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ANTECEDENTES

v Con fecha 25 de diciembre del 2015 mediante Decreto Supremo N° 400-2015-EF se
aprueban los procedimientos para el cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos
del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal del afio 2016, entre las
cuales se aprobo la Meta 28 referida a la “Implementacién del Control Interno (fase de
planificacion) en el proceso de contratacion publica” con cobertura de las Municipalidades
de ciudades principales Tipo “B".

v Con fecha 26 de agosto del 20186, se remiti6 el Informe N° 1663-2016-MDNC/OL, el mismo
que contiene los resultados del autodiagndstico de Control Interno en el proceso de
contratacion publica de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

v Mediante Informe N° 2109-2016-MDNC/OL, de fecha 21 de noviembre del 2016, como Jefe
de Logistica se presento el Plan de Trabajo en el formato proporcionado por la CGR, que
contiene las propuestas de control formuladas en el autodiagnéstico de control interno de la
Actividad N° 2 de la Meta 28, determinando plazos, acciones y responsables de la
implementacion de dichas propuestas y determind un orden secuencial de implementacion.

v Mediante Decreto Supremo N° 394-2016-EF, aprueban los procedimientos para el
cumplimiento de las metas y la asignacion de los recursos del Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestidn Municipal del afio 2017, entre los cuales se aprobé la Meta 07 referido
a la: “Implementacion del Control Interno (fase de planificacion) en los procesos de
inversion publica y contratacion publica” con la cobertura de las municipalidades de
ciudades principales de TIPO B, entre ellas la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA
CAJAMARCA.

v EI 09 de enero del 2017, mediante Resolucién Directoral N° 002-2017-EF/50.01, se aprobd
los instructivos para el cumplimiento de las metas del Programa de Incentivos a la Mejora
de la Gestiobn Municipal para el afio 2017, entre los cuales la Meta 07 referida a la:
“‘Implementacion del Control Interno (fase de planificacion) en los procesos de inversion
ptblica y contratacion publica”.
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v Con fecha 24 de abril del 2017, el OEC en coordinacion con el Departamento de Control
Interno de la CGR, se actualizo el Plan de Trabajo aprobado en noviembre del 2016, debido
a la recarga laboras y otros factores externos que no han sido posible con su respectiva
ejecucion.

v Con fecha 27 de abril del 2017, como jefe del OEC se culmind de manera satisfactoria con
el registro de la informacién y adjuntar la documentacién del diagnéstico y Plan de Trabajo
de los procesos de contratacion publica, en el formulario tematico “Contrataciones”, del
aplicativo informatico “Seguimiento y Evaluacién del Sistema de Control Interno”.

CONCLUSIONES

Se ha cumplido con la elaboracion de una base de datos en EXCEL de los contratos ejecutados
por el Organo Encargado de las Contrataciones — OEC con informacién relevante para la
Administracién de los Contratos, CHECK LIST de expediente de contratacion de facil
verificacion y una base de datos en EXCEL de los bienes comunes de diferentes unidades
Organicas de |la Entidad.

- A través de su despacho efectuar la revision pertinente a fin de elevar al portal de
Informacién Publica de CONTRALORIA, en cumplimiento de las metas asignadas a
esta unidad Organica.

Anexo:
- Base de Datos - Fisce y Digital.
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N | Lista de Control DESCRIPCION DE LA OBRA NOMECLATURA DEL PROCESO

1 CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA BIENES Y SERVICIOS




FASE 1
Fase de actuaciones Preparatorias

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Programacion del proceso de seleccién en el PAC.

- Requerimiento (solicitud formal) suscrito por el Jefe del &rea usuaria. En caso de requerimientos
consolidados, identificar el documento de requerimiento consolidado.

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

- Finalidad publica de la contratacion.

- Informe Técnico Previo de Evaluaciéon de Software emitido por la Oficina de Informatica, o la que|
haga sus veces.

- Informe Técnico de Estandarizacién y documento mediante el cual se aprobd la estandarizacion.

- Declaratoria de viabilidad del PIP.

- Plan de estrategia publicitaria, la descripcion, justificacion de las campafias institucionales vy
comerciales, la propuesta y justificacion técnica de la seleccién de medios de difusion, para el caso de
servicios de publicidad en medios de comunicacion.
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- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.

Informe de EPM suscrito por el OEC.

O

[m]

[m]

Madificaciones efectuadas a las EETT o TdR

Segunda versién

Tercera version

Cuarta versién

Informe técnico emitido por el OEC que justifica la necesidad y el monto de los honorarios de éxito.

Documentos sustentatorios del EPM

Cotizaciones

v Solicitudes de cotizacién cursadas a los proveedores.

v’ Cotizaciones presentadas por los proveedores.

¥ Consulta del RUC.

v Solicitudes de aclaracién u observaciones a las EETT o TdR, formuladas por los proveedores.
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v Remision de las solicitudes de aclaracién u observaciones al area usuaria.

