Municipalidad Distrital De Laredo
Creado por Ley 13792 del 28-12-1961

Ley 25253 del 19-06-1990
Formato N° 03

“TERMINOS DE REFERENCIA REQUERIM!ENTO DE SERVICIOS”

Unidad Organica = Sub Gerenma de Rentas .
Meta Presupuestaria ) f 28 = :

' Actividad del POI: COO37—GE_S:FTON ADMINISTRATIVA-GAT

'N° de Pedido SIGA 0001774

Denominacion de la Contratacion SERVICIO DE ASISTENCIA EN ORIENTACION |

\ Y ATENCION A USUARIOS - |

[ 1. Fmahdad Pubhca

La presenfe contratacién  busca opfimizar los  procesos de planificacion,
organizacién e integracion de ias funciones municipales vy la prestacién de los
servicios publicos de la Mumc;pc idad Distrital de Laredo, para legror las:metas que
se fienen definidas.

2. Objetivos de la Contratacién’

1.1 Objetivo General _
Contratar el SERVICIO - DE ASiSTENCIA EN OR%EN’{ACK}N Y AYEMCION A
USUARiOS para la SUBGERENCIA DE RENTAS

Objetivo Especifico : :

Contar con un servicio de cdlidad que bnnden ei s@wzcxo de grientacion al
publlco para la SUBGERENCIA DE RENTAS pare fos procesos de gﬂenfcc:on
prestacion de los servicios pubhcos a los contribuyendes.

Apoyar en o gsistencia de los reguerimientos presentados por los
contribuyentes del Disttito de Laredo y coordinar con -fas dreas necesarias
para dar atencion glas necesidades correspondientes.

3. Alcances del Servicio

- Ayudar en la orientacion, organizacién, para la inscripcién en el padrén de
confribuyentes, en concordancia conia nermativa legal vigente.

- Brindar apoyo en la emision de recibos de pagos de arbitrios municipales

- Brindar apoyo en dirigir y confrolar el cumplimiento de la emisién de
liquidaciones de impuesto predial.

- Apoya técnico en la emisidon de constancias de no adeudo de impuesto predial
y de alcabkala.

| - Ofras funciones de su competencia que le asigne el jefe inmediato

4. Requisitos minimos del servicio

Formacién Académica

* Persona natural técnico en conifabilidad o carreras afines, acreditado con
copia simple del titulo técnico.
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o Con conocimientos y manejo de heramientas especializados Microsoft office
| {word, Excel, ofimdtica), acreditado con copia simple de certificados.

Experiencia Laboral

* Haber prestado servicio de-asistente en entfidades publicas o frabajos
relacionados cbjefo de la contratacién para enfidades publicas y/o privadas
minimo de (02) afios de experencia, que se acredita medlame ordenes de
servicio, constancias o certificados de Trc:bouo

Ruc

activo y habido.

Notener impedlmen?os pdra contratar con ei estado.

Contar con RNP.

SO, 0

5. Séguros (De Correspohder)

No corresponde

6. Lugar y Plazo de Ejecucién

Lugar: OFICINA DE LA GERENCIA DE GESHION DE RENTAS Y FISCALIZACION DE LA MDL.
UBICADO EN LA REFORMA N° 360 - LAREDO

Plazo: El plazo de prestacion del presente servicio con’esponde a 25 dlcss contabilizados
a partir del dia siguiente de noﬁf cadala orden de servicio.

7. Resultados Esperados - Entregables

EL PRESENTE SERVICIO SE EJECUTARA EN (01) EﬂIREGABtE D£ AC!SERBO Al. $f$t!IENTE
DETALLE: = -

UNICO ENTREGABLE: A los 25 dacs coniobshzc:dos a pczrﬂr del dkﬂ agmente de nofificada
la orden de servicio, previa presentacién del informe de. cachwcfc:zdes reckzcdcls {en
estricto cumplimiento delo sefialado en sl numeral 3 de %os TDR) '

8 Conformldad

La Subgerencia de Rentas otorgara la conformtdad {ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS -
SIGA), previa presentacién del entregable, para lo cual deberd evaluar la presentacion del
Informe de actividades realizadas (sustentado) Recibo por hom}rarlos Suspension de
Retencion de cuarta categona ;de ser necesario, Copia de orden de servicio.

9. Forma y Condiciones de Pago

La forma de pago se realizard en UNICO (01) armadas equivalentes.

