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Organo ylo Unidad Orgéniéa:

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA MDO

Actividad del PO

i |
i

A01-30124500396 -  GESTION' ADMINISTRATIVA<
FORTALECIMIENTO E w IMPLEMENTAC!ON
(CONTRATACION DE PERSONAL LOCADOR CAS Y/O
OTROS) ‘ |

Denominaciéni‘de la Contrataqién:

1

SERVICIO DE UN PROFESIONAL como ASI$TENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE“
ADMlNISTRAClON MDO.

Sl |

Descripcion de la necesidad | CMN:

L FINALIDAD PUBLICA : |

La Mumc:pahdad Distrital de Olmos tiene como ObjetIVO Iograr el desarrollo del Distrito; para lo cual realizai
- diferentes tlpos de gastos, los cua}es deben contar con la documentacion sustentatono debidamente revisada.

. OBJETIVO DELA CONTRATACION

|

i

I
I,
il

Contar conun (01) profesmnal como Asistente Admmlstratlvo en'la Oficina General de Admmlstramon afinde
fortalecer la gesnon admmistratlva institucional mediante el soporte en las actividades de! tramite de
documentario, revision, reglstro elaboracion y control de actividades administrativas necesanas para asegurar

s el adecuado funmonamxento del area.

I
i
|

. ENFOQUE DE LA CONTRATACION

La contratamon se orignta a fortalecer la capaCIdad operativa y admmlstratlva de la Oficina General de
Admmlstracuon garantizando | una gestion eficiente, oportuna y ordenada de los procesos admlnlstratlvos de
la institucion. El personal contribuira a mejorar la calidad del servicio interno mediante el soporte en tareas
/ adm|n|stratlvas la reduccion de-tiempos de atencion, la optimizacion del flujo de mformac:on y el cumphmxento
de las obhgamones establecxdas en materia admlmstratlva g i }
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i
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s v. DESCR]PCION DEL SERVICIO

= Descripcion del servicio a contratar“
! k

: ITEM _ DESCRIPCION DEL SERVICIO

01, Rewsnon de requerlmlentos de bienesy serV|C|os de las todas las areas usuarias de la MDO
. i \
02 Rev15|on de la documentacnon sustentatoria de estudios de mercado de adquxsxmones de bienes y

SeerCIOS generales, serwcnos de terceros y/o consultorlas g 1

!

Reahzar constantes coordlnamones conla Oﬁcma de AbasteCImlento y &reas usuarias, en caso exustan
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observamones en los expedientes recibidos para luego sohcﬁar la certificacion |de - crédito
b

presupuestano

i i

; | | :
Proyecmon de mformes solicitando emisién de acto resolutuvo para apoyos €condmicos,

04 reconommlentos de deuda vacaciones truncas entre otros. ‘ : ; 1
105 Redacmon de memorandums para la autorizacion de mdagamon de merg:ado dirigidos a Ia oficina de
: Abastecimiento y fase de devengados al area contable. | 1 \
06 Redaccion de memorandums solicitando emlsion de cemﬁcamon pfesupuestal ylo modnr camones
presupuestales. ; | i 3 g ; :
07 Redacc:on cartas, mformes ylo diversos documentos admm:stratlvos segun surjala necesxdad
08 | Recepcion y registro de’la documentacion que :ngresa a la Oficina He Admmlstracuon y brindar
mformamon de manera mterna y extema relacionada a los diversos tramites.
09 Derivar la documentacuon por medio DEL SlSTEMA TRAI\/IITE (SISRED) de la Oficina General de
Administracion - MDO‘ ’ | ' :
10 ﬁ |

i

Otras actividades de apoyb indicadas por la jefatura.
4.1. Plan de tfabaj‘o: No corresponae. t i

| Co Y
. Lo . .. L ‘
4.2 Prestaciones accesorias a la prestacion p‘nncupal: No corresponde
nad 3

v PERFIL;REQUERIDO B @

i P i

i

< ' i v b . i

a. Formac1on Academlca grado académico y/o nivel de estudios: profesional tituladb (a), en las

