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FORMATO N.° 002 - TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/Q APOYO

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo yio Unidad Organica:

UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL

Actividad del PO}

AOI-30124500396 - GESTION ADMINISTRATIVA
FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION (CONTRATACION
DE PERSONAL LOCADOR,CAS Y/O GASTOS).

Denominacion de ia Contratacion:

CONTRATACION DE SERVICIO DE UN (04) PERSONAL DE APOYO
PARA LA UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL DE
LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE OLMOS.

Descripcion de la necesidad /CMN: Sl

|

FINALIDAD PUBLICA i

La Municipalidad Distrital de Olmos tiene como objetivo lograr el desarrollo del Distrito; para
lo cual realiza diferentes tipos de gastos, los cuales deben contar con la documentacion

sustentatoria debidamente revisada.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

127
{10

Mari
PATFINN

oy
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iy

it |17 a1

Contar con un (01) personal de apoyo parala unidad funcional de Control Patrimonial de la
Oficina de Abastecimiento de la Municipalidad Distrital de Olmos, a fin de fortalecer fa
gestion patrimonial, institucional mediante el soporte en las actividades de ftrémite
documentario, registro, control, seguimiento de las actividades de inventario y demas tareas
administrativas necesarias para asegurar el adecuado funcionamiento del &rea.

| .

ENFOQUE DE LA CONTRATAGION

La contratacion se orienta a fortalecer la capacidad operativa y administrativa de la
unidad funcional de control patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, garantizando
una gestion eficiente, oportuna y ordenada de los procesos logisticos de la institucion. El
personal de apoyo, contribuira a mejorar la calidad del servicio interno mediante el soporte
en tareas administrativas, la optimizacién del flujo de informacion y el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en materia de abastecimiento.
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I . DESCRIPCION DEL SERVICIO

= Descripcion del servicio a contratar

fTEm DESCRIPCION DEL SERVICIO

01

APOYOQ CON LA REDACCION DE DOCUMENTOS DEL AREA; AST COMO RECEBCION Y ENVIO
DE DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES COFICINAS DE 1A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

OLMOS .
02 ) )
RPOYC CON EFECTURR EL INVENTARIO FISICO DE BIENES, ASI COMO EL REGISTRO,
CONTROL ¥ ACTUALIZACION PATRIMONIAL EN LA SLATAFORMA SINABIP / SIGA-MEF
.
03

APCYAR EN LA GENERACION DE CODIGO PATRIMONIAL DE LOS BIENES PATRIMONIALES
SEGUN EL CATALAGO UNICO DE BIENES SERVICIOS Y OBRAS. ASI COMC EL CALCULG
DE LA DEPRECIACION ACUMULADA, DEPRECIACION DEL EJERCICIO Y VALOR NETO EN
LIBRGS, DE LOS ACTIVOS FIJOS CUYC COSTC DE ADQUISICION ES MAYOR A % DE
LA UIT. (BIENES DEPRECIABLES)

04 APOYO CON EFECTUAR LA CODIFICACION Y ETIQUETADQ DE LOS BIENES MUEBLES,
ASI COMO SU CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN SU
CUENTA CONTABLE CORRESPONDIENTE, DE LA MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE OLMOS.

05
APOYO EN FORMULAR LOS INFORMES SCBRE EL CONTROL PATRIMCNIAL DE LOS BIENES,
asf CcoMO DEL TRAMITE DE ALTAS Y BAJAS DE LOS BIENES DEPRECIABLES.

06

APOYQO EN LA RECEPCION, REGISTRE, CALIFIQUE Y ARCHIVE LA DOCUMENTACION
PARA LA UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA OFICINA DE
ABASTECIMIENTO.

OTRAS FUNCICNES DE APCYC QUE INDIQUE EL JEFE DE ARER.

4.1. Plan de trabajo; No comesponde.

4.2 Prestaciones accesorias a la prestacion principal: No corresponde

PERFIL REQUERIDO

a. Formacién Académica, grado académico o nivel de estudios: profesional titulado (3), en las carreras de
administracion, contabilidad Y/O carreras afines.
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Experiencia:

- Experiencia General: Experiencia minima de 02 &

- Experiencia Especifica: Dxperienciz minima de §
Logistica yio Almecen vo Contabilidad.

