INFORME N°003-2026-MDS-0SG/MKVY R ,»\UDADDISTRITALDSARIN

GERENCIA MUNICIPAL

. DO
PARA : ING. GRIMALDO DIAZ CUBAS ‘ RECIB
Gerente Municipal ‘ 09 ENE. 2026
d 006t
DE : ABOG. MARYORI KYARA VILLAFUERTE YUPANQUI

Hora: f)g . q EOM

.

Jefe de la Oficina de Secretaria General

P -a

|

ASUNTO : Alcanzo REQUERIMIENTO N°001-2026-MDS/OSG.
ATENCION  : Unidad de Logistica y Control Patrimonial

FECHA : 09'dg enero del 2026, 7.

Por lntermedtg de l’a presente me dirijo a Usted para »saludarlo cordialmente, y a la vez en
atencion al documento dela referencza REMITIR_LE EL REQU§_}MIENTO N°001-2026-MDS/OSG, de
acuerdo con el procedimiento establecido en el numeral 8. 5 del articulo VIII “DISPOSICIONES
GENERALES” 'de la DIREGT f,A N°01:2025- MDSIULCP aprobada mediante Resolucién de
Gerencia Municlpa! N"OZO 2025-MDS/GM de fecha 20 de mayo del 2025.

Sin o{ro ,pamcular es todo Io que tengo que informar.

Atentameﬂte, gt

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN
- GERENCIA MUNICIPAL

;f‘P%zovmno
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- Mumicipalidad X)istiital de T arin
“éARiN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA;NORTENA"
REQUERIMIENTO N° 001-2026-MDS/OSG

PARA . CPC DENNY ENJHIBER CHACON JARA
JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

DE - ABOG. MARYORI KYARA VILLAFUERTE YUPANQUI
JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ASUNTO Contratacion del servicio de Responsable de la Unidad de Tramite
documentario y Archivo Central.

FECHA . 09 de enero del 2026.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarle muy cordialmente y al mismo tiempo
manifestar lo sngulente,, X :

A fin de cumphr ccm las metas y ObjetIVOS dela Oflcma de Secretana General se requiere la
contratacion del srgu1ente senvicio: ;

B e DESCRIPCION " : CANTIDAD PLAZOIDC
' Contratacion del semvicio de Responsabie de fa |
01  Unidad de Tramite Decumentarlo y Archivo 01 ENERO - MARZO
Centrai

CLASIFICADUR 23 ik 11

Adjunto:
v" Pedido de Servicio N°000020
v" Anexo N°01 “Términos de Referencia para la contratacion mediante la modalidad de
Locacién de Servicios”

Sin otro péﬁienﬁarme despido de usted, no sin antes agradecerle por el interés que se preste al
presente documento.,

JEFF DE LA

AREA\ US\)ARIA
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Médulo de Logistica
Versién 25.02.00

UNIDAD EJECUTORA : 007

PEDIDO DE SERVICIO N°
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN

NRO. IDENTIFICACION : 301195

Direccién Solicitante
Entregar a Sr(a)
Fecha

Actividad Operativa
Motivo

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - OSG

. VILLAFUERTE YUPANQUI MARYORI KYARA

08/01/2026

Fecha : 08/01/2026
Hora : 17:20
Pagina: 1de1

000020

Tipo Uso : Consumo

: C0003 ACCION DE SOPORTE A CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA

. CONTRATACION DEL SERVICIO DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL DE LA
* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN.

FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Division Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
5-07 0025 03 006 0008 9001 3999999 5000003
Caodigo Descripcién / Términos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida
071100435591 SERVICIO DE REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOSDE 232 9.1 1 SERVICIO
TRAMITE DOCUMENTARIO
SE ADJUNTAN LOS TERMINOS
DE REFERENCIA.
MUNICIPALIDAD Dis DE SARIN
@MUN PALID, L SARIN
: J G'.i bl L L T

Abog. Mary

¢ Yupanqui
INA DE SECRETARIA GENERAL

Firm'é del éolicita\me

|
i

Firma Autorizada

06



LOGISTICA_SIGA MEF
Lápiz


1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

SERVICIO DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL.

2. AREA USUARIA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

3. FINALIDAD PUBLICA

LA CONTRATACION DEL SERVICIO REQUERIDO COADYUVARA CON EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADA A TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL.

4. OBIJETIVO DE LA CONTRATACION

CONTRATAR EL SERVICIO PARA LA CONTINUIDAD DE'LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GENERADOS POR LOS USUARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN, ASI COMO PARA LA
OPERATIVIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL, EN RELACION A LA BUSQUEDA DE DOCUMENTACION DE
LA MUNICIPALIDAD DIiSTRITAL DE SARIN.

5. ACTIVIDAD DEL POI

ATENCION Y ORIENTACION AL CIUDADANO. -

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

EL SERVICIO CONTEMPLA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

= EJECUTAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS DE RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACION,
DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION QUE CIRCULA EN LA MUNICIPALIDAD.