+ b. Experiencia:

B

carreras de Admmlstramon Contabllldad Economia y/o carreras afines. i

- Experiencia General: Expenencxa minima de cuatro 06 ) afos en el sector pubhco y/o privado
- Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el'sector plblico de preferencia
‘en areas de Administracion y/o Logistica. y/o Almacén y/o| Contabilidad, como apoyo
‘administrativo ylo asistente administrativo y/o especialista y/o cogrdinador.
\ o :

Acreditacion: Mediante la presentacion de cualquiera de los siguientes;documentos: (i) copia simple
de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cL;alquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.
c. Cursos ylo programas de especializacion: ; : | : ?
Diplomado.en Gestion Publica : . ‘
Cursos de contrataciones del estado. | L
Diplomado en aplicativos informaticos de la Gestion Publica (SIGA - SIAF)
Excel | o f

i : . o
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Acreditar copia simple de certificados. ‘ - R !
~d. Otros:. . . !
N Contar con ruc activo y habido. \
b Tener RNP |

s ; ' | ; [
th [ ; Lo !

i
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- [Vl CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION _

CONDICIONES .~ DETALLE J SURRUA B b
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION, CAL.SANTO

.+ Lugar de prestacién del xEQUE LAMBAYEQUE V

oo . DOMINGO NRO. 886 CERCADO LAI\/IBA
[P - OLMOS,
g - Duracién del servicio y/o , o
I Conits o Sodes
’ ' Modalidad de 5
i contratacion

s

.,‘ » [

' Contrato u Orden de servicio, segln corresponda

- Se realizaran 03 entregables v, se reahza#an mediante mforme de
- I actividades.
~ Productos y/o .f Primer entregable: hasta los 30 dlas de .emmda la orden de servicio.
entregables ; Segundo entregable hasta los 60 dlas de emitida la orden de
; servicio. ‘
Tercer entregable hasta los 90 dias de emltlda la orden de servicio.
La entidad realizara el pago al contratista de forma oportuna !uego !
- de haberse verificado la correcta ejecucion de las prestaciones' y de
' haberse cumplido los procedimientos establecidos en el reglamento
y los contratos, de conformidad al art. 67 de Ia Ley 32069. ‘

Del pago

. Elpago se realiza en un plazo maximo de d iez dias habiles luego de
otorgada la conformidad por parte del area usuariay es prorrogable, 3
previa justificacion de la demora, por cmco dias habiles. ‘
El Abono sera a través de cuenta CCl, la cufal se efectuara en TRES |

PAGOS, después de la presentacion de cada entregable (Informe |

; y/lo carta de: cumplimiento de actw:é!ades correspondiente),

i documentos ingresados a través de la' oficina de tramite -
documentario y/o direccion electronica de la DEC, a traves de Carta
solicitando conformidad de servicios y tramlte de pago por cada

‘ entregable adjuntando lo SIgwente o |

i : | i i i" h |

' Forma de Pago f e Informe final por cada entregable descnblendo las actlwdades 1

N i ‘« S objeto de la contratacion. ‘ ' |

‘ Cid ° Recibo por honorario, a crédito por un plazo no menor a 15 dias .

naturales (en cuanto corresponda) o

e (Carta de autorizacién CCl. |
e Suspension de cuarta categoria (de corresponder).
i » Copia de su orden de servicios 0 contrato

" o o Informe C Conformxdad
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N B |
L it “ e Nopodra efectuar requerlmlentos.
e Nose otorgara viaticos. | .

e  No podra. percxblr mngun concepto por gastos de caja chica, |

encargos internos, comlsxon de servxcxos o similares. ‘

e La presente contratamon no |mpllca el reconocumlento de
derechos ylo beneficios laborales. | | B |

LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION, la conformidad se %
! | realizara mediante Informe del area usuana de com‘orm!dad al art.
j 124y el art. 144 del DS 009-2025- EF. |

s
l ‘ '

- Limitaciones

Conf?rmxdad La recepcion oonforme de la entndad Gontratante no obsta su

: . derecho a reclamar postenormente por defectos o vicios ocultos, de

v .~ acuerdo con lo dispuesto en el literal ¢) del numeral 69.2 el articulo

‘ . 69delaley.

