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FORMATO N.° 002 - TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO

|70 .  TERMINOS DE-REFERENCIA PARA LA CONTRATACION.DESERVICIOS .. . v

ézgano ylo Umdad Orgamca e _ .| OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
L nms el 7| DOCUMENTARIO
'Actmdad del POI coehoo e LT AOK 30124500041 Gestion Administrativa

| FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA OFICINA

| GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
| DOCUMENTARIA.

‘Denominacion dela Contratacion: - -~ | SERVICIOS DE UN PERSONAL DE APOYO PARA REALIZAR

ol n Tt e s e L | ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS  PARA TRAMITE
—~ e e DOCUMENTARIO DE LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL

Coosloo e CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIO.

Descripcién defa necesidad /CMN: -~ © Si

| L. FINALIDAD POBLICA - _

GARANTIZAR EL DERECHO DE LOS CIUDADANQS A LA GESTION ADMINISTRATIVA MEDIANTE LA EFICIENCIA,
TRANSPARENCIA Y MODERNIZACION DIGITAL,

- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

» ASEGURAR EL CONTROL, FLUJO Y CUSTODIA EFICIENTE DE i.A DOCUMENTACION QUE INGRESA Y SE
GENERA EN UNA ORGANIZACION

- DESCRIPCION DEL SERVICIO . - -

= Descripcion del servicio a contratar

em | oo oo Descripeidn del servicio .
01 Apoyo en recepclonar documentacion ingresada a esta entudad
— 02  Apoyo en ordenar documentos

03 | Apoyo en atencién al pablico
04 | Apoyo en registrar documentacion
05 | Apoyo en derivar documentacién a las diferentes areas

4.1. Plan de trabajo Prestaciones accesorias a la prestacion principal
NO APLICA.

4.2. Prestaciones accescrias a la prestacion principat.
NO APLICA

IV. ' PERFIL REQUERIDO -

a.  Formacién Académica, grado académico yio nivel de estudios:
Profesional Técnico Titulado en las carreras en Administracién Contabilidad, Enfermeria yfo afines,

Ofmos, Distrito Agroexportador de la Region Lambayeque
“EL cambip es para todos”



- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS

" @Calle Santo Domingo N° 886 €Y 074 - 427108
2 mesapartes@mumolmos geb.pe @f\ www.muniolmos.gob.pe

R.U.C. N° 201759758315

b. Experiencia:

- Experiencia General: con un afio y sels meses (18) meses, de experiencia en el sector publico y/o privado.
- Experiencia Especifica: minima con un {01) 2fio, en el sector piblico en el area trémite documentario.

- Acreditacién: Mediante la presentacién de cualquiera de los siguientes documentos: (I} copia simpie de contratos y
su respeciiva conformidad o (Il constancias ¢ {Ill}) certificados o (1V) cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

¢. Cursos ylo programas de especializacion:
-Ingles basico duracion 110 hrs académicas.

d. Oftros: B perfil se acreditard mediante documento (titulo profesional yfo el documento que corresponda), v 1a
experiencia serd acreditada mediante certificados y/o constancias);

Contar Registro Nacional de Proveeder Vigente (de corresponder),

Persona natural con Registro Unico de Contribuyents - RUC, activo y vigente,

No estar inhabilitado para contratar con el Estado,

No tener impedimento para contratar con el Estado,

No incurrir en doble percepcion,

Ne incurrir en nepotismo.

ANENENE NN

LACONTRATACl@N

CONDICIONES ESCENCIALES

- CONDICIONES DETALLE .
T 08 SERVICIOS SERAN BRESTADOS A LA OFICINA GENERAL BE ATENGION
"+ AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA.
* CAL.SANTO DOMINGO NRO. 886 CERCADO LAMBAYEQUE - LAMBAYEQUE ~
OLMOS.

“Lugar de prestacion del
servicio :

ufDuracnon dei i !o L - e .
y . El servicio prestado sera por maximo 90 dias calendarios.

