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

Ley 25253 del 19-06-1990

Formato N° 03

“TERMINOS DE REFERENCIA — REQUERIMIENTO DE SERVICIOS”

’_Unidad Organica ‘ Sub Gerencia de Rentas i
Meta Presupuestaria | 28
Actividad del POI: _ ‘ C0037-GESTION ADMINISTRATIVA-GAT

N° de Pedido SIGA 001775

Denominacién de la Contratacién | SERVICIO DE ASISTENCIA EN ORIENTACION Y
T | ATENCION A USUARIOS |

1. Finalidad Publica .~

La presente cbnfrqfobién busca bpﬁmizcr los procesos de planificacion, organizacion
& integracién de las funciones municipales y la prestacion de los servicios publicos de
la Municipdlidad Distrital de Laredo, para lograr las metas que se tienen definidas.

| 2. Objetivos de la Contratacion

OBJETIVO GENERAL: , |
- Contratar el SERVICIO DE ASISTENCIA EN'ORIENTACION Y ATENCION-A USUARIOS
- para la SUBGERENCIA DE RENTAS. "
OBIJETIVO ESPECIFICO: ;- kN -

- Contar con un servicio de calidad que brinden el servicio de orientacion al
pUblico para la S‘UBGERENCIA DE RENTAS para.los procesos de orientacion
planificacién, orgohizoc'iéh,:fe':in?egrcacién de las' funciones municipales y la |
prestacién de los servicios pOblicbs a los confribuyentes.. |

Apoyar en la asistencia - de los’ requerimientos presentados por los
contribuyentes del Distrito de Laredo y coordinar con las dreas necesarias para
dar atencién a las necesidades correspondientes.

| 3. Alcances del Servicio .

* Ayudar en la orienfacién, organizacién, para la inscripcidn en el padrén de
confribuyentes, en concordancia con la normativa legal vigente. |
Brindar apoyo en la emisién de recibos de pagos de arbitrios municipales

Brindar apoyo en dirigir y controlar el cumplimiento de la emisién de liquidaciones
de impuesto predial. ,
* Apoya fécnico en la emisién de constancias de no adeudo de impuesto predial |
y de alcabala. ‘
¢ Ofras funciones de su competencia que le asigne el jefe inmediato.

| 4. Requisitos minimos del servicio

¢ Formacién Académica: Bachiller en Ciencias Sociales de la carrera profesional
de Turismo, y carreras afines acreditado con copia simple del diploma de
Bachiller .

* Experiencia laboral minima de 01 afio, acreditado mediante ordenes de servicio, |
cerfificados o constancias de trabagjo.
Estudios en Ofimdtica acredidato.
Ruc Actlivo y habido.
Contar con RNP,
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¢ No estarimpedido de contratar con el esfcdo {ART.11 LEY DE CONTRATACIONES
DEL E°) acreditado mediante declaracion jurada.

5. Seguros (De Corresponder)

. No corresponde

| 6. Lugar y Plazo de Ejecucién

I.ugclr OFICINA DE LA SUBGERENCIA DE RENTAS DE LA MDL. UBICADO EN LA REFORMA
N° 360 - LAREDO :
Plazo: El plazo de prestacion del presente servicio comresponde a los 25 dias

. com‘obmzodos a pcxr’nr del dIO Slgmen’re de nohflcodo la orden de servicios.

7 Resultados Esperados - Entregables

EL PRESENTE SERVICIO SE EJECUTARA EN (1) ENTREGABLE DE ACUERDO AL SIGUIENTE
| DETALLE: ‘

UNICO ENTREGABLE A Ios 25 d;os con’rcsbfhzc:dos a partir del dia siguiente de nofificada
la orden de servicios, previa presem‘omon del Informe de actividades. realizadas (en
estricto cumphmlen’ro delo senolcdo en el numeral 3 de los TDR].

8. Conformudad h

| La Subgerenua de Rentas otorgara la conformldad (ACTA DE CONFORMIDAD DE’ SERVICIOS —
SIGA), previa presentacion’ del entregable para - o cual debera evaluar la presentacion del
informe de actividades reahzadas {sustentado), Recibo por honorarios, Suspensién de Retencion
de cuarta categona de ser necesano Copia de orden de servicio.

