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[ TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICICS ' |
Organe yio Unidad Organica CONTABILIAD
Actividad del POI AQl 30124500386 Gestion  Administrativa, Forslecimienty e

implementacitn de |a Oficina de Administracion Financiera.

Denominacion de (z contratacion CONTRATACION DE UN (G1) PERSONAL COMO INTEGRADOR DE
INFORMACION CONTAB LE PARA LABORES EN LA OFICINA DE
CONTABILIDAD DE LAMDO.

Descripeion de la necesidad / CRN: | Si

I FINALIDAD PUBLICA
CONTRATACION DE UN (01) PROFESIONAL COMO APOYO ADMINISTRATIVO EN
CONTABILIDAD, A FIN DE CUMPLIR LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN LA OFICINA.

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Realizar actividades de apoyo Administrativa en la en la contabilizacion de las operaciones de ingresos
Y gastos, integrar la informacion contable para la slaboracion de los sstados financisros asegurando
que cumplan con los requisitos y procedimientos establecidos en la normativa vigente, contribuyendo
al desarrollo eficiente de las funciones de ia oficina de contebilidad, para fortalecer 2 Gestian
Admimsirativa y la (ficina de Contabilidad.

. ENFOQUE DE LA CONTRATACION
Para la gestion del presente requermiento a fin de dar cumplimiante a la alencion de las necesidades
requeridas, la Dependencia Encargada de las Contrataciones de la Enfidad, debers tener en
consideracion la sostenibilidad de la confratacion asi como el principic de valor por dinero: debiando
maximizar e vaior de io que obtienen en cada contratacion, en términos de eficiencia, eficacia v
economia, fo cual implica que se contrate a quien asegure el cumplimisnte de la finalidad pdbfica de
la contratacidn, considerando la calidad, la sostenibilidad de la oferta y la evaluacion de los costos v
plazos, entre otros aspectos vinculados a la naturaleza de lo cue se contrate, v que NG procure
nicamants el menor precio.

I¥.  DESCRIPCION DEL SERVICIO

R

ftem | Descripcisn del servicio

Apoyo en la contabilizacién de fas operacionas de ingresos y gastos de la entidad.

Apoyo en el andlisis de cuentes contables de los estades financierss.

Apoyo en registro de notas de contabilidad.

Apoyo en integrar ia infermacion contable para Iz elaboracién de los estados financieros

Apayo en el llenado de formatos contables que componen los estados financieros

o [ O | B a0 [ Bad | e

Apovo en realidad de coordinaciones con fa comisién Especial de transicion para la migrar al nusve marco
normative de las normas internacionales de Contabilidad de! secior Publico.

7 Otras actividades indicadas por la jefatura del arsa

4.1 Plan de trabajo: No aplica.
4.2 Prestaciones accesorias a la prestacion principal: No aplica.
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V.,  DESCRIPCION DEL SERVICIO

a. Formacién Académica, grado académico yio nivel de estudios: Estudios de secundarios,
técnico yio universitarios en Administracion, cantabilidad, economia, derecho o carreras
afines.

b, Experiencia:
Experiencia General: Experiencia minima de 3 afios en el sector piblico o privado.

Experiencia Especifica: Experiencia como integrador contable, analista de cuentas
contables v fo asistente contable en el drea de contabilidad, minimo de 2 afios, en el sector
publico

Acreditacidn: Mediante la presentacion de cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de cantratos v su respectiva conformidad o {ii) constancias o (i} certificados ¢ {iv) cualquier
ofra documentacion que, de manera fehacients demuestre la experiencia del personal propuesic.

¢. Cursos vio programas de especiaizacion:
e Capacitaciones y/o cursos de! sistema integrado de administracion financiera.
e Capacitaciones, seminarios yio curses en cisrre contable.
e  Capacitacicnes, seminarios y /o curses en fributacion

gl

CONTABILIDAD

Acreditacion: Se realizara la acreditacion con copia simple de eonstancias y/o dinlemas.

d. Otros:
Persona Natural O Juridica. Regisiro Nacional de Proveedores (RNP). Registro a SUNAT
(RUC active o vigente), No tener vinculo laboral con la MEO, No estar inhabilitado para
confratar con el estado. No tener impedimento para confratar con el estado. No incursir en
Nepotisme. Suspensidn de cuarta categoria {de corresponder).
Acreditacion Documenios que acrediten cada punto {(gf. RUC, RNP, Declaraciones juradas).
Vi,  GONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

CONDICIONES RETALLE
Lugar de prestacion del | MUNICIPALIDAD DE OLMOS CALLE SANTO DOMINGO N°886 DISTRITC DE
servicio OLMOS PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE LAMBAYEQUE.
Duracign del Servicio /o (30) dias calendaric.
contraio

bodalidad de Contratacion | Orden de Servicic,

El cumplimiento del servicio requeride, serd medido a través de 3 entregables que dé
cuanta de la plena satisfaccion de la coniratacin, cuya unidad de medida seré medianis
cania de actividades.

