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MUNICIPAL ARIN

GERENCIA MUNICIPAL
INFORME N°016-2026-SSSDH-MDS/AREM
RECIBIDO

Sefior:
ING. GRIMALDO DIAZ CUBAS 1 2 ENE. 2026
Gerente de la Municipalidad Distrital de Sarin 'Qc’

Exp. N° O ] -
Pr_esﬂ.te' - Folios 07' HOF: flo

Pirma v

ASUNTO : REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIO DE 01 (UNO) PERSONAL

PROFESIONAL, PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUBGERENCIA DE
SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO HUMANO

A través del presente me dirijo a Usted, para saludarlo cordialmente; asi mismo, para expresar y solicitar lo
siguiente:

Que, con la misién de dar asistencia administrativa con eficiencia y eficacia, se solicita la contratacion de 01 (Uno)
persona natural profesional, bajo la modalidad de locacion de servicios, para desempefiar el cargo de Auxiliar
Administrativo de la Subgerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano, a fin de continuar con las tareas
propias de la Subgerencia y poder lograr las metas propuestas por la Administracion Municipal. Para tal efecto se
solicita se contrate dicho personal de acuerdo con el PEDIDO DE SERVICIO N°000063 en el SIGA.

ADJUNTO:

- Anexo 01.

Es todo cuanto informo a usted, para conocimiento y tramite correspondiente, me despido no sin antes
reiterarle las muestras de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente;

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN
GERENCIA MUNICIPAL

PZROVEIDO
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PEDIDO DE SERVICIO N°

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

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO HUMANO-SSSDH

Entregar a Sr(a) . ENCO MAQUI AUREO ROSELI

Fecha : 12/01/2026

Actividad Operativa : C0046 SUPERVISION, COORDINACION Y SEGUMIENTO DE ACITIVIDADES DE LA SSSDH

Motivo . REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIO DE 01 (UNO) PERSONAL PROFESIONAL PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA

" SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO HUMANO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN, PROVINCIA DE
SANCHEZ CARRION, REGION LA LIBERTAD.

FF/Rb | META/MNEMONICO Funcién Division Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
5-07 0025 03 006 0008 9001 3999999 5000003
Cadigo Descripcion / Términos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida
071100431207 SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 23.29.11 - SERVICIO

SE ADJUNTA TERMINOS DE
REFERENCIA

WG IPALIDAD DISTRITAL DE SARIN

Grimaldo/Miaz Cubas
GEREN ICIPAL

Firma Autorizada
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ANEXO N°01
TERMINO DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE 01 (UNO) PERSONAL PROFESIONAL PARA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE LA SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO HUMANO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN, PROVINCIA DE SANCHEZ CARRION, REGION LA LIBERTAD

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de auxiliar administrativo.

2. AREA USUARIA

Subgerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano

3. FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer la gestion administrativa y operativa de dicha Subgerencia, garantizando la adecuada atencion,
seguimiento y ejecucion de los programas, actividades y servicios sociales orientados a la poblacion del distrito.

Asimismo, esta contratacion permitira optimizar los procesos administrativos, mejorar la eficiencia en la gestion
documental, apoyar en la formulacion y ejecucion de acciones sociales y contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, asegurando una atencitn oportuna y de calidad a los ciudadanos, especialmente a los
sectores en situacion de vulnerabilidad, en concordancia con las politicas publicas de desarrollo humano y
bienestar social promovidas por el gobierno Local.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 (uno) personal profesional para el cargo de Auxiliar Administrativo de la
Subgerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano de la Municipalidad Distrital de Sarin, con el objetivo
de brindar apoyo administrativo eficiente y oportuno, contribuyendo al adecuado desarrollo de las actividades,
programas y servicios sociales que ejecuta la Subgerencia, asi como al cumplimiento de sus metas
institucionales en beneficio de la poblacion del distrito.

