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Laredo

FORMATO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA: (GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
LOCAL
ACTIVIDAD DEL POI: [C0056:5000003 - GESTION ADMINISTRATIVA o

DENOMINACION DE LA CONTRATACION: SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

I FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO)

LA FINALIDAD PUBLICA DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA ES APOYAR Y OPTIMIZAR
LA GESTION ADMINISTRATIVA DE UNA ENTIDAD PUBLICA, PERMITIENDO QUE ESTA CUMPLA SUS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES. ESTO SE LOGRA A TRAVES DE LA EJECUCION DE TAREAS ESPECIFICAS COMO LA GESTION
DOCUMENTAL, EL SOPORTE EN SISTEMAS DE INFORMACION, EL MANEJO DE TRAMITES Y LA
COORDINACION DE ACTIVIDADES, LO QUE CONTRIBUYE A MEJORAR LA EFICIENCIA, OPORTUNIDAD Y
TRANSPARENCIA DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A LA CIUDADANIA.

. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (OBLIGATORIO)

ES OPTIMIZAR Y FORTALECER LA GESTION ADMINISTRATIVA DE UNA ORGANIZACION MEDIANTE EL APOYO
EN TAREAS COMO LA GESTION DOCUMENTAL, LA ELABORACION DE REPORTES, LA ORGANIZACION DE
INFORMACION, LA ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS Y LA ATENCION A USUARIOS
1. ALCANCES DEL SERVICIO: (OBLIGATORIO)

e APOYO EN REGISTRO DEL FORMATO 8-A Y 8-C, REGISTROS EN FASE DE EJECUCION DENTRO DEL BANCO DE
INVERSIONES DE LA ENTIDAD

s  APOYO EN LOS CALCULOS DEL PORCENTAJE DE INCIDENCIA DE LOS ADICIONALES Y/O MAYORES METRADOS DE LAS|

OBRAS EN EJECUCION

APOYO EN EL CIERRE DE LAS INVERSIONES EN MERITO A LA RESOLUCION DE LIQUIDACION DE OBRA

APOYO EN SEGUIMIENTO A LA CARTERA DE INVERSIONES, Y REGISTROS DE INVERSIONES

APOYAR EN PROYECTAR LAS PROPUESTAS DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ENTRE ESPECIFICAS DE GASTO

{GASTO CORRIENTE Y GASTO DE CAPITAL} PARA ACTIVIDADES PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS EN LA

GERENCIA Y SUB GERENCIAS A CARGO.

APOYAR EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA EJECUCION FINANCIERA DE LA CARTERA DE INVERSIONES

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

REQUISITOS MINIMOS (OBLIGATORIO)

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO: EGRESADO Y/O BACHILLER DE LAS CARRERAS
PROFESIONALES DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA E INGENIERIA, SE ACREDITARA CON COPIA SIMPLE
DEL TITULO.

EXPERIENCIA:

EL PROVEEDOR DEBERA TENER UNA EXPERIENCIA MINIMA DE 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO,
DESEMPENANDO FUNCIONES COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y/O ESPECIALISTA EN OPMI Y/O ESPECIALISTA EN
PLANEAMIENTO,

CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO: CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LOS PORTALES
SEACE V.2 - V.3, BANCO DE INVERSIONES, MODULO DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES, CONSULTA
AMIGABLE, APLICATIVOS INFORMATICOS DEL MEF, DIPLOMADO EN PLANEMAIENTO ESTRATEGICO, GESTION PUBLICA.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS: HABILIDAD ANALITICA, DOMINIO INTERPERSONAL, PROACTIVIDAD, TRABAJO EN
[ EQUIPO, EMPATIA, INTEGRIDAD, COMUNICACION ASERTIVA Y COMPROMISO

V. VALOR ESTIMADO (OBLIGATORIO}

EL MONTO ESTIMADO ESDES/ ~ J0.00 { CON 00/100 SOLES)

\'/R SEGUROS (DE CORRESPONDERY)
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[NO CORRESPONDE i
:[vu. LUGAR (DE CORRESPONDER) '|

LUGAR: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA LOCAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LAREDO, UBICADO EN EL .HR(:)N REFORMA N° 360. |
Vil PLAZO DE LA PRESTACION (OBLIGATORIO) '

