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“SARIN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA NORTENA”
ORME N©008-2026-MDS/JULCP

MUNICIPALIDAD DI
PARA . ING. GRIMALDO DIAZ CUBAS GERENCIA MUNICIS A SARIN
Gerente Municipal RECIBIDO
DE : C.P.C DENNY ENJHIBER CHACON JARA 0 8 ENE. 2026
Jefe la Unidad de Logistica y Control P. —_ 00 6/
Folios. 7 .
Asunto : ALCANZA PEDIDO DE SERVICIO Ne 000002 | ' 2 §“°'a- l6:0Y
Firma
Fecha : 08 de enero del 2026

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para expresarle un cordial saludo al mismo tiempo
manifestarle lo mguremte )

S e

. .
Que considerando pertmente la c@ntratacron DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
UNIDAD DE LOG(STICA Y CONTROL PA‘I'RIMONIAL dela l\/lunluisalldad Distrital de Sarin, se registro
el pedido de SGWIC!O N° 000002 en e}SIGA MEF en el mismo se detalla los términos de referencia;
el cual adjunto al presente m‘forme : } N

Sin otro partlcular me despldo aprovechando Ia oportumdad para reiterar a Usted las
muestras de mr‘espeual considerscmn salvo mejor parecer.

2 | fAFenté‘fhente

MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE SARIN
GERENCIA MUNICIPAL

PROVEIDO

s 2 o
Pase a: ,//’4/1 £ %

///V[?// DEL o~

Para: < ///’>A49 270 LE
/
rima = UULLIUIZE

[

>
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha : 08/01/2026
Médulo de Logistica Hora : 14:46
Versién 25.02.00 Pagina: 1de1

PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA : 007 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN
NRO. IDENTIFICACION : 301195

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : UNIDAD DE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL-ULCP

Entregar a Sr(a) . CHACON JARA DENNY ENJHIBER
Fecha . 07/01/2026
Actividad Operativa : C0017 ATENCION DE REQUERIMIENTOS PROGRAMADOS Y NO PROGRAMADOS EN EL CMN
Motivo . CONTRATACION DE SERVICIO COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
FF/Rb | META/MNEMONICO Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
5-07 0026 03 006 0008 9001 3999999 5000003
Codigo Descripcién / Términos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida
071100436956 SERVICIO ADMINISTRATIVO EN LOGISTICA 232911 SERVICIO
ADJUNTO ANEXO N°01 DE LA DIRECTIVA DE CONTRATOS MENORES

N°01-2025-MDS/ULCP

RLICPALIDAD NSTIFAL DE BakiN

ne
) -
Grimaldo Diaz Cubas

GERENTE MUNICIPAL

Firma del Solicitante Firma Autorizada
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“SARIN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA NORTENA”

ANEXO N°01
TERMINO DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD DE LOCACION DE SERVICIOS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE LOGISTICA' Y CONTROL PATRIMONIAL

2. AREA USUARIA

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

3. FINALIDAD PUBLICA

LA CONTRATACION DEL SERVICIO REQUERIDO COADYUVARA CON EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL, EN
AGILIZAR LA DOCUMENTACION, PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS

4. OBIJETIVO DE LA CONTRATACION

CONTRATAR A UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE LOGISTICA ES APOYAR
LA GESTION Y EL FUNCIONAMIENTO EFICIENTE DE LOS PROCESOS LOGISTICOS,
ASEGURANDO LA ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION, LA COORDINACION DE
ACTIVIDADES Y LA EJECUC!ON DE TAREAS ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA
GESTION DE BIENES SERVICIOS Y OBRAS

5. ACTIVIDAD DEL POI

C0017 ATENCION DE REQUERIMIENTOS PROGRAMADOS Y NO PROGRAMADOS EN EL CMN

\;\ 6. ACTIVIDADADES A DESARROLLAR

?Lservicio conterﬁ%la las siguientes actividades:

v COORD/NA"R RECEPCIONAR Y ORGANIZAR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS
REMITIDOS POR LAS DIFERENTES SUBGERENCIAS, DIVISIONES Y UNIDADES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARfN EXPEDIENTES DE LOS PROVEEDORES DE
BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALE,SA 8 UIT.

v REALIZAR EL SEGUIMIENTO YCONTRéi‘AM TRA/\/IITAC/ON DE LOS EXPEDIENTES DE
PAGO, DE LAS DIVERSAS CONTRATACf@NES A FJN DE ASEGURAR EL PAGO
OPORTUNO EN EL PAGO SIAF MEF.

v' RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE CONTRATACIONES FUERA DEL AMBITO
DE APLICACION DE LA LEY DE CONTRATACIONES Y ELABORACION DE ORDENES DE
COMPRA Y SERVICIO EN EL SIGA - MEF.

v' VERIFICACION Y REMISION QE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES AL ARCHIVO DE
LA UNIDAD DE LOGISTICA YC’UNTROL PATRIMONIAL.

7. REQUISITOS MIiNIMOS DEL LOCADOR
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“SARIN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA NORTENA”

Requisitos minimos

Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente)
Codigo de cuenta interbancario (CCl)- vinculado al RUC

No contar con impedimento para contratar con el Estado

No contar con Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial
(REDAM)

b) Formacion académica

Titulo técnico profesional en administracién, contabilidad, Secretariado Ejecutivo
y/o carrerasafines

Se acreditard con copia del titulo profesional.

