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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA

Organo yfo Unidad Orgénica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

' Actividad del PO GESTION ADMINISTRATIVA

CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENCIA .
ADMINISTRATIVA PARA LA OFICINA DE PLANEAMIENTO I

Y PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE |
HUARIACA ‘

Denominacién de la Contratacion:

FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del servicio descrito en el presente termino de referencia lograré la asistencia oportuna |
de procesos administrativos para la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital
de Huariaca.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar una (01) persona natural que brinde la asistencia administrativa para la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Huariaca.

lil. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

| 3.1 Descripcion del servicio a contratar [

; UNIDAD DE
ITEM | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION
: CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENCIA
1 1 SERVICIO ADMINISTRATIVA PARA LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA

3.2 Actividades a desarrollar

e Elaboracion de documentos que disponga la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e Recepcionar, guiary conducir con esmero y buen trato a los usuarios que realizan gestiones en la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e Guardar Absoluta Reserva de los Asuntos que Requieran Confidencialidad de la Oficina en el cual
brinde servicios.

e Realizar seguimiento de la documentacién recibidas y generada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesio.

e Realizar el tramite de documentos intemos y externos.

e Manejo del Sistema SIGA — SIAF WEB.

e Otros servicios que |e asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

o Manejo del Sistema SIGA - SIAF.
s  Ofros servicios que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

3.3 Manejo de fondos piblicos

e Denfro de las actividades a realizar por el prestador del servicio, NO estan inmersas el manejo de
fondos piblicos, por lo que NO debera presentar su DDJJ de Bienes, Ingresos y Rentas

3.4 Declaracién jurada de Intereses
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e De acuerdo a lo sefialado en el objeto de confratacién y actividades descritas, el prestador del
servicio NO se constituye como sujeto obligado para presentar Declaracién Jurada de Intereses.

3.5 Consultoria

NO corresponde a un contrato de consultoria y por lo tanto NO procede su inclusién en el Sistema
de Registro para el Control de Contratos de Consultoria del Estado — SIRICC.

3.6 Prestaciones accesorias a la prestacién principal
NO APLICA

3.7 Lugar y plazo de prestacion del servicio

3.71 Lugar
La prestacidn del servicio se llevara a cabo en las instalaciones de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto — 2do piso, de [a Municipalidad Distrital de Huariaca, Jr. 28 de Julio N° 129 —
Huariaca — Pasco. De acuerdo a las necesidades operativas de la Oficina. -

3.7.2 Plazo

El contrato tendré una vigencia de sesenta (60) dias calendario, correspondiente a los meses
de noviembre y diciembre.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

4.1 Formacién Académica

Bachiller y/o Licenciada en Administracion y/o Técnica en Computacién e Informatica

4.2 Experiencia

e Experiencia general minima de dos (02) afios en entidades publicas y privadas.
e Experiencia especifica en funciones relacionados a la asistencia administrativa, minima de un (01)
afio en unidad y/o oficina de Planeamiento y Presupuesto.

i 4.3 Otros

|
|

« No estar impedido para contratar con el Estado.
« Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
# Contar con RUC activo y habido.

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1 Otras c;bligaciones
No aplica.

3.2 Adelantos
No aplica.

5.3 Subcontratacién
E No aplica.
5.4 Confidencialidad
La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios
: magnéticos, digitales y demas documentacién generados por el servicio, pasard a propiedad de la

e De acuerdo a lo sefialado en el objeto de contratacion y actividades descritas, el servicio a contratar |

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA. El proveedor deberd mantener la confidencialidad y
reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada
con la prestacién.

5.5 Propiedad intelectual
No aplica.
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5.6

5.7

5.8

5.9

|
1

Medidaé de control durante la ejecucién contractual
No aplica

Entregables
El presente servicio constara de tres (02) entregables:

5.7.1 Primer entregable: Hasta los 30 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la
notificacién de la orden de servicio, presentara un informe consolidado de las labores realizadas
adjuntando evidencias.

5.7.2 Segundo entregable: Hasta los 60 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la
notificacién de la orden de servicio, presentara un informe consolidado de las labores realizadas
adjuntando evidencias.

Conformidad de la prestacién

La conformidad del servicio esta a carge de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y se emite en un
plazo que no exceda de los siete (7) dias calendario, contado desde el dia siguiente de presentado el
informe correspondiente.

Forma de pago

Después de ejecutada la prestacion, previo Informe de conformidad por parte de la Oficina de
planeamiento y Presupuesto, se realizard el pago a favor del contratista mensualmente en forma
equitativa.

El pago se realizara dentro de los siete (7) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad se
servicio.

5.10 Formula de reajuste

No aplica.

5.11 Penalidades Aplicables

La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el
10% del monto del entregable correspondiente.

5.11.1. Penalidades por mora en la ejecucién de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto de la
confratacion, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora paor cada dia
de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con
la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
" Fxplazo

e Donde F tiene los siguientes valores;
Para servicios F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.

El refraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando el
contratista acredite, de modo objetivamente sustentade, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta
imputable. En este ditimo caso, la calificacion del retraso como justificado por parte de la entidad
contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos directivos de ningdn tipo.

~ 5.11.2. Otras penalidades aplicables ) B
Ofras per_nalidades

N° Supuestos de aplicabién de Forma de céleulo Procedimiento
s penalidad , 7 !
1 No cumplir el Vtrabrajo designado 0.5% de la UIT lLa persona responsable
No llegar al meta establecido de = de las coordinaciones
Z | acuerdg al cronograma O:5%-de U designada por el area
- = usuaria de la MDH,
3 Dar mal uso al sistema y al aplicativo 0.5% de |a UIT segln corresponda,

a su cargo. levantard un Acta de

(o))
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incumplimiento del |
servicio, identificando el |
tipo de infraccion |
cometida.

l Ocurrencias del
\
|

5.12 Responsabilidad por vicios ocultos

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no obsta su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesio en el literal ¢) del numeral 69.2
del articulo 89 de la Ley.

El plazo maximo de responsabilidad del PROVEEDOR es de un (01) afic confado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

5.13 Condiciones de los consorcios
No aplica.

5.14 Garantias
No corresponde

5.15 Clausula Anticorrupeién y Antisobornos
A la suscripcion de este contrato y/o notificacion de la presente orden de servicio, 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 plblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de confratacion y/o
cualquier servidor de la eniidad 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
i 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 6rganos 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.

5.16 Solucién de Controversias
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacién de la presente contratacion, son
resueltos mediante trato directo o conciliacion.

5.17 Resolucidn de Contrato por Incumplimiento:
Por las causales establecidas en el articulo 68 la Ley N° 32069, y ofros que sean aplicables.

5.18 Gestion de Riesgos
Debido a las condiciones de servicio y cuantia a contratar, en el marco de lo establecido en el numeral
42.1 del Reglamento de la Ley 32069, no corresponde efectuar la segmentacién para la calificacion de

la confratacidn; en ese sentido, no corresponde determinar el proceso de gestion de riesgos para la
presente contratacion.




