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Formato N°03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES YIO ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES

Organo ylo Umdad ér_g;mca I QFIC!NA DE ADM!M!QTP.ANON FINANGIERA

Actividad del POI: T — cassasm GE‘SWGWADMIMSTKAHVA

Dennmmaciéﬂ 6& ¥a Sontratacaan mencr Servic;e de As:sfenc:a Técnica Admmlstratfva para
: la Oﬁcma de Admintstrac:én Fmanczera £k

I. FINALIDAD PUBLICA (Oblsgatone}

| Contrata las servicios a‘e una persona ﬁaz‘uraf como ASISTEFJTE TECN!CO ADMINISTRATNO
' para la Oficina de Administracion Financiera, de tal manera’ que cump{a v melore Ias acﬂwdades
administrativas a favor dela Municipalidad Distrital de Latede : e

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO {Obiigatono)

E! personal contratado deberé Ct.;’urpm con 1as actividades a sty a‘;vas re‘erer'i‘ea a} érea para e!
eﬂc:ente funcronam:ento de la Oﬁcma de Admzmstzac;on Fmanc;era =

 lil. ALCANCES DEL SERVIC!Q (Ohllgatono)

Recepcrén de expedieﬂtes adm:mstratfvos
Realizar el giro de los expedientes
Elaborar Ia lista de fos pagos gtrados e
Elaboracion de mfcrm% v Ségiﬂmiéﬁfﬂ a ex;aea;eﬁes administra
Realizar los ingresos diarios reporfados psf ca;a enel SIAF e
Realizar los tréamites en el Banca de 55 Nacsén respecta a !as d:versas cuenz‘as comentes
de la-entidad. : :
s Apoyo en atencién de dacumeﬁfas y/’a mfsﬁnacrén soi:c:fada a !a Oficma de
Administracién Financiera . -~

Apoyo en control del marges: de Ios expedfentes de las notas de pago.
Forrado y etiquetados de los archzvadcres de las natas de pago y otros.
Ofras funciones que se e asigne,

* & & @ o @

IV. REQUISITOS Miﬁ:ﬁﬂﬁa DEL bERVlLiU wﬁuga;orze;

‘Bachiller como minimo en las carreras de Conz‘ab;!:dad administracién, economia y afines.
Persona natural con Reg:strc Unico de Contribuyente (RUC), activo y vigente.

Contar con cédigo de cuenta interbancaria

No estar inhabilitado para contratar con el Estado.

Contar con Registro Nacional de Proveedores

No tener impedimento para contratar con &f Estado.

El postor deberé tener una experiencia laboral minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado, que se acredite mediante érdenes de servicio, constancias o certificados de

trabajo. |

V. VALOR ESTIMADO (Obligatorio) B B -
- Ef costo estimado es de S/1,500.00
V1. Seguros (De Corresponder)

e & & O B & o
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' No corresponde
Vii LUGAR (De corresponder)

' LUGAR Oficina de Adnumstrac;en Fmanc;era de !a Mun:c:pa!zdad Distrital de Laredo.
VIH PLAZO DE EJECUC!éN (Obhgatono)

PLAZO El servicio tendra una duracion de veinticinco (25) dias cafendanos ccnfados a partir del
 dfa siguiente de la nabﬁeas:éﬂ deia orden de servicio. -

lX ENTREGABLES {Qbhgatene} o

Unico entregable Seré a los vem{tcmcc (25) d;as contados a pafflr del dfa s:gu;ente de la
noﬂﬁcacmn de la orden de semcm ' : . ’ v

X CONFGRWDAD (Obiigaiorio)

confonmdad pfewa pmsentac:on dei entregabfe paralo cuaf debefa evaluar la pmsentacron dei
informe de actividades realizadas, rectbo por honorarios }f copia Efﬁ' orden a‘e seﬁm )

