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- DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003 - 2018-OL/HONADOMANI-SB
PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION DE LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION EN EL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN
o BARTOLOME”

FINALIDAD

Mediante el presente documento se establecen los procedimientos a seguir
para una foliacion uniforme y sistematica de los expedientes de los
procedimientos de seleccion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”.

IIl. OBJETIVOS

2.1. Orientar, uniformizar, estandarizar y establecer los requisitos y
pautas a seguir para una foliacion de los documentos en un

- Expediente de Contratacion del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolomé”.

2.2. Permitir la ubicacién y localizacién de los documentos en los
expedientes de contrataciones de manera eficiente en el Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

2.3. Garantizar el respeto de los dos principios archivisticos, el principio
de orden original y el principio de procedencia.

2.4. Garantizar la transparencia y el acceso a la informacion publica en la
gestién del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

.  AMBITO DE APLICACION

- El siguiente procedimiento es cumplimiento obligatorio a todo el personal que
labora en la Oficina de Logistica, bajo cualquier modalidad contractual o
régimen laboral que tengan participacion en los procesos de contrataciones y

- quien haga sus veces; asimismo, de los miembros del Comité de Seleccién
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

IV. BASE LEGAL

= Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
modificatorias con D.LEG. N°1272 y D.LEG. N°1246.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de Gestién del Estado

= Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

= Decreto Ley N° 19414, Ley del Defensa, Conservaciéon e Incremento

- del Patrimonio Documental de la Nacién.
= Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N°
19414.
- = Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323.

» Decreto Supremo N° 005-93-JUS, modificatoria del Decreto Supremo
N° 008-92-JUS.
- »  Ley N°27927, Ley que modifica la Ley N°27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.
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= Decreto Supremo N° 043-2003 PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y
sus modificatorias

» Decreto Supremo N°072-2003-PCM, aprueban el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Ley
N°27806.

= Decreto Supremo N°011-2006-ED, Reglamento de la Ley N°28296.

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatoria
con D.LEG. N°1341

» Decreto Supremo N°056-2017-EF, que modifica el Reglamento de la
Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el
Decreto Supremo N°350-2015-EF.

= Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban las Normas de
Control Interno

» Resolucidon Ministerial N° 850-2016/MINSA “Normas para la
Elaboraciéon de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”

= Resolucion Directoral N°034-SA-OP-HONADOMANI-SB-2006-
Aprueba la Asignacion de funciones en los Equipos de Trabajo de la
Oficina de Logistica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolome”.

DISPOSICIONES GENERALES

Todo Expediente de Contratacion de un proceso programado y no
programado, debe contener una documentacién minima, que garantice la
transparencia del proceso.

Cuando un proceso de seleccion se declare desierto, se postergue, prorrogue,
cancele o se declare la nulidad del proceso y otros, estos deberan constar en
el Expediente de Contratacion.

5.1. DEFINICIONES OPERACIONALES:

» Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos archivisticos generados organica y funcionalmente
por un sujeto productor, se forma con el objetivo de obtener una
sola resolucion respecto a un mismo asunto.

e Foja: La numeracion individual usada para individualizar
numeéricamente un determinado documento.

e Foliacién: Es una accién Administrativa u operacion que, consiste
en numerar o enumerar correlativamente cada una de las hojas o
folios, de todo documento. La foliacion se realizara de acuerdo al
orden cronoldgico y/o numérico de la documentacién recibida y/o
generada en forma descendente.

Foliar: Accion de numerar o enumerar hojas

Folio: Numero que identifica y diferencia de documentos similares.
El cual se ubicara en la parte inferior derecha de una hoja o
documento.

e Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja a la cual se le
enumera para identificar su foliacion. También es llamado cara
recta.

e Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja a la cual a efectos
de ésta directiva no se le escribird niumero alguno, salvo casos
excepcionales. También llamado cara vuelta.
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¢ Principio de Orden Original: Principio Basico y fundamental de la
Archivistica que establece que la disposicién fisica de los
documentos de los expedientes deberan ser conservados de
acuerdo al orden que le dio la institucion o area productora.

e Principio de Procedencia: Principio Basico y fundamental de la
Archivistica que establece que los documentos producidos por la
institucién no deben mezclarse con los de otros, lo que permite
mantener una cohesion entre los documentos y los fondos en un
archivo y asi mismo entre los fondos y la estructura organica de la
institucion. Este principio otorga a los fondos, autonomia e
independencia del lugar de conservacién de los documentos, lo
cual permitira tener un orden légico y estructurado.