‘contrate” - .

A"‘Modahdad de contratacmr; Contrato u Orden de servicio, segin corresponda.

S . Orden de servicio.
~ P'{dd;jctos yio entre'gabiés" R

S = Tres {03) entregables.
La entidad realizara el pago al contratista de forma cportuna luego de haberse
oo verificado fa correcta ejecucidn de las prestaciones y de haberse cumplido los
SR procedimientos establecidos en el reglamento y los contratos, de conformidad al
Cow 7 art. 67 de la Ley 32069,

~“Delpago =1
R  El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luego de otorgada la
. conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de fa
. demora, por cinco dias habiles.
El Abono serda a fravés de cuenta CCl, la cual se efectuard en TRES PAGOS, "
después de la presentacion de cada entregable (carta de cumplimiento de
I AR e actividades correspondiente), documentos ingresados a fravés de la oficina de
FormadePago - tramite documentaric y/o direccion elecirénica de la DEC, a través de Carta
SERRE ' .+ solicitando conformidad de servicios y tramite de pago por cada entregable,
: adjuntando lo siguiente:
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e carta finat por cada entregable describiendo las aciividades objeto de la
: confratacion.

Recibo por honorario, a crédito por un plazo no menor a 15 dias naturales (en
cuanto corresponda).

Carta de autorizacion CCI.

Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

Copia de su orden de servicios o contrato.

carta Conformidad.

o No podra efectuar requerimientos.

L e No se otorgara vidticos.

-Limitaciones " - 0 e No podrd percibir ningn concepto por gastos de caja chica, encargos
S e infernos, comision de servicios o similares.

Lo La presente contratacién no implica el reconocimientc de derechos yio
beneficios laborales.

- . La conformidad de servicio estardaca rgo de Iz Oficina General de Atencién
S " al Ciudadano y Gestién Documentaria de la Municipalidad Distrital De
~Conformidad -~~~ = - “+ 0Olmos, previa presentacion de carta o informe de actividades.

- la constancia de prestacion de servicios sera emitida de conformidad al art. 124 )
- del DS. 009-2025-EF.

“-1 De conformidad con el numeral 3 de la décimo tercera disposicion transitoria
© complementaria final, para generar las constancias en tanto se implementa la
| Pladicop, podra ser emitida utlizando los medios fisicos o digitales, segln su
- disponibilidad.

o Constancaa de p?EStaCEO?I ée
'._serwcms BT

A Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZA

En tanto no se implemente &! uso obligaterio de fa Pladicop, de conformidad a Ja décime tercera y décimo séptima disposicion
complementaria final del DS 008-2025-EF, la DEC determinara ka gesfion de presentacion de las cotizaciones, las mismas gue deberin
de guiarse bajo el principio de publicidad, libertad de concurrencia, transparencia y facilidad de uso, compatencia, igualdad de trato,
equidad y colaboracion, debiendo requarirse |a siguiente documentacicn:

Propuesta econdmica Presentada medisnte cotizacion a través de la plataforma de contratos menores, https:/prod6.seace.cob.pe/auth-
entidad! ios precios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene carcter de declaracion, por lo que el proveedor sera responsable de fz infarmagion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscafizacion posterior que se lleve a cabo a la entidad. De conformidad 2 lo
siguiente:

=V documentado.

= Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando €l monto de Ia contratacion supere la UIT vigente)

= Registro Linico de Contribuyente, activo y vigente {Rubro relacionado al cobieto de la contratacion).

= Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

= Declaracion Jurada de ne tener impedimente para contratar con ef Estadc (2n tanto se culmine & procadimiento de
validacién de impedimentos en la FUP).

* Declaracidn Jurada de ne incurrir en nepotismo.

= Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

* Documento de auforizacion de notificaciones mediante direccion electronica.
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* Carta de autorizacion para que el pago por los servicios prestados sea realizado a fravas del cbdigo de cuenta
interbancario (CCI).

