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Me dirijo a usted para informarle que, en sujecion a la Ley General de Contrataciones Pdblicas N° 32069, €l area usuaria
o 4rea técnica estratégica, segun corresponda, determina el requerimiento en coordinacién con la dependencia
encargada de las contrataciones, en el cual se identifican la finalidad publica y los objetivos de la contratacion, en el
marco de la PMBSQ y las etapas de formulacion y programacion presupuestarias correspondientes.

El area usuaria que suscribe, en sujecién al P.O.I. del afio fiscal 2025, solicito a Ud. considere el presente requerimiento
y se provea a tramite los actos administrativos que conlleve a la obligacion contractual que permita atender la finalidad
pliblica y ef objetivo institucional.

DATA TECNICA
AREA USUARIA Organo de Control Institucional
REQUERIMIENTO | N° 014-2025-OCI/MDP FECHA: 14/05/2025
APROBADO CON | N° 00000234 NO PROGRAMADO
ANEXO N° 06
CLASIFICADOR META
DE GASTOS CENTRO DE COSTO PRESUPUESTARIA PLAZO CUANTIA
2329011 02,02 2 Hasta 45 c{las Interaccion de
calendario mercado
COD.POI A0130127300010 ACTIVIDAD SERVICIOS RELACIONADOS

La presente descripcidn informativa es objefiva, precisa y de estricto cumplimiento por los proveedores.

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA (TDR): CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
07.11.0043.6778: SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA EN CONTROL GUBERNAMENTAL.

FINALIDAD PUBLICA

El presente servicio de asistente administrativo en e! control gubernamental, contribuira, mediante la ejecucion
de servicios relacionados y soporte administrativo al cumplimiento de las metas del Plan Anual de Contro! 2025
del Organo de Control Institucional contenidas en el Plan Nacional de Control 2025 de la Contraloria General de
la Repiblica, en su calidad de unidad orgénica responsable de llevar acabo el control gubernamental en
la Municipalidad Distrital de Pucusana, de conformidad con lo dispueste en los articulos 6° y 8° de la
Ley N° 27785 y sus modificatorias, con la finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los
recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el
logro de sus resultados.

3. ANTECEDENTES
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CONTRALORIA

GENERAL DE 1A REPUBLICA DEL FIRU

“Decenio de fa lqualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacion y consclidacion de fa economia peruana”

« Directiva n.° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional’ aprobada con
Resolucion de Contraloria. n.° 382-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, y sus madificatorias,

¢ Plan Nacional de Control 2025 de la Contraloria General de la Republica, aprobado mediante Resolucion de
Contraloria n.* 022-2025-CG de 9 de enero de 2025.

4. QBJETIVOS DE LA CONTRATACION

OBJETIVO GENERAL

Contratacion de una persona natural que brinde servicios de asistencia y apoyo administrativo! en materia de
servicios de control simultaneo y posterior para el cumplimiento de las actividades no programadas en el Plan
Anual de Control 2025 y Plan Nacional de Control 2025 del OCI, que, sin embargo, dichas actividades deben
ser ejecutadas para el cumplimiento del ejercicio del control gubernamental que el OCl ejerce, de conformidad
con o establecido en el articulo 17 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Confraloria General
de la Repiiblica, Ley n.® 27785 y modificatorias, asi como lo dispuesto en [a Directiva n.® 020-2020-CG/NORM
“Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada mediante Resolucion de Contraloria n.® 392-2020-
CG y modificatorias.

OBJETIVO ESPECIFICO

-Contratar una persona natural que brinde servicios de asistencia y apoyo administrativo en materia de control
simultaneo y posterior, lo que implica la asistencia administrativa en el manejo de la documentacién de dichos
servicios de control, el seguimiento de la correspondencia emitida y recibida, v la elaboracion de papeles de
trabajo, de conformidad con las disposiciones normativas dadas por la Contraloria General de |a Republica.

- Contratar una persona natural que brinde asistencia administrativa en la proyeccion de los requerimientos de
informacion necesarios para el planeamiento del control gubernamental y, con base a la informacion obtenida y
su andlisis, brindar asistencia administrativa en la elaboracion de los reportes, hojas informativas u otros
documentos gue sustenten el resultado de las acciones de planeamiento para el control gubernamental.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1 Actividad:

Brindar asistencia administrativa para revelar, recopilar, procesar y analizar informacién y documentacion
para los servicios de control y el planeamiento del control gubernamental. El procedimiento a emplearse en
la ejecucion del servicio es el andlisis y procesamiento de la informacion y documentacion obtenida por la
Entidad, terceros o fuentes plblicas y bases de informacion disponibles en los portales institucionales de
las entidades de la Administracion Publica.