I , , o ,
PLAZO: EL PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO SERA DE 20 DIAS CALENDARIOS COMPUTADOS DESDE EL DIA
SIGUIENTE DE NOTIFICADO LA ORDEN DE SERVICIO

IX. ENTREGABLES (OBLIGATORIO)

EL PRESENTE SERVICIO SE EJECUTARA EN UN ENTREGABLE DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

UNICO ENTREGABLE: A LOS 20 DIAS CALENDARIOS DESPUES DE NOTIFICADO LA ORDEN DE SERVICIO,
PREVIA PRESENTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS.
X. CONFORMIDAD (OBLIGATORIO)

LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA LOCAL, ESTARA A CARGO DE LA
CONFORMIDAD MEDIANTE FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD, PREVIA PRESENTACION DEL
|ENTREGABLE, PARA LO CUAL DEBERA EVALUAR LA PRESENTACION DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

I «  DOCUMENTO QUE AMERITE EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

[e RECIBO POR HONORARIO
|-

l [ ]

SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA (DE CORRESPONDER)
. COPIA DE ORDEN DE SERVICIC
X1, FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (OBLIGATORIO)

LA FORMA DE PAGO SE REALIZARA EN UNA ARMADA EQUIVALENTE.

UNICA ARMADA: IMPORTE EQUIVALENTE DE PAGO A LOS 20 DIAS CALENDARIOS DESPUES DE NOTIFICADO LA
ORDEN DE SERVICIO (CORRESPONDE AL 100%)

LA ENTIDAD DEBE PAGAR LAS CONTRAPRESTACIONES PACTADAS A FAVOR DEL CONTRATISTA DENTRO DE
LOS 10 DIAS HABILES SIGUIENTE A LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO, SIEMPRE QUE SE VERIFIQUEN LAS
CONDICIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO PARA ELLO.

Xil. CONFIDENCIALIDAD (DE CORRESPONDER)

LA CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA ABSOLUTA EN EL MANEJO DE INFORMACION A LA QUE SE TENGA
ACCESOS Y QUE SE ENCUENTRE RELACIONADA CON LA PRESTACION, QUEDANDO PROHIBIDO REVELAR
DICHA INFORMACION A TERCEROS

|XIIL RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (OBLIGATORIO)

EL CONTRATISTA ES EL RESPONSABLE POR LA CALIDAD OFRECIDA Y POR LOS VICIOS OCULTOS DEL SERVICIO
OFERTADO POR UN PLAZO NO MENOR DE UN (01} ANO, CONTADO A PARTIR DE LA CONFORMIDAD
OTORGADA POR LA ENTIDAD.

I.XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (DE CORRESPONDER)

EN AQUELLOS CASOS EN LOS CUALES, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION, LA ENTIDAD ASIGNE AL
CONTRATISTA ALGUN BIEN MUEBLE O INMUEBLE, ESTE ES RESPONSABLE DEL BUEN USO Y CONSERVACION DE
ESTOS; DE LO CONTRARIO, RESPONDERA POR SU DETERIORO O PERDIDA, DEBIENDO

PROCEDER A SU REPOSICION DENTRO DEL PLAZO MAXIMO DE CINCO (5) DIAS HABILES.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (OBLIGATORIO)

LOS DERECHOS INTELECTUALES DE LOS PRODUCTOS Y DOCUMENTOS ELABORADOS POR EL CONTRATISTA
QUE RESULTE SELECCIONADO SON PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO, ASI COMO
TODA AQUELLA INFORMACION INTERNA DE LA INSTITUCION A LA QUE TENGA ACCESO PARA LA
EJECUCION DEL SERVICIO.

XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO
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EN CASO DE QUE, PARA EL CUMPLIMIENTC DE SUS ACTIVIDADES, SE REQUIERA EL TRASLADO DEL
CONTRATISTA EN EL AMBITO NACIONAL, LOS GASTOS INHERENTES A LAS MISMAS (PASAJES, MOVILIDAD,

HOSPEDAJE, VIATICOS Y TARIFA UNICA POR USO DE AEROPUERTO), CORRERAN POR CUENTA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

XVII. PENALIDADES (OBLIGATORIO)

;PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION:

EN CASO DE RETRASO INJUSTIFICADO DEL CONTRATISTA EN LA EJECUCION DE LAS PRESTACIONES OBJETO
DEL CONTRATO, LA ENTIDAD LE APLICA AUTOMATICAMENTE UNA PENALIDAD POR MORA POR CADA DIiA DE
ATRASO. LA PENALIDAD SE APLICA AUTOMATICAMENTE Y SE CALCULA DE ACUERDO A LA SIGUIENTE
FORMULA:

PENALIDAD DIARIA = 0.10 X MONTO
F X PLAZO EN DIAS

[DONDE F = 0.40.

TANTO EL MONTO COMO EL PLAZC SE REFIEREN, SEGUN CORRESPONDA, A LA EJECUCION TOTAL DEL
SERVICIO O A LA OBLIGACION PARCIAL, DE SER EL CASO, QUE FUERA MATERIA DE RETRASO.

SE CONSIDERA JUSTIFICADO EL RETRASG, CUANDO EL CONTRATISTA ACREDITE, DE MODO OBJETIVAMENTE
SUSTENTADO, QUE EL MAYOR TIEMPO TRANSCURRIDO NO LE RESULTA IMPUTABLE.

ESTA CALIFICACION DEL RETRASO COMO JUSTIFICADO NO DA LUGAR AL PAGO DE GASTOS GENERALES DE
NINGUN TIPO.

XVIil. OTRAS PENALIDADES (DE CORRESPONDER})

NO CORRESPONDE

XiX. RESOLUCION CONTRACTUAL (OBLIGATORIO)

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO PUEDE RESOLVER EL CONTRATO, EN LOS SIGUIENTES CASOS:

)R ACUMULACION DEL MONTO MAXIMO DE LA PENALIDAD POR MORA O POR EL MONTO MAXIMO
\RA OTRAS PENALIDADES, EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION A SU CARGO.

\SO FORTUITO O FUERZA MAYOR QUE IMPOSIBILITE LA CONTINUACION DEL CONTRATO.

/,f INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES, POR CAUSA ATRIBUIBLE AL CONTRATISTA.
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 Y ANTISOBORNO.

POR LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION FALSA O INEXACTA DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL.
POR LA PRESENTACION CON INFORMACION INEXACTA O FALSA DE LA DECLARACION JURADA DE

PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES A QUE SE HACE REFERENCIA EN LA LEY DE PREVENCION Y

MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

ASIMISMO, EN CASO SE INCUMPLA CON LOS IMPEDIMENTOS SENALADOS EN EL ARTICULO 5 DE DICHA LEY SE

APLICARA LA INHABILITACION POR CINCO ANOS PARA CONTRATAR O PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO,

BAJO CUALQUIER MODALIDAD ENTRELAS PARTES, PREVIA OPINION DEL AREA USUARIA

XX OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO {OBLUGATORIO)

A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO O DE LA FORMALIZACION DE LA ORDEN RESPECTIVA, EL CONTRATISTA DECLARA
SUSCRIBIENDO EL FORMATO N°10, Y GARANTIZA NO HABER OFRECIDO, NEGOCIADO, PROMETIDO O EFECTUADO NINGUN
PAGO O ENTREGA DE CUALQUIER BENEFICIO O INCENTIVO ILEGAL, DE MANERA DIRECTA O INDIRECTA, A LOS
EVALUADORES DEL PROCESO DE CONTRATACION O CUALQUIER SERVIDOR DE LA MUNICIPALIDAD.