La documentacidn debera foliarse y firmarse en cada una de Ias hojas a fravés de firma manuscrita yio fima digital,
{puede ser firma escaneada en caso de tratarse de firma manuscrita),

CONSIDERACIONES GENERALES ALOS PRODUCTOS (Dé corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y dacumentos slaberados por ef proveedor que resulte seleccionade son propiedad de la
Entidad, asi como toda aqueila informacion intema de la institucion & la que fenga acceso para la gjecucion del servicio.

- MODFICACIONESALCONTRATOMENOR 7=~ ]

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menar, siempre que las mismas pemitan alcanzar su finalidad de manera oporiuna
y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 009-2625-EF.
Toda modificacién se enfiende aprobada con la suscripeion de la adends al contrato.

Los supuestos para la modificacion del contrato de conformidad al art. 63 y 143 del DS 344-2025EF, pueden ser las siguienfes:

e Laejecucién de prestacion y adicionales.

e Lareduccidn de prestaciones.

e Laautorizaciin de ampliaciones de plazo.

o Lamodificacion por hecho sobreviniente a la suscripcion de contrato no imputable a las partes, segun las condiciones que
establezcan,

e Cuando el contratista ofrezca bienes yio servicios con iguales o mejores caracteristicas técnicas con respecto a su oferfa,
siempre que tales bienes o servicics satisfagan la necesidad de i entidad contratante y ne desvirtien o desnaturalicen la
prestacion ni varien el objeto contractual,

=

Penalidad por mora

En caso de refraso injustificade del contratista en ia ejecucion de las prestaciones objeto de! contrate, la entidad contratante fe aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penafidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo con la siguienie formula;

Penalldad dtarla D 10xmonto :
i 3'_ ' Fxplazo

‘Dorde F tisne Ios siguientes valores:
‘Para bienes y servicios:F = 0.40

QOftras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer ofras penalidades].

Otras penalidades

N° Supuestos de aplicacién de penalidad Forma de calculo Procedimiento

La sumz de ia aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el 10% del monto del entregable
correspondiente.

Estas penalidades se deducen de i0s pagos a cuenta, pagos parciaies o si fuera necesario, se descuenta del monto resuffante de la
ejecucién de ia garantia de fiel cumplimiento.
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CONEIBENGIAIDAD. 0 ii i e e

La informacian y material producido bajo los teminos de este servicio, tales como escritos, medios magnétices, digitales y
demés documentacien generades por el servicio, pasara a propiedad de la Municipalidad Distrital de Olmos. El proveedar
debera mantener i confidencialidad y reserva absoluta en &l manejo de la informacion y documentacién a fa que se tenga
acceso relacionada con la presiacitn,

_ SUBCONTRATACION .

Esta prohibida la subcontratacion y/o delegacidn ce la prestacion def servicio en terceras persenas,

CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOSENORES

De conformidad al art 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por ia presente lsy incluyen obligatoriamente, y bajo
responsabilidad, come minimg, las siguientes clausulas:

Garantias

De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal @) del art. 13¢ del DS 008-2025-EF, no se
otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en ios contratos de
hienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales & S0UIT.

Clausula anticorrupcién y antischorno.

El contratista “declara” que no ha cfrecido, recibido, negociado o efectuade cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o
incentivo flegal en relacion con el contrate, con algin servidor y/o funcionario de iz entidad. Por lo que, se obliga a no efectuar algun
pago, ni ofrecer o fransferir algln valor, o cualquier beneficio o incentive, directa o indirectamente, a un funcionaric yio servidor ¢
cualguier tercero relacionado con el servicio aqui establecide de maners que pudiese violar las leyes u otras normas anticormupcion,
sin gestriccion alguna,

Nao abstante, cuando se demuestre que dicha declaracion no es veraz, la entidad puede resolver gl contrato por incumplirmiento en
virted al literal ¢) del art. 65 de la Ley 32069, concordante con el numeral 122.6 del art. 126 del DS. 008-2025-EF y la exclusion de
proveedores adjudicatarios de los catalogos electonicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) del art. 274 del DS. 009-2025-EF.
Sin perjuicio de las acciones civiles yio penales.

