PERU Ministerio de Trabajo Programa de Empleo Temporal “Llamkasun Peru
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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) Anexo N° 01-A ]
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
Y CONSULTORIAS
Organo y/o Unidad Orgénica: Coordinacion Funcional De Abastecimiento Y Servicios

Generales de la Unidad Funcional de Administracion vy
Finanzas del Programa de Empleo Temporal Llamkasun
Peru

Actividad del POI/Accién Estratégica PEI:  {AOI00106600208. GESTION  DE  ABASTECIMIENTO,
CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES

Cuadro Multianual de Necesidades Meta 13
Codigo Siga 071100388923

Servicio de Elaboracién de Expediente y emision de 6rdenes
de Compra y Servicio.

Denominacion de la Contratacion:

. FINALIDAD PUBLICA

La Coordinacién Funcional de Abastecimiento y Servicios Generales se encuentra encargada de
administrar los recursos materiales y financieros, asi como proveer los bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento de las unidades de organizacién del Programa de Empleo Temporal
Llamkasun Peru.

En el marco de la ejecucion de las acciones mencionadas se requiere contar con el servicio de
elaboracién de expedientes y emision de ordenes de compra y servicio de las contrataciones
menores o iguales a 8 unidades Impositivitas Tributarias con la finalidad de viabilizar las
contrataciones de las unidades de organizacién del programa, lo cual permitird alcanzar los
Firmado digitalmente por TORRES Objetivos Institucionales.
Woto: Doy V' B Il.  OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Fecha: 30.04.2025 19:10:31 -05:00
Contratar el servicio de una persona natural para el Servicio de Elaboracidon de Expedientes en la
Fase de Ejecucién y Emision de Ordenes de Compra y Servicio en la Coordinacién de Abastecimiento
y Servicios Generales para la atencion oportuna de requerimientos de bienes y servicios solicitados
por las dreas usuarias Programa de Empleo Temporal “Llamkasun Peru”.
ll.  ALCANCES DEL SERVICIO:

El proveedor realizard las siguientes actividades en los casos que corresponda:

e Brindar soporte técnico a las areas usuarias en materia de contrataciones para las Unidades
Territoriales y areas usuarias de la Oficina Nacional del Programa Llamkasun Perd, segun
corresponda.

e  Gestionar los procedimientos de adquisicién cuyos montos son menores o iguales a 8 UIT, teniendo
en consideracion el Reglamento de la Ley N° 32069 de la Ley General de Contrataciones Publicas
Realizar indagacion de mercado para seleccionar la oferta que cumpla con el requerimiento
conforme al principio del valor por dinero.

e Proyectar memorandos y/o informes para gestionar las contrataciones publicas cuyos montos
seran menores o iguales de 8 UIT.

e Verificar, previo a la emision de érdenes de servicio y/o compra, que los proveedores adjudicados
no se encuentren impedidos para contratar con el Estado. Segun el anexo 01 adjunto.

e Suscribir el Anexo 02 “CHECKLIST PARA LA FIRMA DE LA ORDEN DE SERVICIO Y/O COMPRA”,
previo a la firma de la orden de servicio y/o compra por parte del Coordinador de Abastecimiento
y Servicios Generales o quien haga sus veces
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e  Emisidn de drdenes de servicio y/o compra, segiin Normativa Vigente, previo requerimiento de la
certificacidon presupuestal

e Mantener actualizado la base de datos de los expedientes que tramita, el mismo que se informara
el dltimo dia habil de cada semana

e  Registrar las cuentas interbancarias de los proveedores contratados a través del Mdédulo SIAF.

e Orientar y realizar el seguimiento de manera presencial y/o remota, a las Unidades Territoriales
y/o Oficina Nacional, para la correcta emisién de sus conformidades y demas documentacién que
sustente los pagos de las diversas ordenes de bienes y/o servicios hasta las 08 UIT’S.

e Durante el plazo de ejecucion del presente servicio debera revisar, verificar, evaluar y armar
expedientes para tramite de pago de las contrataciones de bienes y/o servicio remitidos por las
Areas Usuarias del Programa con la finalidad de que los expedientes armados sean remitidos a la
Coordinacién Funcional de Contabilidad, debera tener en cuenta lo siguiente:

- Revisar las conformidades de servicios y compras remitidos por las areas usuarias antes
citadas, teniendo en cuenta lo sefialado en la directiva vigente para las contrataciones
menores o iguales a 08 UIT, y lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, segun corresponda.

