] TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO ESPECIALIZADO EN CONTROL PREVIO PARA EL X
CONGRESO INTERNACIONAL DE LA LENGUA ESPANOLA
X-CILE

Area Solicitante | Presidencia del Grupo de Trabajo X CILE

Meta 266

Actividad AOI00004501175 Organizacién del X congreso de la lengua espanola

I.DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio Especializado en control previo para el X Congreso Internacional de
la Lengua Espanola — X CILE y los eventos Previos y Conexos.

II.LFINALIDAD PUBLICA

La finalidad publica de la presente contrataciéon es contar con un servicio especializado
en control previo que permita gestionar los expedientes de pago de las contrataciones
efectuadas para la organizacion del X Congreso Internacional de la Lengua Espafola —X
CILE y los eventos previos y conexos, a realizarse en la ciudad de Arequipa, en octubre
del afio 2025.

La presente contratacién se encuentra alineada al Plan Operativo Institucional 2025, de
acuerdo con el siguiente detalle:

CODIGO POI ACTIVIDAD
Organizacion del X Congreso de la Lengua
AOI00004501175 Espafiola - X CILE

IILOBJETIVO DE LA CONTRATACION

Se requiere la contratacion de una persona natural para realizar el servicio especializado
en control previo para la gestion de pagos por las contrataciones efectuadas durante el
desarrollo del X Congreso Internacional de la Lengua Espanola (en adelante, CILE) y los
eventos previos y conexos que se llevaran a cabo en Arequipa, en octubre del afio 2025.

.| IV.DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

a) Realizar el compromiso anual en el SIAF WEB, de los viaticos otorgados por
comisiones de servicios, para el desarrollo del X CILE y los eventos previos y
conexos.

b) Realizar el compromiso mensual en el SIAF-Web, de los viadticos otorgados por
comisiones de servicios, en el desarrollo del X CILE y los eventos previos y conexos.

c) Realizar el Compromiso anual en el SIAF WEB, de los encargos otorgados al
personal y los reembolsos de caja chica, para el desarrollo del X CILE, y los eventos
previos y conexos.

d) Realizar el Compromiso mensual en el SIAF WEB de los encargos otorgados al
personal y reembolsos de caja chica, para el desarrollo del X CILE, y los eventos
previos y conexos. (

e) Revisar y realizar previo al devengado, el control previo de los expedientes de pago
de contrataciones de bienes y/o servicio, asignaciones de caja chica, encargos al




personal, viaticos por comisiones de servicios, entre otros, realizadas por el Grupo
de Trabajo X CILE, y los eventos previos y conexos.

f) Realizar el registro de la fase de devengado en el SIAFWEB, de los expedientes de
pago que tengan el control previo conforme, de contrataciones realizadas por el
Grupo de Trabajo X CILE y los eventos previos y conexos.

g) Autorizar en el Médulo de Autorizacion de la Administracion Financiera -MADAF, los
expedientes devengados, de contrataciones realizadas durante el desarrollo del X
CILE y los eventos previos y conexos.

h) Realizar el registro contable en el SIAF, de los expedientes de pago devengados y
que se encuentren en estado Aprobado en el SIAF, de contrataciones realizadas
para el desarrollo del X CILE y los eventos conexos.

i) Revisar las rendiciones de la caja chica autorizadas al Grupo de Trabajo X CILE y
los eventos previos y conexos.

i) Revisar las rendiciones de encargos otorgados a funcionarios y/o servidores para el
desarrollo del X CILE y los eventos previos y conexos; y emitir lo respectivos
informes.

k) Revisar las rendiciones de viaticos otorgados a funcionarios y/o servidores para el
desarrollo del X CILE y los eventos previos y conexos, y emitir los respectivos
informes.

) Verificar que los documentos que sustentan la ejecucion del gasto estén
enmarcados dentro de la normatividad vigente de los sistemas de abastecimientos,
contabilidad, tesoreria, presupuesto, personal, tributario, entre otras, relacionadas al
proceso de ejecucion; asi como a ley N° 30154, Ley que regula un procedimiento
especial de contratacion para la realizacion en el Peru de transmisiones del mando
supremo y de cumbres internacionales declaradas de interés nacional y sus eventos
conexos que cuenten con la participacion de jefes de estado, jefes de gobierno, altos
designatarios y comisionados.

{ ebisimo m) Emitir el informe final del control efectuado de todas las operaciones financieras

bl e realizadas por el Grupo de Trabajo X CILE y de los eventos previos y conexos.

n) De ser requerido por la Entidad, participara en comisiones de servicios fuera de Lima
Metropolitana. Para dicho efecto, la Entidad asumira los gastos para el cumplimiento
de las actividades programadas en el marco del X CILE y los eventos previos y
CoNnexos.

0) De ser requerido por la entidad participara en actividades operativas de las
comisiones de apoyo encargada de la preparacion, organizacion y realizacion del X
Congreso Internacional de la Lengua Espafola -X CILE; asi como en los eventos
previos y conexos, para dicho efecto la Entidad asumira los gastos para el

cumplimiento de las actividades programadas.