Productos y/o eniregables - Primer entregable: 30 dias de ser notificado wo suscriic la orden de
SErvicias.
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- Segundo entregable: 80 dias de ser nofificade y/o suscrito Ia orden de
Servicios.

- Tercer entregable: 90 dias de ser notificado /o suscrito la orden de
senvicios.

Del pago Lz entidlad realizara el pago al contratista de forma oportuna iuege de haberse verificado

la correcta ejecucion de las prestaciones y de haberse cumplide los procedimientos

establecidos en e reglamento y los confratos, de conformidad &l art. 67 de lalsy 32068,

El pago se realiza en un plazo méaximo de diez dias habiles luego de otorgada la
conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la
demora, por cinco diag habiles.
£} Abono serd a través de cuenta CCl, la cual se efectuard 3@@@;&%, despugs de ia
Forma dg Pago oresentacion del entregables (informe y/o carla de curnplimiento de actividades
comespondiente), documentos ingresades a ravés de la oficinade framite documentario
yfo direccién elecirdnica de la DEC, a través de Carta solicitande conformidad de
servicios v framite de page por cada entregabls, adjuntando lo siguiente:
= Informe final por cada entregable describiendo las actividades objeto de la
confratacion.
s Recibo por honorario, a crédite por un plazo no menor & 15 diss naturales (en
cuanto corresponda).
o Caria de autorizacion CCL
s Suspension de cuarta categoria (de corresponder).
e Copia de su orden de servicios 0 contrato.
e Informe Conformidad.
Limitaciones » No podra efectuar requerimientos.
e Ng se oforgara vidtices.
= No podra percibir ningin concepto por gastos de caja chica, encargos
internos, comision de servicios o similares.
s La presente contratacion no implica el reconocimiente de derechos vio
beneficios laborales
La conformidad astara a cargo del area usuzria Oficina General de Contabifidad de ia
Conformidad Municipalidad Distrital de Olmes, de conformidad al art 124 v ol art. 144 del DS 00S-
2025-EF.

CONTABILIDAD

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

Constancia dé prestacidon de | La constancia de prestacion de servicios seré emitida de conformidad al art. 124 del DS.
servicios 00¢-2025-EF.

De conformidad con of numeral 3 de la décimo tercera disposicion transitoria
complementaria final, para generar las constancias en fanto se implemanta la Pladicop,
podra ser emitida ufilizando los medios fisicos o Cigitales, segun su disponibiidad. |

VI, FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION
En tanto no se implemente el usc obligatorio de la Pladicep, de conformidad & la décimo tercera y
décimo séptima disposicion complementaria final del DS 008-2025-EF, la DEC determinara la gestidn
de presentacién de las cotizaciones, las mismas que deberan de guiarse bajo ef principio de publicidad,
ibertad de concurrencia, transparencia v facilidad de uso, competencie, igualdad de frato, equidad y
colaboracion, debiendo requerirse la siguiente documentacion:
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Propuesta econdmica Presentada mediante cofizacion a través de la plataforma de coniratos
menores, hitnsy/prod6.seace.gob.pefauth-enfidad/ los orecios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae;

La informacién consignada en fa hoja de vida tiene carécter de declaracién, por lo que & proveeder
sera responsable de la infermacion consignada en dicho documento v se somste &l proceso de
fiscalizacion posterior que se lleve a cabo a fa entidad. De conformidad a lo siguisnie:

s CV documentado.

= Registro Nacionat de Proveedor vigente {cuando el monto de fa coniratacién supere la UIT
vigenie)

e Registro Unico de Contribuvente, activo v vigente (Rubrc relacionado al objete de la
coniratacion).

e Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con af Estado.

+  Declaracion Jurada de no tener impadimenic para confratar con el Estado {en tanto s¢
cuiming el procedimients de validacion de impedimentos en fa FUP).

e Declaracidn Jurada de no incurrir en nepotismo.

e Suspension de cuarla categoria (de corresponder).

= Documento de autorizacion de nofificaciones mediante direccién eleciranica.

¢ Caria de autorizacion para que ef pago por los servicios prestados sea realizado a fravés del
codigo de cuentz interbancario (CCH).

e Lz decumentacidn deberd foliarse v firmarse en cada una de las hojas a fravés de firma
manuscriia y/o firma digital, (puede ser firma esceneada en caso de afarse de firma
raanusceita).

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (de corresponder)

Los derechos intelectuales de los producios y documentos elaborados por ef proveedor que resulfe
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda agquelia informacion intema de ta institucion
g fa que tenga acceso para la ejecucion del servicio,

MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las paries pueden acordar modificaciones ai conirate menor, siempre que las mismas pamitan
alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente v no aumenten ni desnaturalicen e presenie
requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 22§ del DS 008-2025-EF. Toda medificacion
s¢ entiende aprebada con la suscripeion de ia adenda al contrato.

Los supuestos para la modificacion def contrato de conformidad af art. 63 y 143 del DS 344-2025FF,
pueden ser las siguientes:

e Laejecucibn de orestacidn y adicionales.

e Lareduccion de prestaciones.

s Laaulorizacion de ampliaciones de plazo.

e La modificacién por hecho sobrevinienie a la suscripcién de contrato no imputable 3 las
pariss, segln las condiciones que esiablezean.
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» Cuando el contratista ofrezea bienes v/o servicioe con iguales ¢ mejores caracieristicas
técnicas cor respecio a su oferta, sismpre que fales bienes o servicios salisfagan la
nacesidad de la entidad confratante y no desviriden o desnaturalicen la prestacién ni varien
el objeto contractual.

PENALIDADES

Penalidad por mora

En caso de refraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones cbigto dei contrate,
ia entidad coniratante le aplica autométicamente una penalidad por mora por caca dia de atraso que
ie sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se caloula de acuerdo con la siguiente
formuta:

[ Penalidad diaria = §.18 x monio
il F ¥ plaze

|

E

Donde F tiene ios siguientes valores:
Para bieneg v servicies: F = 0.40

Otras penalidades
IDa conformidad al numeral 229.2 del art. 225 se pueden establacer olras penalidades].

 Ofras penalidadss

M Supuestos de aplicacién de penalidad  Formadecdleulo  Procedimiento

L a suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de ofras penalidades no puede exceder el
10% del monto def entregable comespondiente.

Estes penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales ¢ si fuera necesario, se
descuenta de! monto resultante de la ejecucién de le garantia de fiel cumplimiento.

CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoiuta en el manejo de informacion y documeniacion a iaque setenga
acceso relacionada con la prestacion, pudiendo guedar expresamente prohibido revelar dicha
informacién a terceres. EI confratado, debe dar cumplimiento a todas Jas poliicas y esténdares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Esta obligacion comprende la
informacion que se entrega, como también la que se genera durante (2 rsalizacion de las actividades
y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacién pueds consistir
en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, caloulos, diagndsticos,
documentos, cuadros comparativos y demas datos compitados o recibidos per el proveedor.

SUBCONTRATACION
Esta prohibida la subconiratacion y/o delegacion de la prestacion del servicic en terceras personas.

CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENGCRES
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De conformidad af art. 60 de ia Lay 32089 los contratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamante v bajo responsabifidad como minimo las sigutentes clausulas:

aj Garantias

De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al iiteral &) del art. 138
def DS 009-2025-EF no se oforga garantia de fiel cumplimiento del contrato v/ orden de_servicio; n
garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicics
cuyos montos sean menores ¢ iguales a 50 UIT.

b} Clausula anticorrupcidn v antiscbomo

En contratista *deciara’ que ne ha ofrecido, recibido, negociade o efectuyado cualguier page o en
general cualquier beneficio o incentivo legal en relacion con el confrato v/o Orden de Servicio, con
algun servidor y/o funcionario de la entidad. Por io que, se obliga a no efectuar algln pagoe, ni ofrecer
o transferir algln valor o cualguier beneficio o incentive, directa o indirectamente, & un funcionario y/o
servider o cuaiquier fercero relacionado con el senvicio agui establecido de manera gus pudiese violar
las leyes u ofras normas anficomupcion, sin restricsion alguna.

No obstante, cuande se demuestra que dicha declaracién no es varaz, [a entidad pusde resolver e
contrate por incumplimiento en virtud &l fiteral ¢) del arl 68 de la Ley 32069, concordante con el
numeral 122.6 del art. 126 del DS, 009-2025-EF y la exclusion de proveedores adjudicatarios de los
catalogos electronices de acuerdo marco, en virtud al literal b) def art. 274 del DS. 008-2025-EF. Sin
pefjuicio de las acciones civiles yio penales.

En merits al principio de integridad regulade en el fiteral &) del articulo 5 de la Ley 32069, indica que
ta concucta de los participantes en cualquier etapa del proceso de contratacién esta quiada por la
nonesiidad, veracidad y la apertura a la rendicidn de cusntas, evita y denuncia cualquier practica
indehida o corrupta ante las autoridades compstentes.

el Solucidn de controversias
De conformidad al numeral 81.3 del articulo 81 del DS 008-2025-EF, las paries pactan la conciliacion
como mecanismos de solucidn de controversias, de manera previa al arbitraje.

Asi mismo, todas las controversias que surjan enfre las partes sobre validez, nulidad, inferpretacién,
ejecucion, terminacién o eficacia de los confratos mencres se resuelven mediante conciliacion, de
conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF,

d} Resolucién de confrato por incumplimisnto
De conformidad al numeral 229.3 del articulo del art. 229y of art. 58 del DS 008-2025-EF. Ei contrato
podré ser resustto por cualquiera de las partes, totel o parciaiments, baio los siguientss supuestos:

aj Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite Ja continuacion del confrate

)] Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa afribuible 2 la parte que incumple

c) Hecho sobreviniente &l perfeccionamisnto dal confrate, de supuesto distinig al caso foruito o
fuerza mayor, no imputable a ninguna de las paries, que imposibifite la continuacion del
contrato.

d) Por incumptimiento de la clausula anticorrupcian
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) Por {a presentacion de documentacion falsa ¢ inexacta durante fa ejecucion confractuz!

i) Configuracion de la condicion de terminacién anticipada sstablecida en ef contrato de acuerdo
con los supuestos que se establezcan &n el reglamento para su aplicacion.

gl Por mutuo, cuando ambas partes, de comin acuerdo v voluntariamente, decidan terminar la

refacion contraciual, sin que exista una causa de incumplimiento o una razén fegal que o
imponga, previo informe favorable del area usuaria.

La resoiucion del contraio menor se nofifica a fravés de comunicacion fisica ¥/o glectionica, an fanio
el OECE implementa 2 Pladicop, y se acompafia del respectivo sustento que genera ka resolucién. En
el caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, Iz entidad contratante debe haber otorgado
previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no pueda ser revertids.

=) Gestion de riesgos

La gestion de riesgos es un proceso dindmico y abarca fodas las etapas de fa contratacion piblica, el
cual comprende fas actividades y las acciones proactivas, preventivas y fransversales adoptadas por
una entidad contratante para identificar los riesgos que se enfrenta en la contratacisn de servicios.

identificacion de riesgo Valoracion Acciones de mitigacién dej Responsahls

[iesgo

Riesgos Naturales {Lluvias, | ——wee—— e _—
temblores, efc)

Enfermedades

Accidentas

Permise otorgado por el jefe

inmediato

v,

La gestion de riesgos a fin de aumentar la probidad v el impacte de riesgos positivos v disminuir ia
probidad y el impacto de riesgos, que puedan afectar el incumplimiento de la finalidad publica buscada.
En todo momento, ia gestion de riesgos debe considerar una mejora en iz administracién v en el usg
de los recurscs pablicos,

RESPONSABILIDAD DE VICIOS OCULTOS

De conformidad at literal C del art. 69 de la Ley 32069, ef contratista es responsabie por la calidad
ofrecida y por los vicios aculios por un plazo no menor de un afio contando & partir de fa conformidad
otorgada por la entidad.

SANCIONES
De conformidad al art 88 de la Lay 32089 ef Tribunal de Contratacionss Plblicas sanciona & los
participantes, posteres, proveedores y Subcontratistas, cuando incurran en las siguientes infracciones:

Para fos coniratos menores, son aplicables ias sanciones previstas en los ferales d, g, i 5 by m del
parrafo 87.1 del art. 87 de la Ley 32069
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X NORMATIVA ESPECIFICA

o Loy 32069 - Ley General de Confratacionsg P(blicas.
e DS 009-2025EF.
e Ley 32513 - Ley de Presupussio del Secior Piblico para el Afio Fiscal 2026