Producto 1:

1 Be acuerdo a la directiva $20-2022-CG/NORM, €l personal del OC| esta conformado per personal especializado en control, asi como ¢l personal para apayo técnico
administrativo, con vinculo contractual con [a Contraloria ¢ 1a entidad.
El personal para apoyo téenico adminfstrative gEasponde a los recursos humanos que la entidad proporcicna, a fin de garantizar el normal desempefio del CCIL
El personal del OC! debe cumplir con los instrs de gestion sobre recursos humanos de la entidad, para e! personal con vinculo laboral o contractual con
fa entidad. ;
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CONTRALORIA

CENERAL DE [A REMUALICA DEL PERU

‘Decenio de fa Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”™
“Afto de Ia recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Un informe que detallado de las acciones realizadas en los primeros 20 dias de la prestacion del
servicio que contenga como minimo el resultado de las siguientes actividades:

a} Brindar asistencia administrativa para elaborar requerimientos de informacion que sean relevantes para
el control gubemnamental y, con base a su andlisis, emitir el reporte, informe, hoja informativa u otro que
corresponda, que permita desarrollar la fase de planeamiento de servicios de control ylo servicios
relacionados no programados por el Organo de Control Institucional, durante el mes de mayo.

b) Brindar asistencia administrativa la elaboracion, referenciacién y archivo de los papeles de frabajo de
los servicios relacionados no programados en las cuales participa y los servicios de contral no
programados a cargo del OCI a los cuales brinda asistencia administrativa, ejecutados en el mes de
mayo de! presente ario.

Producto 2:
Un informe que detallado de las acciones realizadas en los primeros 45 dias de la prestacion del
servicio que contenga come minimo el resultado de las siguientes actividades:

a) Brindar asistencia administrativa para elaborar requerimientos de informacion que sean relevantes para
el control gubemnamental y, con base a su andlisis, emitir el reporte, informe, hoja informativa u otro
que corresponda, que permita desarrollar la fase de planeamiento de servicios de conirol y/o setvicios
refacionadas no programados por el Organc de Control Institucional, durante ef mes de mayo y junio
de 2025,

b) Brindar asistencia administrativa la elaboracién, referenciacion y archivo de los papeles de trabajo de
los servicios relacionados no programados en ias cuales participa y los servicios de contral no
programados a cargo del OCH a los cuales brinda asistencia administrativa, ejecutados en el mes de
mayo y junio del presente afio.

5.2 Reglamentos Técnicos

s Directiva n.* 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional” aprobada con
Resolucion de Contraloria n.” 392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, y modificatorias

» Normas Generales de Contro! Gubernamental, aprobadas mediante Resolucion de Contraloria n.° 295-
2021-CG de 21 de diciembre de 2021, y modificatorias

* Las normas, directivas, resoluciones y disposiciones que, en su condicién de ente rector del Sistema
Nacional de Control, haya emitido o emita la Contraloria General de la Republica para la ejecucion de
los servicios de control y servicios relacionados.

5.3 Normas técnicas
+ Normas para la Conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los
Organos de Control Institucional, aprobadas mediante Resolucion de Contralorta n.° 430-2008-CG de
24 de octubre de 2008,
¢ Directiva n.® 010-2018-CG/DET, “Declaraciones Juradas para la Gestion de conflicto de interés”,
aprobada mediante Resolucion de Centraloria n.° 480-2018-CG de 15 de febrero de 2018 y
modificatorias.