. La constancia de prestaCIon de servicios sera emitida de |
conformidad al art. 124 del DS. 009-2025-EF. ‘ '

Constanma de prestacxon

De conformidad con el nﬁmeral 3 de la décimo tercera disposicion
“de sennc;os L P

 transitoria complementaria final, para generar las constancias. en
- tanto, se implementa la Pladicop, podra ser emitida utilizando los
medios fisicos 0 dlgltales segun su dlspombxhdad

El

it
i
i

FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COT!ZACION

En tanto nose |mplemente el uso obllgatono dela PIadlcop, de conformldad ala décimo terceray décimo
séptima_disposicion complementarla final del DS 009-2025-EF, la DEC determinaré la gestion de
presentamon de las cotizaciones, las mismas que deberan de guiarse bajo el principio de publicidad,
libertad de concurrencia, transparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad de trato equidad y
colaboramon debiendo requerirse la S|gu1ente documentacnon

- Propuesta economica Presentada medlante cotizaciéna traves dela plataforma de contratos menores,
~hitps://prod6.seace. qob pe/auth entidad/ los precios deben incluir IGV.

v !
Curnculum Vitae: )
La informacién consignada en la hoja de vuda fiene caracter de declaracion, por lo que el proveedor sera

responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion

: posterlor que sellevea cabo a la entidad. De conformidad a lo siguiente:

! oo
= CV documentado ?
= Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de la contratamon supere la
UIT vigente) : i :
= Registro Unico de Contrlbuyente actlvo y vigente (Rubro relacxonado al objeto de la
contratac;on)
= Deciaracron Jurada de no estar mhablhtado para contratar con el Estado.

| |

U
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i ‘ L. Declaracron Jurada de no tener impedlmento para cclmtratar con el Estadol (en‘ tahto se
| ; | cu!mlne el proced;mlento de validacion de |mpedxmentos en la FUP). ; I B
1

. L ® Declaracnon Jurada de no mcurnr en nepotismo.
L N L. Suspensxon de cuarta categoria (de corresponder). I | | ¥
| j bom Documento de autorizacion de notifi cacnones mediante direccion electromca
| = Carta de autonzacxon para que el pago por los servrmOs prestados sea reahzado atraves
Ee 1 o del codlgo de cuenta lnterbancarto (CCI) I 1 a
P | 3 ! | ' o 0

Lado ‘umentac;on debera foharse y firmarse en cada una de fas hojas a traves de firma
manuscrita y/o firma dlgltal (puede ser fi irma escaneada en caso de tratarse de fima
manuscrita). x T BRI 1

“,l‘ Ii‘ \‘ 1 f )

F VIl CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

[ | R
P! i

!
l
1

~ Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
i seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella mformamon interna de la mstxtuaon a
Lo la que tenga acceso para Ia ejecucion del servicio. ‘

[x” MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR |

| 1 © Las partes pueden acordar modifi camones al contrato menor, suampre que las mismas permitan alcanzar
5
|

~ sufinalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten nidesnaturalicen el presente requerimiento,
+ de conformidad al numeral 229.1 del lart. 229 del DS 009-2025-EF. Toda modn’ncacnon se entlende
o aprobada conla suscnpmon dela adenda al contrato ‘ u

- Los supuestos para Ia modificacion de\ contrafo de conformldad aI art. 63 y 143 del DS 344-2025EF
pueden serlas s»guuentes |

‘:

° La ejecuci()n de prestacién y adicionales.
iLa reduccxon de prestamones . AR ‘ !
La autorlzampn de ampllamones de plazo. o ‘ | |
' La modifi icacion por hecho sobrrevxmente ala suscrlpmon de contrato no xmputable a las par‘[es
segun las condlmones que establezcan. (

