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cordialmente. A fin de cumplir con las metas y objetivos de la Oficina de registro
civil se requiere la contratacion de los servicios de un personal, de acuerdo al

siguiente detalle:

ITEM | DESCRIPCION [ CANTIDAD | PLAZO/DC ]
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CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN PE
LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE LA MU

TERMINOS DE REFERECIA

"ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

1

Mejoramiento de la atencion al publico en la Oficina de

ACTIVIDADES DEL POI ! e
Registro Civil

i S

DENOMINACION DE LA

Contratacion del servicio de un personal como apoyo |
CONTRATACION técnico en la oficina de registro civil ‘

Se requiere la contratacién de un personal técnico

especializado para brindar apoyo a la Oficina de Registro Civil, !

con el fin de optimizar la gestién y atencion en los tramites ‘

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

administrativos y operativos relacionades con los registros

civiles, garantizando ei cumplimiento de plazos y estandares

de calidad.

)
{

5 — —t

FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio tiene como finalidad publica brindar el
apoyo técnico necesario a la Oficina de Registro Civil, a fin de optimizar los
procesos administrativos y operativos en la atenciony gestion de los registros
civiles. El personal contratado contribuira a garantizar la eficiencia en la
prestacion de los servicios, asi como en la mejora de la calidad y tiempos de
atencion a los usuarios, asegurando que se cumplan las normativas vigentes
establecidos por la municipalidad.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El objetivo de la contratacion es contar con el personal que brinde apoyo en

las actividades administrativas y operativas de la Oficina de Registro Civil,
con el fin de asegurar un servicio eficiente y de calidad en la atencion a los
usuarios. Este apoyo técnico permitira optimizar el registro y la gestion de
documentos civiles, asi como mejorar la atencion al publico y garantizar el
cumplimiento de los plazos y normativas legales vigentes en el proceso de

registro civil.

RSONAL PARA APOYO TECNICO EN
NICIPALIDAD DISTRITAL DE COSPAN
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V.

V.

4.1.
4.2

ENFOQUE DE LA CONTRATACION

Para la gestion del presente requerimiento, a fin de dar cumplimiento a la
atencion de las necesidades de la Oficina de Registro Civil, la Dependencia
Encargada de las Contrataciones de la Entidad debera considerar la
contrataciéon de personal técnico, que permita optimizar los procesos
administrativos y operativos relacionados con la gestion de los registros
civiles. Este enfoque busca garantizar |a eficiencia y calidad en la atencion al
publico, mejorar los tiempos de respuesta, y asegurar el cumplimiento de los
plazos establecidos para los tramites civiles. Ademas, se priorizara la
contratacion de personal que cumpla con los requisitos y experiencia
necesarios para contribuir a la mejora continua de los servicios, asegurando
que el proceso se realice en cumplimiento con las normativas vigentes.

DESCIPCION DEL SERVICIO

Descripcion del servicio a contratar

item | Descripcion del servicio A ‘;
|

1 El servicio consiste en la contratacion de una persona técnica con }
experiencia en procesos administrativos y operativos relacionados {
con la gestion de registros civiles, para apoyar en las actlvudades
diarias de la Oficina de Registro Civil. El personal brindara asvstencua

en la atencién a los usuarios, la digitalizaciéon de documentos, el 1
|

registro de nacimientos, defunciones, matrimonios, y otros tramites

civiles, asegurando la eficiencia, la precision y el cumplimiento de i

|

los plazos establecidos en los procedimientos legales vy |

administrativos.

Plan de trabajo
Prestaciones accesorias a la prestacion principal
PERFIL REQUERIDO
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Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios
- Estudios técnicos o superiores
_ Conocimiento sobre registros civiles
Experiencia
» Experiencia general
Experiencia general 2 afnos en el sector publico
» Experiencia especifica
Experiencia especifica 1 afio en registro civiles
Cursos y/o programas de especializacion
- Cursos sobre registros civiles

otros

Vl. CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

CONDICIONES DETALLE

servicio

Lugar de prestacion del | La prestacion del servicio se dara en la Municipalidad Distrital de |

Cospan, ubicado en plaza de armas SN- Distrito de Cospan, '

Provincia y departamento de Cajamarca.

contrato

Duracion del servicio ylo | La duracion del servicio sera por 60 dias calendarios

g
=
|

Modalidad de contratacion Contrato u orden de servicio, segun corresponda

Productos y/o entregables El cumplimiento del servicio requerido, sera medido a través de

informes mensuales con las actividades realizadas

Del pago

Los pagos por la prestacion del servicio se realizaran en forma

mensual en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario y g

después de haber otorgado la conformidad dl servicio.

mediante el abono directo en la cuenta bancaria del sistema |

financiero nacional, para lo cual debera comunicar su codigo de |

cuenta interbancario (CCl). %

e |

Limitaciones

e no podra efectuar requerimientos

e no podra percibir ningiin concepto por encargo interno

e La presenta contratacion no implica reconocimiento de ',

{ derechos laborales y/o beneficios laborales.

