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Qrgane ylo Unidad Qrganica NA DE CONTABILIAD

Actividad det POL \ AO! 30124500396 - GESTION ADMINISTRATIVA, EORTALECIMIENTC

£ (MPLEMENTACION {CONTRATACEON DE PERSONAL LOCADOR,
CAS Y/O GASTOS
CONTRATACION DE UN  (01) SERSONAL COMOC APQYO
ADMINISTRATIVO PARA ACTIVIDADES DE CONTROL PREVIO EN LA
OFICINA DE CONTABILIDAD DELA MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE
OLMOS.
e la necesidad | CHiM: | Si

Dencminacion dela contratacion

Descripoion d

¢ FINALIDAD PUBLICA
Coniratacidn de un (01} personal como anoyo administrativo para seafizer actividades en ta Oficina de
Contebilidad, a fin de cumplir a8 actividades programadas en la oficina de Contabifidad.

i. OBJETWODELA CONTRATACION
Realizar actividades de apoyo Administrativo en @ revision y verificacion de expedientes gue deriva
§ISRED, asegurando Gué cumplan con los reQuUisiios ¥ procedimientos astablecidos en la normativa
vigente contribuyende &l desarolio eficiente de 'as sctvidades de la oficina de contabifidad, para
fortatecer la gestion administraiiva.

. ENFOQUEDELA CONTRATACION

Para ia gestion def presente requerimiento a fin de dar cumplimiento a ia atencidn de las necesidades

requenidas, la Dependencia Encargada de 128 Contrataciones de la Entidad, debera fener e
consideracion la sostenibiiided de ia contratacion asi CoMo ¢l principio de valor por dinerc. gebienco
maximizar el valor de jo que obtienen &n cada contratacion, en términos de eficlencia, aficacia v
economia, lo cual implica gue 5¢ conirate a quien asegure &l cumplimiento de iz finalidad pablica de
la coniratacion, considerando 18 celidad, la sostenibiidad de la oferta y la evaluacion de los costos ¥
plazos, enfre ol(os aspectos vinculados a le naturaleza de lo gue se aontrate, Y gue no procure
dnicamente e menor precio.

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

ftem Descripcion del servicio

Apoyo en registio de documentos gue S€ deriva al Area de Contabilidad
ApOVO en revision de documentos per &t SISRED.

Apoyo en el archivo de T3 documentacion det Area de Contabilidad

Angve en revisien de recines ge cajd

Otras actividades de apoyo indicadas ot laiefalura
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41 Plan de trabaio: No aplica.
4.2 Prestaciones accescrias a la prestacidn principal: No aplica.

V.  DESCRIPCION DEL SERVICIO

a. Formacién Académica, grado académico vfo nivel de estudios: Egresade de la carrera de
Contabilidad, administracion v/o afines.

b. Experiencia;
Experienciz General: Minimo 7 meses en institucionas plblicas y/o privadas contando
practicas pre - profesionales.

Experiencia Especifica: Experiencia minima de un {4) meses en las areas de contabilidad
y/o iogistica en el sector piblico.

Acreditacién: Mediante fa presentacion de cuaiquisra de los siguientes documentos: i) copia
simple de contratos v su respectiva conformidad o (if) constancias o {iif) certificados o {iv) cualquier
otrz documentacion gue, de manera fehaciente demuesire la experiencia del personal propussio.

¢c. Cursos ylo programas de especializacion:
e modernizacion de la Gestion Pablica.

Acreditacion: Se realizarz la acreditacidn con copia simple de constancias y/o diplomas.

d. Ofros:
Registro Nacional De Proveedores (RNF).
Registro 2 SUNAT (RUC, activo v habido).

VI.  CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | OFICINA DE CONTABILIDAD EN LA MUNICIPALIDAD DE OLMOS.
servicio

Duracion del Servicio /o (90) dias calendario.
conirato

Modalidad de Contratacién | Orden de Servicic.

Ef cumplimiento del servicio requerido, sera medido a fravés de 3 enitregables que dé

cuenta de la piena satisfaccion de la confratacién, cuya unidad de medida serd mediante

caria de actividades. -

Productos vio entregables - Primer entregable: 30 dias de ser nofificade y/o suscrite fa orden de
servicios.