* Unidad de Conservacion: También Illamada unidad de
instalacion, es aquel soporte que sirve de acondicionamiento y
proteccion de documentos, cuya finalidad es protegerlos del roce,
el polvo, la luz o cualquier otro agente que atente a su buena
conservacion. Toda unidad de conservacion debe ser pensada en
funcion de los documentos que va a conservar y no al revés.

* Unidad Documental: Elemento indivisible de wuna serie
documental que puede estar constituido por un solo documento
(documento simple) o por varios que formen un expediente
(documento compuesto).

5.2. REQUISITOS PARA LA FOLIACION

» La foliacion se realizard antes de cualquier proceso de
empastado, reprografico y digitalizacién.

* La foliacién se realizard en cada uno de los documentos que
formen parte de un Expediente de Contratacion.

e Los documentos a foliarse deberan estar previamente
clasificados, ordenados tomando en consideraciéon los dos
principios archivisticos: el Principio de Procedencia y el Principio
de Orden Original.

* Los documentos deben estar organizados de forma cronologica
(segun su procedencia y orden de aparicién), sin omitir ni repetir
numeros.

» Los expedientes. documentales no deberan exceder los 200
folios, siempre y cuando el volumen documental lo permita, en
caso contrario, podra dividirse en funcion de la cantidad de folios,
pero siempre formando un solo texto, manteniéndose su unidad
de informacién.

* En el caso que por la magnitud del expediente se requiera mas
de un archivador o unidad de conservacion (carpeta, folder, etc.),
la foliacion se ejecutara de manera tal que la segunda sera la
continuacién de la primera.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DE LA FOLIACION
La foliacion se efectuara en numeros arabigos, y se iniciara con el
primer escrito que presente el interesado, con el documento que

genere el funcionario competente o cuando la gestién se inicie por
otra institucion. No se debera utilizar a continuacién de Ila
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numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°,
1B, 1 Bis o los términos “bis” 0 “tris”.

1. La numeracién que se le asigne a cada folio, debera ser
consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

e Para el caso especifico de la foliacién, se utilizara un sello
redondo de 20 mm de diametro conteniendo las siglas del
Hospital San Bartolomé (HONADOMANI “SAN BARTOLOME"),
indicando que pertenece a la Oficina de Logistica y con el
numero de folio que le corresponde. Este sello se ubicara en el
angulo inferior derecho de la cara recta del documento.

e Foliacién: El Numero es de 000006 digitos.

T

-~ S

/ HONADOMANI \\

/ “SAN BARTOLOME" A\
FOLIO N*

OF. LOGISTCA /

s

2 La foliacién se realizara de adelante hacia atras, de tal manera
que la primera hoja del escrito y demas hojas seran foliadas de
manera correlativa, segin se vayan acumulando los documentos,
escritos y demas actuaciones.

3. El numero asignado a cada folio debera escribirse de manera
legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin
alterar textos, membretes, sellos originales, etc.

4 Solo en el caso de que, el angulo inferior derecho del documento
a foliarse no permitiera ser visible la foliacién por haber imagenes,
sellos, etc., se procedera a colocar la foliacion en el angulo
superior derecho del documento.

5. En caso que los documentos sean dirigidos al Ministerio Publico o
sus dependencias (Fiscalias) la foliacion se realizara en numeros
arabigos y letras, y de igual forma se iniciara a numerar por la
primera pagina del expediente de adelante hacia atras como un
libro paginado.