»  MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PROGRAMADAS EN EL
PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO PARA EL ANO FISCAL 2026.

= MANEJO DE MESA DE PARTES DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN Y CORREO
INSTITUCIONAL. it

= INFORMAR A LOS USUARIOS SOBRE EL ESTADO DE TRAMITACION DE SUS EXPEDIENTES.

* REALIZAR LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS UBICADOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN.

= SALVAGUARDAR TODO EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SARIN, CONFORME A LEY.




REQUISITOS MiNIMOS DEL LOCADOR

Requisitos minimos

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente)
Cddigo de cuenta interbancario (CCl)- vinculado al RUC
No estar inhabilitado para contratar con el Estado.
No contar con impedimento para contratar con el Estado.
No incurrir en nepotismo.
No contar con Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM).

b) Formacién académica
Titulado en la carrera técnica de Computacién, Informdtica, Secretariado, o carreras
afines.
Se acreditard con el titulo.

c) Experiencia
Experiencia General: Expenenaa de minimo 01 afios y 06 meses (Sector publico o
privado).
Expertenc:a Especifica: Experlenua de minimo 06 meses en sector publico, brindando
servicio en Tramite Documentario y Archivo Central. .
La experiencia se acredita con cualquiera delos sigdiéntes documentos: (i) copia simple de
contratos y/u orden de servicio y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii)
certificados o (iv) cuaiquner documentacion: que, de manera fehaciente acredite la
experiencia del locador.

d) Capacitacion
No necesario.

8. PLAZO DE EJECUCION

 EL PLAZO DE EJECUCIGN DEL PRESENTE SERVlCIO ES DE TRES ENTREGABLES, DESDE ENERO A MARZO DEL
026, COMPUTADQS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE LA NOTIFICACION DE LA ORDEN DE SERVICIO, DE
"JACUERDO CON EL SIGUIENTE CRONOGRAMA:

NRO. ENTREGABLE PLAZO DE EJECUCION IMPORTE

La presentacién serda a los 25 dias
calendarios, computados a partir del dia
siguiente de la notificacién de la orden
de servicio. (*).

Primer entre'gable

La presentacién serd a los 50 dias
calendarios, computados a partir del dia
siguiente de la notificac‘ic’m de la orden
de servicio. (*)

Segundo entregable

La presentacidon sera a los 75 dias
calendarios, computados a partir del dia
siguiente de la notificacién de la orden
de servicio. (*)

Tercer entregable

(*) Cabe precisar que, si el dia de la presentacion del entregable vence en dia no hdbil, serd;y;-'
presentado en el ultimo dia hdbil de culminado el servicio. &
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9. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

7S EL LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SERA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE TA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN, EN LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
CENTRAL, EL LOCADOR NO ESTA SUJETO A HORARIO LABORAL, NI SUBORDINACION ALGUNA.

10. ENTREGABLES

Los entregables deberan ser presentado en medio fisico con el sustento correspondiente,
a través de mesa de partes de la institucion.

NRO. ENTREGABLE CONTENIDO

Mediante informe de acuerdo con el
Primer entregable | @implimiento del servicio, con el sustento
' correspondiente.

; Mediante informe. de acuerdo con el
Segundo entregable : cumplimiento de{lv-servicio, con el sustento
correspondiente.

_ , Mediante informe de acuerdo con el
Tercer entregable cumplimiento del servicio, con el sustento

correspondiente.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por la Oficina de Secretaria General, quien supervisard la
correcta ejecucion del servicio y revisard los documentos presentados, verificando su
calidad tanto en contenido y forma.

La conformidad sera 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.

12. FORMA DE PAGO

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacion a EL LOCADOR en SOLES,
en pagos parciales, luego de la recepcion formal y completa de la documentacién
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 verifiguen las ’
condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor | '

competente.
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13. PENALIDADES

PENALIDAD POR MORA (OBLIGATORIO)

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

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

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

15. GARANTIAS

De conformidad con el art. 139 del Reglamento de:,_la‘Ley General de Contrataciones
Publicas, Excepciones a la garantia de fiel cumplimiento:ﬂ No se otorga garantia de fiel
cumplimiento del contrato h.i 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(...) '

16. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién de este contrato, EL LOCADOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera

directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la
entidad contratante.

Asimismo, EL LOCADOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la 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.

Aunado 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
area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacion
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 com'promete 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.
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17. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente
contratacidn son resueltos mediante trato directo, conciliacidn y/o accién judicial.

18. 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 resolucion 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.

19. GESTION DE RIESGOS

Se tendrd en cuenta lo establecndo en eI muso c) del &r’aculo 6 de la Ley N°32069 “Ley
General de Contratacnohes Publlcas para su apllcauon
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