- Segundo eniragabie: 60 dias de ser nofificado y/o suscrito la ordsn de
servicios.
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- Tercer enfregable: 90 dias de ser notificado y/0 suscrito la orden de
SEIVitios.

Del pago La entidad realizaré &l pago al confratista de forma oportung luego de habarse verificads |

la cosrecta ejecucion de las prestaciones y de haberse cumplide los procedimientos
establecidos en el reglamento v los confratos, de conformidad al art. 67 de la Ley 32069,

El pago se realza en un plazo maximo de diez dizs habiles luego de otorgada la
conformidad por parte del 4rea usuaria Y es promogable, previa justificacion de a
demera, por cinco dias habiles.

El Abono serg a través de cuenta CCl, la cual se efeciuara 3 entregable, después de lz

Forma de Pago presentacion del entregables (Informe yio carfa de cumplimiento de actividades

correspondients), documentos ingresados a fravés de Iz oficing de trémite documentario
yfo direccion electronica de la DEC, a fravés de Carta solicitando conformidad de
servicios y framite de pago por cada entregable, adiuntando lo siguisnte:
= Informe final por cada entregable describiendo las actividades objeto de ia
confratacion,
¢ Reclbo por honorario, a erédite por un plazo no menor a 15 dias naturales {en
cuanto corresponda).
¢ Carta de autorizacién CCL
e Suspension de cuarta categoria (de comesponder),
e Copia de su orden de servicios o contrato,
» _ Informe Conformidad.

Limitacicnes ¢ No podréa efectuar requerimisnios.

e No se otorgara visticos.

= No podra percibir ningin concepto per gastos de caja chica, encargos
internos, comisidn de servicios o similares.

s Lapresente contratacién no implica el reconocimiento de derechos v/
beneficios laborales

La conformidad estara a cargo dei area usuariz Oficinz General de Contabifidad de la

Conformidad Municipalidad Distrital de Olmos, de conformidad al art. 124 v el art. 144 dal DS D0Y%-

2025-EF.

La recepsion conforme de la entidad confratante ne obstz su deracho 2 reclamar
posteriormente por defectos o vicios oculios, de acuerde con i dispuesto en ef fiferal ¢)
del numeral 69.2 del articuio 69 de |2 Ley.

Constancia de prestacién de | La constancia de prestacion de servicios seré emifida de conformidad al art. 124 del bs.
servicios 009-2025-EF.

D¢ conformidad con & numeral 3 de Iz décimo tercera disposicien transitoria
complementaria final, para generar las constancias en tanto se implementa 2 Pladicop,
podra ser emitida utifizando fos medios fisicos o digitales, segin su disnonibilidad,

FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACIGN DE COTIZACION

En tanto no se implemente el uso obligatorio de fa Pladicop, de conformidad 2 la décimo tercera y
décimo séptima disposicion complementaria final del DS 008-2025-EF, la DEC determinara Ia gestion
te presentacion de les cotizaciones, las mismas que deberan de guiarse bajo ef principic de publicidad,
libertad de concurrencia, transparencia v facifidad de uso, competencia, igualdad de trato, equidad y
colaboracion, debiendo requerirse Iz siguiente documentacién:

g
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Propuesia econdmica Presentads mediante cotizacién a través de la plataforma de contratos
menores, hitps://prodd.seace.gob.pefauth-entidad/ ios pracios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae:

La informacion consignada en fa hoja de vida tiene caracter de declaracion, por io que ! proveedor
sera responsable de la informacion consignada en dicho documento v se somete &l proceso de
fiscalizacion posterior que se Hleve a cabo a la entidad. De conformidad 2 lo siguiente:

e CV documentado.

¢ Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de la contratacion supere la UIT
vigente}

s Registro Unico de Contribuyente, activo v vigenie (Rubro relacionade al objeto de l2
contratacion).

e Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para coniratar con el Estado.

e Declaracion Jurada de no fener impedimento para contratar con ef Estado (en tanio se
culmine el procedimiento de validacién de impedimentos en la FUP).

o Declaracian Jurada de no incurrir en napolismo.

o  Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

e Documento de autorizacién de nofificaciones mediante dirsccién slecirénica.