6. Una vez derivado el documento o expediente al area competente
dicha 4rea debera continuar con la numeracion que corresponda,
colocando su sello en cada uno de los folios que se la vayan
agregando al expediente y/o documento.

6.1.1. SE FOLIARAN

a) Toda la documentacién en soporte papel, es decir las hojas
atiles que contengan escritos, dibujos y otro tipo de
informacion.

b) Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas,
fechadas y contengan disposiciones debidamente firmadas
por los funcionarios competentes.

c) Las ofertas presentadas por escrito y rubricadas, asi como los
sobres de recepcion.
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Hospital Nacional Docente

‘Madre Nifio ““San Bartolo

6.1.2. NO SE FOLIARAN

a) Las hojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos,
cosidos 0 empastados que se encuentren en tomos o legajos,
es decir que no contengan informacién en recto ni vuelto.

b) Las unidades documentales que se generen empastadas,
foliadas y/o paginas de fabrica, como son los libros
principales, auxiliares, tomos contables, etc. En estos casos
se aceptaran y respetaran su foliacion original.

c) No se foliara el reverso o cara vuelta de las hojas ya foliadas.

d) Las hojas de tramite o ruta similar en blanco.

6.2. DE LA RECTIFICACION

1. La rectificaciéon es una tarea administrativa que consiste en
detectar errores de foliacion de un documento y proceder a su
respectiva correccion.

2. Cuando los errores en la foliacion se detecten en documentos o
expedientes generados en la misma institucion, la foliacion sera
rectificada en la misma oficina o dependencia administrativa o
asistencial que generé el error. Al haberse constatado el error en
el documento o expediente, se debera rectificar la foliacion
tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a
continuacion se efectuara la foliacion correcta.

3. De los errores de foliacion que se detecten en expedientes
procedentes de otras instituciones, se agregara al documento una
constancia (ANEXO N°1), la cual se incluira al final de documento
sefialando los errores sefalados en la foliacién, el trabajador que
hizo la rectificacién incluird en esta constancia sus nombres,
apellidos y cargo. Esta constancia sera foliada y se continuara sin
rectificar y/o anular la anterior.

4. La foliacion rectificada, sera anulada mediante:

e Dos lineas cruzadas formando un aspa, evitando los tachones
y/o borrones.

e Se colocara la foliacién correcta debajo de la numeracion
tachada.

5. No se utilizaran borradores de ningun tipo, quedando a la vista la
foliacion anterior; ni se colocara otro sello de foliacion.

6.3. DE LA ACUMULACION

1. La acumulacién de documentos o expedientes, es una tarea
administrativa por la cual se adicionan o se juntan uno o mas
documentos o expedientes sobre un mismo asunto, que guarden
afinidad o relacionados entre si, para ser resueltos en una sola
resolucion o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias.

2. En el caso de expedientes que son ingresados por Mesa de partes
o tramite documentario, y este escrito se refiera a un documento
en tramite debera registrarse en el sistema, agregandose
posteriormente al expediente que le dio origen pero con foliacion
independiente.

3. En caso que el nuevo expediente ingresado tenga fecha anterior
al que dio inicio al tramite administrativo, se respetara el orden de
llegada de dichos expedientes o documentos.
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6.4.

6.5.

4. La persona o trabajador responsable de la gestion documentaria
del expediente acumulado, tiene la obligacion de colocar una
aclaracién en la caratula o inicio de cada documento o expediente
acumulado, agregando una hoja que indique “DOCUMENTO O
EXPEDIENTE ACUMULADQ" dicha constancia incluira la cantidad
de fojas o folios acumulados, nombre, apellido y firma de la
persona o trabajador responsable de dicha gestion.

5. El expediente acumulado se archivara de acuerdo al orden
cronolégico en que llegé a la oficina o departamento
correspondiente y no de acuerdo a la fecha en que fue generado.

DEL CONTROL Y LA SEGURIDAD

1. El contenido del Expediente de Contratacion en tramite o
terminado, es intangible, es decir que no puede introducirse
enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los
documentos, una vez que hayan sido firmados por la unidad
competente.