- Coordinacidn con los contratistas para la gestion de recepcidon de los comprobantes de pago,
de corresponder, a fin de remitir el expediente de pago a la Coordinacién Funcional de

Contabilidad.
Firmado digitalmente por TORRES
R o) Sustavo Walter FAU - Verificar si existe algin incumplimiento en la prestacién para efectos de aplicar la penalidad
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Focha: 30,04.2025 19:10:47 -05:00 correspondiente (por mora u otro tipo de penalidad)

- Armar los expedientes de pago de acuerdo a lo establecido en la Directiva vigente y/o Ley
General de Compras Publicas

e Realizar los cuadros de liquidacion de los Orden de Servicio y/o Compra contratadas hasta las 8
UIT de los expedientes que les sean asignados, manteniéndolos actualizados hasta su culminacion.

e Llevar el control adecuado de la documentacion que tiene a cargo a fin de cumplir con la remision
a la Coordinacion Funcional de Contabilidad dentro de los plazos establecidos, asi como llevar el
Reporte de los expedientes de pago remitidos a la citada Coordinacion.

e Decorresponder, realizara proyectos de documentos referidos a la ejecucion contractual las cuales
son: ampliaciones, suspensiones de plazo, prorrogas, notificaciones de penalidad, resoluciones
parciales y/o totales de los bienes o prestaciones de servicios contratadas por las Areas Usuarias
del Programa Llamkasun Peru.

e De corresponder, realizara el proyecto de Constancias de Prestacidn de Servicios solicitadas por
diversos proveedores.

La documentacién generada como parte de la realizacion del presente servicio, forma parte de
cada expediente de contratacién, el mismo que queda en custodia de la Coordinacion Funcional
de Abastecimiento y Servicios Generales y debe estar debidamente ordenado y foliado.

Iv. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

- Persona Natural con RUC activo y habido.

- RNP SERVICIO vigente para montos mayores a 1 UIT. (De ser el caso).
- Perfil del personal:
e Titulo Profesional y/o Titulo Técnico en las carreras de Administracién y/o Contabilidad y/o,
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Computacioén y/o educacion.
e Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado, debidamente
acreditada constancias o certificados.

e Experiencia especifica minima de tres (03) afios en el sector publico en temas de adquisiciones y/o
contrataciones del Estado en el drea de Logistica y/o abastecimiento, debidamente acreditada con
constancias o certificados.

e Contar con Certificacion para contrataciones en el estado vigente.

e Cursos de capacitacion en Contrataciones del Estado y/o Gestidon Logistica. (Acreditar con
constancia y/o certificado).

e Conocimiento del SIGA y SIAF, el mismo que podra sustentarse mediante declaracion
jurada y/o acreditado con certificado.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O
SANITARIAS (De corresponder)
No aplica
VL. SEGUROS (De Corresponder)
No aplica
VII. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
No aplica

VIIl. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: La prestacion del servicio serd realizada en las instalaciones del Programa “Llamkasun Pertd”,
ubicado en Av. Salaverry N° 655, 7° Piso, distrito de Jesus Maria, provincia y departamento de Lima.

PLAZO: El servicio se realizara en un plazo de hasta los sesenta (60) dias calendario, contabilizados
a partir del dia de la notificacion de la Orden de Servicio

IX. ENTREGABLES

El plazo de entrega de cada entregable sera de la siguiente manera:

N° DE ENTREGABLES / PRODUCTOS PLAZO MAXIMO DE EJECUCION DEL SERVICIO

Primer entregable / producto Hasta los (30) dias calendario contabilizados a partir
del dia de la notificacién de la orden de servicio

Segundo entregable / producto Hasta los (60) dias calendario contabilizados a partir
del dia de la notificacién de la orden de servicio

NOTA:

® En caso que el dia establecido para la presentacién del producto fuera dia inhabil, éste podra
presentarse el primer dia habil siguiente a la fecha prevista.

® La presentacion del producto podra realizarse a través de Mesa de Partes Digital del Programa de
Empleo Temporal Llamkasun Perd, ingresando a la pagina web del Programa, o a través de Mesa de
Partes Presencial Ubicado en Av. Salaverry N° 655-Piso 7.

® Asimismo, es de indicar que cualquier tipo de penalidad a aplicar puede alcanzar como maximo un
monto equivalente al diez por ciento (10%) por cada entregable, del monto total del contrato vigente
y/o de la orden de servicio.

X. CONFORMIDAD

La conformidad correspondiente al presente servicio estard a cargo del Coordinador y/o
Responsable de la Coordinacion Funcional de Abastecimiento y Servicios Generales y/o quien haga
sus veces.
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XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
Se realizara mediante abono en cuenta (CCl), en dos (02) armadas iguales, las cuales se cancelaran,
después de la presentacion de cada producto y/o entregable, previa conformidad emitida por el drea

usuaria.
XIl.  GARANTIAS (De corresponder)
No aplica
Xlll.  CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

®= El Contratista se obliga a guardar reserva absoluta en el manejo de informacién y
documentacién a la que se tenga acceso relacionado con la prestacidn, quedando
expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El proveedor, debera dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacion.

= Dicha obligacion comprende la informacion que se entrega como también la que se genera
durante la realizacion de las actividades y la informacidn producida una vez que se haya
concluido con la prestacion y/o entrega del bien y/o servicio.

= Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informaciéon compilados o
recibidos por el contratista.

= El Contratista cedera en forma exclusiva al Programa los titulos de propiedad, derechos de
autor y otro tipo de derecho de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo
las estipulaciones del presente Término de Referencia.