¢ Carta de autorizacion para que el pago por los senvicios prestados sea realizado a través de
c6digo de cuenta interbancario (CCH).

s La documentacion debers foliarse v firmarse en cada una de las hojas a través de firma

manuscrita y/o fima digital, (puede ser firma escaneada en caso de tratarse de fima
manuscrita).

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (de comresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor gue resulfe
seleccicnade son propiedad de la Entidad, asi como toda aguella informacion interna de la institucion
a la que tenga acceso para fa sjecucion del senvicio,

MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones af contrato menor, siempre que las mismas permitan
alcanzar su finalidad de manera oportuna vy eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente
requenmiento, de conformidad al numeral 229.1 del art, 229 del DS 00%-2025-EF. Toda modificacion
se entiende aprobada con la suscripcion de la adenda al conirato.

Los supuestos para la modificacién det confrato de conformidad af art. 63y 143 del DS 344-2025EF,
pueden ser las siguientes:

e [aejecucion de prestacidn v adicionales.
s Lareduccion de prastaciones.
s La sutorizacién de ampliaciones de plazo.
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e La modificacion por hecho sebreviniente a la suscripcién de contrato no imputable a las
paries, segin las condiciones que establezcan,

e Cuando &l contratista ofrezca bienes y/o servicies con iguales o mejores caracteristicas
tecnicas con respscto a su oferta, siempre que tales bienes o servicios safisfagan la
necesidad de la entidad contratanie y no desvirtiien o desnaturalicen la prestacion ni varien
el objeto confractual.

X, PEMALIDADES
Penaiidad por mora
En caso de refraso injustificado de! contratista en la sjecucion de las prestaciones objeto del confrato,
la entidad coniratante le aplica automaticamenis una penalidad por mora por cada dia de atraso qug
le sea imputable. La penalidad se aplica autométicamente vy se calcula de acuerde con la siguients
férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monic J
F x plazo
Donde F tiens los siguientes valores: J
Fara bienes vy servicios: F = 0.40

Otras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer ofras penalidades].

Ofras penclidades

N° ' Supuestos de aplicacion de penalidad  Formadecdlculo  Procedimients

La suma de |z aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder &f
10% del monto del entregable correspondiente.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario, e
descuenta del monto resuitante de la efecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

K.  CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se tenga
acceso relacionada con la prestacion, pudiende quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacién a terceros. El contratado, debe dar cumplimisnto a fodas las poifficas y gstandares
definidos por ia Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Esta cbligacian comprends la
informacion que se entrega, como también fa que se genera durante Ia realizacion de las actividades
y lainformacion producida una vez que se haya concluido el servicie. Dicha informacion puede consistir
en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, disgndsticos,
documentos, cuadros comparativos y demés datos compilados o recibidos por el provesdor,

X SUBCONTRATACION
=sta prohibida la subcontratacion y/o delegacion de la prestacion del servicio en terceras personas.
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CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES
De conformidad &l art. 60 de la Ley 32069 los contraios regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamente y bajo respensabilidad como minimo las siguientes clausulas:

&) Garantias

De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal &) del art. 138
del D5 009-2025-EF ne se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrate v/ orden de servicio; ni
garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes vy servicios
cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT.

b} Clausula anticorrencion y antisohome

En contrafista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociade o efectuads cualguier page ¢ en
genaral cualguier beneficio 0 incentive legal en relacitn con ef condrato o Crden de Servicio, con
algdn servidor y/o funcienario de lz enfidad. Por fo que, se obliga a no efectuar algin nago, ni ofrecer
o transferir algtin valor o cualquier beneficio o incentivo, directa ¢ indirectamente, a un funcicnario yio
servidor o cuaiquier tercero relacionado con el servicio aqui establecide de manera que pudiese violar
lzs leyes u ofras normas anticorrupeion, sin restriccion aiguna.

No obstante, cuande se demuestra gue dicha declaracion no es veraz, ia entidad puede resolver sl
conirato por incumplimiento en virtud al literal ¢} del art 68 de la Ley 32069, concordante con el
numeral 122.6 del arl. 126 del DS, 009-2025-EF v la exclusién de proveedores adjudicatarios de los
catalogos electrdnicos de acuerdo marco, en virfud al literal b del art. 274 del DS. 009-2025-EF. Sin
perjuicio de fas acciones civiies yio penalss.