Cuando e! contratista ofrezca bienes y/o servicios con lguales 0 mejores caracterls’ucas
técnicas con respecto a su ofeka siempre que tales bienes o servicios satisfagan’ la hecesidad
rde la entldad contratante y np desvirtlien o desnaturahcen la prestacion ni varien el objeto

! ‘ | contractual. ‘ : _ ‘

‘ - | ‘ |
| X PENALIDADES

Penalidad por mora ‘ | g ‘

En caso de retraso lnjustn’ icado def cont ra‘usta en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
entidad contratante le aplica automaticamente Una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea
imputable. La penahdad se'aplica automatlcamente y se calcula de acuerdo con la sngwente formula
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Penalidad diaria = 0.10 x monto
: ! - ' F x plazo .
Donde F tiene los siguientes valores: §
Para bienes y servicios: F = 0.40 ? o
‘ o | o
Otras penalidades | E : 3 | :
[De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer otras penalidades].

i
I H 1

fi

o | Otras penalidades

- ‘ ieacidn di D ed " e S
Ne Supuestos de aplicacion de 3 : Fc‘;rma de calculo [ ' Procedimiento’
1 penalidad A Tl il

|
i '

|

| ooy ‘ |
La suma de la aplicacion de las penalidades por moray de otras penalidades no puede exceder el 10%
del monto del entregaple correspondiente. 7

i H
i
i | :
i
i
i

E : ! b : b :
" ] ; P : . . ! ;
Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario, s descuenta
del monto resultante de la ejecucion de-la garaintia de fiel cumplimiento.
P ; B

|

T

Xl

CONFIDENCIALIDAD. ;
| L Y ., |
La confidencialidad y reserva absoluta en el méhejd de informacion y documentacion a la que se tenga
acceso . relacionada ‘con la prestacion, pudiendd quedar expresamente: prohibido revelar dicha
informacion a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por la Entidad, en materia de seguridad de la inj‘ormacién. Esta obligacion comprende la informacion que
se entréga, como también la que se genera d‘urantfe la realizacién de las actividades y la informacion
producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informeé‘,T rec@mendaciones, célculos, diagnosticos, documentos,
cuadros comparativos y demas datos compiiadiés o recibidos por el proveedor. _
‘ b Lo 1 ‘

i

SUBCONTRATACION e T 1
Esté prohibida la sub{iontratacién ylo deialegaciéﬁ dela p‘restacién del servicio Ven terceras personas.

P l

: — ; 1
CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES s s : 1

i
[

De conformidad al art: 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamente, y bajo responsab’;i!idad, ¢omo'minimo, las siguientes clausulas:

a. Garantils @ ‘ il
De }la garantia de fiel cumplimiento’ para bienes'y servicios. De conformidad al literal a) del art. 139
del DS 009-2025-EF, no se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean

menoresoiguglesaSOUIT. S ;

i

i
i
i
i
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b. Clausula antncorrupcnon y antlso‘borno .
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El contra’usta “declara” que no ha ofremdo recnbsdo negociado o efectuado cualquier pago 0, en
general, cua!qwer benef icio 0 lncén’nvo ilegal en relacion con el contrato, con algln servidor ylo
funcionario de la entldad Por o que, se obliga a né efectuar algun pago, ni ofrecer o transferir algan
valor, 0 cualqwer benef icio 0 mcentlvo directa o' indirectamente, a un funcionario y/o servidor o
cualquier tercero relacionado con eI servicio'aqui estabiemdo de manera que pudiese vno!ar las leyes
u otras normas anticorrupcion, sin restnccnon algurﬁa
| ' k .