5.4 Requerimiento del proveedor y de su personal

5.4,1. Requisitos del Proveedor
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CONTRALORIA

GEINERAL DE LA REPEIGENCA DYEL PERU

“Decenio de fa lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“"Afio de la recuperacion y consofidacion de la economia peruana”

El proveedor se encuentra obligado -de conformidad con las disposiciones establecidas por la Contraloria
General de la Reptiblica como ente rector de! Sistema Nacional de Control- a presentar una declaracion
jurada sefialando que no se cuentan con los impedimentos siguientes:

a} Adolecer de incapacidad fisica o mental, grave y permanente debidamente comprobada.

b) Padecer de enfermedad de aicohalismo o narco dependencia.

c) Haber sufrido condena por la comision de delito doloso, tener mandato de detencion definitiva en
instruccién en la que se le impute dicha comisitn o haber incurrido en delito flagrante.

d) Haber sido declarado en quiebra, aunque sé hubiese sobreseido el procedimiento respectivo.

e) Haber sido destituido por sancion disciplinaria de cargo publico, cesado por falta grave o inhabilitado
para el gjercicio de la funcion ptiblica, segun lo establecido en la normativa aplicable.

f)  Tener cuentas pendientes de rendicion con la Administracion Publica o con empresas gue integran
la Actividad Empresaria del Estado.

g) Tener juicio pendiente con las entidades, cualquiera sea su naturaleza.

h) Haber sido durante los Ultimos cinco afios presidente de la Republica, ministro de Estado, titular de
organismos autonomos, entidades descentralizadas o de los gobiernos regionales o locales.

i) Mantener afiliacion con alguna organizacion, movimiento o partido politico.

j)  Encontrarse participando o haber participado en los Gltimos cuatro (4} afos previos a ser personal
del OCI, en procesos electorales como candidato.

k) Mantener relacion como socio, accionista, acreedor, deudor, sea persona natural o juridica bajo
cualquier modalidad de empresas que mantengan contratos vigentes con el Estado.

I) Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Moroscs (REDAM), a cargo del Poder
Judicial.

m) Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI), a cargo del Poder
Judicial.

n) Tener sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacién contra la libertad
sexual y delitos de corrupcion de funcionarios o servidores publicos.

o) Registrar antecedentes policiales, penales y judiciales.

p) Tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador o disciplinario a caro de
la Contraloria o la entidad, segun corresponda, conforme a la normativa vigente.

g) Tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, por
razones de matrimonio, union de hecho o convivencia, con el Titular de la entidad, miembros de los
drganos de Alta Direccion o de Administracién Interna de la entidad, miembros del Directorio de la
empresa del Estado o de su administracidn.

r)  Otras que determine la Contraloria, relacionados con la funcién que desarrolla la entidad.

s)  Cumplir con los términes de referencia.

t)  Suscribir declaracion jurada de sujecion y cumplimiento establecida de la Directiva n.® 010-2008-
CG “Normas para la conducta y desempefio def personal de la Contraloria General de la Republica
y de los Organos de Control Institucional”, en la oportunidad y plazos establecidos en Normas para
la Conducta y Desempefio de! Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos
de Control Institucional, aprobadas mediante Resolucion de Contralorfa n.° 430-2008-CG de 24 de
octubre de 2008, asi como mantenet la confidencialidad y reserva de la informacion a que tenga
acceso en el ejercicio de sus funciones.

u) Presentar Declaracion Jurada de Conflicto de Intereses (DJI), de corresponder, de acuerdo a los
plazos indicados en la directiva “Declaraciones Juradas para la Gestion de conflicto de intereses”,
aprobada mediante Resolucion de Contraloria n.° 480-2018-CG de 15 de febrero de 2018 y
modificatorias.

wicio debera contar con C.C.I. de la entidad financiera de su preferencia, RNP,
“Bhue lo sustentan.
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CONTRALORIA

GEVERAL DE LA REPURLICA TRY, FERY

“Decenio de fa guafdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia pervana”

w)  Conocimiento del SIAF, SIGA, SEACE y Microsoft Office (Declaracion Jurada).

5.4.2

5.4.3

Perfil del proveedor

Titulado en Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas, Administracion de
Servicios, Adminisiracion de Negocios, Negocios Internacionales o carreras afines a las ya
mencionadas.

Experiencia [aboral no menor a cuatro (4) afios en sector piblico. De dicha experiencia, al
menos cualro {4) afios debe de ser experiencia especifica en confrol gubernamental,
auditoria gubernamental, Sociedad de Auditoria y/o expetiencia general en un Organo de
Confrol Institucional,

Conccimiento de Microsoft Office y de los sistemas informaticos de la CGR para la
ejecucion de servicios de control y servicios relacionados y de las normas que regulen ¢l
gjercicio de los servicios relacionados priorizados por la Contraloria General de Ia
Repliblica (Declaracién Jurada).

Especializacion en contraiaciones del estado, Gestién pablica por resultados, Conocimiento
en procesos informatico documental y archivisticos.