UNICA ARMADA: Importe equivalente de pago por entregable en estricto cumplimiento de lo
sefialado en el numeral 7 de los TDR, cumpliendo con presentar los documentos sefialados en el
numeral 8 de los TDR.

10. Responsabilidad por Vicios daltos

El Contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada, de acuerdo
| a lo dispuesto en la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

11. Confidencialidad

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacidn generados por el servicio, pasara a
propiedad de la Municipalidad Distrital de Laredo.
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El proveedor deberd mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacion y documentacién a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion.

' 12. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto de
la contratacion, el PNSR le aplica automaﬁcamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automatlcamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula: : :

Penahdad diaria =

0.10 x monto vigente
F x pfazo vigente en dias -

Donde F tiene el siguiente valor:

Para servicios: F = 0.40 : : 3 3

Tanto el monto como el plazo:se refieren, segin corresponda,’ al monto vigente de la
contratacion o item que debid ejecutarse 0, en caso que estos’ involucraran obhgac;orres de
ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestac:on individual gue fuera materia de
retraso.

O/O\STR/

sus GEEENC

DE RENTAS
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13. Otras penalidades (De corresponder}

VO BO /

T/

14. Clausula de Solucion de Contreverslas

| y/o servicio, son resueltos segiin LeyGene'ra! d_e Cogtta%aéﬁéﬁés Plblicas y su Reglamento.

Los TDR de la contratacién pueden.establecer peﬂahdades d:stmtas a la penalidad por mora,
siempre y cuando sean objetivas, razonables, congriientes'y proporcionales con el objeto de
la contratacién. Para estos efectos, mcluyen los supuestos. de aphcamon de penalidad,

[q distintas al retraso o mora, la forma de célculo de la penalidad para cada sapu%to yéel

§ & procedimtento medlante el cual se ver;ﬂca el supuesto a penahzar A

Las controversias que se deriven de la ejecucién, interpretacion del contrato, orden de compra

15 Clausula Antlcorrupc:on y antlsoborno

Declaracion del Proveedor ;

El Proveedor declara y gﬂmnhzo no haber, directa o indirectamente, o tratdndose
de una persona juridica a fravés de sus socios, iinfegrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes” legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Publicas, ofrecido, n@gocaddo ©-efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contfrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corupcion, directa o indirectamente o a tfravés de sus
socios, accionistas, participacionistas, infegrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
las que se refiere el-Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Del mismo modo, el proveedor, declara conocer los compromisos antisoborno de la
Municipalidad Distrital de Laredo, con el firme compromiso de combatir el soborno
en cualquiera de sus formas, promoviendo el maximo nivel de fransparencia.

Ademds, el proveedor se compromete a i) comunicar a las cu’roridodesi

oL
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competentes de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta llicita o |
corrupta de la que fuviera conocimiento; y i} adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

16. Clausula de Cumplimiento

“Resolucion de orden de servicio {0 contrato de locacion, segin corresponda) en aplicacion
de la Ley de prevencaon y mitigacidn del conflicte de interés en el acceso ysahda de personal
. del servicio pliblico”. : '

“Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de
la Declaracién Jurada de Proh;b:c&ones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la
Ley de prevencién y mitigacion del conflicto deintereses en el acceso y salida de personal del
servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla cort los }mpedlmeﬂtos sefialados en el
articulo 5 de dicha ley se aplicar: la inhabititacion pm’ cmco afios. para contratar o prestar
servicios al Estado, bajo cualquier medalidad®.

17. Gestién del riesgo |_

LAS PARTES redlizan la gestién de riesgos de acuerdo con o establecido en el
presente conirato y los documentos que lo conforman, a fin de témar decisiones
informadas, aprovechando el impacto ‘de’ riesgos positivos y disminuyendo la
probabilidad de los riesgos negehvos ¥ su- impacto durcsnie fa ejecucion
con‘rrdctucﬂ considerando la fmchdod pubF ica de lex confrrcfccxon |

18. Resolwcmn de contrato

Cudlquiera de las por%es podrd resolver total o parcialmente la Orden de Servicio
por incumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntariés contrarios
a las leyes que interesan al orden publico o a las buenas costumbres, de acuerdo a
la normativa especial que resulte aplicable; siendo-de aplicacion el articuto 68 de la
Ley de Conirataciones Publicas y de manera supletoria las dts;ae;srciorles pertinentes
del codtgo civil wgenfe cuando correspondcx

19. Firma del responsable de la Unidad Organica

s YT e |
T SUBGEREN'F(;E RENTAS ‘
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