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FORMATO N° 03

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

Unidad Orgénica 'SUB GERENCIA DE  SERVICIOS |
| MUNICIPALES |
Actmdad del POI‘ C0064-5000002-TRANSPORTE

'Denominacién da la Contratacién | SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO |
| ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA |
| | DESERVICIOS MUNICIPALES

I FINALIDAD PUBLIC‘A_ )

' Camar con una persona natuzak o ;tmcﬁcz que brinde el servicio de as;stente tecmco
administrativo para la Subgerencia ﬁamﬁmgaiesdei distrito de Laredo, con |
| el objetivo de fortalecer el soporte adminisirativo 'y ‘técnico necesario para el |
cumpiumenk) eficiente de las funciones y mﬁm que desarrolla dicha Subgerencia. |
Que, la Subgerencia de Servicios Municipales necesita y.requiere contar con un servicio |
de asistente iécnico administrativa, eic:.zaifessﬁamdispensabiegaxzeiadecuade
desarrollo, organizacién y cumplimiento de las funciones operativas, administrativas y de |
gestién que le competen, mwm&gmmmygﬁaﬁzaf
umﬁmmmﬁmyeﬁs&amma&mmm

I DESCRiPC!ﬁR GENERAL DEL REQUERMENTO -

e Brindar soporte técnico y administrativo a la Subge?enc;a de Servicios

' Municipales del distrito de Laredo-mediante la contratacién de una persona
natural o juridica que desempefie funciones de asistente técnico administrativo,
mﬂmdefamammmgdmmdem
Subgerencia.

. A@gmémfm@p&%m&ma&ﬁm{aﬁw
r&mmmdammmgmmadelammdem
Municipales. |

* Asistir en la elaboracion de informes, oficios, memorandos y demas documentos |
que faciliten Ia gestién y toma de decisiones de la Subgereﬂc;a

s Coordinar y dar sequimiento a las actividades operativas y administrativas,
asegurando &l cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos.

. cma@%mamgwgm&ﬁmmmm

| adecuadamente los requerimientos relacionados con Jos servicios municipales. |

+ Contribuir a la mejora de los procesos de gestién intema, proponiendo acciones
quﬁmmisefmam;a&vadeiam

m ALCANCES DEL SERVICIO o .

| + Asesoria técnico legal respecto a las 6rdenanza Mumc;paf vigente en ia
Subgerencia de Servicios Municipales.
e Hacer seguimiento y control documentario de los expedientes administrativos
telacionados con infracciones, denuncias y autarizaciones de transporte.
s Participar en labores de inspeccién de campo y registrar incidencias para su
posterior informe. '
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. Apeyar en la afencion &l ciudadano, hnnﬁanée orientacion sobre procedimientos y |
|
|

requisitos relacionados a los tramites documentarios. .
¢ Apoyar en la gestion y archive de la documentacidon administrativa de manera
ordenada y conforme a la normativa vigenie. :
+ Recepcionar, registrar, organizar y archivar la documentacion fisica y digital
« Elaborar y/o revisar documentos administrativos (informes, memorandos, oficios, !
solicitudes, etc.) conforme a las normas y formatos establecidos por la entidad. ‘
| o Apoyar en la planificacibn, coordinacién y seguimiento de  aclividades
| programadas por la Subgerencia. 7
.« Brindar asistencia en la gestion de tramites administrativos intemos y externos,
| contribuyendo a ia eficiencia en la atencién de requerimientos.
| « Atender y orientar 2 los usuarios internos y externos respecto a los servicios v
| procedimientos de la Subgerencia de Servicios Municipales,
‘ o Canalizar adecuadamente las consullas, quejes o sugerencias recibidas, en

