






nicandro_mm@outlook.es

Nivel de Riesgo 

Identificado:

     Rojo = Alto (A)

Amarillo = Medio 

(M)

   Verde = Bajo (B)

Correo electrónico

N° de celular y

Teléfono fijo-

anexo

S1 S2 S3 S4 S5 S1 S2 S3 S4 S5 S1 S2 S3 S4 S5 S1 S2 S3 S4 S5 S1 S2 S3 S4 S5

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (9) (10) (11)

SECCIÓN I. GENERALIDADES

1. Elaborar para  Convocatoria CAS Unidad de Personal

2. Revisar y corregir J. Administracion  OEC

3. Aprobar J. Administracion 

4. Difundir OTI

1. Elaborar Documento Unidad de Personal

2. Revisar y corregir OEC - Unidad de Personal

3. Aprobar Gerencia Municipal 

4. Difundir Unidad de Personal

OEC

OEC

3. Aprobar J Administracion

4. Difundir OEC

1. Elaborar Documento Unidad de Personal

2. Revisar y corregir OEC - Unidad de Personal

3. Aprobar Gerencia Municipal 

4. Difundir OTI

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OTI

1. Elaborar Indicadores OEC

2. Revisar y corregir J. Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OEC

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OTI

1. Elaborar directiva OEC

2. Revisar y corregir OEC

3. Aprobar J. Administracion 

4. Difundir OTI

1. Elaborar Documento OEC

2. Revisar y corregir J. Administracion 

3. Aprobar J. Administracion 

4. Difundir OTI

SECCIÓN 2. FASE DE PLANIFICACIÓN Y ACTUACIONES PREPARATORIAS 

1. Elaborar directiva
J. Planificacion y 

presupuesto

2. Revisar y corregir J.Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OTI

11 1. Elaborar directiva OEC

12 2. Revisar y corregir J.Administracion

14 3. Aprobar Gerencia Municipal

15

16 B

17

18

19

24

25

26 A

27

28

1. Crear Carpeta compartida OTI

2. Revisar y corregir J.Administracion - OEC

4. Difundir OTI

10

A13

Elaborar y difundir una Directiva donde se establezcan los lineamientos internos tales como 

responsabilidades, responsables, procedimientos para capacitar al Area Usuara sobre las 

disposiciones que deben seguir para su  elaboración, tomando en cuenta los precios 

referenciales para su correcta valorizacion  y los plazos que actúen articuladamente con los 

plazos para la elaboración del POI (Lineamiento emitido por CEPLAN) y de la elaboración del 

presupuesto institucional (Fases del proceso presupuestario emitido por el MEF). y ademas se 

disponga que para la elaboracion del PAC se tome como insumo principal el Cuadro consolidado 

de Necesidades, stock de Almacen, contratos vigentes, entre otros.

Disponer la creación y utilización de una carpeta compartida, a la que puedan acceder los 

coordinadores de las áreas usuarias y el OEC; que contenga las disposiciones y el procedimiento 

que deben seguir para la elaboración del cuadro de necesidades, los formatos a utilizar, entre 

A

A

A

B

B

Ernesto Hualpa Orejja

972873770

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com

Ernesto Hualpa Orejja

966659218

966659218

103/04/201720/01/2017966659218alcon_edel@hotmail.com
Jefe Unidad de 

Logistica

Responsable

952891460

966659218

966659218 115/03/201703/02/2017

PLAN DE TRABAJO
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Plazo  de implementación
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inicio

(dd/mm/aaaa)
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término

(dd/mm/aaaa)

952891460

Poner a disposicion del personal material bibliografico en materia de contrataciones publicas y 

gestion publica 

Programar un Plan de Desarrollo del Personal anualizado, para la capacitación sobre ética en La 

Función Publica, dirigido a todo el personal que labora en la entidad                        Promover la 

Participación de todo el personal en las capacitaciones que se programen  en cursos, talleres y 

otros.

10/02/201703/01/2017

03/02/201703/01/2017966659218

Incluir como requisito minimo en los perfiles del personal a contratar para el OEC, que cuenten

con certificacion vigente como funcionario y servidor del Órgano Encargado de las

Contrataciones emitido por el OSCE.

Se sugiere que quede incorporado en el perfil asi cuando se solicite personal será requisito

indispensable para el nuevo personal que se tome.

