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.. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIONDESERVICIOS

‘Organo ylo Unidad Organica: == -~ .| OFICINA DE ABASTECIVIENTO

-Actividad de! POl '

i1 AOI 30124500373 GESTION ADMINISTRATIVA, FORTALECIMIENTO
| E IMPLEMENTACIGN (CONTRATACION DE PERSONAL LOCADOR,
| CAS YIO GASTOS) AOI 30124500373 GESTION ACMINISTRATIVA,
| FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

“Denominacion de la Contratacion: .| SERVICIO DE UN ESPECIALISTA EN CONTRTAGIONES PUBLIGAS

PARA LA ATENCION DE CONTRATACIONES MENCRES PARA LA
| OFICINA DE ABASTECIMIENTO DE LA MDC

Descripeién de Ja necesidad TCMN: | 5

l g

_FNAUDADPUBLCA o

La Municipalidad Distrital de Olmos tiene como objetivo lograr el desarrollo def Distrito; para
lo cual realiza diferentes tipos de gastos, los cuales deben contar con la documentacién
sustentatorio debidamente revisada.

| //OBIETVODELACONTRATACION | -+~ o o o o o

Contar con un (01) SERVICIO DE UN ESPECIALISTA EN CONTRTACIGNES PUBLICAS PARA LA ATENCION
DE CONTRATACIONES MENORES para la Oficina de Abastecimiento de la Municipalidad Distrital
de Olmos, a fin de fortalecer la gestién logistica institucional mediante el soporte en las
actividades de tramite documentario, registro, control, seguimiento de requerimientos y -
demas tareas administrativas necesarias para asegurar el adecuado funcionamiento del
area y el cumplimiento oportuno de los procesos de abastecimiento.

QFICMA DA
ABAST : IVEN

0

La contratacion se orienta a fortalecer la capacidad operativa y administrativa de la
Oficina de Abastecimiento, garantizando una gestion eficiente, oportuna y ordenada de
los procesos logisticos de la institucion. El SERVICIO DE UN ESPECIALISTA EN CONTRTACIONES
PUBLICAS PARA LA ATENCION DE CONTRATACIONES MENORES contribuira a mejorar la calidad del
servicio interno mediante el soporte en tareas administrativas, fa reduccién de tiempos de
atencion, la optimizacion del flujo de informacion y el cumpiimiento de las obligaciones
establecidas en materia de abastecimiento.
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DESCRIPCION DEL SERVICIO

= Descripcidn del servicio a contratar

EM " DESCRIPCIGN DEL SERVICIO —

01
APCYAR EN LA ELABORACION Y/0 EJECUTAR EIL PROCESQ LOGISTICO PARA EL
ABASTECIMIENTC DE INSUMO Y SERVICIQOS QUE SON NECESARIOS A LAS DISTINTAS
AREAS CON RESPECTO A LOS BIENES Y SERVICIOS MUNICIPALES.

02
APOYAR EN LA ELABORACION DE LAS CONFORMIDADES DE SERVICIQS ¥ REVISAR LOS
"INFORMES ELABCORADOS POR LOS PROVEEDORES Y TERCEROS,

03
APCYAR EN LA ELCBORACIONES DE CORDENES DE COMPRAS Y/0Q SERVICIOS.

04
APQOYAR EN EL MANEJC DEL SISTEMA SIAF,

05
APOYAR EN LOS COMPROMISOS ANUALES Y MENSUALES EN EL SIAF.

06 APOYO EN LA RECEPCION, REGISTRE, CALIFIQUE Y ARCHIVE LA DOCUMENTACION DE
LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO.

07 ,
PARTICIPAR COMO INTEGRANTE DE COMITE EN LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION,

08

OTRAS FUNCIONES DE APOYC QUE INDIQUE EI JEFE DE AREA.

4.1. Plan de trabajo; No corresponde.

4.2 Prestaciones accesorias a la prestacién principal: No corresponde

V. PERFILREQUERIDO '\ "' . ot o

a. Formacion Académica, grado académico ylo nivel de estudios: profesional téonico titulado (a), en las carreras

de administracion, contabilidad Y/O carreras afines.

b. Experiencia:

Experiencia laboral minima de TRES (3) afios en ! sector pdblice YO privado, se sustentard con certificados,

constancias u otros documentos que demuestren |a experiencia raquerida, se considera también las practicas pre

prefesionales.