m@mméms@m

| IV. REQUISITOS MINIMOS DEL SERVICIO i —

' e Grado académico; ﬁebme yio afines {a} istahcfo {a) y colegiado {a}

i s Experiencia laboral geneza% és 9? aﬁs ﬁxpeﬁema en sector publico y/o

privado.
-. . mmgfammmam&mm
.' minimo 120 horas academias. i
' ' ﬁemmma' dicia te para el ejercicio de la
//} profesion o para contratar con e Estado.”’
f / Haﬁnefﬁfm&mmmﬁmgm&m%
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios de fa entidad,
» Contar con registro nacional de proveedores — RNP
. Ceﬁtamgﬁﬁfgtﬁcﬁvaybam - -
V.VALORESTMADO o
| Edmesﬂmadggo:!&s&&df&sm!ea@dase&ée&! 00 -
| VL. SEGUROS F Y - E TN -
_ No correspande. i o " -
_Vﬂ LUGAR -
LUQAR SLQQERENSI& QE SER?I?C;*Gs WIPALES intetior def mercado sewr;dc |
piso.
PLAZO: EI plazo de prestacion del presente servicio corresponde a los 30 dias
cafendanos

vm PLAZODE LA PRESTA&E&&

Etpfazodefmesée&éézasmm mméméeidazsde
| ejecucion de la prestacién, a partir del dia siguiente de fa notific - arden
‘semmedeias&md&fm !

\ IX. ENTREGABLE -

| El presente servicio se ejecutars en dnico entregable de acuerdo al siguiente detale:

‘ UNICO ENTREGABLE: A los 30 dias después de nofificada la orden de servicio previa
pmmaamaemmmw&amfmmmmae@
sefialado en e/ numeral 1l de los TDR}
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;X_CGNF'_"'ORﬁi’”:B’_AB - -
| La conformidad estara a ca;gze ée Ia SUBGERENCIA DE SERVICIOS MCIPA&S
mediante Formato de Acta de Conformidad, previa presentacién del entregable, para lo
cual deberé evaluar la presentacién def informe de aclividades realizadas, Recibo por

hm@ranas, Suspensién de Retencién de Cuarla categoria y Copia de orden de servicio.
Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago del pmsersfe servicio, estaré cempuesfo de 91 am-;aéa
UNICO ARMADA: Importe 100% equivelente de pego por enfregable en estricto |
cumplimiento de o sefialado en ef numeraf IX de los TDR, cumpliendo con presentar fos |
dacumen&:s seﬁaladas en ef&mraf}(deias TDR.

Xii. CONFIDENCIALIDAD '

&m;m&m&wmm&&amatwmm
escnéos md:esnwgné&%as @taies ymmmmmm: '
servicio, pasaré a propiedad Municipalidad Distrital de Laredo. El praveedor deberéd
masfener fa mﬁdeﬁctaﬁéad y zeseﬁza a&s@a{a en el manejo de fa informacién y
fWaﬁW@WWﬁMW% prestaciol

Xlil. RESPONSABILIDAD DEL Q_Q&IRA'!ISTA

El contrafista es el responsable poria caiidacf aﬁaﬁﬁa ypar!os vicios ocultos def servicio
afeﬂadapafu&ﬁ{azanaméﬂm {ﬂf} aﬁa c&&ﬁd& & partir de ia conforrnidad
otorgada por la Entidad.

P

X\! CMBERACEORES GENERALES A LGS mms

Los Oerechos intelectuales de fos greducfas yabcumafss elaborados por el contratista
que resulte seiecc:onado son propiedad de la Municipalidad Distritaf de Laredo, asi

como toda aguella in ! 7&5&@3#&5&33&&1&@135&4&1&1&2@3&@3&9&%!&
e;ewc;éndelsemm

XVL.GASTOS POR DESPLAZAEJEHTQ

Eﬂmde%meiwnw&wmdewa&yzdﬁegsewemammwl
Contrafista en ef ambito nacional, los gastos interentes a fas mismas (pasafes,
movilidad, hospedaje, vidticos y tatifa Gnica por uso de aerapuerto), carrerén por cuenta
de la Municipalidad Distritat de Laredo ,

| Eﬁeasadere&asa@usa&ad&delm&&aﬂs&enlamaeiasmgnes
| objeto del contrafo, %Eﬁmfem foméaticame
| cada dia de atraso. La penalida
a la siguiente formuta:
Penalidad diaria =_0.16 x monfo
Fxpfazaerzdfas

Donde F = 0.40. |

Tanto el monto como ef plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total
__ dasenﬁmooafa abifgac:éﬁpareza! deserefcasa quefuem materia de refffasa