Helart Neyra Torres
Jefe Unidad de 

Personal
helar.neyra.torres@gmail.com

alcon_edel@hotmail.com
Jefe Unidad de 

Logistica
Ernesto Hualpa Orejja

helar.neyra.torres@gmail.com
Jefe Unidad de 

Personal
Helart Neyra Torres

966659218

Herramienta de 

Autodiagnóstico

(12)(8)

B1

Orden secuencial 

de 

implementación
Cargo

Datos de contacto Propuestas de control

952891460 03/01/2017 30/05/2017 1

Programar un Plan de Desarrollo de las Personas anualizado, capacitaciones referidas a Cursos

Talleres que sean dictados por personal calificado en convenio con el OSCE, - Invitar al

responsable de la Filial Tacna OSCE, para que se dicten charlas semanales al personal del OEC,   

-Invitar a los representantes de la camara de comercio de Tacna para que dicten charlas sobre

arbitraje INSTITUCIONAL

Helart Neyra Torres
Jefe Unidad de 

Personal
helar.neyra.torres@gmail.comA

103/01/2017 03/02/2017

Acciones de implementación

Actividades
Unidad orgánica 

responsable

4

3

2

9

8

7

6

5

B

B

A

A

B

B

A

1. Solicitar compra de lbros

1. Designar
Gerente de Ingenieria y 

Desarrollo Urbano

1

1

03/02/201713/01/2017

13/01/2017 03/02/2017 1

110/02/201703/01/2017

103/02/2017

103/02/201703/01/2017

Designar a un responsable del OEC encargado de preparar la informaciòn relacionada a 

contrataciones para su registro y difusión oportuna en el Portal de Transparencia de la Entidad.

Diseñar e implementar el uso de indicadores del desempeño de la contratación publica de la 

Entidad por ejemplo: - cuantos procedimientos de selección se convoca en el año 2016 - cuantos 

procedimientos de selección quedan desiertos y por qué razones                                                  * 

cuantos procedimientos de selección pasan al siguiente año fiscal de ejecución presupuestal  - 

cuantos procedimientos de selección se excluyen e incluyen a partir de la segunda versión del 

PAC           - cuanto presupuesto se ejecuta durante el año fiscal a comparación  de los 

procedimientos de selección

alcon_edel@hotmail.com
Jefe Unidad de 

Logistica
Ernesto Hualpa Orejja

Incentivar la revision actualizada de los manuales publicadas en el SEACE, para su correcta 

publicacion del registros de Ordenes de Compra y/o Servicios

1. Designar OEC

alcon_edel@hotmail.com
Jefe Unidad de 

Logistica
Ernesto Hualpa Orejja

Elaborar una Directiva, para las contrataciones de los montos menores de 8 UIT, donde se 

establezca los procedimientos a seguir en la entidad

alcon_edel@hotmail.com
Jefe Unidad de 

Logistica
Ernesto Hualpa Orejja

guiagpe2001@yahoo.es

Gerente de 

Ingenieria y 

Desarrollo 

Urbano

Guido Quispe Quispe

alcon_edel@hotmail.com
Jefe Unidad de 

Logistica
Ernesto Hualpa Orejja

03/01/2017

1

952531079
Establecer mecanismos de seguimiento y monitoreo permanente para garantizar que el 

funcionario responsable mantenga actualizada el sistema de INFOBRAS

25/01/2017 30/02/2017 1

Capacitar a los jefes de áreas sobre el procedimiento a seguir para la elaboración del plan

operativo Institucional 

Elaborar y difundir una Directiva para establecer los plazos, responsabilidades, y los criterios a

utilizar para la elaboración del POI.

Carlos Gonzales 

Chura

Jefe de 

Planificacion y 

presupuesto 

carlo_mago@hotmail.com
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Acciones de implementación

Actividades
Unidad orgánica 

responsable3. Aprobar J.Administracion

4. Difundir OTI

20 1. Elaborar capacitacion OEC

22 2. Revisar y corregir J.Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir Unidad Personal

