- 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 cesiéon de su derecho al pago a
11 | favor de terceros, adjuntando el contrato de cesion.

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

- Adenda al contrato.

Cesion de posicion contractual
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- Comunicacién documentada del contratista sobre
los alcances de la cesién 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 escision o dispositivo
legal que le permita expresamente dicha cesion.

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

- Adenda al contrato.

Reajustes

- Solicitud de reajuste presentada por el contratista.

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

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

Penalidades

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

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

Adelantos

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

Pago

- Comprobante de pago 1

- Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

Conciliacion y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacion.

- Solicitud de arbitraje.

- Laudo
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