Acreditacion: Mediante ia presentacion de cualquiera de Jos siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y
su respectiva conformidad o (i} constancias o (i) certificados o {iv) cualguier ofra documentacién que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Cursos yio programas de especializacion:

Diplomado en Gestion publica

Diplomado en Aplicativos Informaticos de la Gestion Pdblica (SIGA - SIAF)

Curso en Contrataciones con el Estado

Excel

Acreditacion ¢

[N

[

~CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

- Duracién del servicio yio

' Modalidad.de contratacion 7

CORFJICIONE_S e . | , e MDEfALIF_._.EM ..
UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL, CAL. SANTC DOMINGO

Lugar de prestacion del
servicio

contrato

Productos yfo entregables

La entidad realizara el page al contratista de forma oportuna luego de haberse
verificado la correcta ejecucidn de las prestaciones y de haberse cumplide los
procedimientos establecidos en el reglamento v los contrates, de conformidad al
art. 67 de Iz Ley 32089,

Del pago
El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles fuego de otorgada la®
conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la
demora, por cinco dias habiles.
El Abcno serd a través de cuenta CCl, la cual se efectuara en TRES PAGOS,
despues de la presentacion de cada entregable {Informe de cumplimiento de
Forma de Pago

actividades correspondiente), documenios ingresados a través de la oficina de
trémite documentario ylo direccidn eiectrénica de fa DEC, a través de Carta

Olimos, Distrito Agroexportador de Lz Regidn Lambayeque .
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solicitando eonformidad de servicios y tramite de pago por cada eniregable,
adjuntando lo siguiente:

Informe final por cada entregable describiendo las actividades objeto de la
contratacion.

«  Recibo por honorario, a crédito por un plazo no menor a 15 dias naturales (en
cuanto correspondal.
Carta de auterizacion CCI.
Suspension de cuarta categoria (de comesponder).

= Copia de su orden de servicios o confrato.
informe Conformidad.

No podré efectuar requerimientos.

= No s¢ olorgar vidticos.

Limitaciones . No podra percibir ninglin concepto por gastos de caja chica, encargos

internos, comisidn de servicios o similares.
La presente confratacion no implica el recanocimienio de derechos yio
beneficios laborales.

OFICINA DE ABASTECIMIENTO, la conformidad se realizara mediante Informe def

area ustiasia de conformidad al art. 124 v el art. 144 del DS 009-2025-EF.

Conformidad La recepcion conforme de la entidad contratante no obsta su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto en el
literal ¢} del numeral 69.2 del articulo 69 de fa Ley.

La constancia de prestacion de servicios sera emitida de conformidad al art. 124
del DS, 009-2025-EF.

g:::;:)r;csa de prestacion de Be conformidad con el numeral 3 de la décimo lercera disposicion transitoria

complementaria final, para generar las constancias en tanto se implementa la
Pladicop, podré ser emitida utilizando fos medios fisicos o digitales, segin su
disponibilidad.

FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

En tanto no se impiemente el uso obligatorio de la Pladicop, de conformidad a la décimo fercera y dégimo séptima disposicion
complementaria final del DS 009-2025-EF, la DEC determinaré la gestion de presentacion de las colizaciones, las mismas que deberan
de guiarse bajo ¢l principio de publicidad, livertad de concurrencia, fransparencia y faciidad de usa, competencia, igualdad de trafo,
equidad y colaboracion, debiends requerirse |z siguiente documeniacion:

Prapuests econdmica Presentada mediante colizacion a través de ia platzforma de contraios menores, hitps://orods seace qob.pefauth-
entidad! los precios deben incluir IGV.

Curricufum Vitae:
Lainformacitn consignada en la hoja de vida tisne carcter de declaracién, por lo que el proveedor serd responsable de la informacian

consignada en diche documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que sé lleve a cabo a la enfidad. De conformidad a lo
siguiente:

= CV documentado.

