TERMINOS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO “REGISTRO DE CONTRATOS, ORDENES DE COMPRAS Y
SERVICIOS MENORES A 8 UIT, EN EL SEACE, EN EL MARCO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO.

1. AREA USUARIA SOLICITANTE,
Oficina de Logistica y Control Patrimonial/Gerencia de Administracion y Finanzas de la EPS EMAPISCO S.A.

2. ANTECEDENTES
El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, de acuerdo a disposiciones legales refiere
que es obligatorio registrar las Ordenes de Compras y servicios menores a 8 UIT, al término de cada mes, para
lo cual es necesario contratar los servicios de una persona a fin de cumplir con los dispositivos legales.

En tal sentido, a fin de cumplir con la normativa sobre la materia, es necesario contratar el servicio que permita
realizar el registro de las ordenes correspondientes, en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado -
SEACE, asi mismo, esta oficina tiene la necesidad de contar con un apoyo administrativo que brinde asistencia
para el cumplimiento de objetivos institucionales.

3. OBJETIVO DEL SERVICIO

La EMAPISCO S.A., a través de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial, requiere contratar una persona
natural o juridica que brinde el SERVICIO ‘REGISTRO DE CONTRATOS, ORDENES DE COMPRAS Y
SERVICIOS MENORES A 8 UIT, EN EL SEACE, EN EL MARCO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO Y SU REGLAMENTO, ASI COMO APOYO ADMINISTRATIVO A LA OFICINA DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL.

4. FINANCIAMIENTO
Para la ejecucion de esta actividad se cuenta con financiamiento propio Recursos Directamente Recaudados -
Actividades programadas en el POI 2025 - GAF-OLCP-ADM-02 - GESTION ADECUADA DEL INVENTARIO DE
EXISTENCIAS, BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA EPS EMAPISCO S.A.

5. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

UNIDAD DE
ITEM | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION
Servicio ‘registro de contratos, ordenes de compras y
servicios menores a 8 UIT, en el SEACE, en el marco de la
1 01 Servicio ley de contrataciones del estado y su reglamento, asi como
apoyo administrativo a la oficina de logistica y control
patrimonial.

5.1 ACTIVIDADES:

Recopilar las Ordenes de Compras menores a 8 UIT generadas por la EPS EMAPISCO S.A. para su registro
correspondiente.

- Recopilar las Ordenes de Servicios menores a 8 UIT generadas por la EPS EMAPISCO S.A. para su registro
correspondiente.

- Registrar las Ordenes de Compras menores a 8 UIT generadas por la EPS EMAPISCO S.A,, en el en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.

- Registrar las Ordenes de Servicios menores a 8 UIT generadas por la EPS EMAPISCO S.A,, en el en el
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE.

6. CONDICIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Debera utilizar los equipos de proteccion personal, para la ejecucion de la prestacion del servicio, de acuerdo a
lo dispuesto por la Autoridad Sanitaria Competente.

7. PERFIL MINIMO REQUERIDO

El proveedor que realice el servicio, debe contar con el siguiente perfil:

a. Formacion Académica:
Egresado y/o Bachiller en las carreras, Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho, y otras a fines.




R

Con cursos en office y herramientas digitales.
b. Experiencia General: Experiencia minima de dos (02) afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

c. Otras caracteristicas:
- Conocimiento de herramientas Office.
Contar con RUC.
- Contar con CCI.
- Contar con RNP
. Presentar Declaracion Jurada de no tener antecedes penales, judiciales y policiales.
Presentar Declaracion Jurada de salud (Segun corresponda)

8. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

. El contratista ejecutara el servicio en lugar que crea por conveniente, en ninglin caso dentro.dg las
instalaciones de la EPS EMAPISCO, a excepcion de recopilar la informacion necesaria para el cumplimiento
del mismo.

- El plazo de ejecucion del presente servicio sera por Ochenta y Cinco (60) dias calendarios, contabilizado a
partir del dia habil siguiente de suscrito el contrato o notificacion de la Orden de Servicio.