2. Si el Expediente de Contratacion se extraviara, la entidad tiene la
obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir al mismo. Esta
reconstruccién se efectuara dentro de los tres dias siguientes, de
la perdida. Si en el transcurso de la tramitacion el expediente
apareciera sera reemplazado por el rehecho.

DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El Expediente de Contratacion se originan en la fase de los actos
preparatorios y sucesivamente van incorporando  actuaciones,
ordenados en forma cronolégica hasta su cierre en la fase de
ejecucion contractual (culminacion y debidamente foliados).
Asimismo, se tramitan, mantiene y archivan de acuerdo a las
disposiciones vigentes; contendra como minimo los siguientes
documentos: (ANEXO N°2)

FASE |: ACTOS PREPARATORIOS

1. Requerimiento de Bienes o Servicio: conteniendo las
especificaciones técnicas o términos de referencia, sellado y
visados por el jefe del Departamento, Jefatura y/o servicio
solicitante en cada una de las hojas.

2. Indagacion de Mercado. Cotizaciones, de acuerdo al

requerimiento deberéa solicitarse a los proveedores del mercado,
las cotizaciones o proformas de los bienes y servicios que se
requiere adquirir a través del formato de solicitud de
cotizaciones.
Las cotizaciones deberan presentarse por escrito, dirigido al
HONADOMANI-SB, indicando la direccion de la sede, teléfono,
correos, etc. y deberan contener como minimo los siguientes
items:

2.1. BIENES
¢ Descripcion de los bienes indicando la marca.
e Precio Unitario.
» Precio total incluido IGV.
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10.

11

_Hospital Nacional Docente .
Madre Nifio “San Bartolomé”

Plazo de entrega de los bienes.
e Forma de pago.
e Garantia.

2.2. SERVICIOS

* Descripcion del servicio.

e Indicar materiales a utilizar. Marca y precios, asi como, la
mano de obra de emplear.

e Precio total incluido IGV.

e Plazo de entrega de los bienes.
Forma de pago.

e Garantia.

. Valor Referencial del proceso: se efectuara segun lo establecido

en el Articulo 12° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Resumen Ejecutivo: donde se indique la metodologia usada para
la obtencidon de Valor Referencial a partir del estudio de
posibilidades que ofrece el mercado. Ver Articulo 11° y 12° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Certificacion de Crédito Presupuestario: se solicitara a la Oficina
de Planeamiento Estratégico o la que haga sus veces la
certificacion presupuestal, debera contener la fuente de
financiamiento, clasificador de gasto, importe y meta, periodo de
la asignaciéon Presupuestal, de exceder ejercicio siguiente
debera considerarse

Aprobacion del Expediente de Contratacion: El expediente de
Contratacion es aprobado por la Direccidbn Ejecutiva de
Administracion.

Certificaciéon Presupuestal: Se efectuara la certificacion el
Modulo SIGA-SIAF, a fin de garantizar que se cuenta con un
crédito presupuestario suficiente para comprometer el gasto en
el ejercicio fiscal, de exceder el ejercicio también debe ser
detallado.

Copia de la Resolucién del Plan Anual de Contrataciones, donde
este el procedimiento. En el caso que no se encuentre
programado, solicitar la Inclusion en el Plan Anual de
Contrataciones.

Resolucion de Inclusidon en el Plan Anual de Contratacién, de ser
el caso.

Con la documentacién sefialada, el Organo encargado de
Contrataciones (OEC), correra traslado del Expediente al area
de Procesos, debidamente foliado; quien se encargara de
realizar el tramite administrativo para solicitar la conformacion
del Comité de Selecciéon, coordinar para conducir el
procedimiento de seleccién en cumplimiento al Articulo 22° y 23°
del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA), previo documento
de la Oficina de Logistica, designa el Comité de Seleccion
respectivo y notifica la misma a sus miembros.
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FASE II: PROCESO DE SELECCION

Documento de designacion del Comité de Seleccion.

Acta de Reunién de Instalacién y revision del expediente.

