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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN PROFESIONAL PARA EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1. Area Usuaria.
SECRETARIA GENERAL

2. Finalidad puablica:
La prestacion del presente servicio permitira promover una adecuada
comunicacion, las buenas relaciones laborales, cubrir eventos oficiales y
protocolares, difundir |a gjecucion de proyectos, programas, planes y

actividades de la Municipalidad.

3. Objetivos de la contratacién:

3.1. Objetivo general
Mejorar servicio en Ia organizacion y coordinacion de los eventos referidos
@ comunicaciones e imagen institucional de la municipalidad distrital de
chirinos,

4. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar
4.1. Descripcion del servicio a contratar

item Cantidad Descripcién del servicio

01 01 CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN
PROFESIONAL PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES EN LA UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHIRINOS, PROVINCIA DE SAN
IGNACIO, DEPARTAMENTO DE CAJAMARCA.

4.2. Actividades:
La prestacion del servicio esta comprendida en la ejecucién de las
siguientes actividades:
1. Brindar asistencia profesional a la jefatura de comunicacion e
imagen institucional.
2. Programar, organizar, dirigir y evaluar el sistema de comunicacion
institucional, en coordinacién con los érganos de la Municipalidad.
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5. Requisitos de] proveedor
5.1.1. Requisitos del proveedor
* Copia simple de DNI vigente.
¢ Adjuntar suspensién de la retencion de 4ta categoria.
* Contar con RNP.
* Registro Gnico de contribuyente (RUC) activo y habido.
* No estar impedido para contratar con e! Estado.

5.1.2. Formacion académica.

Formacion académica: Bachiller en comunicaciones,
——eION _academica:

computacién e informética o carreras afines

Capacitacion:
» SIGA, SIAF, SEACE
* Gestion Publica

Experiencia:

* Experiencia general: Como minimo cuatro (4) afios en
instituciones publicas y/o privadas.

5.1.3. Acreditacion de la documentacion,

El proveedor debera adjuntar contratos, constancias, certificados
de trabajo, ordenes de servicios, otros documentos que acrediten
experiencia iaboral

6. Lugary plazo de prestacién del servicio
4.3.4. Lugar
La prestacién de servicio se realizara en la Municipalidad Distrital
de Chirinos con direccién en Calle San Francisco S/N Chirinos,
provincia de San tgnacio y Departamento de Cajamarca.

4.3.5. Plazo
El' servicio sera prestado en un plazo maximo de 30 dias
calendario, que se Computan desde el dig siguiente de Ia
notificacion de la orden de servicio.

Entregable Fecha maxima de entreg;’
A los 30 dias calendarios que se
computan desde el dia siguiente de Ia
notificacién de la orden de servicio.

informe de
actividades
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3. Planificar, organizar, dirigir y controlar los actos oficiales, ceremonias
y protocolo en los que participe el alcalde, regidores o sus
representantes de Ia Municipalidad.

4. Programar y atender el tramite de solicitudes de audiencias y
entrevistas de la alcaldia.

5. Formular proponer lineamientos de politica y estrategias de difusion
Y publicidad de fortalecimiento de |a Municipalidad en brindar
servicios municipales de calidad.

6. Proponer la coordinacion intermunicipal e interinstitucional, con I3
finalidad de fortalecerls institucionalidad municipal.

7. Mantener informado al publico, de los planes, programas, proyectos
y toda informacion concerniente a toda | gestion municipal, a través
de los diferentes medios de comunicacién.

8. Ejecutar programas de divulgacién interna sobre las principales
acciones que desarrolle Ia municipalidad, a fin de lograr una mayor
participacion de los trabajadores para el cumplimiento de sus metas.

9. Apoyar a la aita direccién, con relacién a las normas de protocolo
observadas en cualquier tipo de ceremonia publica en Ia cual
participe el alcalde, los reidores o el funcionario que este desine en
SuU representacion.

10. Mantener una base de datos actualizada de todas las entidades
oficiales, autoridades Y uncionarios, personajes representativos y
otros datos de interés para el cumplimiento de sus unciones.

11. Editar y publicar revistas, boletines, folletos Y otros medios de
difusién para informar sobre las actividades de g gestion municipal.

12. Planificar (as acciones de informacion, comunicacion, publicidad y
relaciones publicas al interior He la municipalidad.

13. Mantener actualizado el archivo periodistico y fotogréfico, asi como

4.3. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
4.3.1. Mantenimiento preventivo y/o correctivo
NO APLICA
4.3.2. Soporte técnico
NO APLICA
4.3.3. Garantias del servicio.
NO APLICA
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Conformidad del servicio.
La conformidad del servicio sera otorgada por la oficina de secretaria general
de la Municipalidad Distrital de Chirinos.

Forma de pago
El pago def servicio sera al 100% después de emitida Ia conformidad de
entregable adjuntando comprobante de pago, registro nacional de
proveedores-RNP, suspension de cuarta categoria, orden de servicio y
otros documentos de correspender.

Penalidades

Penalidad por mora:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién 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, de acuerdo
con la siguiente formula:

Penalidad diaria 0.10 x Monto
= F x Plazo ;

Donde F tendra los siguientes valores:

10.

11.

12.

Plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes: F = 0.40
Piazos mayores a sesenta (60) dfas, para bienes: F=0.25

Otras Penalidades:

NO CORRESPONDE

Responsabilidad por vicios ocuitos

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida Y por los vicios ocultos
del servicio ofertado por un plazo de un (1) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

Confidencialidad

El contratista esta en la obligacién de mantener Y guardar estricta reserva y
absoluta confidencialidad en e manejo de informacién y documentacion a Ia
que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar
€xpresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros. Asimismo, debe
dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en
materia de seguridad de Ia informacién.
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Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también Ia que

realizado por el confratista.

13. Clausula de Anticorrupcién

empleado/a gubernamental o cualquier tercero/a relacionado/a con ef Servicio
aqui establecido de manera que pudiese violar |ag leyes u otras normas
anticorrupcién, sin restriccion alguna.

. Clausuia Antisoborno

actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o 8 través de sus
SOCiOs, accionistas, participacionistas, integrantes de los  6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
Personas vinculadas, Ademas, el proveedor se Compromete a: ) comunicar a
las autoridades Competentes, de Manera directa y oportuna, Cuaiquier acto ¢

organizadas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practica.

15. Solucién de controversias. Todas las controversias que surjan, seran

16. Resolucién de contrato por incumplimiento. Cualquiera de las partes puede