En merito al principio de integridad requlado en el literal &) del articuio 5 de la Ley 32069, indica qus
la conducta de los parlicipantes en cualquier efepa del proceso de coniratacidn esta guiada por la
honestidad, veracidad v la aperura a la rendicién de cuentas, evita v denuncia cualguier practica
indebida o corrupia ante las autoridades competentss.

¢} Solucién de controversias
De conformidad al numeral 81.3 del articulo 81 del DS 008-2025-EF, las paries pactan ia conciliacién
comgo mecanismos de solucion de controversias, de manera previa at arbifraje.

Asi mismo, todas las confroversias que surjan enfre las partes sobre validez, nulidad, interpretacion,
gjecucion, terminacion ¢ eficacia de los confraios menores se resueiven mediante conciiacion, de
conformidad al art. 33C del D3 344-2025-EF.

d) Resolucidn de contrate por incumplimiento
De conformidad al numeral 229.3 del articuls del art. 299 v e art. 88 del DS 008-2025-EF . Ei contrato
padré ser resueltc por cualguiera de las partes, fotal o parcialments, bajo los siguianies supuestos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite fa continuacian del contratn
) Incumptimiento de obligaciones contraciuales, por causa atribuible a la parts que lacumple

U
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c) Hecho sobrevinients al perfeccionamiento del contrato, de supuasts distinto at case forfuiio o
fuerza mayor, no imputable 2 ninguna de las partes, que imposibilite la confinuacion del
confrato.

d) Por incumplimiento de la cldusula anticorrupcion

g) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucidn contractual

f} Configuracion de fa condicién de temminacion anticipada establecida en el condrato de acusrdo
con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

g) Por mutuo, cuando ambas partes, de com(n acuerdo y voluntariamente, decidan terminar iz

relacion centractual, sin que exista una causa de incumplimiento ¢ una razén legal que lo
imponga, previo informe favorable delf drea usuaria,

La resolucién del contrato menor se notifica 2 través de comunicacian fisica vio electrénica, en tanto
¢ OECE implementa fa Pladicop, v se acompafia del respectivo sustento que genera Iz resolucion. En
el caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, la entidad contratante debe haber otorgado
previamente un plazo de subsanacion, saive que &l incumplimiento no pueda ser revertido.

e} Gestion ds riesgos

La gestion de riesgos es un proceso dindmico y abarca todas las etapas de la contratacion publica, el
cual comprende las actividades v ias acciones proaciivas, preventivas y ransversales adoptadas por
una entidad contratante para identificar los riesgos que se enfrenta en la contratacion de servicios.

R

CONTABILIDAD

ldentificacién de riesgo Valoracién Agcciones de mitigacion del Responsabie
Tiesgo

Riesgos Naturales (Liuvias, | -es———r _—
femblores, eic.)

Enfermedades

Accidentes

Permiso otorgado por ¢l jefe
inmediato

L.a gestion de riesgos a fin de aumentar la probidad v el impacto de riesgos positives v disminuir ia
probidad y el impacto de riesgos, que puedan afectar el incumplimiento de la finalidad publica buscada.
En todo momento, a gestidn de riesgos debe considerar una mejora en la administracion v en el use
de los recursos plblicos.

XYV,  RESPONSABILIDAD DE VICIOS OCULTOS
De conformidad al literal C dei art. 69 de la Ley 32089, el coniratista es responsable por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultes por un plazo no menor de un afio contando a partir de ia conformidad
otorgada por la entidad.

XY, SANCIONES
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De conformidad al art 88 de la Ley 32089 el Tribunal de Contratacionas Publicas sanciona 2 los
pariicipantes, postores, proveedores v Subcontrafistas, cuande incurran en las siguientes infracciones:

Para los contratos menores, son aplicables las sanciones previstas en los fiterales d, ¢, i, j, 1 y m del
parrafo 87.1 del art. 87 de la Ley 32069

XV, NORMATIVA ESPECIFICA
e Loy 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.
o DS 009-2025 EF.
o Loy 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para ef Afio Fiscal 2026,

CONTABILIDAD