ASIMISMO, EL CONTRATISTA SE OBLIGA A MANTENER UNA CONDUCTA PROBA E INTEGRA DURANTE LA VIGENCIA DEL
CONTRATO, Y DESPUES DE CULMINADO EL MISMO EN CASO EXISTAN CONTROVERSIAS PENDIENTES DE RESOLVER, LO QUE
SUPONE ACTUAR CON PROBIDAD, SIN COMETER ACTOS ILICTOS, DIRECTA O INDIRECTAMENTE. AUNADO A ELLO, EL
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[CONTRATISTA SE OBLIGA A ABSTENERSE DE OFRECER, NEGOCIAR, PROMETER O DAR REGALOS, CORTESIAS, INVITACIONES,
|DONATIVOS O CUALQUIER BENEFICIO O INCENTIVO ILEGAL, DIRECTA O INDIRECTAMENTE, A FUNCIONARIOS PUBLICOS,
ISERVIDORES PUBLICOS, LOCADORES DE SERVICIOS O PROVEEDORES DE SERVICIOS DEL AREA USUARIA, DE LA
[DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA CONIRATACION, ACTORES DEL PROCESO DE CONTRATACION Y/O CUALQUIER
BERVIDOR DE LA ENTIDAD CONTRATANTE, CON LA FINALIDAD DE OBTENER ALGUNA VENTAJA INDEBIDA O BENEFICIO
iLICITO.

SERVIDORES PUBLICOS, LOCADORES DE SERVICIOS O PROVEEDORES DE SERVICIOS DEL AREA USUARIA, DE LA DEPENDENCIA |
ENCARGADA DE LA CONTRATACION, ACTORES DEL PROCESO DE CONTRATACION Y/O CUALQUIER SERVIDOR DE LA
ENTIDAD CONTRATANTE, CON A FINALIDAD DE OBTENER ALGUNA VENTAJA INDEBIDA O BENEFICIO ILICITO.

SERVIDORES PUBLICOS, LOCADORES DE SERVICIOS O PROVEEDORES DE SERVICIOS DEL AREA USUARIA, DE LA DEPENDENCIA
ENCARGADA DE LA CONTRATACION, ACTORES DEL PROCESO DE CONTRATACION Y/O CUALQUIER SERVIDOR DE LA
iENT!DAD CONTRATANTE, CON LA FINALIDAD DE OBTENER ALGUNA VENTAJA INDEBIDA O BENEFICIO ILICITO.

EN ESA LINEA, SE OBLIGA A ADOPTAR LAS MEDIDAS TECNICAS, ORGANIZATIVAS Y/O DE PERSONAL NECESARIAS PARA
ASEGURAR QUE NO SE PRACTIQUEN LOS ACTOS PREVIAMENTE SENALADOS.

ADICIONALMENTE, EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A DENUNCIAR OPORTUNAMENTE ANTE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES LOS ACTOS DE CORRUPCION O DE INCONDUCTA FUNCIONAL DE LOS CUALES TUVIERA CONOCIMIENTO
DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO CON LA MUNICIPALIDAD.

FINALMENTE, EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN ESTE ACAPITE, DURANTE LA EJECUCION
CONTRACTUAL, OTORGA A LA ENTIDAD CONTRATANTE EL DERECHO DE RESOLVER TOTAL O PARCIALMENTE EL CONTRATO.

EL CONTRATISTA DECLARA CONOCER LOS PRINCIPIOS, DEBERES Y PROHIBICIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY N° 27815, LEY DEL
CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA Y OTRAS NORMAS VINCULADAS A LA MATERIA; POR LO QUE SU CONDUCTA
|SE ENCUENTRA ACORDE A LAS DISPOSICIONES DE DICHA LEY Y NORMAS CONEXAS. EN ESE SENTIDO, DECLARA SOMETERSH
A LAS CONSECUENCIAS QUE SE DERIVEN DE LA REALIZACION DE ACCIONES U OMISIONES QUE LA VULNEREN O
TRANSGREDAN.

XXl.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS (OBLIGATORIO)

TODAS CONTROVERSIAS QUE SURJAN ENTRE LAS PARTES SOBRE LA VALIDEZ, NULIDAD, INTERPRETACION,
EJECUCION, TERMINACION O EFICACIA DE LOS CONTRATOS MENORES SE RESUELVEN MEDIANTE
CONCILIACIONES, CONFORME LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 81 DE LA LEY GENERAL DE CONTRATACIONES
PUBLICAS.

XXIl.  GESTION DE RIESGOS (DE CORRESPONDER)

TLAS PARTES REALIZAN LA GESTION DE RIESGOS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE |
DOCUMENTO, 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.

FIRMA
AREA USUARIA O AREA TECNICA ESTRATEGICA




