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

Ley 25253 del 19-06-1990

Formato N° 03

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

Organo ylo Unidad Orgénica 'OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

' Actividad del POL: " C0050 5000003 — GESTION ADMINISTRATIVA

| Denominacion de la Contratacién menor Servicio de Asistencia Técnica Administrativa para
i : e - e ia Unidad Funcional de Tesoreria
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. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio}

Contrata los sevicios de una persona natural como ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

. para la Unidad Funcional de Tesoreria, de tal manera que cumpla y;mejére las actividades
| administrativas a favor de la Mugicigaijgfad Distrital de Laredo.

il. DESCRIPCION _G_ENERAL?” EL Rsassgzirsfiisﬁ_m (cbﬁgatoﬁof L

| El personal contratado deberd cumplir con las actividades administrativas referentes al area para el
eficiente funcionamiento de ia Unidad Funcional de Tesoreria. o e

Iil. ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)

Recepcion y revision de expedientes.

Elaboracion de ;'nfomés y seguimiento de expedientes administrativos.
- Apoyo en la atencion de documentos y/o informacion solicitada. -

Apoyo en el control del margesi de notas de pago. o

Forrado y foliado de archivadores y documentacion. £

-

Redaccién de documentos administrativos segun requerimiento.
Otras funciones que se le asignen. .. -
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| IV. REQUISITOS MINIMOS DEL SERVICIO (Obligatorio)

Con estudios concluidos en las carreras de Derecho, Administracion, Contabilidad e informética.
Colegiatura y habiiitacion profesional vigente.

Persona natural con Registro Unico de Contribuyente (RUC), activo y vigente.
Conocimientos y experiencia en labores administrativas y gestion documentaria.

Contar con cédigo de cuenta interbancaria.

No estar inhabilitado para confratar con el Estado.

Contar con Registro Nacional de Proveedores.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

Fl postor debera tener una expenencia laboral no menor a 03 meses en el 4rea de tesoreria;
ya seaenel sector pablico y/o privado acreditado con 6rdenes de servicio, constancias,
certificados u alos.

V. VALOR ESTIMADO (Obligatorio)
El costo estimado es de S/:, -
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VL. Sequros (De Corresponder)
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No can‘espo_.nde
Vil LUGAR (De corresponder)
LUGAR: Unidad Funcional de Tesoreria de la Municipalidad Distrital de Laredo.

VIil. PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

PLAZb E} servicio tendré una duracién de treinta (25) dias ca;endéﬁé?s contados a pafft‘r del dia
. §fguier;te de {a sg;{ﬁ?acién de ia orden de servicio.
| IX. ENTREGABLES (Obligatorio) N
inta (25) dias contados a partir del dia siguiente de la notificacion |

Unico entregable: Seré a los tr
de la orden de servicio.. .. .
' X. CONFORMIDAD (Obligatorio] _

La Oficina de Admifiist&éf::‘éh anéncfefécbz‘oféafé la conformidad mediante el Formato de acta de
conformidad se Servicios, previa presentacion del entregable, para lo cual debera evaluar la

presentaciéi del informe de actividades realizadas, recibo por foi rarios y copia de orden de |

servicio. - - ..

XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAG (Obligatorio)

El pago se realizara en un anico pago equivalente al 100% del impo;te total contratado, en estricto

cumplimiento de lo ‘seflalado en- el numeral 09 de los TDR, cumpliendo con presentar los
documentos sefialados en el numeral 10 de los TOR...  ~— - ey i
La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 10 "
dias héabiles siguiente a Ia conformidad del servicio, siempre que se verfiquen las condicicnes
establecidas en el contrato para effo. - ' R

X (_:ONFiDENCtAL:DA_B (DE GOSRESPONDER}

| a informacion y material producido bajo fos términos de este servicio, tales como escritos, medios |
magnéticos, digitales, y demas documentacion generaaos por el servicio, pasaré a propiedad de !

la Municipalidad Distrital de Laredo. El proveedor debers mantener la confidencialidad y reserva |

absoluta en el manejo Q‘efamfonﬁacfén y documentacion a la que se tenga acceso relacionada
con la prestacion. S A g

 Xiil, RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA {(_)bﬁg:at_or_io)_

E! Contratista es responsable por ia calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (fos) servicic (s) |
ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada,
de acuerdo a lo dispuesto en ia Ley General de Contrataciones Pubiicas y su Reglamento.

XiV. RE_SPONS_AB_!L!_DAD POR LA AS_!GAN?;O!Q_ DE BIENES (DE CQ_)RRESPONDER)_

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la entidad asigne al |
contratista algun bien mueble O inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de
esfos, de lo contrano, respondera por su deterioro 0 perdida debiendo procedes a su reposicién |

dentro del pi_azs maximo de cinco_(S} dias hébi!_es. )
XV. CGNSiDERAClO!_\IES GEﬂE_RﬁiLES A LOS PRODUCTOS ((_)bligatorio) .