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

v Remisién a los proveedores de la respuesta del &rea usuaria a las solicitudes de aclaracién u
observaciones.
=

Precios histéricos de la Entidad:

¥ Precio histérico 1

v Precio histérico 2

v Precio histérico 3

Estructura de costos:

v’ Estructura de costos del proveedor

v Estructura de costos de la Entidad

Precios SEACE:

v Precio SEACE 1

v Precio SEACE 2

v Precio SEACE 3

Otras fuentes:

v’ Portales y/o paginas web

v’ Catélogos

v Revistas

v Otros

Formato de resumen ejecutivo

Formato de cuadro comparativo

- Solicitud de certificacién presupuestal.

- Certificacién presupuestal otorgada por la Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

- Constancia que declare que el gasto a ser efectuado sera considerado en la programacion del
presupuesto del afio fiscal que corresponda, por parte del jefe de la Oficina General de Administracion,
o el que haga sus veces.

Documento de designacién del Comité Especial.
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- Documento de aprobacion del Expediente de Contratacion. o o o | ]
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Notificacién de la designacién a cada uno de los miembros del Comité Especial.

Recepcién por parte del presidente del Comité Especial del Expediente de Contratacién aprobado.

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

- Acta de elaboracion de Bases.
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- Acta de instalacion del Comité Especial. E-E-E--
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- Solicitud de apoyo a las areas pertinentes de la Entidad

- Solicitud de aprobacién de Bases.

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

- Documento de aprobacién de las Bases.

[m]
[m]
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FASE 2

Fase de seleccion

- Documento que acredita convocatoria en el SEACE
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- Invitacién cursada a uno (1) o méas proveedores, tratdndose de los procesos de AMC.

- Constancia o cargo correspondiente al registro de los participantes.

- Verificacién por parte de la Entidad de la vigencia de inscripcion en el RNP de los|
participantes y que no se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado.
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- Solicitud de copia de las Bases y cargo de entrega.

- Consultas de los participantes.

- Remision al area usuaria de las consultas referidas a las EETT o TdR.

- Remisién al OEC de las consultas referidas al EPM.

- Respuesta del &rea usuaria a las consultas referidas a las EETT o TdR.

- Respuesta del OEC a las consultas referidas al EPM.

- Acta de absolucion de consultas.

- Pliego absolutorio de consultas.

- Observaciones de los participantes.

- Remision al area usuaria de las observaciones referidas a las EETT o TdR.

- Remisién al OEC de las observaciones referidas al EPM.

- Respuesta del &rea usuaria a las observaciones referidas a las EETT o TdR.

- Respuesta del OEC a las observaciones referidas al EPM.

- Acta de absolucion de observaciones.

- Pliego absolutorio de observaciones.

- Solicitud de elevacién de observaciones y copia del pago de la tasa correspondiente.

- Documento que acredita la remisién al OSCE de la totalidad de la documentacion
requerida en el TUPA del OSCE.
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- Pronunciamiento emitido por el OSCE. O O O
- Implementacién por parte del area usuaria de las precisiones o modificaciones a las| O O O
EETT o TdR dispuestas por el pronunciamiento.

- Determinacion del nuevo valor referencial por parte del OEC, dispuesto por el O O O
pronunciamiento.

- Nueva aprobacién del expediente de contratacién, en caso que la precision y/o| O O O
modificacion de las EETT o TdR, la reevaluacion del valor referencial u otro extremo del

pronunciamiento originen la modificacién del expediente de contratacion.

- Acta de integracion de Bases. O O O
- Bases integradas visadas en todas sus paginas por los miembros del Comité Especial O O O
- En acto publico: O O O
™ Documento de acreditacion del postor, su representante o apoderado. =] O ]
™ Acta de presentacion de propuestas. O O O
- En acto privado: | | ]
" Documento de presentacion de propuestas en sobre cerrado. L] Ll ]
- En acto publico: O O O
® Documento de subsanacion presentado a través de la Unidad de Tramite Documentario| O O O
de la Entidad.

® Cargo de notificacién del requerimiento de subsanacién, en el cual se precise el plazo| O O O
otorgado para subsanar.

® Documento de subsanacion presentado a través de la Unidad de Tramite Documentario| O O O

de la Entidad.

- Resolucién o acuerdo que dispone cancelar el proceso de seleccién

O

O

- Actas de calificacion y evaluacion de propuestas A S N R I B
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- Cargo de notificacion de la citacion a los postores que hayan empatado, para el caso de|
otorgamiento de la Buena Pro en acto privado, cuando se apliquen los criterios de
desempate a prorrata o por sorteo.

- Acta de otorgamiento de la Buena Pro y el cuadro comparativo.

- Propuestas no admitidas o descalificadas en la evaluacion técnica o econémica. O O O
- Propuestas admitidas pero no favorecidas con la Buena Pro. ] ] |
- Propuesta técnica y econdmica del postor ganador. ] ] |

- Ante la Entidad:
=

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

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

® 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.