= Registro Nacional de Proveedar vigente (cuando &l monto de la contratacion supere fa UIT vigente)
= Registro Unico de Contribuyente, activo ¥ vigente (Rubro refacionade al objeto de la contratacian).
= Declaracidn Jurada de no estar inhabilifado pars contratar con el Estado.

Ofmos, Distrito Agroexportador de la Region Lambayeque
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= Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado (en tanto se culmine & procedimiento de
validacion de impedimentos en la FUP).

= Declaracion Jurada de no incurir en nepotismo.

= Suspensién de cuaria categoria (de corresponder).

= Documento de autorizaclon de notificaciones mediante direcsien electrénica.

» Carta de autorizacion para que el pago por os servicios prestados sea realizado a fravés del cidige de cuenta
interbancario {CCI).

La documentacion debers foliarse y firmarse en cada una de las hojas a través de fima manuscrita ylo firma digital,
{puede ser fima escaneada en caso de rratarse de fimna manuscrita).

Vil

-CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De cerresponder)

Los derschos intelectuales de los productos y documentos elaborades por ¢l proveedor que resulte seleccionado son propiedad de la
Entidad, asi core toda aquea informacion intera de la institucion a la que tenga acceso para ia ejecucion del servicio.

MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden agordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar su fnaiidad de manera oportuna
y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiento, de conformidad af numeral 229.1 del art. 229 del 03 009-2025-EF.
‘Teda modificacion se entiende aprobada con la suscripcion de ta adenda al contrato.

Los supuestos para la modificacion del contrata de conformidad al art. 63 y 143 del DS 344-2025EF, pueden ser les siguientes:

e laejecucin de prestacion y adicionales.

° La reduccion de prestaciones.

e Laautorizacion de ampliacianes de piaze.

° La modificacion por hecho sobreviniente 2 |2 suscripcian de conirato nio imputable a las partes, segin las condiciones que
establezcan.

L Cuando el contrafista ofrezsa bienes yfo servicios con iguales ¢ mejores caracteristicas técnicas con respects a su oferta,
siempre que tales bienes o servicios satisfagan 1 necesidad de Ja entidad confratante y no desvirtiien o desnaturalicen la
prestacion i varier el objeto confractual.

PENALIDADES J

Penalidad por mora

En caso de refraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto dal contrato, la entidad confratante le aplica
sutomaticamente 1na penalidad por mora por cadez dia de afraso que le sez imputable. La penalidad se aplica aufométicamente y se
calcula de acuerde con la siguienie formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
Fx plazo
Dondea F fiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

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

Ctras pene;lid'a.cies

L Supuestos de aplicacitn de pe_nalidad ~ Forma de cilculo Prchdimientc'
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La suma de [a aplicacion de fas penalidades por mora y de ofras penalidades no puede exceder ef 10% del monic del entregabie
comespondienie.

Estas penalidades se deducen de las pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario, se desclenta del monto resultante de la
ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

X

CONFIDENCIALIDAD.

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la
prestacion, pudiendo guedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a tercaros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas
las politicas y estandares definidos por 12 Entidad, en materia de seguridad de fa informacion. Esta obligacion comprends la infarmacion
que se entrega, como también la que se genera durante |a realizacion dz las actividades y fa informacién producida una vez que se haya
cancluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujes, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
célculos, diagnosticos, decumentos, cuadros comparativos y demés datos compilados o recibidos por & proveedor.

__SUBCONTRATACION

Esta prohibida la subcontratacion yio delegacion de la prestacién del servicio en terceras personas.

_ GLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES

De cenformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por 2 presente ley incluyen cbligatoriamente, y bajs
responsahilidad, come minimo, las siguientes ¢iausulas:

a,  Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al fiteral 2) del art. 139 del DS 009-2025-EF, no se
otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestacicnes accesorias, en los contratos de
bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a SOUIT.

h.  Clausula anticorrupcion y antisobomo.

Et contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efeciuado cuskquier pago o, en general, cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacidn con el contrato, con algiin servidor ylo funcionario de la enfidad. Por lo que, se obliga a no efectuar aigin
pago, ni ofrecer o transferr algin valor, o cualquier beneficio o incentiva, directa o indirectamente, a un funcionario y/o servidor o
cualquier tercero relacionado con €l servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes u otras narmas anticorrupcidn,
sin resiriccion alguna.