{
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rConformidad T La conformidad del servicio sera otorgada, emitida por la sub
% gerencua de desarrollo social. luego de haber venficado y recnbldo ,
i | el informe de las actwidades realizadas durante el mes, y no | j
‘excederé de los cinco dias calendarios una vez concluido el

Servicio.

v PO

Constancia de prestacion de | La constancia de prestacion de servicio sera emitida de |

servicios | conformidad el art. 14 del DS 009-2025-EF.

Vi. FORMAS Y MECANISMOAS DE PRESTACION DE COTIZACION

Propuesta econémica: presentada mediante cotizacion, los precios deben incluir IGV.

Curriculum vitae:
e CV Documentado
f\ « RNP (Cuando el monto de la contratacion supere la UIT vigente)
e RUC ACTIVO

« Carta de autorizacion para el pago de ios servicios prestados que sea realizado

. V-

través del codigo de cuenta interbancario {CCH

VIl. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (de

corresponder)
Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el
proveedor que resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como
toda aquella informacion que se genere durante la ejecucion de la institucion a

la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

IX. MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las
mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no
aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiento, de conformidad al
numeral 229 1 del art. 229 del DS 009-2025-EF.
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Xl.

PENALIDADES
Penalidad por mora

Si se incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COSPAN le aplicara en
todos los casos, una penalidad por cada dia candelario de atraso, hasta por
un monto maximo equivalente al cinco por ciento (5%) del monto del servicio.
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la

siguiente formula.

Penalidad diana = 0,10 x monto
F x plazo
Donde F tene ks Siguentes valores

Para bisnes y servicios F= 040

Otras penalidades: de conformidad del numeral 229.2 del art. 229 se puede

establecer otras penalidades.

La suma de la aplicacion de las penalidades por moray de otras penalidades

no puede exceder el 10% del monto del entregable correspondiente.

CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion,
pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a
terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la
informacion. Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como
también la que se genera durante la realizacion de las actividades y la
informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha
informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos,

planos, informes, recomendaciones, calculos, diagnosticos, documentos,

Sede Ceantral: Plaza de Armas S/n - Cospén
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s

cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por el

proveedor.
XIl. SUBCONTRATACION

Esta prohibida la subcontratacién y/o delegacion de |a prestacion del servicio
en terceras personas.

Xill. CLAUSULA OBLIGATORIA EN LOS CONTRATOS MENORES

De conformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por la
presente ley incluyen obligatoriamente, y bajo responsabilidad, como minimo,

las siguientes clausulas:

a. Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad
al literal d) del art. 139 del DS 009-2025-EF, no se otorgara garantia de fiel
cumplimiento de contrato y garantia de fiel cumplimiento por prestaciones
accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyo monto es menos de
cinco unidades impositivas tributarias (UIT).

b. Clausula anticorrupcion y antisoborno
El contratista “declarara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
con el contrato, con algun servidor y/o funcionario de la entidad. Por lo que,
se obliga a no efectuar algun pago, ni ofrecer o transferir algun valor, o
cualquier beneficio o incentivo, directo o indirecto, a un funcionario y/o
servidor o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de
manera que pudiese violar las leyes u otras normas anticorrupcion, sin
restriccion alguna.
No obstante, cuando se demuestre que dicha declaraciéon no es veraz, la
entidad puede resolver el contrato por incumplimiento en virtud al literal c) del
art. 68 de la Ley 32069, conforme al numeral 122.6 del art. 126 del DS 009-

2025-EF y la exclusion de proveedores adjudicatarios de los catalogos
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electrénicos de acuerdo marco, en virtud al literal d) del art. 274 del DS. 009-

2025-EF. Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.

. Solucion de controversias

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, las partes
pactan la conciliacion como mecanismo de solucién de controversias, de

manera previa al arbitraje.

. Resolucion de contrato por incumplimiento

De conformidad al numeral 229.3 del art. 229 y el art. 68 del DS 009-2025-
EF. el contrato podra ser resuelto por cualquiera de las partes, total o

parcialmente, bajo los siguientes supuestos:

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

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

que incumple.

 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.

. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

. Por la presentaciéon de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion

contractual.
Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el
contrato, de acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento

para su aplicacion.

_ La resolucién del contrato menor se notifica a través de comunicacion fisica

y/o electronica, en tanto el OCE implementa la Pladiproc, y se acompana del
respectivo sustento de la resolucion. En el caso de la resolucion por
incumplimiento del contratista, la entidad contratante debe haber otorgado
previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no pueda

ser revertido.

. Gestién de riesgos
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XVL

RESPONSABILIDADES POR VICIOS OCULTOS
De conformidad al literal c) del art. 69 de la Ley 32069, el contratista es
responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no
menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad.
SANCIONES
Son infracciones administrativas pasibles de sancion, las establecidas en el
art. 87 de la Ley 32069.
NORMATIVA ESPECIFICA

o Ley 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.

« DS 009-2025-EF.

e Ley 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal

2025.

Cospan, mayo del 2025
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