® Constancia de notificacién del recurso de apelacién a los postores que pudiesen
resultar afectados con el recurso.

® 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.

® 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.

® Resolucioén de la Entidad que se pronuncia sobre el desistimiento.

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

® Documento emitido por la Entidad que resuelve el recurso de apelacion.

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

w — -
Recurso de apelacion interpuesto ante el Tribunal.

® Constancia de las observaciones formuladas por la Unidad de Atencion al Usuario en el
recurso de apelacion presentado.

v - — —
Escrito de subsanacién del recurso de apelacion.

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

® Cargo de notificacion del requerimiento del Tribunal para que la Entidad remita el
Expediente de Contratacion completo.

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

= Cargo de notificacién del requerimiento de informacién adicional.

" Constancia de haberse llevado a cabo la Audiencia Publica.

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

™ Resolucién del Tribunal que se pronuncia sobre el desistimiento.

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

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

- Documento que remite el expediente de contratacién al OEC.

- Acta de declaracién de desierto.

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

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

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

- Carta de presentacion que contiene los siguientes documentos:

® Constancia vigente de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

L] " —
Garantias, salvo casos de excepcion.

® Solicitud del beneficio de retencion en el caso de MYPES, cuando se trata de Ia]
garantia de fiel cumplimiento.

= - - - "
Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los consorciados.

™ Codigo de cuenta interbancaria (CCI)

® Traduccion oficial efectuada por traductor publico juramentado de todos los documento:
de la propuesta presentados en idioma extranjero que fueron acompariados de traduccion|
certificada.
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" Otros documentos solicitados en las Bases.
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FASE 3

Fase de Ejecucién Contractual

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

- Solicitud de adelanto, comprobante de pago y la respectiva garantia por parte del contratista.
- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.
- Detalle de la amortizacién del adelanto.

- Co icacion por parte del ista de las fallas o defectos que advierta en las EETT o TdR.
- D i6n que sustenta la luaci por la Entidad.
- Cargo de notificacion al contratista del pronunciamiento de la Entidad.

- Solicitud del ista para st parte de las p i a su cargo.

- Verificacién por parte de la Entidad de que el subcontratista se encuentre inscrito en el RNP y no esté|
suspendido o inhabilitado para contratar con el Estado.

- Verificacion por parte de la Entidad del promiso de los i jeros de brindar|
capacitacion y transferencia de tecnologia a los nacionales.

- Cargo de notificacion al ista de la ap ion de la ion.
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- Documentacion sustentatoria del &rea usuaria para la ejecucion de prestaciones adicionales o para Ia|
reduccion de prestaciones.

- Calculo del adicional.
-C

para la ej i6n de p i adicionales

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

- Resolucion que dispone la ejecucién de prestaciones adicionales o reducciones, asi como su respectivo|
cargo de notificacién al contratista.

- Comunicacion por parte de la Entidad a la autoridad competente del SNIP, de los adicionales o
reducciones dispuestos durante la ejecucion del PIP.

-
=

- Solicitud de ampliacion de plazo contractual.

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

- Certificacion presupuestal para el pago de los gastos generales debidamente acreditados, asi como
para el pago del costo directo cuando se trate de consultoria de obras.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de iacion de plazo y su

cargo de notificacién al contratista.

-
=

- Solicitud de modificacion del contrato presentada por el contratista.

- Documento de evaluacién por parte de la Entidad sobre los bienes y/o servicios ofrecidos por el
contratista.

- Pronunciamiento de la Entidad sobre la solicitud de modificacion al contrato y su respectivo cargo de|
notificacién al contratista.

-
=

- Documento de evaluacion por parte de la Entidad de la procedencia de la prérroga, cuando se trate del
arrendamiento de bienes inmuebles.

- Adenda al contrato.

L r
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- Documento de recepcion por parte del érgano de administracion, o en su caso, del 6rgano establecido
en las Bases.
- Informe de verificacion del i io del area usuaria o técnica.

- Acta de observaciones.
- D de st ion de

- Conformidad por parte del 6rgano de administracion, o en su caso, del rgano establecido en las Bases.

- Documento que sustenta el il imi de obligaciones del contratista.

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

- D

del ista que acredita imi de
- 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 decision de resolver el contrato por el
incumplimiento de obligaciones.

- Ej ion de las
arbitral ido y ej

en caso la i6n del contrato haya quedado consentida o el laudo|
haya procedente la decision de resolver el contrato.

- Documento de evaluacion 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.

- Comunicacion del contratista que informe sobre los alcances de la cesion de derechos, adjuntando el [
contrato de cesion.

- 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.

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

- Comprobante de pago 1
- Comprobante de pago 2
- Comprobante de pago 3
- Comprobante de pago 4
- Comprobante de pago 5
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-
-

- Solicitud de conciliacién.

- Acta de Conciliacion.
- Solicitud de inicio de arbitraje.
- Laudo
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