Conocimiento del SIAF, SIGA y SEACE (Declaracion Jurada).

Perfil del personal
El servicio no admite presentacion de personal adicional diferente al postro.

Materfales, equipos e instalaciones

La entidad se compromete a proporcionar un equipo informatico en condiciones adecuadas para el
proveedor, con conexién a infemet, asi como un espacio fisico acondicionado dentro de las
instalaciones del Organo de Control Institucional para el desarrollo del servicio.

Plan de trabajo
No corresponde

Prestaciones accesorias a la prestacion principal
No corresponde

5.7.1.
5.7.2.
5.7.3.
5.74.

Garantia Comercial o Técnica: No corresponde.
Mantenimiento preventivo: No corresponde.
Soporte técnico: No corresponde.

Capacitacion y/o entrenamiento: No corresponde.

Acciones de Supervision .
Las acciones de supervision estaran a cargo de la jefatura del Organo de Control Institucional.

Seguros aplicables
No corresponde dada la naturaleza del servicio.

5.10 Lugar y plazo de ejecucioén de la prestacion

La presentacion del servicio {asf como [a presentacién del entregable del servicio prestado) se realizara
en las instalaciones del Organo de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pucusana, sitio
en Avenida Grau 9-Pucusana — Lima, frente a la plaza de armas del Distrito de Pucusana, el
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GENFRAL DE 14 RUPLIBLICA DEL PERLT

“Decenio de fa lgualdad de Oporiunidades para Mugjeres y Hombres”
"Afio de la recuperacion y consolidacion de fa economia peruana”

servicio serd prestado en un plaze no mayor a 45 dias calendario de confirmada la notificacion de la
orden de servicio o, el cual se ejecutara con entregables en dos armadas seqUn el siguiente detalle:

s 1e entregable — 20 dias
o 2% gntregable — 45 dias

5.11 Resultados esperados (entregables)
Se tomara como entregables la produccion de informe ylo documentos requeridos por la
jefatura {Entregables - Informes), conteniendo el desarrollo de las actividades y su impacto o resultado
final, segun lo detallado en el numeral 5.1 del presente docurmento.

« 1eentregable — Uninforme y/u hoja informativa detallado presentado a los 20 dias de nofificada
la orden de servicio, considerando lo sefialado en el numeral 5.1.

« 2 entregable — Un informe y/u hoja informativa detallado presentado a los 45 dias de notificada
1 orden de servicio, considerando lo sefialado en el numeral 5.1.

El informe y/u hoja informativa debe ser presentado con fima manuscrita en el Organo de Control
Institucional, los documentos que sustentan la presentacion del producto pueden presentarse en
digital, sefialando ta ubicacion de los archivos digitales.

5.12 Monto de honorarios
No corresponde.

5.13 Forma y condiciones de pago

o El pago se efectuara en tres armadas por igual valor, por cada uno de los entregables, previa
conformidad del area usuaria, segun lo sefialado en el numeral 7.

« Eljefe de! 4rea usuaria estara encargado de realizar 1a coordinacién, supervision y de elaborar a
conformidad del servicio.

o Pera el pago, el proveedor debe presentar, como minimo, lo siguiente: i) informe yfu hoja
informativa que detalle las actividades realizadas y los resultados alcanzados {producto); ii} recibo
por honorarios, iii) toda ofra documentacion que, en el marco de los sistemas nacionales de
presupuesto, contabilidad y finanzas, sean necesarios para ejecutar el pago, posterior a la
conformidad otorgada por la Entidad.

544  Declaracién de viabilidad (Si es un PIP):
No corresponds

515 Responsabilidad por vicios ocultos:
El confratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de {los) servicio (s) ofertado
{s) por un plazo no menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley General de Contrataciones Piiblicas y su Reglamento.

516  Confidencialidad {de corresponder);
El proveedor, al ejecutar el servicio, se compromete a mantener confidencialidad y reserva absoluta
en el manejo de informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con Ia
prestacién, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros, de conformidad con lo que
establece al respecto 1a Contraloria General de la Republica en sus normas del desempefio
profesional del pa| que presta servicios en los érganos integrantes del Sistema Nacional de
Control, en virtyd frrprincipio de reserva establecido en el literal n) del articulo 9 de la Ley n.° 27785.
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‘Dacenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afto de fa rectperacion y consolidacion de fa economia peruana”

517  Oftras penalidades aplicables:
No corresponde.

5.18  Penalidades
Si el proveador no cumple con la entrega del servicio estipulado, la Entidad aplica una penalidad por
cada dfa de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguisnte
formula.