XIV. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De corresponder)

No aplica
Firmado digitalmente por TORRES

BARTOLO Gustavo Watter FAU | XV/, RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (De corresponder)
Focha, 30.50-2025 18:11:02 -05:00 " El contratista se compromete a cumplir con las actividades que exige el presente Término de

Referencia, de acuerdo a los plazos establecidos.

= En atencién a Ley 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacidn y sancion respecto a la Declaraciéon
Jurada de Intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos, el contratista
deberd presentar su Declaracion Jurada de Interés ante la Contraloria General de la Republica
en los siguientes momentos:

v" Alinicio: Dentro de los quince (15) dias habiles de haber sido contratado
v' Al cese: Dentro de los quince (15) dias habiles de haberse extinguido el vinculo
contractual.

XV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacién:
En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucidon de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula: Penalidad diaria=_0.10 x monto

F x plazo en dias Donde F tiene

los siguientes valores:
a) Paraplazos menores oiguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Paraobras: F=0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la
obligacidn parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
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Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacidn del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun
tipo.
XVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)
No aplica
XVIl.  RESOLUCION CONTRACTUAL

Son las establecidas en el Articulo 68 de la Ley General de Contrataciones N° 32069:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

c) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o
fuerza

mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f) Configuracién de la condicidn de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo
con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

XVIIl.  CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun
pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los|
evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.

Firmado digitalmente por TORRES
BARTOLO Gustavo Walter FAU L. ) , ) )
e 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,

ar
Fecha: 30.04.2025 19:11:14 -05:00
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 area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién y/o
cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o
beneficio ilicito. En esa linea, 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 corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los drganos de administracion, 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, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la
ejecucién 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 electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente cldusula
conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningun caso,
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dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera
lugar.

XIX.  APLICACION SUPLETORIA (De Corresponder)

No aplica

XX. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

No aplica

XXI. GESTION DE RIESGOS (De Corresponder)

No aplica

XXII. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacidn son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

XXIV. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 31564

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacidn 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 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”.

Solicitado por:
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5@ BARTOLO Gustavo Walter FAU
20504007945 hard

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 30.04.2025 19:11:42 -05:00

CPC. GUSTAVO WALTER TORRES BARTOLO
Coordinacién Funcional de Abastecimiento y Servicios Generales
Programa de Empleo Temporal "Llamkasun Peru"
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ANEXO 01
LINK PARA VERIFICAR QUE LOS PROVEEDORES NO SE ENCUENTREN
IMPEDIDOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.

RNP: https://www.rnp.gob.pe/Constancia/RNP _Constancia/ValidaCertificadoTodos.asp
CONSULTA RUC: https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti
itmrconsruc/FrameCriterioBusquedaWeb.jsp

REDAM: https://redjum.pj.gob.pe/redjum/#/

REDJUM: https://casillas.pj.gob.pe/redam/#/

SUNEDU: https://enlinea.sunedu.gob.pe/

SERVIR: https://www.sanciones.gob.pe/rnssc/#/transparencia/acceso

CGR: https://debidadiligencia.servicios.gob.pe/

ELECTORAL: https://plataformaelectoral.jne.gob.pe/candidatos/busqueda/buscar -
OSCE: http://www.0sce.gob.pe/consultasenlinea/inhabilitados/inhabil publi_mes.asp
LINK: https://debidadiligencia.servicios.gob.pe/ CON RUC Y DNI (Si en la consulta
sale sujeto a verificacion se solicita antecedentes policiales y/o judiciales y/o penales)

i O
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ANEXO 02
CHECKLIST PARA LA FIRMA DE LA ORDEN DE SERVICIO Y/O COMPRA

PERU Ministerio de Trabajo Programa de Empleo Temporal “Llamkasun Peru
y Promocion del Empleo

Nombre de la Entidad: Programa de Empleo Temporal Llamkasun Perq.

Denominacién del objeto de contratacion:

NUmero de la orden:

Luego de haber verificado el expediente, marcar con una “X” donde corresponda:

item

Comentario

Si

No

No
aplica

Observaciones

01

El requerimiento se encuentra
debidamente programado en el
cuadro multianual de necesidades.

02

Se verific6 que el objeto de
contratacion NO incurra en
fraccionamiento.

03

El proveedor cumple con los
requisitos minimos requeridos en los
términos de referencia ylo
especificaciones técnicas.

04

Suscribié el cuadro comparativo de la
indagacién de mercado.

05

El expediente cuenta con la
certificacion de crédito presupuestal.

06

El proveedor NO tiene impedimentos
para contratar con el Estado, segun la
verificacion de los links que se me
proporciond.

07

El procedimiento se realiz6 en
observancia de la directiva interna de
la Entidad y demas normas de
contratacion, en lo que aplica al
objeto de contratacion.

08

Recomienda suscribir la orden de
servicio y/o orden de compra

Jesus Maria
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