0
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i Se considera justificado ef retraso, cuando el contrafista acredite, de modo
objetivamente sustentado, gue of mayor tiempo franscumdo no fe resulta imputable.
Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gasfos generales de
| ningdn tipo.

| Xviil, QTRRSPEﬂALmBES

La Mumc:paﬂdad Distrital de Laredo pueds resolver el confrato, en .fos s:gu:entes €asos:

a} Por acumulacién del monto méximo de la penalidad por mera o por el monto
maéximo para ofras penalidades, en la gjecucion de la prestacion a su cargo.

b} Caw@:&#@e&wgamwm&@m@m

¢ Incumplimientc de obligaciones contracluales, por causa atribuible al contratista.

d} Hecho sobreviniente aggemmégmm de supuesto distinfo al
caso fortuito o fuerza mayor, mm@bﬁsm&fﬁm gue imposibilite
la continuacion del confrato. -

e} %mmmmﬁmm@myma |

Par Ia presenfac:én de decmnéaeféﬁ falsa o inexacta durante la ejecucion

mpatibilidades ams&ha&emmﬁﬁseﬁfaieyfﬁemmoﬁ
ymmwmﬁmmamym&mwm
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo
Swwwaﬁywm%gmhmmwmmp&amcmsmr
servicios af Estado, bajo cefaafmﬁer meéa#éaéenfreias partes, previa opinién del drea
usuana

XOL OBLIGACION ANTICORRUPCION YW
A !aWdﬁem&aﬁedsf&Md&%mm ef Contrafista
" declara suscribfendo el Formato N°10. y garantiza no haber ofrecido, negociado,
pmmﬁ@aeﬁ&aa@mpagaees&egaée&simr&e@mam&enﬁwﬂegal
de manera directa o indirecfa, a los evaluadores del proceso de confratacion o
cualquier servidor de LA MUNICIPALIDAD. ;

Asimismo, el Contratista se obfiga a mantener una conducta proba e integra durante
la vigencia del confrato, y después de culminado el mismo en caso existan
| controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer
| aclos Hicitos, directa o indirectamente. Aunade a ello, el Contratista se obliga a
abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
memmgmm directa o indirectamente, a |
funcionarios publicas, servidares publicos, md@esdemegmveederes de |
servicios def drea astfazfa, de la dependentia encargada de fa contratacion, actores
del proceso de confratacion yfo cualquief servidor de la entidad contratante, con la |
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

servmféspﬁﬁﬁcss W&MQSQW&WQSMWME@
dela ritratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cusiquier servidor de ja egﬁda@caﬁaamie con la finalided de obtener slguna venlaja
indebida o beneficio ilfcito.

Servidores pablicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria,
de /a dependencia encargada de Ja confratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la entidad coniratante, con Ia finalidad de obtener alguna ventaja
__indebida o beneficio Hicifo,

0
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En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se pracliquen los aclos previamente 1

Adicionalmenite, el Confratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
auforidades compelentes los actos de comupcion o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento duranfe la ejecucion del contralo con LA
MUNICIPALIDAD.

Finalmente, el incumplimients de las obligaciones establecidas en este acépite,
durante la ejecuci6n contraciual, otorga a la entidad contratante el derecho de resolver
total o parcialmente el contrato.
ET Contrafista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la
Ley N° 27815, Ley del Cédige de Etica de la Funcién Publica ¥ olras 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 someterse a las consecuencias que se
m&&mmgéem&mqwfememsgmdan

XXIi. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas controversias que sufan enffs Ias paftes ‘sobre fa validez, nulidad, |
interpretacion, ejecucion, terminacion oe#eaceéeias contratos menores se resuelven |
mediante conciliaciones, conforme lo a‘ispues% en ei a;tfeufa 81 de la Ley General de |
Contrataciones Publicas. '

XXii. GESTION DE RIESGOS

Lﬁﬁd@&aﬁ:&skg&s&@&méﬁ&ﬁ@e&gsﬁmgigmm
: dacumaﬂto a fin de tomar de@siaﬁas mfazmada& aprevecbandﬂ el impacto de

mﬁmsydtm&geade#s probabilidag deéssmsgessegaévssys&fmgacéada@ﬁe
fa ejecucion contractizal, considerando fa finalidad pibfica de fa contratacion.
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