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista que resuite
" seleccionado son propiedad de la Municipalidad Distrital de Laredo. Asi como toda aquella
informacién interna de ia institucion a ja que fenga acceso para ia ejecucion del servicio.
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AL Ley 25253 del 19-06-1990

" XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO.
En caso de que, para &f cumpiimiento de sus actividades, se requiera el trasiado del coniratisia 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 ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto de la
contratacién, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad:por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo a la siguients férmula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente

' - L F x piazo vigenie en dias

Donde F tiene el siguiente valor:
Para servicios: F = 0.40 s

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio a
Ia obligacion parcial de ser el caso, que fueran materia de refraso. -

Se considera justificado. el retraso, cuando el contratista acredite de- modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcumido no le resulta imputable. = |
Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningan

' XVill. OTRAS PENALIDADES (DE CORRESPONDER)

No corresponcfé.',;f

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL (Obligatorio)

La Municipalidad Distrital de Laredo puede resolver el contrato en los siguientes casos

a) Poracumulacion del monto méximo de la ‘penalidad por mora o por el monto méaximo para
otras penalidades, en la ejecucion de Ia prestacién a su cargo.

p) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuidad del contrato.

c) Incumplimiento de obligaciones confractuales por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al pe#eccfonam?entc del contrato, de supuesto distinto af caso fortuito
o fuerza mayor, nc imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del
contrato '

g) Porincumplimiento de Ia clausula anticorrupcion y antisobormo.

f) Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

' Por la presentacion con informacién inexacta o falsa de la declaraci6n jurada de prohibiciones e
incompatibilidades que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacién del conflicto de
intereses en el acceso y salida de personal de servicio publico. Asimismo, en caso sé incumpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por
cinco afios para contratar o prestar servicios al estado, bajo cualquier modalidad entre partes,
previa opinién del drea usuaria.

XX, OBLIGACION ANTICORRUPCION Y A?FﬂSOB_GRﬁG (Obligatorio)

A la suscripcién del contrato o de Ia formalizacion de la orden respectiva,_ei z:ontraﬁsta declara
suscribiendo el Formato N°10 y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
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_ conforme lo dispuesto en el articulo 81 de la .fe_‘y Qe c_o;)_fraiaciones pi?;_bii_cai. -

XXil.GESTION DEL RIESGO (De corresponder)
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ninguin pago o entrega de cualquier béneﬁcia o incentivo iiégai ;:!e ;na;iera directa o indirec_t; a
los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de LA MUNICIPAIDAD.

Asimismo, el confratista se obliga a mantener una conducta proba e infegra durante la vigencia 1
del contrato y después de culminado-el mismo en caso existan controversias pendientes de i
resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa ¢ indirectamente.
Aunado a ello el contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar , prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, . donativos ¢ cualquier ofro beneficio O incentivo ilegal, directa o
indirectamente ~ a funcionarios publicos, servidores publicos, “locadores de servicios o
proveedores de servicios del érea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida 0 beneficio ilicito.

En esa linea se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarnas
para asegurar que no se practiguen los aclos previamente sefialados.

Adicionalmente, el contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los’ actos de _comnupcion -0 de “inconducta funcional de los cuales tuviera
conacimiento durante la ejecucion del contrato con fa MUNICIPALIDAD. -

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite, durante la |
ejecucion contra actual, -otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o
parcialmente ef contrato. [ . L%

El e;cmfraiis%a'"é:i‘t-éasfa}’a»,f ccﬁbéer Jos principios, deberes y : prohibicionesy establecidas en la ley |
N°27815, Ley del codigo de ética de la Funcién Publica y ofras normas vinculadas a ala materia
por fo que su conducta se encuentra acorde alas disposiciones de dicha Ley y nornmas conexas.

En ese sentido, declara someterse & las consecuencias que se deriven de ia realizacion de |
acciones u omisiones que la vulneren o transgredan.

1%/ ¥x1. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio). . |

Todas controversias que surjan entre las paff@s’\:s;ofzfe}‘a;va?fdez, nulidad, interpretacion,
ejecucion, terminacion o eficacia de ios contrafos menores se resuelven mediante conciiiaciones,

LAS PARTES realizan la gestién' de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
contrato y los documentos que o conforman, a fin de tomar decisicnes informadas,
aprovechando el impacto de riesgos positivos ¥ disminuyendo la probabilidad de los riesgos
negativos y su impacto durante la efecucion contractual, considerando la finalidad publica de la
contratacion.

Area usuarij o Area técnica estratégica