- Experiencia General: Experiencia minima de TRES (03) afios en el sector plblico yfo privado

- Experiencia Especifica: Experiencia minima de UN {{11) afio en apayo técnico yio, labores administrativas y

contables, en el sector plblico .
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Acreditacion: Mediante la presentacion de cualguiera de los siguientes documentos: {i} copia simple de contratos y
su respectiva conformidad o (i) constancias o (jii) certificados o {iv) cuziquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

c. Cursos ylo capacitaciones:

Catalogo electrénico de acuerdo marco: herramienta que facllita la confratacion plblica.
interaccion con el mercado.

Cuestionamiento a las bases,

Contratos menores en el marco de la ley n°32068.

Catalogo elecironico de acuerdo marco: pasos para una gastién eficiente.
Especializacién en contrataciones con el estado.

Finanzas publicas

d. Otros:
Contar con ruc activo y habido.
Tener RNP,
CONTAR CON CERTIFICACION OECE VIGENTE.

NDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

: : CBETALLE T T T
OFICINA DE ABASTEC?MIENTO CALSANTO DOMINGO NRO 886 CERCADO :
 LAMBAYEQUE - LAMBAYEQUE - OLMOS, :
‘I Por la naturaleza de la contratacién, el servicio es prestado de manera extema,
| utilizando bienes y equipos propios, salvo Ia disponibifidad de los mismos por parte :
de la entidad, deblendo acudir a la entidad cuando esta la requiera ¢ cuando Iz -
“.| naturalzza def servicio asi lo amerite, previa comunicacion por parte de la entidad.

i 90 dias calendarios, de notificada la orden de servicio

/| Confrato u Orden de servicio, segln coresponda.

| Tres entregable:

‘| Primer entregabie 30 dias calendarios de notificada la orden de servicio.

Segundo entregabie 60 dias calendarios, de notificada la orden de servicio.

.1 Tercer entregable 90 dias calendarics de notificada la arden de servicio :
1 La entidad realizara el pago al confratista de forma cportuna luego de haberse -
o1 verificado la corecta gjscucion de las prestaciones y de haberse cumplide los -
o) procedimientos establecidos en el reglamento v los contratos, de conformidad al -
| art. 67 dela Ley 32068,

1 El pago se realiza en un plaze méximo de diez dias habiles luego de oforgada la

1 conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogabie, previa justificacion de la
» demora, por cinco dias habiles.

1 El Abono sera a traves de cuenta CCl, la cual se efectuars en fres pagos, después

"1 de |2 presentacion de cada entregable (Informe yio carta de cumplimiento de -
i actividades correspondiente), documentos ingresados a través de la oficina de
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' tramite decumentario yio direccion siectionica de 1A DEC, & fravés de Carta
i solicitando conformidad de servicios y trémite de pago por cada eniregable, :
adjuntando lo siguiente: :

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

*  Recibo por honorario, a crédifo por un plazo no menar a 15 dias naturales {en '
cuanto carresponda). :

s (arta de avtorizacion CCl.

©  Suspensidn de cuarta categoria (de corresponder).

e Copia de su orden de servicios o contrato.

e informe Conformidad,

® No podra efectuar requerimientos.
° No se otorgara visticos.
@ No podré percibir ninglin concepto por gastos de caja chica, encargos
internos, comisién de servicios o similares. ‘
e La presente confratacion no implica el reconocimiento de derechos yio
‘ beneficios laborales. ]
- OFICINA DE ABASTECIMIENTO, f2 conformidad se realizara mediante Informe dell
::| &rea usuaria de conformidad al art, 124 y ef art. 144 del DS 009-2025-EF.

Conformidad = , i
Gonformida = La recepcidn conforme de la entidad contratante no obsta su derecho a reclamar

i
| posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto en ef \\ _/
| literal ¢) del numeral 69.2 del articulo 89 de la Ley.

"2 constancia de prestacion de servicios seré emitida de conformidad al art. 124
dal DS, 005-2025-EF.

Gonstancia de prestacion de
Ssenvicios e S

7 De conformidad con el numeral 3 de la décimo tercera disposicién fransitoria
1 complementaria final, para generar las constancias en tanto se implemenia la :
-+ Pi+adicop, podra ser emitica utilizando los medios fisicos o digitales, segin su

- disponibilidad.