X, FORMA Y CQNDiQiQNE$ DE PAGQ s@kﬁg&t@m}

El pago se realizaré en un unfco pago equtvaienfe al 100% del xmpatfe total contratado en estncto
cumplimiento de lo sefialado en el numeral 7 de ios TOR, cumpllendo con. presentar fos
documentos sefialados en el numeral 8 de jos TDR.~ :

La Entidad debe pagar las confrapresfac:ones pactadas a favar dei contratista dentro de los 10
dias habiles siguiente a la canformidad del servicia, szempre qag se venﬁqaaa Ias cendzczones
establecidas en el cantrafe paraello. e : S

Xll CONFIDENCIALIDAD (BE CORRESPONDER} -

La informacién y material pme‘zfcfde bajo ios teminos de este semc:e faies como escnfos med:
magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el servicio, pasara a propiedad d
la Municipalidad Distrital de Laredo. El proveeder deberd mantener la conﬁdenc:aﬁdad y reserva
absoluta en el manejo de la :nfonnac:on v documentac:én a ia que se tenga acceso relacionada
con fa prestacion. e

XTII. RESPONSABILIDAD DEL CONTRAT!STA (Obhgatono)

El Contratista es responsable por la calidad ofrecida y porlos vicios acuftos del (los) servicio (s)
. ofertado (s} por un plaze no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada,
| de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Generaf de Cenfraiac:ones Pub!:cas ¥ su Reglamento.

XivV. RESPONSAB!L!BAB POR LA AS!GANCIOBI DE BtENES (DE CORRESPONDER)

En aquellos casos en los cuales, para ¢ef cumpi:m:enfo de la prestacién, la entidad asigne a!
contratista algun bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de |
estos, de lo contrario, respondera por su deterioro o perdida debiendo procedes a su repasicion
dentro del plazo méximo de cinco (5} dras habiles. '

XV CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS | (Obligatorio)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista que resafte
| seleccionado son propiedad de la Municipalidad Distrital de Laredo.. Asf. como toda aquella
| informaci6n interna de la institucion a ia que tenga acceso para fa ejecucién del servicio.

' XVI. GASTOS POR BESPLAZAMIENTO

En caso de que, para el cumplimiento de sus act:wdades se requiera el traslado del contratista en i
el ambito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y |
tarifa dnica por uso de aeropuerto), correrén por cuenta de la Municipalidad Distrital de Laredo. §
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 XVIl. PENALIDADES (Obligatorio)

FPenalidad por Mora en ia ejecucion de ia prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objefo de fa
contratacion, el PNSR le aplica autométtcamente una penalidad por mora por cada dfa de atraso. |
La penalidad se aplica autométicamente y se ca!cw'a de acuerdo a la s:gu:ente férmula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente - :

B ‘ - Fx plaze vigente en dtas

Donde F tiene el ciyu!cf}f& valor:
Para servicios: F 040

Tanto el monto como ei plazo se reﬁezen segu:} co#espanda a la ejecucion fotal del servicio a
fa obligacion parcial de ser el caso, que fueran materia de retraso.:,

Se considera ;ust:ﬁcado el retraso, cuando- el contrafista acred:te de’ modo objetlvamente
sustentado, que e mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. o

Esta calificacion del retraso como wstfﬁcado no da iugar a{ pago de gasfos generaies de ningun
fipo. . w

va OTRAS PEMAL@ADES {BE CORRE’SPQNDER}

Na corresponde. -

XiX. RE%LUG!@N CQR‘FRAETQAL (ﬂhﬁgatorio)

La Mumapakdae! stmfal de £arsde puede resolver el eenfraéa en ies s;gwm{es cssas

a) Por acumulacioén del monto méximo de la penalidad por mora o por ei monfc maximo para
otras penafidadies, en fa ejecucion de la prestacion a su cargo. ‘ |

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuidad del confrafo 4 -

¢} Incumplimiento de obligaciones contractuales por causa atribuible al contratrsfa

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato,. de supuesto distinto al caso fortuito
0 fuerza mayor, no zmputable a nmguﬁa de !as paftes qae ImpOSfbllii‘e la continuacién del
contrato e

e) Porincumplimiento de la c!aasula anﬁco:?upc:m y ant:sobomo R

f). - Parla presentacion de documentacién falsa o inexacla durante la ejecucion contractual.