9. 9. Formay Condlclones de Pago

La forma de pago se realizara en UNICO {01) armada.
UNICA ARMADA: Importe equivalente de:pago por entregable en estﬂcto 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 Ocultos

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 Contratac;ones Publicas y su Reglamento

11. Confidencialidad

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,

|| medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el servicio, pasara a

lI propiedad de la Municipalidad Distrital de Laredo.

El proveedor deberd mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
mformac;on y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion.

12 Penalidades

‘ Penahdad por Mora en la ejecucién de la prestacion:
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En caso de retraso injustificado del contratista en Ia ejecucion de las prestaciones objeto de la |
contratacion, el PNSR le aplica automéaticamente una penalidad por mora po‘g cada dia de ‘
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a Ia siguiente férmula: |
Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente i

F x plazo vigente en dias ‘
Donde F tiene el siguiente valor:
Para servicios: F = 0.40 ‘ v ‘
Tanto el monto como el plazo se-refieren, _segun corresponda, al monto vigiente de la |
contratacion o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de |
ejecucion periddica o ‘entregas parciales, a’la prestacién individual que:fuera r%wateria de

retraso. ] : , ’g

Otras penalidades (De corresponder)

R T
Los TDR de la ’contratéi:ién pueden establecer penalidades distintas a la penalidad Qc{rgmora,
siempre y cUath sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de
la contratacién_;‘Para est_os efectos, incluyen los suptestos de aplicacion de penalidadj}
distintas al retr’a’s:o 0 mora, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el

14.

procedimientq mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Pl SR

Clausula de Solucién de Controversias

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

15

L y/o servicio; son resueltos segin Ley General de Contrataciones Piblicas ysu Reglamento. \

- Clausula Anticorrupcién y antisoborno |

Declaracion del Proveedor \ |

El Proveedor declaray garantiza no haber, directa & indirectamente, o froféndosé\de i
una persona juridica a tfravés de sus socios, integrantes de los érganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores } 0
personas vinculadas a las que se refiere el :Reglq;men’ro de la Ley General de
Contrataciones PUblicas, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, én ‘
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato. ‘
Asimismo, el proveedor’ se obliga a conducirse en todo momento, durante la ‘
ejecucién del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corupcion, directa o indirectamente o g través de sus ‘
socios, accionistas, participacionistas, infegrantes de los drganos de administracion)!
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores Y personas vinculadas a
las que se refiere el-Reglamento de Ia Ley General de Contrataciones Publicas.

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

Ademds, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes |
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que ‘
tuviera conocimiento:; y i) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal

apropiadas para evitar los referidos actos o practicas. |

i 16. Clausula de Cumplimiento

]

oL
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“Resolucién de orden de servicio (o contrato de locacion, segin corresponda) en aplicacién de
la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del |
servicio publico”.

“Son causales de resolucién de contrato la pr:ésentacién con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion Juréda de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley
de prevencién'y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del
servicio publico. Asimismo, en caso sé incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo
5 de dicha ley se aplicar- la inhabilitacion por cinco ahos para contratar o'prestar servicios al
Estado, bajo cualquier modalidad”: LI

17. Gestién del:n'evs.go o

LAS PARTES redlizqh la gestiéon de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
confratfo y los documentos que lo conforman,.a fin de tomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los |
riesgos negativos y su-impacto durante la ejecucion contractual, considerando la |
finalidad publica de la contratacion.

18. Resolucién de contrato - ‘

Cuqlqui'er_'c)j de las pciitrﬂ’rers,"joéd‘ré resélver total o parcialmente la Orden de Servicio por |

incumplimiento de sus obiigq{:iones y el ejercicio de actos voluntarios confrarios a las ‘
leyes que-interesan al ogdeh' publico o a las buenas costumbres, de acuerdo a la

normativa éspecioi que resulte aplicable; siendo de aplicacion el articulo 68 de Ia Ley '
de Contrataciones PUblicas y de manera supletoria las disposiciones pertinentes del |

cédigo civil vigente, cucjhdo corresponda. -

19. Firma del fé!s"ponsabk!ekde ‘I"a@Unidad Organica

{1 NUNICPALIDAD DISTRITAL F LaREDo
W oy

C. DIONICIO ALVARADO PEREY
~ SUBGERENTE Riz

E RENTAS

ol