En mérito af principio de integridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32068, indica gue *la conducta de los participes en
cualquier etapa del proceso de confratacion esté guiada por la honesfidad, veracidad v ia apertura a ia rendicion de cuentas, evita
y denuncia cualquier practica indebida ¢ comupta ante las autoridades competentes.

Solucion de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 008-2025-EF, las partes pactan ia conciliacion como mecanismo de solucitn de
controversies, de menera previa al arbifraje.

Asimismo, todas las controversias que surjan entre las partes sobre validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, farminacion o eficacia
de los contratos menores se resuelven mediante congiliacion, de conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF.

Resolucion de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 229.3 del art. 229 y el art. 68 del DS 009-2025-EF. E! contrato podra ser resueito por cualquiera de las
partes, total ¢ parcialmente, baje los siguientes supuestos:

a.  Casofortuito o fuerza mayer que imposibilite fa continuacién def contrato.

Incumplimiento de obligaciones contractuaies, por causa atribuible a la parte que incumple.

¢.  Hecho sobreviniente al perfeccionamienio del contrato, de supuesto distinto &l caso fortuito ¢ fuerza mayor, no imputable 2
ningsna de las partes, que imposibilite |a continuacion del contrato.

d.  Porincumplimiento de fa clausula aaticorrupcién,

e Porla presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f.  Configuracion de la condicion de terminacion anficipada establecida en el contrato, de acuerde ¢on los supuestos que se
establezcan en el reglamentc para su aplicacion.

=
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g.  Pormutuo acuerdo, cuando ambas partes, de comin acuerde y voluntariamente, decidan terminar i relacion contractual, sin
que exista una causa de incumplimiento o una razén legal que lo imponga, previo informe favorable del drea usuaria.

La resolucién def contrate menor se notifica & fravés de comunicacion fisica yio electronica, en tanto ¢l OECE implements la
Pladicop, y se acompaiia de! respectivo sustento que genera ia resolucion. En el caso de la resolucion por incumplimiento del
contratista, la entidad confratante debe haber otorgado previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no pueda
ser revertido,

e.  Gestion de riesgos.
La gestion de riesges es un proceso dinamice v abarca todas las etapas de la contratacion plbfica, el cual comprende las

actividades y fas acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por una entidad coniratante para identificar los riesgos
que esta enfrenia en la contratacion de servicios.

© Wdenifficacion de riesgo | ' Valoracign | Acciomes ‘:l‘::;gg?é"_’."._@ " Responsable .

La gestion de riesgos se implementa a fin de aumentar la probabilidad y ef impacio de riesgos positivos y disminuir la probabilidad y ef
impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de fa finalidad piblica buscada, En todo momento, la gestion de
fiesgos debe considerar una mejora en la administracicn y en el uso de los recursos pablicos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De conformidad at literal ) del art. 69 de lz Ley 32068, el contratista es respongable por la cafidad ofrecida y por ios vicios ocultes por un
plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad.

De conformidad al art. 88 de la ley 32069 ef Tribunal de Conirataciones Plblicas sanciona & los participantes, postores, proveedores y
subcontratistas, cuando incurran en las siguientes infracciones:

Para los confratos menores, son aplicables las infracciones previstas en los literales d), €), i), J), ) y m) del parafo 87.1 del art. 87 de la
ley 32069.

e |Ley 32068 - Ley General de Contrataciones Pubficas.
= [8009-2025-EF.
«  |ey 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 20286,

PAZ TABOADA

no y Gessin Dorumentiriz

Ofmos, Distrito Agroexportador de la Region Lambayeque
“El cambip es para todos”