1. Sollicitar implantacion  

CONECTAMEF
OEC

2. Revisar y corregir J.Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OEC - OTI

SECCIÓN 3. FASE DE SELECCIÓN

1. Elaborar Documento OEC

2. Revisar y corregir
Jefe Administracion y 

Finanzas

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OTI

1. Elaborar Documento OEC

2. Revisar y corregir J.Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OTI

30 1. Elaborar directiva OEC

31 2. Revisar y corregir J.Administracion

32 3. Aprobar Gerencia Municipal

34 A

35

36

38

39

40

49

1. Elaborar Capacitacion/charla Unidad de Personal

2. Revisar y corregir J.Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal 

4. Difundir Unid Personal

1. Elaborar Documento OEC

2. Revisar y corregir J.Administracion

3. Aprobar Gerencia Municipal

4. Difundir OTI

41 1. Elaborar directiva OEC

43 2. Revisar y corregir J.Administracion

44 3. Aprobar Gerencia Municipal

45

46

47

48 M
Solicitar recursos presupuestales (certificación de crédito presupuestario y/o la previsión 

presupuestal.          
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2 1. Elaborar Documento OEC

50 M

Registro de procedimientos de selección digital (archivo Excel) donde se detalle tipo de 

procedimiento, numero de procedimiento, año, objetivo, denominación, valor referencial estimado, 

entre otros           

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar archivo excel 

2. Revisar y Corregir 

J.Administracion

 J.  Presupuesto

51 M

Disponer la utilización de formatos para Elaboracion de Expediente de Contratacion: 

Formato con estructura estandarizada para solicitar la aprobación del Expediente de Contratación 

donde se incluya los formatos de acuerdo a  la ley de contrataciones 30225          

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y Corregir

3. Aprobar

OEC 

 J. Administracion  Gerencia 

Municipal 

52 B

Utilizar el check list de Expedientes de contratación elaborado por el OSCE actualizado para la

fácil verificación de documentos por parte del funcionario que apruebe los Expedientes de

Contratación          

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Documento  

2. Difundir

OEC 

 OTI

53 B
Actualizar instrumentos de gestión internos donde se establezca que la custodia de todos los 

Expedientes de Contratación derivados de procedimientos de selección es competencia del OEC   
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Directiva

2. Revisar y Corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion  Gerencia 

Municipal       OTI

57 B
Elaborar un modelo de documento interno a través del cual el OEC efectúa la entrega del 

Expediente de Contratación al Presidente del Comité de Selección  
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y Corregir

OEC 

 J. Administracion

54 B

Disponer que las áreas usuarias remitan su propuesta de miembros de comité de selección de

manera conjunta con un formato de declaración jurada de no estar impedidos para desempeñarse

como miembro de selección, señalar expresamente quién o quiénes de ellos cuenta con

conocimiento técnico en el objeto de la convocatoria.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

4. Difundir OTI

4. Difundir OTI

Elaborar Directiva para la elaboración de Requerimientos, EE.TT Y TDR,       

donde se defina la estructura a detalle de las características de los bienes, servicios y obras a 

contratar, que contenga la siguiente información: área usuaria, denominación de la contratación, 

numero de referencia del PAC, tipo de procedimiento de selección, actividad, meta del POI, 

fuente de financiamiento, especifica de gasto, valor estimado, etc.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218

1Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 25/01/2017 30/05/2017

227/01/2017 24/02/2017

27/01/2017 30/05/2017 2

27/01/2017 17/02/2017

227/01/2017 17/02/2017

42 B
Disponer un responsable que mantenga actualizada la informacion de los proveedores en excel 

(pronto se implantara el SIGA en la municipalidad Diistrital de Pocollay)
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218

A

Elaborar, difundir y cumplir un programa  de charlas de intercambio de conocimientos (por los 

menos dos) entre los especialistas de la Gerencia de Obras y los especialstas en contratacion 

publica del OEC a fin de homogenizar la informacion y asesoria tecnica que brinden a las areas 

usuarias en el ambito de su competencia 

Helart Neyra Torres
Jefe Unidad de 

Personal
helar.neyra.torres@gmail.com 95289146037 B

B

A

B

Elaborar y difundir una Directiva que contenga los alcances consideraciones, criterios, pautas 

entre otros para la realizacion de las indagaciones en el mercado, donde se incluya una 

metodologia para la determinacion del valor estimado y ademas incluya formatos para solicitar 

cotizaciones para contratacion de bienes, servicios, consultoria en general, que contenga la 

siguiente informacion: actividad economica, numero de RUC, estado actual SUNAT, fecha limite 

para remitir su cotizacion, costo de prestacion principal y accesorios, y otras consideraciones que 

permitan obtener informacion par la correcta determinacion del valor estimado

Ernesto Hualpa Orejja

2

2

10/02/201729 B
Establecer la periodicidad en la que el OEC elabore el informe pormenorizado sobre el proceso 

de planificacion, formulacion, aprobacion y ejecucion oportuna del PAC
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017

B
Jefe Unidad de 

Logistica
Ernesto Hualpa Orejja

Elaborar un listado con los documentos obligatorios que debe contener el expediente de 

contratacion para su aprobacion 
23 10/02/201725/01/2017966659218alcon_edel@hotmail.com

2

A13
que deben seguir para la elaboración del cuadro de necesidades, los formatos a utilizar, entre 

otros.