ORIAY MECANISHO DE PRESENTACIGN DE COTZAGION

En fanto no se implemente of uso obiigatorio de la Fladicop, de conformidad a la décimo tercera y décimo séptima dispesicitn
complementaria fina! del DS 008-2025-EF, la DEC determinaré Ia gestion de presentacion de las cotizaciones, las mismas que deberan
de guiarse bajo e! principic de publicidad, libertad de concurrencia, transparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad de frato,
equidad y colaboracitn, debiendo requerirse iz siguiente decumentacian:

Propuesta econdmica Presentada mediante cotizacion a fravés de la plataforma de contratos menores, hitps:/prods seace gob.pefauth-
entidad/ los precios deben incluir GV,

Curriculum Vitae:

La nformacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion, por fo que of proveedor serd responsable de ia informacién
cansignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizaglon posterior que se lleve a cabo a Iz entidad. De conformidad & lo
siguiente:

= CV documentado.

= Registro Nacionat de Proveedor vigente (cuandc el monto ¢e |a contratacin supers la UST vigente)
* Registro Unico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro refacionado al objeto de la contratacién).
® Declaracion Jurada de no estar inhabllitado para contratar con el Estado.
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* Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado (en tanto Se culming ef procedimianto de
validacion de impedimentos en la FUP).

= Declaracion Jurada de ne incurmir en nepotisto.

= Suspensién de cuarta categoria (de corresponder).

= Documento de autorizacicn de nofificaciones mediante direccion electrénica.

= Carta de autorizacion para que el pago por los servicios prestados sea realizado a través del codige de cuenta
interbancario (CCI).

La documentacian deber foliarse y firmarse en cada una de las hojas a través de firma manuscrita y/o firma digital,
(puede ser firma escangada en caso de tratarse de firma manuscrita).

ONSIDERACIONES GENERALES ALOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborades por &f proveedor que resulte seleccionado son propiedad de Ia
Entidad, asi como toda aquella informacion interna de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio,

MODIFICACIONES AL CONIRATOMENOR — 7

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna
y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiente, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 008-2025-EF.
Toda modificacion se entiende aprobada con la suscripsion de la adenda al contrato. T

Los supuestos para la modificacién del contrate de conformidad al art. 63 y 143 def DS 344.2025EF, pueden ser las siguiantes:

s Laejecucion de prestacion v adicionales.
. La reduccion de prestaciones.

e Laautorizacién de ampliaciones de plazo.
=  Lamodificacién por hecho sobreviniente & la suscripcion de confrato no imputable a las partes, segln las condiciones que

establezcan. \ !
+  Cuando ¢l contratista ofrezca bienes yio servicios con iguales o majores caracteristicas técnicas con respecto a su oferta, i

slempre que tales blenes ¢ servicios satisfagan la necesidad de la entidad confratante y no desvirilen ¢ desnaturalicen la

prestacion ni varien ef objeto confractual.

PENALIDADES -

Penalidad por mora

En caso de refraso injustificade de! contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, ke entidad contratante le apiica
autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se eplica autométicamente y se
calcula de acuerdo con la siguiente formula;

Otras penalidades
{De conformidad al numeral 229.2 del art. 228 se pueden establecer oiras penalidades].

Qtras penalidades

N Supuestos de aplicacion de penalidad ‘ Forma de célculo Procedimiento
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Lz suma de la aplicacldn de las penalidades por mora y de ofras penafidades no puede exceder el 10% del monto del enfregable
correspondiente.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuents, pages parciales o si fuera necesaric, se descuenta del monto resultante de la
elecucién de la garantia de fie! cumplimienio.

 CONFIDENCIALIDAD. .

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de Informagion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con fa
prestacion, puciende quedar expresaments profibido revelar dicha infermacion a terceros. Ei contratado, debe dar cumpfimiento a todas
las politicas y estindares dsfinidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Esta obligacion comprende iz informacién
que se entrega, como también ' que se geners durante la realizacidn de las actividades y la informacion producida una vez que se haya
concluido el serviclo. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mesaicos, planos, informes, recomendaciones,
clculos, diagnsticos, docurnentas, cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por el proveedor.

UBCONTRATACION

Esté prohibida la subcontratacion y/o delegacion de la prestacion de! servicio en ferceras persenas.

CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES ©

De conformidad &l arl, 60 de la Ley 32089, los contratos regulados por Ja presente ley incluyen obligatoriamente, y bajo
responsabilidad, como minimo, las siguientes clausulas:

Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servigios. De conformidad al literal &) del arl. 139 del DS 009-2025-EF, no se
otorga garzntia de fiel cumplimients del contrato ni garantia d fiel cumpfimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de
bignes y servicios cuyes montes sean menores o iguales a S0UIT.

Clausula anticorrupcidn y antisoborno.