Acta de conformidad de proyectos de Bases o solicitud de

expresién de interés.

4. Solicitud y aprobacién de Bases o solicitud de expresion de
interés.

5. Aprobacién de las Bases por el funcionario autorizado segun
delegacién de facultades.

6. Reporte impreso del SEACE del proceso convocado.

7. Se comunicara al Organo de Control Interno para que participe
en calidad de veedor en el procedimiento de seleccion.

8. Se comunicara a la Oficina Ejecutiva de Administracién con
atencion a la Oficina de Estadistica e Informatica sobre las bases
a fin que sean publicadas en el Portal de Transparencia de
nuestra entidad.

9. Impresién y Acta de aprobacion del pliego de absolucion de
consultas y/o observaciones.

10. Acta de Integraciéon de Bases, adjuntar las Bases integradas
(obligatorio colgar en el SEACE, asi no haya consultas ni
observaciones).

11. Impresién de la publicacién de las Bases Integradas en el
SEACE.

12. Carta de presentacién del representante de los postores ante el
Comité de Seleccion para la entrega de propuestas Técnico
Econémicas del procedimiento de seleccion.

13. Acta de evaluacion de ofertas y calificacion (cuadro comparativo)

14. Acta de Otorgamiento de la Buena Pro.

15. Acta el notario de ser el caso.

16. Impresion de reporte SEACE, Buena Pro.

17. Impresién de reporte SEACE, donde acredite que la Buena Pro
fue consentida, fue declarado desierto o cancelado, de ser el
caso.

18. Memorando o informe, mediante el cual el Comité de Seleccion
devuelve el expediente de contratacion al Organo Encargado de
las Contrataciones del HONADOMANI-SB.

19. Con la documentacién antes sefalada, el Equipo de

Adquisiciones a través del area de Procesos, se encargara de

continuar con la foliacién correspondiente de la documentacion

emitida en el periodo del procedimiento d seleccion.

0 Dy =

FASE Ill: EJECUCION CONTRACTUAL

1. Luego de haber quedado consentida la Buena Pro, se procedera
con la Ejecuciéon Contractual segun lo establecido en el Articulo
114° al 124° correspondiente al CAPITULO | “Del Contrato” del
TITULO VI “Ejecucién Contractual” del Reglamento de la Ley
N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2. Documentos obligatorios presentados por la empresa para la
firma del contrato o emisién de tos érdenes de compra u ordenes
de servicio, segun sea el caso.

3. Contrato, orden de compra u orden de servicio y demas
documentacion relacionada la ejecucion contractual.
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VIl

VIIL.

IX.

‘Hospital Nacional Docente -
Madre Nifio “San Bartolomeé™ .

4. Guia de remision, Facturas y/o Recibo por Honorarios, Carta de
Garantia, Conformidad de entrega o prestacion de servicio-
liquidacién de obra o consultoria de obra.

5. Con la documentacion sefialada en esta fase, el Equipo de
Adquisiciones a través del area de contratos se encargara de la
foliacion correspondiente.

Una vez que los documentos se encuentren foliados, seran empastados
adjuntado el indice del contenido del expediente de contratacion, para luego
ser transferidos al Archivo General, debiendo estar previamente identificadas
con una etiqueta que proporcione la siguiente informacién: Unidad, contenido
u objeto del proceso y afo.

RESPONSABILIDADES

El personal de la Oficina de Logistica o el personal administrativo o los que
hagan de sus veces del Hospital Nacional Docente Madre-Nifio “San
Bartolomé” son los responsables del eficaz cumplimiento de la presente
Directiva segun les corresponda.

El personal que incumpla las disposiciones de la presente Directiva se hara
acreedor a las sanciones establecidas por Ley.

DISPOSICIONES FINALES

8.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de la fecha de la Resolucién Directoral.

8.2 El personal de la Oficina de Logistica tendra que implementar la
presente Directiva desde la fecha de su publicacion.

8.3 La foliacion se constituye como un requisito indispensable para la
ubicacion de documentos en un expediente de contratacion.

