MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DESARROLLO GESTION
DISTRITAL DE HUARIACA GERENCIA MUNICIFAL ECONOMIICO Y TURISMO 2023-2026

GOBIERNO LOCAL, CON FE, HONESTIDAD Y RESPETO
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

TERMINOS DE REFERENCIA

1.- AREA USUARIA.
s GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO.

. 2.- JUSTIFICACION Y FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del servicio descrito en el presente termino de referencia lograra la

asistencia oportuna de procesos administrativos para la Oficina de Gerencia de
Desarrollo Econdmico y Turismo.

. OBJETO DE LA CONTRATACION.

Contratar una (01) persona natural que brinde el servicio de Auxiliar Administrativo
para la Oficina de Gerencia de Desarrollo Econémico y Turismo.

. ACTIVIDAD DEL POI.

OIE: FOMENTAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS EN EL
DISTRITO.

DESCRIPCION DEL SERVICIO.

UNIDAD :
ITEM| CANTIDAD| "o DE DESCRIPCION .
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
N PARA LA OFICINA DE GERENCIA DE
1 1 Servicio DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

5.1 Actividades a desarrollar

» Recepcidn y atencién a usuarios o administrados que tienen cita o quieran ser
atendidos por la Gerencia de Desarrollo Econémico y Turismo.

» Llevar la agenda del Jefe de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Turismo.

» Recepcionar, registrar en un cuaderno y distribuir, previa revisién de la Gerencia
de Desarrollo Econémico y Turismo, documentos de las diversas areas que son
dirigidos a la Gerencia.

» Archivar documentos emitidos y recibidos de la oficina.

» Elaborar (proyectar) Informes Oficios, Cartas, Memorando, Contratos y otros
solicitados por la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Turismo.

5.2 Manejo de fondos publicos

» Dentro de las actividades a realizar por el prestador del servicio, NO estan inmersas
el manejo de fondos publicos; por lo que NO debera presentar su DDJJ de Bienes,
Ingresos y Rentas.

5.3 Declaracion jurada de Intereses

» De acuerdo a lo sefialado en el objeto de contratacion y actividades descritas, el
prestador del servicio NO se constituye como sujeto obligado para presentar la
Declaracion Jurada de Intereses.

5.4 Consultoria

« De acuerdo a lo sefialado en el objeto de contratacion y actividades descritas, el
servicio a contratar NO corresponde a un contrato de consultoria y por lo tanto NO
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procede su inclusion en el Sistema de Registro para el Control de Contratos de
Consultoria del Estado — SIRICC.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL: NO APLICA
REQUISITOS DEL PROVEEDOR.

7.1 Formacién Académica
Egresado de Técnico Superior.

7.2 Experiencia

« Experiencia general minima de un (01) afo en entidades publicas y/o
privadas.
7.3 Capacitacion- se acreditaran mediante certificados o constancias

« Cursos y/o programa y/o taller y/o charlas en Integridad en la Funcién
Pablica.
7.4 Otros
* No estar impedido de contratar con el Estado.
« Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
= Contar con RUC activo y habido.
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO.
La prestacion del servicio se llevara a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Huariaca. De acuerdo a las necesidades operativas de la Unidad, el

servicio podra desarrollarse bajo la modalidad mixta de labores (presencial y/o
remoto).

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.
Hasta cincuenta (50) dias calendarios

CONFORMIDAD DEL SERVICIO.

La conformidad del servicio esta a cargo de la Division de Comercializacion y se emite
en un plazo que no exceda de los siete (7) dias calendarios, contado desde el dia
siguiente de presentado el Informe de Labores.

FORMA DE PAGO.

Después de ejecutada la prestacion, previo Informe de conformidad por parte de la
Oficina de Divisién de Comercializacion, se realizara el pago a favor del proveedor
mensualmente en forma equitativa.

El pago se realizara dentro de los siete (07) dias calendario siguientes de otorgada la
conformidad del informe de labores y de entregada la factura o recibo correspondiente
por el proveedor.

Primer Entregable: Hasta los 20 dias calendario, contados a partir del dia siguiente
de la notificacién de la orden de servicio, presentara un informe consolidado de las
labores realizadas adjuntando evidencias.

Segundo Entregable: Hasta los 50 dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la notificacién de la orden de servicio, presentara un informe consolidado
de las labores realizadas adjuntando evidencias.
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ADELANTOS.
El presente servicio no establece adelantos, dado que por su naturaleza no lo requiere.

PENALIDADES APLICABLES.
Penalidades Se aplicara al proveedor |la penalidad establecida en el articulo 70 y 71°
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

GARANTIAS:
No corresponde

CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNOS:

A la suscripcién de este contrato y/o notificacion de la presente orden de servicio, 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 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
actosilicitos, 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 contratacién, 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 sefalados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales
tuviera conocimiento durante la ejecucidbn del contrato con LA ENTIDAD
CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los o6rganos 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 ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver
total o parcialmente el contrato
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO:

Por las causales establecidas en el articulo 68 la Ley N° 32069, y otros que sean
aplicables

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

g. Buiordan & Cabrera Benancio
Gerente de Desarrollo Economico y Turismo