B

21 A
Solicitar la IMPLANTACION del sistema SIGA (Sistema Integrado de Gestión Administrativa) 

aprobado por el MEF, para el uso de un solo catálogo de bienes, servicios y obras

Capacitar al area usuaria en la elaboracion de las EETT y TDR según corresponda           

Capacitar al personal inmerso en la aprobacion del plan anual de contrataciones               

Elaborar, difundir y cumplir un programa anual de charlas y talleres sobre elaboracion de EETT y 

TDR dirigidas a las area usuarias y a cargo del personal del OEC de la Entidad de acuerdo a las 

necesidades identificadas en base a las incidencias de errores mas frecuentes.
33

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 25/01/2017 29/04/2017 1

Ernesto Hualpa Orejja
Logistica

alcon_edel@hotmail.com 966659218 25/01/2017 30/02/2017 1

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218
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Actividades
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55 B

Disponer que las áreas usuarias remitan su propuesta de miembro de comité de selección

señalando expresamente quien o quienes de ellos cuenta con conocimiento técnico en el objeto

de la convocatoria, según corresponda al tipo de procedimiento.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

56 M
Desarrollar mecanismos de control para verificar que cada miembro que conforma el comité de 

selección haya sido notificado con la Resolución mediante la cual son designados
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 27/01/2017 24/02/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir
59

60

61 B

62 A

64 B

Elaborar un Formato estándar donde se remita un aviso de las publicaciones en el SEACE el

mismo día de su publicación y copiando el link respectivo para su fácil verificación, vía correo

electrónico al encargado del seguimiento del PAC.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 03/02/2017 03/03/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

63

65

66

67

68

69

70

71 B
Elaborar un formato estándar para la recepción de ofertas o recepción de expresiones de interés

donde se deje constancia  de la verificación de la vigencia del RNP.
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 10/02/2017 03/03/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

J. Administracion  Gerencia 

Municipal

72

73

74

75

76 B
Elaborar un formato estándar para el otorgamiento de la buena pro donde se deje constancia de

la vigencia del RNP  antes de su adjudicación.
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 24/02/2017 31/03/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

77 B
Elaborar documento estándar del procedimiento que debe seguir el comité de selección en caso

advierta indicios de documentación falsa.
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 24/02/2017 31/03/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

78 B
Elaborar un formato estándar de informe a través del cual el comité de selección justifique y

evalué las causas de desierto del procedimiento de selección.  
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 24/02/2017 31/03/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

79 B

"Documentos a Elaborar para tramite de Elaboración y Perfeccionamiento del Contrato:Elaborar

formato estándar tipo check list a través del cual el encargado de gestionar el perfeccionamiento

del contrato verifique e indique el número de folio en el cual se sustente cada uno de los

documentos exigidos para el perfeccionamiento del contrato y además le permita verificar la

vigencia del RNP. Y elaborar documento interno (guía) mediante el cual se regula el tratamiento a

las cartas fianzas identificación de responsables, responsabilidades, plazos y sanciones respecto

a su verificación, custodia, ejecución.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 24/02/2017 31/03/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

80 B

Elaborar documento interno que el encargado de gestionar el perfeccionamiento del contrato

incluya en el contrato las características y condiciones relevantes del bien o servicio contratado,

así como los precios unitarios y totales y de ser el caso la estructura de costos como anexo.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 03/03/2017 22/04/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

81 B

Elaborar formato estándar tipo check list a través del cual el encargado de gestionar el

perfeccionamiento del contrato verifique e indique el número de folio en el cual se sustente cada

uno de los documentos exigidos para el perfeccionamiento del contrato y además le permita

verificar la vigencia del RNP.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 03/03/2017 22/04/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

82 B

Elaborar documento interno que el encargado de perfeccionamiento del contrato o a quien se

designe, gestione la actualización de la certificación de crédito presupuestal y de la Previsión

Presupuestal, según sea el caso y además deje constancia de ello en el Expediente de

Contratación.