Penalidad diaria =__10xMonfo
F x Plazo en dias
Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40 para plazos mayores a 60 dias
F=0.25
La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, e! cumplimiento de fa obligacién.

5.1% Oftras penalidades:
No corresponde.

6. CLAUSULAS DE CONTROVERSIAS:
Las confroversias que se deriven de la ejecucion, interpretacion del contrato, orden de compra y/o servicio, son
resusltos mediante conciliacién o conforme al articulo 81 de la Ley y al articulo 330 del Reglamento.

7. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
DECLARACION DEL PROVEEDOR: El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a fravés de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el
Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas, ofrecide, negociado o efectuado, cuaiquier pago o,
en general cualquier beneficio o incentiveo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la gjecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupeion, directa o
indirectamente a fravés de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los ¢érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores ¥y personas vinculadas a las que se
refiere el Reglamento de la Ley General de Conirataciones Publicas.

Del mismo modo, el proveedor, declara conocer los compromisos antisoborno de la Muricipalidad Distrital de
Pucusana, con el firme compromiso de combatir el soborno en cualquiera de sus formas, promoviendo el maximo
nivel de fransparencia.

Ademas, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes de manera directa y
oportuna, cualquier acto o condugta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; ii) adoptar medidas técnicas,
organizativas yfo de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

8. RESOLUCION DE CONTRATO
Cualquiera de las partes podra resolver total o parcialmente ia orden de servicio por incumpliriento de sus
obfigaciones y el ejercicio de actos voluntarios contrarios alas leyes que interesan al orden publico o a las buenas
costumbres, de acuerdo a la normativa especial que resuilte aplicable; siendo de aplicacién el articulo 68 de la
Ley de Contrataciones Publjegs,y de manera supletoria las disposiciones pertinentes del cédigo civil vigente,
cuando corresponda.
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“Degenio de la Iqualdad de Oporfunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de fa recuperacion y consolidacion de fa economia peruana®

9, Gestion de riesgos
Se realiza de acuerdo con lo establecido en el Anexo 1 de! presente requerimiento

Firmado digtalmente por QPORTO
'—W PATRON| Daniel Gabris! FAU
20131378072 soft
i del docurmeno

CONTRALOR“\M $.10-08 -05:00
GANERAL DA RA RIFCALCN DE PV

Documento firmado digitalmente
Daniel Gabriel Oporto Patroni
Jefe del Organo de Control Institucional
Municipalidad Distrital de Pucusana
Contraloria General de la Reptblica
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CONTRALORIA

GEVERAL DE LA REPUILICA DEL PERU

“Decenio de la Igualdad de Oporiunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de fa recuperacidn y consolidacion de la economia peruana”

Anexo 1

Formato para identificar, evaluar y asignar riesgos

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

RIESGOS EN EL PRQCESO DE presente a la contratacién.

CONTRATACION (%)

* Que ningun postor o participante que cumpla el perfil se

RIESGOS EN LA EJECUCION * Que el proveedor no preste el servicio en las condiciones

DE LA PRESTACION (*) establecidas por el area usuaria
EVALUACION DE LOS RIESGOS
PROBABILIDAD IMPACTO EN LA
OCURRENCIA PRESTACION
Que ningun postor o participante que cumpla el perfil Baja X Baja
se presente a la contratacion. Media Media X |
Alta Alta
Que el proveedor no preste el servicio en Baja X Baja X
las condiciones establecidas por el drea Media Media
usuaria Alta Alta
ASIGNAGION DE LOS RIESGOS

s Que ningln postor o participante que
cumpla el perfil se presente a la
contratacion.

una,

Al drea usuaria, en conjunfo con la Oficina de
Logistica y Control Patrimonial, a fin de
realizar las acciones que correspondan, cada

» Que el proveedor no preste el
servicio en las condiciones
establecidas por el drea usuaria

Al drea usuaria, a fin de que garantice los
medios de verificacién, supervisién y control |
que permitan reducir al minimo el ries
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Palacio: Av. Grau N° 308 Pucusana Lima - Peni {3+ piso}
Central telefonica (511) 01- 2137296 Anexo OCI: 1017

CORREQ: oci@munipucusana.gob.pe
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