ANEXOS

Anexo N°01: Constancia de Rectificacion de Foliacion.
Anexo N°02: Checklist del expediente de contratacion
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ANEXO N°1

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIACION

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN

BARTOLOME”
| HONADOMANI | N°DE i
| oruosmea | |
El que suscribe i
|
HACE CONSTAR ;
El Expediente de N° de fecha "
Asunto: ha sido OBSERVADO, por |
presentar errores en la foliacion de al

Fecha:

Firma:

Nombre y Apellidos:

Cargo:
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NOMBRE DE LA
ENTIDAD

ANEXO N°2

Hospital' Nacional Docente :
Madre Nifio “San Bartolome”

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

_ HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO SAN BARTOLOME

TIPOY
NOMENCLATURA
DEL
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

DENOMINACION DE
LA CONVOCATORIA

Contenido

¢Obra en el
Expediente?

Si [No

No
aplic
a

Folios

Observaciones

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Programacion del procedimiento de seleccion en
el PAC.

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento (solicitud formal) suscrito y sellado
por el Area Usuaria, EETT o TdR suscritos por el
area usuaria, y de ser el caso, por el area técnica
que intervino en su elaboracion, Hojas de ruta

Estudio de posibilidades que ofrece el mercado (EPM)

- Documentos sustentatorios del EPM

« Cotizaciones

v" Solicitud de cotizacion cursada a los
proveedores.

v Remision de las solicitudes de aclaraciéon
u observaciones al area usuaria.

v Respuesta del éarea usuaria a las

i solicitudes de aclaracion u
observaciones.
v" Solicitud de cotizacion cursada a los
proveedores
v" Cotizaciones presentadas por los
proveedores.
v Consulta del RUC.
v Evaluacion de cotizaciones
Resumen Ejecutivo
4 -Informe de EPM suscrito por el OEC
- Formato de resumen ejecutivo
- Formato de cuadro comparativo
Disponibilidad Presupuestal
5 | Disponibilidad presupuestal otorgada por la
Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.
- Certificacion presupuestal
6 |Aprobacion del Expediente de Contratacion.
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¢Obraen el
Expediente?
Contenido No | Folios Observaciones
Si |No |aplic
a
- Documento de aprobacion del Expediente de
Contratacion. |

Documento de Inclusién al PAC, de ser el caso
- Documento de Inclusion al PAC, de ser el caso \ 1 ‘ l !
Designacion del Comité de Seleccion

- Documento de designacion del Comité de

8 | Seleccion.

- Proveido del OEC que remite expediente al Pdte.
del comité de seleccion

Instalacién del Comité Seleccion

9 |- Acta de instalacion del Comité de Seleccién ) N

- Acta de revision del Comité de Seleccion

10 Elaboracién de Bases

- Acta de elaboracion de proyecto de Bases. T 1 ]

Aprobacién de las Bases

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

- Solicitud de aprobacion de Bases.

- Documento de aprobacion de las Bases.

f | e

1

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

Convocatoria del procedimiento de seleccion
- Documento que acredita convocatoria en el
SEACE
1 |- Documento a la OEA para publicacién de las
bases en el portal de transparencia de la entidad
- Documento a la OCI para participar como veedor
en los procedimientos de seleccion |
Formulacion y absolucién de consultas y observaciones

- Consultas y/u observaciones de los participantes

- Remision al area usuaria de las consultas y/u
observaciones referidas a las EETT o TdR.

- Remision al OEC de las consultas y/u
observaciones referidas al EPM.

- Remisién a Lab. de emergencia para absolver

2 consultas y observaciones

Respuesta del OEC a las consultas y/u
observaciones referidas al EPM.

- Respuesta del area wusuaria solicitando
ampliacién de plazo para absolver las consultas y

observaciones

- Reporte de SEACE de postergacion

Respuesta del area usuaria a las consultas y/u
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¢Obra en
Expediente?
Contenido No | Folios Observaciones
Si | No |aplic
a

observaciones referidas a las EETT o TDR.

- Reporte de SEACE de postergacién, Exp. N°
10081-17 comunicando postergacion.

- Documento  solicitando  autorizacion  por
modificaciones a las especificaciones técnicas
por motivo de consultas y observaciones

- Autorizacion modificaciones a las ET

- Acta de absolucion de consultas y observaciones

- - Reporte del SEACE de Absolucion de consultas y
observaciones

Elevacion de cuestionamientos al pliego de absolucién de consultas y observaciones para
pronunciamiento del OSCE

- Solicitud de elevacion

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

Pronunciamiento del OSCE

- Pronunciamiento emitido por el OSCE.

- Implementacion por parte del area usuaria de las
precisiones o modificaciones a las EETT o TdR
dispuestas por el pronunciamiento.

- Determinacion del nuevo valor estimado por parte
a 4 del OEC, dispuesto por el pronunciamiento.

- Nueva aprobacién del expediente de
contrataciéon, en caso que la precisién ylo
modificacion de las EETT o TdR, la reevaluacién

- del valor estimado u otro extremo del

pronunciamiento originen la modificacion del

expediente de contratacion.

Integracion de Bases

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

- Reporte del SEACE del publicacion de las bases
- integradas

Registro de participantes

6" Reporte del SEACE del registro de los
participantes

- Comprobante por el costo de reproduccion de las
Bases, de ser el caso

Presentacion de ofertas

- - En acto publico:

= Ofertas

T = Acta de apertura de sobre, revisién y
= admision de la oferta

- En acto privado:
= Ofertas

Subsanacidén de ofertas
- En acto publico:

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

En acto privado:

= Cargo de notificacion del requerimiento de
subsanacion, en el cual se precise el plazo
otorgado para subsanar.
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¢Obra en
Expediente?

Contenido

Si

No
No | aplic
a

Folios

Observaciones

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

Apoyo técnico area usuaria para evaluacion y

9 |calificacion de ofertas
Evaluacién y Calificacion de las ofertas
10 - . -
- Actas de evaluacion y calificacion de las ofertas
Cancelacion del proceso.
11 [. Resolucion o acuerdo que dispone cancelar el
proceso de seleccion
Solucién en caso de empate
- Cargo de notificacion de la citacion a los postores
12 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.
Otorgamiento de la Buena Pro
13 |- Acta de otorgamiento de la Buena Pro
_ Publicacién en el SEACE del otorgamiento de la
Buena Pro
Interposicién del recurso de apelacion
- 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 apelacion
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
apelacion a los postores que pudiesen

14 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.

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

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

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

» Documento emitido por la Entidad que

resuelve el recurso de apelacion.
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¢Obraen
] Expediente?
Item Contenido No | Folios Observaciones
Si | No | aplic
a

- Ante el Tribunal de Contrataciones del Estado:

= Recurso de apelacién interpuesto ante el
Tribunal.

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

= 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 Contrataciéon 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
la Secretaria del Tribunal.

= Resolucién del Tribunal que se pronuncia
sobre el desistimiento.

- = Resolucién expedida por el Tribunal que

resuelve el recurso de apelacion.

Consentimiento de la Buena Pro

15 |. Publicacion en el SEACE del consentimiento de

£y
~INpn0%/

| la Buena Pro.
Declaracion de desierto
- Acta de declaracién de desierto.

- 16 |. Informe en el que se justifique y evalue las
causas que no permitieron la conclusién del
proceso.

No perfeccionamiento del contrato

% | - Cargo de notificaciéon al postor que ocupé el
segundo lugar de la citacion para la firma del
contrato.

— 17 |- 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 suscripciéon del

- contrato por parte de la Entidad.

Documentos para el perfeccionamiento del
contrato

= - Carta de presentacion que contiene los
siguientes documentos:
= Constancia vigente de no estar inhabilitado

18 para contratar con el Estado.

Rl

= Garantias, salvo casos de excepcion.

= Contrato de consorcio con firmas legalizadas
de los consorciados.

o = Cadigo de cuenta interbancaria (CCl)

= Copia de vigencia de poder del representante
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¢Obra en
Expediente?