No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracion no es veraz, |z entidad puede resolver el contrato por incumplimiento en
virtud al literal ¢} del art. 68 de la Ley 32069, concordante con el numerat 122.6 del art. 126 del DS. 009-2025-EF y 2 exclusion de
proveedores adjudicatarios de los catélogos electrénicos de acuerdo marco, en virlud & literal b} del art, 274 del DS, 009-2025-EF.
Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.

En mérito al principio de integridad reguiado en ¢l fiteral €) def art 5 de la Ley 32069, indica que Ya conducta de los participes en
cualquier etapa del procese de coniratacitn estd guiada por Iz honestidad, veracidad y la apertura a la rendicién de cuentas, evita
¥ denuncia cualquier préclica indebida o corrupta ante fas auforidades competentes.

¢.  Solucion de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, las partes pacian ia conciliacian coma mecanismo de solucién de
controversias, de manera previa al arbitraje.

Asimismo, todas lag confroversias que swian entre las partes sobre validez, nulidad, intsrpretacion, ejecucion, terminacién o eficacia
delos contratos menores se resuelven mediante conciliacion, de conformidad & art. 330 del DS 344-2025-EF.

d.  Resolugion de contrato por incumplimiento,

De conformidad al numeral 229.3 det art. 229 y el art. 68 del DS 009-2025-EF. EI contrate podré ser resuelto por cualquiera de las
partes, total o parcizlmente, bajo los siguientes supuestos:
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& Caso fortuifo o fuerza mayor que imposibilite fz continuacion del contrato.
b.  Incumplimiento de obligaciones confractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

c.  Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinio al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable 2

ninguna de las partes, que imposibilite la confinuacién del contrato.
d.  Porincumplimiento de la cldusula anticorrupcian.
e.  Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucidn contractual.

f. Configuracién de la condicién de terminasion anticipada establecida en el contrate, de acuerdo con los supuestos que se

establezcan en el reglamento para su aplicacién.

g.  Por mutuo acuerdo, cuando ambas partes, de comin acuerdo y voluntariamente, decidan terminar fa relacion contractual, sin
que exista una causa de incumplimiento o una razon legal que o imponga, previo informe favorable del 4rea usuaria.

La resolucién del contrato menor se noftifica a través de comunicacion fisica ylo electrénica, en tanto ef OECE implementa la
Pladicop, y se acompafia del respectivo sustento que generz la resolucion. En el caso de la resolucion por incumpliniento del
contratista, la entidad contratante debe haber otorgada previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiente no pueda

ser reverfido.

e.  Gestion de riesgos.

La gestion de riesgos es un proceso dinamico y abarca fodas las etapas de la contratacion piblica, el cual comprende las
actividades y fas acciones proaciivas, preventivas y transversales adoptadas por una entidad contratante para identificar los iesgos

que esta enfrenta en [z contratacion de servicios.

Idenfificacion de riesgo

Valoracién

Acciones de mitigacion del
riesgo

Responsahle

La gestidn de riesgos se implementa a fin de aumentar Iz probatilidad y el impacto de riesgos posiivos y disminuir la probabilidad y el
impacto de riesgos negafivos, que puedan afectar el cumplimienio de [a finafidad pdblica buscada. En todo momento, la gestién de

riesgos debe considerar una mejora en la administracion y en &l uso de los recurses pablicos.

XIV.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De conformidad al ieral c) del art. 62 de la Ley 32069, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un

plazo no menor de un afio contado a partir de 2 conformidad otorgada por |a entidad.

. SANCIONES

De conformidad 2l 2 88 de ia ley 32069 e Tribunal de Contrataciones Piblicas sanciona a los paricipantes, postores, proveedores y
subconiratistas, cuando incurran en las siguientes infracciones:

Para los contratos menores, son apficables las infracciones previstas en los literales d), &), i), j}, 1) y m} def parrafo 87.1 def art. 87 de la

ley 32069,

NORMATIVA ESPECIFICA

= |ey 32069 — Ley General de Conirataciones Piblicas.

DS 008-2025-EF.

L]

Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2026.
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