El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado ¢ efectizdo cualquier page o, en genera, cualquier beneficky &
incentivo ilegal en refacion con el contrato, con algin servidor /o funcionario de iz entidad. Por lo que, se obfiga a no efectuar aighy
pago, ni offecer o fransfierir algln valor, o cualquier beneficio o incentivo, direeta o indirectamente, 2 un funcicnario ylo servidor{ :
cualguier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes u otras normas anticorupcion,

sin restriccion alguna. \’/

Ne obstante, suande se demuestre que dicha declaracion no es veraz, la entidad puede resolver &l contrato por incumplimiento en
virtud 2} fiteral ¢) del art, 68 de iz Ley 32068, concordante con el numeral 122.6 del art. 126 del DS. 009-2025-EF y ia exclusion de
proveedores adjudicatarios de los catloges electronicos de acuerdo marco, en virtid al literal b) del art, 274 del DS, 009-2025-EF,
Sin petjuicio de las acciones civiles yio penales.

En mérito a! principio de integridad regulado en el iiteral e) del art, 5 de la Ley 32069, indica qua “ia conducts de los participes en
cualquier etapa de! proceso de contratacion esta guiada por la honestidad, veracidad y la apertura a fa rendicién de cuentas, eviia
y denuncia cualquier practica indebida o corrupta ante las autoridades compatentes.

Solucion de controversias,

De conformidad &l numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, Jas partes pactan la conciliacion como mecanisme de solucion de
confroversias, de manera previa al arbitraje.

Asimismo, todas las controversias que surjan entre las partes sobre validez, nulidad, interpretacion, ejecucidn, ferminacion o eficacia
de los contratos mencres se resuelven mediante conciliaion, de conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF.

Resolucién de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 228,3 del art. 229 y el art. 68 del DS 009-2025-EF. El contrate podra ser resueito por cualquiera de fas
partes, fotzl o parcialmente, bajo los siguientes supuestos:

Olmos, Distrito Agroexportador de la Region Lambayeque
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a.  Casoforiuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

b.  Incumplimiento de obligationes contractuales, por causa atribuible a fa parte que incumple.

¢.  Heche sobreviniente al perfeccicnamiento del contrato, de supuesto distinto al cago foriuito o fusrza mayor, no imputable a
ninguna de fas partes, que imposibilite la continuacién del contrato,

d.  Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

. Por ta presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucian contractual.

i Configuracion de fa condicidn de terminacion anticipada establecida en el contraty, de acuardo con los supuestos que se
establezcan en el reglamento para su aplicacién.

g Pormutuo acuerdo, cuande ambas paries, de comn acuerdo y voluntariamente, decidan terminar ia relacion contractual, sin
que exista una causa de incumplimiento o una razon legal que lo irponga, previc informe favorable del &rea usuaria,

La resclucion del contrate menor se nofifica a través de comunicacion fisica yio electronica, en fanto o OECE implementa la
Plagicop, y se acompafia del respectivo sustents que genera la resolucion. En ¢! caso de la resclucion por incumplimiento del
confratista, la entidad contratante debe haber otorgada previamente un plazo de subsanacion, salve que el incumplimients no pueda
ser revertido,

e Gestidn de riesgos.
La gestion de riesgos es un proceso dinémico y abarca todas las etapas de la contratacion plblica, el cual comprende las

actividades y ias accicnes proactivas, preventivas y fransversales adoptadas por una entidad contratante para identificar los riesgos
que esta enfrenta en la contratacion de servicios,

= ‘Acclones de mitigacian del - -
ERRTEAt | - (R

. dentificacion de riesgo |~ Valoracion . Responsable " ':

La gestion de riesgos se implementa a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positives y disminuir la probabilidad y el
impacto de riesgos negativos, que puedan afectar ¢l cumplimiento de la finalidad plbiica buscada. En todo momento, la gestion de
fiesgos debe conslderar une mejora en la administracion y en el uso de los recursos piblicos.

RESPONSABILIDAD PORVICIOSOCULTOS

De conformidad a! literal cj del art. 6% de la Ley 32068, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un
plaze ne menor de un afic contado a partir de iz conformidad ctorgada por 2 entidad.

De conformidad al art, 88 de la ley 32069 el Tribunal de Centrataciones Publicas sanciona a los participantes, postores, proveedores y
subcontretistas, cuando incurran en les sigulentes infracciones:

Para los contratos menares, son aplicables las infracciones previstas en los fiterales d), e}, i) ), By m) del parrafo 87.1 del art, 87 de la
ley 32069

RMATIVA ESPECIFICA

®  Ley 32065 - Ley General de Contrataciones Piblicas.
» DS 009-2025-EF.
®  Lley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2026],

Y
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