V.ENTREGABLES

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

N° FECHA DE INICIO / [ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR
ENTREGABLES FECHA FIN

Un informe que contenga:
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Calendario. e Reporte de documentos elaborados
como, por ejemplo: informes,
memorandums, proyectos de
resoluciones, efc.

Un informe que contenga:
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A partir de la realizadas en el marco de sus

2° notificacion de la actividades establecidas en el

ENTREGABLE | orden de servicio. numeral IV del presente término de
HASTA LOS 60 referencia.
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Calendario. como, por ejemplo: informes,

memorandums, proyectos de

resoluciones, etc.
Un informe que contenga:
e Resumen de las actividades

A partir de la realizadas en el marco de sus

. o notificacion de la actividades establecidas en el
ENTREGABLE | orden de servicio. numeral IV del presente término de

HASTA LOS 90 referencia.

DIAS e Reporte de documentos elaborados
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CILE: orden de servicio. numeral IV del presente término de
HASTA LOS 120 referencia.

DIAS e Reporte de documentos elaborados

Calendario. como, por ejemplo: informes,

memorandums, proyectos de

resoluciones, etc.

Cada entregable debera ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente
direccion: https://www.qob.pe/20416-acceder-a-mesa-de-partes?child=27623 la cual esta
habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana o 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 considerara presentados en el mismo dia habil. La
presentacion fuera del horario antes senalado se considerara presentados en el dia y hora
habil siguiente.

VI. PERFIL DEL CONTRATISTA
Los requisitos que tendra el proveedor seran los siguientes:

e Profesional titulado de Contador Publico.

Experiencia minima de seis (6) afos en el sector publico o privado

Experiencia especifica minima de cuatro (4) afos prestando servicios como
contador o actividades contables o sectorista contable o asistente contable o
analista contable o especialista en control previo o analista de control previo o
especialista en rendiciones o apoyo en control previo o apoyo en contabilidad o




técnico en contabilidad o asistente administrativo, en el sector publico o privado. La
experiencia se contabilizara desde la obtencién del grado de bachiller.

e Contar con diplomado en Contrataciones del Estado o curso de capacitacion en
gestion de las contrataciones del Estado y/o Gestién Publica.

e Contar con curso o seminario o capacitaciéon o diplomado en auditoria o control
gubernamental o control interno o control previo.

e Con conocimiento en plataforma SEACE, SIGA, SIAF. Se sustentara con Declaracion
Jurada.

e Con conocimiento en ofimatica (Excel, Word). Se sustentara con Declaracion Jurada.

* Registro Nacional de Proveedores vigente.

e El proveedor debe ser una persona natural con Registro Unico de Contribuyente
(Activo)
Todos los documentos son de presentacion obligatoria a la presentacion de la
cotizacion.

Acreditacion

* Se debera presentar copia simple del grado académico obtenido.

e Las capacitaciones se acreditaran con copia simple de constancias, certificados u
otros documentos, segun corresponda.

e La experiencia solicitada se acreditara con los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos u érdenes de servicio y su respectiva conformidad o (ii)
constancias o (iii) certificados (iv) cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del profesional.

* Los conocimientos se acreditaran mediante declaracion jurada.

e El Registro Unico de Contribuyente (RUC) y el Registro Nacional de Proveedores
(RNP) vigente, se acreditaran con copia simple.

VIl. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
No Aplica.

_/*VIll. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El plazo de ejecucion del servicio sera de hasta ciento veinte (120) dias calendarios,
contabilizados a partir de la notificacion de la orden de servicio.

IX. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO

Lugar: Las actividades descritas en el numeral IV del presente documento seran
prestadas por el proveedor de manera presencial en el local que el Ministerio de
Relaciones Exteriores disponga para tal efecto; y excepcionalmente de manera remota
cuando las circunstancias asi lo impongan, de acuerdo con las necesidades del area
usuaria del Ministerio de Relaciones Exteriores.

En caso se requiera el traslado del locador fuera del lugar de la prestacion, la entidad
podra cubrir los gastos de pasajes y viaticos, con los recursos presupuestarios
asignados al Ministerio de Relaciones Exteriores.

; / X. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO

4 1 La contraprestacion del servicio se realizara en cuatro (4) pagos iguales, con
posterioridad a la presentacién de los entregables correspondientes y previa
e conformidad del area usuaria.




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

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

e EIl pago debera efectuarse dentro de un plazo maximo de diez (10) dias de
emitida la conformidad.

XI. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

A efectos de la formalizacion de la relacién contractual que supere las diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias, el proveedor debera presentar la Garantia de Fiel
Cumplimiento por el diez por ciento (10%) del monto a contratar, mediante carta fianza
o cheque de gerencia. La carta fianza debe ser incondicional, solidaria, irrevocable y de
realizacion automatica en el pais, al solo requerimiento del MRE. Debe ser emitida por
empresas bajo la supervision directa de la Superintendencia de Banca y Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, que cuenten con clasificacion de
riesgo B o superior, y autorizadas para emitir cartas fianzas;, o por empresas
consideradas en la ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reservas del Peru. Por su parte, el cheque
de gerencia debe emitirse a nombre del MRE.