Por la presentacién con informacion inexacta o falsa dela declaracion jurada de prohibiciones e

incompatibilidades que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de |

intereses en el acceso y salida de personal de servicio pablico. Asimismo, en caso se incumpla

cort o8- zmpedmeﬁfes sefialados en ef articulo 5 té dicha fey se aplicars la inhabiiitacion por

cinco afios para contratar o prestar servicios al estado, bajo cualquier modalidad entre partes,

;}rewa cpmlén del area usuana.

XX OBLIGACION Aﬂ'ﬁCﬁRRHPCIﬁN Y AN‘!‘ISGBORNO (Obligatono)

A la suseripcion del contrato o de Ja formalizacion de la erden respectiva, el contratista declara
suscribiendo ef formato N°10 y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efecfuado
ningan paga o entrega de cualguier beneficio o incentivo Hegal de manera directa o indirecta a
los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de LA MUNICIPAIDAD.

Asimismo, el contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
del contrata y después de culminade el mismo en caso existan controversias pendientes de
resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.
Aunado a ello el contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, |
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier ofro beneficic o incentive ilegal, directa o
indirectamente  a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o



Gl Municipalidad Distrital De Laredo
@;&y Creado por Ley 13792 del 28-12-1961

AL Ley 25253 del 19-06-1990

proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con fa
finalidad de obtener alguna ventaja mdebtda 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 pfewamente sefialados.

Adfcmnaimenfe el confratrsta se compromete adenunc:ar opo:tanamente anfe las autoridades
competentes los actos de _corrupcion o de. inconducta . funcionai de ios cuales tuviera
conocimiento duranfe la efecuc:on del conira!o con ia MUNIC!PALIDAD o

Finalmente, el mcumpifmfento de Ias obi:gac:ones estabiec:das en este. acéptte durante la
ejecucion contra actual, atorga a Ia enﬁdad contratante e! derecho de resoiver total o|
parc:almente el contrato . by 2 - E -k _

El contraﬁsta dec!a:a ccngser ias ;mncsp:o& debe:es vy pmmbsczcnes esfabie&das en la ley |
N°27815, Ley del cédigo de ética de fa Funcion Publicay. ofras normas wncuiadas a ala materia
porio que su conducta se encuentra acorde alas d:ss de dicha Ley y niormas conexas.
En ese sentido, declara someterse a las consecuencias que se denven de fa’ reahzac:én de
acciones u omxsmnes que fa vtffneren o ﬁ'aﬁsgfédan : L :

- XXI. SOLUCléN DE CONTROVERSIAS (thgatono) ’

Todas controvers;as que surjan enfre Ias paftes scbre Ia vaf:dez nuﬁdad tnterpretacmn
ejecucibn, terminacién o eficacia de !os contratos menores se resuelven mediante conczfiac:ones
conforme Io dfspuesto en e! amcuic 81 de la iey de conzratacmnes publicas

| XXil. GESTION DEL RlESGO {De corresponderj

LAS PARTES reahzan Ia gestfén de nesgos de acuerdo con fo estabiec:do en el presente
contrato y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas, |
aprovechando el impacto. de ry:,sggca posifivos 'y d;smmnvpnr[g Ia pmhab:l;rlad de los riesgos |
negativos y su impacto durante fa ejecuc:én esn&scfaa! cons:derande Ia finalidad publica de la
uontratac;én i . .

MUNIC!PALIDAD DISTRITAL DE LAREDO
@& ILLO « LAL]BERTA

---------

LIC. SONIA ANGELITA QUICO SAAVEDRA
JEFE OE OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Firma

Area usuaria o Area técnica estratégica