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 03/03/2017 22/04/2017 2

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

OEC 

 J. Administracion 

 Gerencia Municipal 

 OTI

SECCIÓN 4. FASE DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL

83

84

85

87

91

86 A

 Designar mediante documento interno formal a un responsable respecto a la gestión 

administrativa de los contratos que suscriba la entidad por la contratación de bienes servicios y 

obras, en el marco de la contratación publica

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 03/03/2017 22/04/2017 3

1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 
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 J. Administracion  Gerencia 

Municipal 

88 A

Disponer la utilización de un registro digital (archivo Excel) para la numeración correlativa de los 

contratos suscritos identificando tipo de procedimiento de selección, objeto, denominación, monto 

contratado, área usuaria.
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1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. aprobar
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1. Elaborar Directiva 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir
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Elaborar Directiva mediante el cual se establescan las disposiciones referidas a plazos internos

para ejecutar acciones en el marco de los contratos, actores, responsables y responsabilidades

estableciendo la obligatoriedad de notificar al area usuaria solicitante el contrato perfeccionado

(orden de servicio, orden de compra u contrato) asi como al contratista y para el caso de biene al

Almacen y control patrimonial. Asimismo debe precisarse que documentacion debe remitirse para

tramitar el pago al contratista 

Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218

Elaborar un formato de Acta de elaboración de bases en la que se requiera ingresar información 

relativa al documento (denominación y número) que aprueba las Bases Estandarizadas que 

fueron utilizadas para elaborar las bases entre otros.

Elaborar un formato estándar donde se deje constancia de la recepción de consultas y/o 

observaciones que contenga información del participante, cantidad de consultas y/o 

observaciones, tema de consultas, caso contrario de deje constancia de la no presentación de 

consultas ni observaciones.

966659218 17/02/2017 17/03/2017

B

B

B

B

Utilizar un check de listado de Expediente de Contratacion elaborado por el OSCE, para la facil 

verificacion de documentos por parte de los miembros del comité de selección 
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1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir
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1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir

Elaborar un formato estándar para la integración de bases en la que se deje constancia expresa 

que se ha incorporado las disposiciones del pronunciamiento del pliego de absolución de 

consultas y observaciones y de la notificación electrónica del SEACE.

Elaborar documento estándar que en aquellos casos en los que se requiera subsanación por 

parte de los postores se deje constancia de dicho requerimiento en el Expediente de 

Contratación.

Elaborar un formato estándar para la evaluación y calificación de propuestas técnicas o 

expresiones de interés donde se deje constancia  de los motivos de la NO Admisión, así como se 

detalle la calificación y asignación de puntajes
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2. Revisar y corregir 
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1. Elaborar Documento 

2. Revisar y corregir 

3. Aprobar 

4. Difundir
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B Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 03/02/2017 03/03/2017 2

1. Elaborar Documento 
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89 A

Disponer la utilización de una base de datos (Excel) que contenga información relevante para la 

administración de contratos: número de contratos, objeto, tipo de proceso, denominación, monto 

contratado, datos del área usuaria, numero de carta fianza, datos del contratista, forma de pago, 

así como cualquier información relevante para la administración de los contratos, stock de 

almacén (en caso de bienes) indicadores de ejecución.
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390 M Elaborar un archivo Excel que permita calcular las penalidades aplicarse al contratista Ernesto Hualpa Orejja
Jefe Unidad de 

Logistica
alcon_edel@hotmail.com 966659218 17/03/2017 29/04/2017

3

93 B
Elaborar y disponer la utilizacion de un modelo estándar de carta notarial para notificar para

resolver el contrato, observando los plazos establecidos en la normativa de contratacion publica
Ernesto Hualpa Orejja

Jefe Unidad de 
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92 M

Elaborar un Memorando, mediante el cual se ponga conocimiento a la Oficina de Tesoreria o la

que haga sus veces, respecto al plazo para efectuar el pago por la prestaciones recibidas, según

normativa en contratacion publica. Asimismo elaborar un Memorando mediante el cual se

establezcan la obligatoriedad del OEC de remitir toda la documentacion correspondiente al pago

del contratista 
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