La garantia de fiel cumplimiento es custodiada por la Unidad de Tesoreria de la Oficina
de Finanzas de la Oficina General de Administracion, y debe mantenerse vigente hasta
la conformidad de la ultima prestacion.

Xll. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por el Presidente del Grupo de Trabajo X CILE; previo V°B°
de la Oficina de Finanzas en calidad de area técnica, en un plazo que no excedera de los
diez (10) dias calendario de finalizada la prestacion.

Xlll. 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) afo contado a partir de la
conformidad otorgada por la entidad.

XIV.COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

e Nombre de contacto: Rosa Montoya Negrillo
e Correo electronico: rmontoya@rree.gob.pe
e Teléfono: 204-2773

XV. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado en el plazo de ejecucién de prestaciones, se aplica una
penalidad del uno por ciento (1%) del monto total del contrato u orden de servicio, por
cada dia de atraso hasta un maximo del diez por ciento (10%) del monto total de la
contratacion, superado este monto se puede resolver el contrato.

La aplicacién de las penalidades por parte de la Unidad de Adquisiciones es de manera
automatica, identificando el tipo de penalidad, el monto o porcentaje, y la forma mediante
la cual se verifico el tipo de incumplimiento, debiendo la Unidad de Adquisiciones aplicar
la deduccién a los pagos a cuenta, del pago final o de la garantia de fiel cumplimiento.

+

XVI. 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, d
sin mediar expresion de causa, siempre que dicha resolucién obedezca a razones de\Ss
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caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra circunstancia sobreviniente al contrato (ordenﬂ

que no resulte imputable a ninguna de las partes, resolucion 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 decision 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 deberd comunicar por escrito al area usuaria la
decision de dar por concluido la orden de servicio, sefalando la fecha de término,
con un minimo de 5 dias calendarios de anticipacion a la fecha de término
establecida. Luego de ello, el area usuaria, dentro de los 2 dias calendarios
siguientes, debera informar dicha Resolucion a la Oficina de Logistica.

En los casos sefalados anteriormente, sera obligatoria la presentacion de su entregable
y el Acta de Recepcién — Entrega de Documentos, los mismos que deberan ser
presentados el Gltimo dia de la fecha término comunicada, para su conformidad, pago
constancia de prestacion de servicios.
XVIl. SOBRE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

Es pertinente recordarle que, conforme al articulo 3 de la Ley N° 31227, las personas que
participen en las actividades sefaladas en dicho articulo se encuentran obligadas a
presentar la declaracion jurada de intereses; obligacion que sera exigible cuando se

implemente el sistema de declaraciones juradas para la gestion de conflictos de
intereses de la Contraloria General de la Republica.

XVill. RESPONSABLES DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO
El réau.éfifr_wiento de locacion de servicio es autorizado por el area usuaria o por la oficina
que dependa dicha area usuaria, en mérito al sustento de la necesidad efectuado por el
requirente.
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XDXCANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, 0 tratandose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los organos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 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 relacion con el contrato u orden de servicio.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato/orden de servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad
y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos 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.

o e

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 tuvierg
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas pa
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:/transparencia.imee.gob.pe/index.php/denuncias

XX. CONFIDENCIALIDAD

El contratista se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
sobre todos los documentos e informaciones del MRE a los que tenga acceso durante y
al término de la ejecucién de la presente contratacion. En tal sentido, el contratista debera
abstenerse de divulgar tales documentos e informaciones sean en forma directa o
indirecta, a personas naturales o juridicas, salvo autorizacién expresa y por escrito del
MRE. Asimismo, el contratista conviene en que toda la informacion en virtud de la
presente contratacion es confidencial y de propiedad del MRE, no pudiendo el contratista
usar dicha informaciéon para uso propio o para dar cumplimiento a otras obligaciones
ajenas establecidas en el presente requerimiento.

El Contratista se compromete a cumplir con lo indicado en la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales. Los datos de caracter personal entregados por el MRE
al contratista, y obtenidos por estos durante la ejecucion del requerimiento, uUnica y
exclusivamente podran ser aplicados o utilizados para el cumplimiento de los fines del
documento contractual. ElI Contratista que tenga acceso a informaciéon durante la
ejecucion del contrato, debera mantener y guardar estricta reserva y absoluta
confidencialidad de la misma, bajo responsabilidad de las acciones legales pertinentes
por parte del MRE. La utilizacién, divulgacion o modificacion no autorizada, asi como la
adulteracion de la informacion, genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales a que hubiera lugar. Asimismo, el Contratista se
hace responsable por la divulgacién de informaciéon que se pueda producir, asumiendo el
pago de indemnizacién por danos y perjuicios que la autoridad competente determine.

XXI. CLI'\'USULA 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 resolucion de la orden de servicio la presentacion con informacion
inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se
hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso Yy salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los

-, impedimentos sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco

\anos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

FIRMADO
2| Chavez -Taffur Schmidt

Presidente del Grupo de Trabajo X CILE
Ministerio de Relaciones Exteriores
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