No obstante cuando se demuestre que dlcha declaramon no es veraz, la en’udad puede resolver el
contrato por incumplimiento en virtud al hteral c) del art. 68 de la Ley 32069, concordante con el
numeral 122.6 del art. 126 del DS. 009 2025-EF yla exclusion de proveedores adjudtcatanos de los
catalogos electronicos, de acuerdo marco en virtud al literal b) del art 274 del DS. 009-2025-EF.
Sin peij!CIO de las acmones cxvn!es ylo penales

1 Pl ; 1

|
En mento al principio de infegridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32069, indica que “la
conducta de los participes en cualquler etapa del proceso de contratacion esta guiada por la
honestidad, veracidad! iy la apertura 3 la rendicion de cuentas, evita y denunc:a cualquier practlca
indebida o corrupta ante las autondades competentes ' o
1 ‘ } ‘ N
Solucnon de controvers1as P ‘
x 1 ]
De conformndad al numeral 81.3 de! art. 81 del DS 009-2025-EF, las partes pactan la conciliacion
como mecamsmo de solucion de cor\trover3|as de manera previa al arbltraj
1 | i i

Asumismo todas las controver3|as que surjan entre las partes sobre validez, nulidad, mterpretamon
ejecucion, termmamon o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, de
conformldad al art. 330 del DS 344 2025- EF

| o
Resolucnon de contrato por lncumpllmlento

' (

De conformldad al numera! 2293 del art. 229y el art 68 del DS 009- 2025 EF. El contrato podra ser
resuelto por cualqwera de las partés total 0 parmalmente bajo los S|gu1entes supuestos:

;
a.” Caso fortunto 0 fuerza mayor que imposibilite la contmuacxon del contrato.

b. - Incumplimiento de obhgamones contractuales, por causa atribuible a la parte que mcumpie
c. . Hecho sobreviniente al perfeCC|onam|ento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o
. fuerza mayor, no imputable a mnguna de las partes, que |mp031blhte la continuacion del
, contrato. ‘

d. Por incumplimiento de Ia clausula anhcorrupcnon
e. Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecumon contractual.
f. Conf iguracion de la condicidn de terminacion anticipada establecida en el contrato de acuerdo

| con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.
g: . Por mutuo acuerdo, cuando ambas partes de com(n acuerdo y voluntariamente, decidan
 terminar la relacion contractual, sin que exista una causa de |ncumphm|ento 0 una razon legal
queloi imponga, previo mforme favorable del area usuaria.

»

La resolucnon del contrato menor se notifica a través de comunicacion flSlca ylo electromca en tanto
1 . “ :
L |
1 ! !
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el OECE implementa Ia Pladlcop y se acompana del respectlvo sustento que genera fa resolucién.
En el caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, la'entidad contratante debe haber
otorgado prewamente un plazo de subsanamon salvo queel lncumphmlento no pueda ser revertido.

i

La gestidn de rlesgos es un proceso dmamlco y abarca todas las etapas de la contratacion publica,
el cual comprende las actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas
por una entidad contratante para identificar los rlesgos que esta enfrenta en la contratacion de

_ - ‘i
servicios. | | ?

L
" Identificacion de ol ' Acciones de
: Valoracion

1
|
riesgo > mmgac:on del rlesgo

Reeponsable

La gestion de riesgos se ihwplementa a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos
y disminuir la probablhdad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de
la finalidad publica buscada. En todo momento, la gestion de riesgos debe conS|derar una mejora en
fa admmlstramon y en el uso de los recursos publlcos ‘

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De conforrmdad al Ilteral c) del art. 69 de Ia Ley 32069 el contratista es responsable por la calidad

ofrecnda y por los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad
otorgada porla entldad |

L

XV. | SANCIONES
De conform|dad al art 88 de la ley 32069 el Triburial de Contrataciones Plblicas sanciona a los
partlmpantes postores proveedoresysubcontratlstas cuando incurran en as siguientes infracciones:
P Para los contratos menores, son aplicables las mfraccxones previstas en los literales d), e), i), j), 1) y m)
 del parrafo 87.1 del art. 87 de la ley 32069. |
XVI. NORMAT!VA ESPECIFICA ' el : : }

= . Ley 32069 - Ley General de Contratacuones Piblicas.
= DS 009-2025-EF.
= Ley32513- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio FlSC&| 2026.

| . Abog. Gersc:/onseph /M’u/ﬁoz Castillo
- Jefedela Of’:f ina Gene/al de Administracion



