TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO

UNIDAD OPERATIVA 0875
N° CCMN 1399
B e @ ACCION 1204; LOCADORES ADMINISTRATIVOS
FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSOS ORDINARIOS
META CLASIFICADOR DE GASTO 2.3.29.1.1

Auxiliar administrativo para la oficina
DENOMINACION DE LA de abastecimiento de la 33° Brigada
CONTRATACION de Infanteria para los meses de marzo

a junio AF-2026

1. AREA USUARIA (Obligatorio)

Contratar un Auxiliar administrativo con conocimientos en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera (SIGA), Sistema Integrado de Administraciéon
Financiera (SIAF), plataformas relacionadas a las contrataciones con el estado
y asociados al requerimiento, para el Dependencia encargada de las
Contrataciones Negociado de Abastecimiento de la 33° Brigada de Infanteria,
considerando conocimientos en las contrataciones con el estado vy
procedimientos de seleccién para el ano 2026 y experiencia en dareas
relacionadas con la contratacion.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Este servicio, tiene como finalidad la contratacién de un Auxiliar administrativo
como apoyo a la gestion Dependencia Encargada de las Contrataciones del
Negociado de Abastecimiento de la 33° Brigada de Infanteria, considerando
conocimientos en los procedimientos de seleccién para el ano 2026 y
experiencia en dreas relacionadas con la contratacion.

3. OBJETO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Contratar a un Auxiliar administrativo para el Apoyo con el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIGA) y Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) considerando conocimientos en contrataciones con el estado
y procedimiento de seleccién para el aio 2026, la Dependencia Encargada de
las Contrataciones al Negociado de Abastecimientos.

4. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

UNIDAD DE
MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO
Auxiliar administrativo para el Apoyo
con el Sistema Integrado de
01 01 01 Administracién Financiera (SIGA) vy
Sistema Integrado de Administraciéon

Financiera (SIAF).

iTEM | CANTIDAD




4.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR: (Obligatorio)

El Personal Contratado, desarrollard las siguientes Actividades:

Apoyo en el manejo del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
(SIGA) en la fase de inclusiones al Cuadro Multianual de Necesidades
(CMN), elaboracién de pedidos, formulacién del Cuadro
Consolidado Multianual de Necesidades vy tramitacidn de
certificaciones presupuestales.

Apoyo en la formulacién de Ordenes de Compra y Ordenes de
Servicio a través del sistema SIGA y SISCOBAN.

Apoyo en el registro de devengados en el sistema SIGA.

Apoyo en el registro de los contratos de los procesos de seleccion.

Apoyo en el registro de compromisos anuales y mensuales en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

Elaboracion de cuadros de avance de ejecucion presupuestal, con
actualizacién diaria.

Manejo, organizacién y custodia de los archivos de pedidos,
inclusiones, certificaciones, rebajas, incrementos y anulaciones.

Revision de expedientes de dérdenes de bienes y servicios para su
correspondiente remision.

Elaboracién de cuadros de control de expedientes registrados en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Apoyo administrativo al Departamento encargado de las
Contrataciones.

Gestidon de comunicaciones y coordinaciones con las dependencias
del drea de presupuesto.

Manejo y registros en las plataformas SAAF para registro compromisos.

Seguimiento de los procesos de compras mediante las plataformas
establecidas por la normativa.

Formulacién de presentaciones de exposiciones de avance de
ejecucion presupuestal AF-2026.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)
5.1 FORMACION ACADEMICA.

Profesional Técnico o Bachiller universitario en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines.



5.2 EXPERIENCIA GENERAL

Tres (03) afos de experiencia en empresas privadas como asistente en
dreas Administrativas.

5.3 EXPERIENCIA ESPECIFICA

Un (1) afio en entidades del sector Piblico en dreas de logistica,
abastecimiento, tesoreria.

5.4 CAPACITACION

Curso y/o diplomados de capacitacidén en el Sistema integrado de
Administracién Financiera (SIAF), por un minimo de cien (100) horas
académicas, Curso y/o Diplomado Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA) por un minimo de cincuenta (50), Curso en Gestidon
publica con un minimo de (100) horas académicas y Curso y/o
diplomado en contrataciones con el estado Ley N°32069, por un minimo
de ciento veinte (120) horas Académicas.

6. LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DEL SERVICIO. (Obligatorio)

6.1 LUGAR: El servicio se desarrollard en la ciudad de Quillabamba, en la
sede de la 33° Brigada de Infanteria.

6.2 PLAZO: La ejecuciéon del servicio es de ciento ocho dias (108) dias
calendarios durante en el ano 2026.

7. ENTREGABLE / PRODUCTO (Obligatorio)

Informe de Actividades con fecha de cierre al 28 de cada mes, contados a
partir de la notificacién del contrato. Informe que contenga el desarrollo de las

Actividades del servicio.

8. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES (Obligatorio)

En la ciudad de Quillabamba, en la sede de la 33° Brigada de Infanteria,
9. CONFORMIDAD DE SERVICIO (Obligatorio)

La otorgard el area usuaria, La DEC del Negociado de Abastecimientos previa
presentaciéon de Informe de Actividades al término del mes, en un plazo que no
exceda de los siete (07) dias calendario, contados desde el dia siguiente de
recibido el enfregable.

10. FORMA DE PAGO (Obligatorio)

A suma alzada, el pago se realizard de manera mensual, con fecha de corte al
28 de cada mes, previo informe de Actividades del Locador, Recibo por
Honorarios, y su conformidad por parte del Grea usuaria.



N° Descripcion Fecha Monto

1 Entregable 1 28Mar26 25% del monto ofertado
2 | Entregable 2 28Abr26 25% del monto ofertado
3 | Entregable 3 28May26 25% del monto ofertado
4 | Entregable 4 28Jun26 25% del monto ofertado

El pago se realizard con abono en la cuenta “"Cdodigo de Cuenta Interbancaria”
(CCIl) del contratista, como mdaximo, hasta los diez (10) dias calendario
posteriores a la emisién de la conformidad del servicio respectiva y presentacion
de los documentos detallados lineas arriba.

11. PENALIDADES APLICABLES (Obligatorio)

11.1 PENALIDAD DE MORA (Obligatorio)

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, La ENTIDAD le aplica automdaticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automdticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = 0.10xMonto
F x Plazo en

dias

Donde "F'=0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun comresponda, al monto
vigente del contrato, componente o item que debid ejecutarse o, en
caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y
plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.

11.2 OTRAS PENALIDADES
No Aplica.

Nota. Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos
parciales o del pago final, segun corresponda; o si fuera necesario, se
cobra del monto resultante de la ejecucién de la garantia de fiel
cumplimiento.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la aplicaciéon de la
penalidad por mora y otras penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD
CONTRATANTE puede resolver el contrato por incumplimiento.

12. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (Obligatorio)

EL CONTRATISTA se obliga a mantener reserva absoluta y confidencialidad sobre
toda la informacién, documentos y datos a los que tenga acceso durante la
ejecucion del contrato. Esta obligacién se extiende a sus trabajadores, asesores
y subconftratistas.



13. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)

Bajo la Ley N° 32069 (Ley General de Contrataciones PUblicas) y su Reglamento
(actualizado por el D.S. N° 001-2026-EF, la responsabilidad por vicios ocultos es
una obligacién post-contractual del contratista para garantizar la calidad de lo
entregado ante defectos no detectables en la recepcion

14. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO, LEY N°31564). (Obligatorio)

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que, a la fecha de suscripcion del
presente contrato, no ha contratado ni contratard para la ejecucién de la
prestacion a personas naturales que se encuentren dentro de los impedimentos
y prohibiciones establecidos en la Ley N° 31564 (Ley de prevencién y mitigacion
del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico).

15. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO: (Obligatorio)

A la suscripcidn de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o entrega de
cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la entidad
contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso
existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con
probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar,
prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio
o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios pUblicos, servidores
publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del Grea usuaria, de
la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de
contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad
de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa lineq, se obliga a
adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente
ante las autoridades competentes los actos de corrupcidén o de inconducta
funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato
con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los érganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a
la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los
alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, elincumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cldusula,
durante la ejecuciéon contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el



derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se
produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos
electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente cldusula
conllevard que sea excluido de los Catdlogos Electrénicos de Acuerdo Marco.
En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales
y administrativas a que hubiera lugar.

16. SOLUCION DE CONTROVERSIA (Obligatorio)

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato
se resuelven mediante Arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualguiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver
dichas controversias dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, y su Reglamento.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes
desde el momento de su notificacion, segun lo previsto en el numeral 84.9 del
articulo 84 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

17. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: (Obligatorio)

El presente acuerdo tiene por objeto garantizar que EL CONTRATISTA mantenga
reserva absoluta, confidencialidad y proteccién de toda la "Informacién
Confidencial" a la que tenga acceso con motivo de la ejecucién del Contrato
N° [NUmero de Contrato] y/o el proceso de seleccion [Identificar proceso].

18. DECLARACION JURADA DE INTERESES

la presentaciéon de la Declaracién Jurada de Intereses (DJI) es un requisito
obligatorio e insubsanable para la suscripcién de contratos con el Estado,
conforme a la Ley N° 31227 (que otorga a la Contraloria la competencia para
recibir y ejercer el control de estas declaraciones) y la Ley N° 32069 (Ley General
de Contrataciones Publicas).