Contenido
Si

No

No
aplic
a

Folios

Observaciones -

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

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

« Otros documentos solicitados en las Bases.

¢Obra en
Expediente?
item Contenido No | Folios Observaciones
Si | No 1 aplic
a
Contrato
4 - Contrato suscrito entre el funcionario competente
y el contratista, u orden de compra o de servicio
recibida por el contratista.
Ordenes de Compra y/o Servicio
2 - .
- Entrega de los adelantos por parte de la Entidad.
- Detalle de la amortizacién del adelanto.
Fallas o defectos percibidos por el contratista (sélo para procesos de AMC)
. Comunicacién por parte del contratista de las
fallas o defectos que advierta en las EETT o TdR.
3 [ Documentacion que sustenta la evaluacion
efectuada por la Entidad. _‘
. Cargo de notificacion al contratista del
pronunciamiento de la Entidad.
Subcontratacion
. Solicitud del contratista para subcontratar parte
de las prestaciones 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
4 | con el Estado.
- Verificacion por parte de la Entidad del
compromiso de los contratistas extranjeros de
brindar capacitacion y transferencia de tecnologia
a los nacionales.
- Cargo de nofificacion 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.
5 " Calculo del adicional.
- Certificacion presupuestal, para la ejecucion de
prestaciones adicionales
- Aumento o reduccion de garantias por parte del
contratista, en forma proporcional a los
adicionales o reducciones.
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Contenido

¢Obraen

Expediente?

Si

No

No
aplic
a

Folios

Observaciones _

- Resolucién 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 SNIP, de los
adicionales o reducciones dispuestos durante la
ejecucion del PIP.

Ampliacién del plazo contractual

- Solicitud de ampliacién de plazo contractual.

- Documento de evaluacién 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 ampliacion de plazo contractual y su
respectivo cargo de notificacion al contratista.

Modificacién del contrato

- Solicitud de modificacién del contrato presentada
por el contratista.

- Documento de evaluacion 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 notificacion al contratista.

Prérroga (s6lo para arrendamiento de bienes inmuebles)

- 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.

Recepcién y conformidad

- Documento de recepcion por parte del drgano de
administracién, o en su caso, del organo
establecido en las Bases.

- Informe  de  verificacion del funcionario
responsable del area usuaria o técnica.

- Acta de observaciones.

- Documento de subsanacién de observaciones.

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

10

Resolucién del contrato

- Documento que sustenta el incumplimiento de
obligaciones del contratista.

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

- Documento del contratista que acredita
cumplimiento de obligaciones.

- Documento de 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.
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¢Obra en

Expediente?

Contenido

Ty

No
Si |No

a

aplic

Folios

Observaciones

- Ejecucion de las garantias, en caso la resolucion
del contrato haya quedado consentida o el laudo
arbitral consentido y ejecutoriado haya declarado
procedente la decisién de resolver el contrato.

11

Nulidad del contrato

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

- Declaracién 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.

12

Cesién de derechos

- Comunicacion del contratista que informe sobre
los alcances de la cesion de derechos,

13

contratista.

adjuntando el contrato de cesion. |
Reajustes
- Solicitud de reajuste presentada por el

- Documento de evaluacién 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.

14

Penalidades

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

15

Pago

- Comprobante de pago 1

- Comprobante de pago 2

- Comprobante de pago 3

- Comprobante de pago 4

- Comprobante de pago 5

16

Conciliacién y/o arbitraje

- Solicitud de conciliacion.

- Acta de Conciliacién.

- Solicitud de inicio de arbitraje.

- Laudo

E SALUD
LRTOLGME"

MINISTERIO
¥ OHADOMANE “SAR B

CPGC. LUZ A. REYNA SILVA
leofe det Equipo. de Adguisiciones

[&:

PC.AQUILA

Directara dg

MINISTERIO DE SALLD
HONADOMANG “SAN BARTOLLIME

“LACRUZ SO
Olicina cte Lrw 1.1, 2

pag. 18