Alternativa: constancia de egresado de la carrera administracion, contabilidad y /o
carreras afines.

c) Experiencia

Experiencia General
El postor debera acreditar una experiencia general de un (2) afio en el sector publico y/o
privado :

Experiencia Especifica
El postor debera acreditar una experiencia especifica minima de 1 afio brindando servicio
como auxiliar administrativo, asistente administrativo en el drea de abastecimientos,
logistica, almacenes o similares en el sector publico y/o privado

\DAD 5 . : . g - . .
Qv” ) & La experiencia se acredita con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
& \° B \ o ; 3 - ;
Bjmple de contratos y/u orden de servicio y su respectiva conformidad o (ii) constancias o

NS fiii) certificados o (iv) cualquier documentacién que, de manera fehaciente acredite la
NJARA experiencia del locador.

8. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucidn del presente servicio es de 3 entregables, el cual inicia desde enero
hasta marzo del 2026 computados a partir del dia siguiente de la recepcidn de la orden de
servicio, de acuerdo con el siguiente cronograma:

NRO. PLAZO DE EJECUCION ' IMPORTE
ENTREGABLE
La presentacion serd a los 25 dias,
Primer computados a partir del dia siguiente de
entregable confirmada‘la 'recepcién de la orden de
servicio. (*)
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“SARIN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA NORTENA”

La presentacion serd a los 50 dias,

Segundo computados a partir del dia siguiente de
entregable confirmada la recepcién de la orden de
servicio. (*)

La presentacion serd a los 75 dias,

Tercer computados a partir del dia siguiente de
entregable confirmada la recepcién de la orden de
servicio. (*)

(*) Cabe precisar que, si el dia de la presentacidn del entregable vence el dia no hdbil, serd
presentado en el ultimo dia hdbil de culminado el servicio.

9. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El lugar de la prestacion del servicio sera dentro de las instalaciones de la municipalidad
distrital de sarin, en la.unidad de logistica y control patrimonial.

10. ENTREGABLES

El plazo de ejecucién del presente servicio es'de TRES entregables el cual inicia desde enero
hasta marzo del 2026, computados a partir del dia siguiente de la recepcién de la orden de
servicio, de acuerdo con el siguiente cronograma:

NRO. ENTREGABLE CONTENIDO

informe ~detallando el cumplimiento de las actividades
) descritas en el numeral 6 (actividades a desarrollar) del
Primer entregable ,

presente = ‘documento, adjuntando el  sustento

correspondiente.

informe detallando el cumplimiento de las actividades
descritas en el numeral 6 (actividades a desarrollar) del
presente  documento, adjuntando el sustento
correspondiente.

\Segundo entregable

informe detallando el cumplimiento de las actividades

descritas en el numeral 6 (actividades a desarroliar) del

Tercer entregable g
presente  documento, . adjuntando el  sustento

correspondiente.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad serd otorgada por la unidad de logistica y control patrimonial, quien
supervisarad la correcta ejecucién del servicio y revisara los documentos presentados,

verificando su calidad tanto en contenido y forma.

La conformidad serd emitida dentro de un plazo maximo de dos (02) dias habiles de
producida la recepcion del entregable bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir
la conformidad.
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“SARIN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA NORTENA”

12. FORMA DE PAGO

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacion a EL LOCADOR en SOLES,
en pagos parciales, segun corresponda, luego de la recepcion formal y completa de la
documentacion correspondiente, segln lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de
la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2025-EF.

LA ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor
competente.

13. PENALIDADES

PENALIDAD POR MORA (OBLIGATORIO)

Se aplicara al CONTRATISTA la penalidad establecida en el articulo 120 del Reglamento de
la Ley General de Contrataciones PUblicas.

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el servicio, pasara a
propiedad de la Entidad Contratante. El/La proveedor deberd mantener la confidencialidad
y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso
relacionada a la prestacion.

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

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
propiedad de la Entidad Contratante. El/La proveedor deberd mantener la confidencialidad
y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso
relacionada a la prestacion.

14. GARANTIAS

"’E)?e conformidad con el art. 139 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones
o
)I?Ublicas, Excepciones a la garantia de fiel cumplimiento: No se otorga garantia de fiel

_-/cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en

los siguientes casos:

a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT {(...)

15. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato,rEL LOCADOR declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninguin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo
ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contrataciéon o

cualquier servidor de la entidad contratante.
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imismo, EL LOCADOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durant@
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos,
directa o indirectamente.

Sumado a ello, EL LOCADOR 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, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacidon y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con
la finalidad de obtener alguna ventaja indebida 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 previamente sefialados.

Adicionalmente, EL LOCADOR se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales
tuviera conocimiento durante la ejecucion.de la orden'de servicio con LA ENTIDAD
CONTRATANTE. “

16. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacién de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacidon y/o accién judicial.

17. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

18. GESTION DE RIESGOS

Se tendra en cuenta lo establecido en el inciso c) del articulo 6 de la Ley N° 32069 “Ley
General de Contrataciones Publicas”, para su aplicacion.
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