9. ENTREGABLES DE ACTIVIDADES EJECUTADAS
El servicio se desarrollara en dos (02) entregables, los cuales deberan ser presentados en la Mesa de Partes
fisica y/o virtual de la EPS EMAPISCO S.A., acompaiiados de su respectivo informe detallado de las actividades

ejecutadas, conforme a lo establecido en el numeral 5 de los presentes términos de referencia.

Cada entregable debera presentarse dentro de los primeros tres (03) dias calendario del mes siguiente al inicio
del servicio y de los meses subsiguientes, segun el siguiente cronograma:

gﬁfs\ AN ENTREGABLE PLAZO DE ENTREGA PORCENTAJE
Ka / _ (DETALLADO) DE PAGO.
‘ Primer Ser4 presentado dentro de los primeros tres (02) dias calendario del mes 50 %
Entregable siguiente de iniciado el servicio. (03/12/2025)
Segundo Sera presentado dentro de los 30 dias del mes de diciembre 2025 50 %
Entregable

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO:
Se efectuara segun la cantidad de entregables mencionados en el numeral 9, luego de concluido el servicio
dentro de un plazo que no excedera de cinco (05) dias calendarios y la Conformidad sera otorgada por el jefe
de Logistica y Control Patrimonial de la EPS EMAPISCO (Area Usuaria), previo Visto Bueno del Especialista en
Contrataciones, quien debera verificar el cumplimiento de los trabajos.

11. FORMA DE PAGO
Se realizarg segun los siguientes entregables:

11.1.  Primer entregable: correspondiente Setiembre y Octubre 2025.

- Presentar la relacion de érdenes de servicios y bienes, asi como el sustento de su registro en el
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE.

11.2.  Segundo Entregable: correspondiente Noviembre y Diciembre 2025.

- Presentar la relacion de ordenes de servicios y bienes, asi como el sustento de su registro en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.

Para lo cual la entidad deberéa contar con la siguiente documentacion:
- Conformidad del servicio conforme a lo sefialado en el numeral 10.

Comprobante de pago y/o recibo por honorarios profesionales electronicos.
RNP vigente



12.

13.

14.

15.

16.

Retencion de Cuarta.

VALOR REFERENCIAL

El estudio de mercado definira el valor estimado

PENALIDADES APLICABLES:

Si incurre en retraso injustificado en la elaboracion de las prestaciones objeto del servicio, LA ENTIDAD le
aplicara una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monto del servicio vigente, de ser el caso, del monto del item que debié ejecutarse.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

El plazo méaximo del profesional por el servicio ofrecido y por los vicios ocultos no debera ser menor de uno (01)
afios contado a partir de la conformidad otorgada.

NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor contratista acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estén prohibidas por las
leyes u otras leyes anti corrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor/contratista se obliga a no efectuar ningun
pago, ni ofrecera ni transferira algo de valor, a un establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u
otras leyes, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor/contratista declara con caracter de declaracion jurada que no se encuentra
inmerso en algin proceso caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado Peruano,
constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos de referencia
forman parte integrante.

ANEXOS

Formato N° 3 - Cotizacion
Formato N° 4 - Declaracion Jurada del Proveedor
Formato N° 5 — Carta de Autorizacion (Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor).
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"REGISTRO DE CONTRATOS, ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIOS MENORES A 8
ONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO, ast coMo

INVERSION
CUENTA

Sin Agrupadora

UIT, EN EL SEACE,
L APOYO ADMINISTRATIVO A LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL.
ITEM CODIGO DENOMINACION UNIDAD CANTIDAD  PRECIO VALOR ACTIVI CUENTA COSTO-ABC
001 $17.001.0017  SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO SE 1.00 0.00 000 0221 639311118  90134101-
TOTAL GENERAL == 0.00
Aprobado por:

A

probado por:



