TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

Area Solicitante Oficina de Finanzas

Actividad Gestion del Sistema de Contabilidad y la Fase de Ejecucion Presupuestal

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de asistencia técnica administrativa para la Oficina de Finanzas del
Ministerio de Relaciones de Exteriores

Il. FINALIDAD PUBLICA

El presente servicio tiene como finalidad gestionar los aspectos administrativos de la oficina,
incluyendo el control previo de los expedientes de pago, |a revision de rendiciones y el control interno
de notas de pago. Estas actividades se llevaran a cabo durante el proceso de ejecucion presupuestal
y contable del ejercicio en la Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracion
La presente contratacion se encuentra alineada con el Plan Operativo Institucional

CODIGO POI ACTIVIDAD
GESTION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
AQI100004500219 Y LA FASE DE EJECUCION
PRESUPUESTAL

lll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracion del Ministerio de Relaciones
Exteriores requiere la contratacion de un (01) Servicio de Asistencia Técnica Administrativa con
el fin de proporcionar apoyo en el control previo de los expedientes de pago, la revision de
rendiciones y el control interno de notas de pago durante el proceso de cierre de ejecucion
presupuestal y contable del ejercicio. Esta contratacion tiene como objetivo fortalecer la gestion
administrativa de la Oficina, optimizando los procesos y mejorando la operatividad de la Entidad,
asegurando asi un uso eficiente y transparente de los recursos.
IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

a) Recepcion de la documentacién a través del sistema de tramite documentario.

b) Actualizar la base de datos de los viaticos y otros documentos relacionados, asegurando
su correcta gestion.

c) Recepcion de las Notas de Pago para el control y disposicion de archivo y custodia.

d) Actualizar la base de datos de los Encargos otorgados para el seguimiento de su rendicién
e informe para el registro contable.

e) Verificar que los comprobantes de pagos presentados en la rendicién de cuentas de

Viaticos estén emitidos de acuerdo con las normas de SUNAT, dejando constancia de las
consultas efectuadas.
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V. ENTREGABLES

En mérito al servicio a desarrollar, se debera presentar los siguientes entregables:

N° FECHA DE
ENTREGABLES INICIOFIIEECHA ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR
Un informe que contenga:
Reporte de los expedientes recibidos via STD.
; Reporte actualizado de los viaticos otorgados
A. part|r'de la a nivel nacional y al exterior.
notificacion de la
1° orden de Reporte de los Memorandums TES, que
ENTREGABLE | servicio, HASTA remiten las notas de pago.
LOS 25 DIAS
; Reporte de los Encargos al Personal
calendario. . j )
otorgados, rendidos y pendientes de rendir.
Reporte de las consultas efectuadas a través
de SUNAT correspondientes a la rendicion de
viaticos.
Un informe que contenga:
Reporte de los expedientes recibidos via STD.
Reporte actualizado de los viaticos otorgados
A partir de la a nivel nacional y al exterior.
2° notificacion de la :
Reporte de los Memorandums TES, que
ENTREGABLE orden de :
servicio. HASTA remiten las notas de pago.
LOS 50 DIAS Reporte de los Encargos al Personal
ccalendario. otorgados, rendidos y pendientes de rendir.
Reporte de las consultas efectuadas a través
de SUNAT correspondientes a la rendicion de
viaticos.
Un informe que contenga:
Reporte de los expedientes recibidos via STD.
Reporte actualizado de los viaticos otorgados
A partir de la a nivel nacional y al exterior.
37 notificacién de la : ‘
Reporte de los Memorandums TES, que
ENTREGABLE orden de :
servicio, HASTA remiten las notas de pago.
LOS 75 DIAS Reporte de los Encargos al Personal
calendario. otorgados, rendidos y pendientes de rendir.
Reporte de las consultas efectuadas a traves
de SUNAT correspondientes a la rendicion de
viaticos.




[ Un informe que contenga
Reporte de los expedientes recibidos via STD.
A partir de la Reporte actualizado de los viaticos otorgados
4° notificacion de la a nivel nacional y al exterior.
ENTREGABLE serv(i)cr(ijoenH?AeSTA Reporte de los Memorandums TES, que
LOS 160 DIAS remiten las notas de pago.
calendario. Reporte de los Encargos al Personal
otorgados, rendidos y pendientes de rendir.
Reporte de las consultas efectuadas a través
de SUNAT correspondientes a la rendicion de
viaticos.
Un informe que contenga:
Reporte de los expedientes recibidos via STD.
A partir de la P P
notificacion de la Reporte actualizado de los viaticos otorgados
5° orden de a nivel nacional y al exterior.
ENTREGABLE ngécllozlsHSS\TsA Reporte de los Memorandums TES, que
. remiten las notas de pago.
calendario.
Reporte de los Encargos al Personal
otorgados, rendidos y pendientes de rendir.
Reporte de las consultas efectuadas a través
de SUNAT correspondientes a la rendicién de
viaticos.
Un informe que contenga;
Reporte de los expedientes recibidos via STD.
A partir de la Reporte actualizado de los viaticos otorgados
notificacion de la a nivel nacional y al exterior.
6° orden de .
ENTREGABLE | servicio, HASTA Iienfi?gf Ia‘:eno'tgss d“gep”;g;a”d”ms TES, que
LOS 150 DIAS '
calendario. Reporte de los Encargos al Personal
otorgados, rendidos y pendientes de rendir.
Reporte de las consultas efectuadas a traves
de SUNAT correspondientes a la rendicion de
viaticos.
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Cada entregable deberé ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a Ia siguiente
direccion: https://www.gob.pe/2041 6-acceder-a-mesa-de-partes?child=27623 la cual ests
habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana 6 Mesa de
Partes de forma presencial. Se debe precisar que los documentos presentados entre las
00:00 horas y las 16:30 horas de un dia habil, se consideraré presentados en el mismo dia

habil. La presentacién fuera del horario antes sefialado se consideraré presentados en el
dia y hora habil siguiente.
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PERFIL DEL CONTRATISTA

e Titulo en la carrera técnica de Profesional en Administracién de Negocios.

* Experiencia general minima de tres (3) arios en actividades administrativas o financieras en el
Sector Publico o Privado.

* Declaracion jurada de prohibiciones e incompatibilidades.
e Declaracion Jurada de No tener impedimento para contratar con el Estado.
e Contar con Registro Nacional de Proveedores del OSCE - RNP (Rubro Servicios).

* Contar con Registro Unico de Contribuyentes — SUNAT (Activo y Habido)

Acreditacion

e  Eltitulo se acreditara con copia simple.

e Laexperiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos u 6rdenes de servicio y su respectiva conformidad o (ii)
constancias o (iii) certificados.

¢ El Registro Unico del Contribuyente (RUC) y el Registro Nacional de Proveedores (RNP)
se acredita con copia simple.

VIl. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

No Aplica.

VIll. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo total del servicio en DIAS CALENDARIO es a partir de la notificacion de la orden de
servicio hasta: ciento cincuenta (150) dias calendario.

IX. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO
Lugar: El servicio se ejecutara de manera presencial, todos los productos inherentes a la
contratacion, asi como los entregables seran remitidos mediante mesa de partes presencial del
ministerio o por mesa virtual del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicada en Jr. Lampa N°
545, distrito, provincia y departamento de Lima.

X. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO

La contraprestacion del servicio se realizara en seis (06) pagos iguales, con posterioridad
a la presentacion de los entregables correspondientes y previa conformidad del area usuaria.

* El costo total del servicio incluye todos los impuestos de ley,
inspecciones, pruebas, asi como cualquier otro concepto.

* Luego de emitida la conformidad por cada entregable presentado, el pago se realizara
conforme las cuotas definidas en los documentos de contratacion.

* El pago deberad efectuarse dentro de un plazo méximo de diez (10) dias de emitida
la conformidad.

seguros, transporte,

Xl. COORDINACION, SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por el jefe de la Oficina de Finanzas en un plazo que no
excedera de los siete (07) dias calendario contados a partir del dia siguiente de la culminacion




del servicio.

En caso de que, los informes o entregables sean objeto de observacion, la Entidad otorgara
como plazo para subsanar dos (02) dias hasta ocho (08) dias calendarios, segun corresponda,
lo cual serd comunicado mediante carta de la Entidad al proveedor, si pese al plazo otorgado,
el contratista no cumpliese a cabalidad la subsanacion requerida, la Entidad puede resolver la
contratacion, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan.

XIl. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios

ofertados por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada por|
la entidad.

Xlll. COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

* Nombre de contacto: Rosa Elizabeth Montoya Negrillo
e Correo electrénico: rmontoya@rree.gob.pe
e Teléfono: 980744138

XIV. PENALIDAD POR MORA

* En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplicara una penalidad por mora por cada dia de retraso hasta un monto
maximo de diez (10%) del monto del contrato, item o entregable, que debid gjecutarse.

* Lapenalidad se aplicara automaticamente y se calculara a la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto vigente
F x Plazo vigente en dias

Donde:
F=0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias (60) dias
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias

* Tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, al contrato, item o entregable que
debio ejecutarse o, en caso de que éstos involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la
prestacion parcial que fuera materia de retraso.

* Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta o del pago final.

e Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez (10%) del
monto del contrato vigente o de ser el caso del item que debio ejecutarse, la Entidad podra
resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.

XV. RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO SIN CULPA DE LAS PARTES

Cualquiera de las partes de manera unilateral podra dar por concluido la orden de servicio, sin
mediar expresién de causa, siempre que dicha resolucion obedezca a razones de caso fortuito,
fuerza mayor o cualquier otra circunstancia sobreviniente al contrato (orden) que no resulte
imputable a ninguna de las partes, resolucién que no generara el reconocimiento de
indemnizacion, dafio emergente ni lucro cesante, salvo la exigencia que sea comunicada a la otra
parte con un plazo minimo de cinco (05) dias de anticipacion a la fecha que se quiere dar término
a la orden de servicio, de acuerdo a lo siguiente:

a) Por parte de la Entidad: El area usuaria debera comunicar y sustentar por escrito a la Oficina
de Logistica, la decisién de dar por concluido la orden de servicio, sefalando la fecha de
término, la misma que debera ser comunicada al locador con cinco dias calendarios de
anticipacion a la fecha de término requerida.

b) Por parte del locador: El locador debera comunicar por escrito al &rea usuaria la decision de
dar por concluido la orden de servicio, sefialando la fecha de término, con un minimo de 5
dias calendarios de anticipacién a la fecha de término establecida. Luego de ello, el area

usuaria, dentro de los 2 dias calendarios siguientes, debera informar dicha Resolucion a Ia
Oficina de Logistica.
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En los casos sefalados anteriormente, sera obligatoria la presentacion de su entregable y el
Acta de Recepcion — Entrega de Documentos, los mismos que deberan ser presentados el
Ultimo dia de la fecha término comunicada, para su conformidad, pago y constancia de
prestacion de servicios.

XVI. SOBRE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

Es pertinente recordarle que, conforme al articulo 3 de Ia Ley N° 31227, las personas que
participen en las actividades sefialadas en dicho articulo se encuentran obligadas a presentar la
declaracion jurada de intereses: de ser el caso.

XVIl. RESPONSABLES DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento de locacién de servicio es autorizado por el area usuaria o por la oficina que
dependa dicha &rea usuaria, en mérito al sustento de la necesidad efectuado por el requirente.

XVII.ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, ofrecido, negociado o efectuado,

cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacidn con el contrato u
orden de servicio.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante Ia gjecucion del
contrato/orden de servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores Yy personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, EL PROVEEDOR se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

En caso el proveedor requiera verificar la Politica Antisoborno del Ministerio de Relaciones
Exteriores, podra verificarla en el siguiente link https:/ransparencia.mee.gob. pe/index php/denuncias

XIX. CONFIDENCIALIDAD

EL PROVEEDOR seleccionado esta obligado a guardar confidencialidad y reserva, asi como a
no divulgar ni transferir informacion y documentacion recibida y producida con ocasién de la
prestacion del servicio durante y después de haber culminado el servicio.

XX. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (articulo 8 de la Ley N° 31564, Ley de prevencion y
mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio Publico)

Son causales de resolucién del contrato |a presentacion con informacién inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de
dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,

bajo cualquier modalidad.
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