5. ACTIVIDAD DEL POI

C0046 Supervision, coordinacion y seguimiento de actividades de la SSSDH

6. ACTIVIDADADES A DESARROLLAR

AV. ABELARDO GAMARRA RONDO S/N (PLAZA DE ARMAS) - SARIN - SANCHEZ CARRION - LA LIBERTAD
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Humano.

o Elaborar, registrar, organizar y archivar documentacion administrativa, expedientes y reportes
relacionados con las actividades de la Subgerencia.

e Apoyar en la atencion y orientacion a los usuarios internos y externos, asegurando un trato adecuado y
oportuno.

e Realizar el seguimiento de tramites administrativos y apoyar en la coordinacion con las diferentes areas
de la Municipalidad.

e Apoyar en la elaboracion de informes, oficios, memorandos y demas documentos administrativos que
se requieran.

e Registrar y actualizar informacion en sistemas, bases de datos y cuadros de control de la Subgerencia.

e Apoyar en la ejecucion y seguimiento de programas y actividades sociales y de desarrollo humano.

e Colaborar en la Ofganizacién de actividades, campafias y eventos sociales promovidos por la
Municipalidad. ‘

e Apoyar los dofningos cuando se requiera. su presencia en actividades deportivas y/o actividades
artisticas culturales producto de la ejecubién de la subgerencia. -

e Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la Subgerencia, de acuerdo con las
necesidades del servicio. g >

DISPOSICION SOBRE COBERTURA DE VIATICOS

La entidad cubrira los viéticos correspondientes cuando resulten necesarios para el desarrollo de
actividades oficiales, entre las que se incluyen:

e Participacion en procesos de capacitacion, tanto presenciales como aquellos que requieran
desplazamiento. 5

e Presentacion de documentacion o gestion de tramites en dependencias ubicadas fuera del
distrito de origen.

e Cualquier otra actividad previamente autorizada que implique desplazamiento o generacion
de gastos asociados-al cumplimiento de funciones institucionales.

Los viaticos se gestionaran de acuerdo con la normativa vigente de la entidad, la cual establece los
montos, conceptos cubiertos y procedimientos de solicitud y liquidacion correspondientes. Todo
tramite debera contar con autorizacién prévja de la autoridad competente, conforme a los
lineamientos establecidos en la directiva vigente de viaticos.

7. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR
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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

Bachiller universitario en Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
Alternativa: Formacion superior técnica/pedagagica y experiencia en el cargo.

c) Experiencia
Experiencia General
Experiencia minima en el sector publico y/o privado de 02/(afios) en labores similares.

Experiencia Especifica
Experiencia minima 18 meses en trabajo én un puesto idéntico.

La experiencia se acredita con cualquiera ,dé los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos
ylu orden de servicio y su respectiva conformidad o (i) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier
documentacion que, de manera fehaciente acredite la experiencia del locador.

d) Capacitacion
Tener conocimignto de informatica.
8. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del presente servicio es de 3 entregables, computados a partir del dia siguiente de la
notificacién de la orden de servicio, de acuerdo con €l siguiente cronograma:

'NRO. ENTREGABLE | PLAZO DE EJECUCION ' IMPORTE

—

| La presentacion serd a los 25 dias,
Primer entregable computados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio. ()

La presentacion sera a los 50 dias,
Segundo entregable | computados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio. (*)

La presentacion sera a los 75 dias,
Tercer entregable computados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio. (*)

(*) Cabe precisar que, si el dia de la presentacicn del entregable vence el dia no habil, serd presentado en el
ultimo dia hébil de culminado el servicio. o

\=1.UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
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Municipalidad Distrital de Sarin, el cual se encuentra ubicado en Av. Abelardo Gamarra Rondo S/n Plaza de
Armas.

10. ENTREGABLES

Los entregables deberan ser presentados en medio fisico, con el sustento correspondiente, a la Subgerencia de
Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

| NRO. ENTREGABLE CONTENIDO

Mediante informe de acuerdo con el cumplimiento

Primer entregable i :
9 del servicio, con el sustento correspondiente.

Mediante informe de acuerdo con el cumplimiento

Segundo entregable v .
g g del servicio, con el sustento correspondiente.

Mediante informe de acuerdo con el cumplimiento

Tercer entregable - -
9 del servicio, can el sustenta correspondiente.

!

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por la Subgerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano, quien supervisara
la correcta ejecucion del servicio y revisara los documentos presentados, verificando su calidad tanto en
contenido y forma.

La conformidad sera emitida dentro de un plazo méximo 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 documentacion correspondiente, segin 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.

14.  CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

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

,?.\,\OA’\,\14 GARANTIAS
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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, EL LOCADOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o
efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacion 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 agtos 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 contratacion, actores del proceso de. contratacion ylo 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 ls 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 ejecucion e interpretacion de la presente contratacidn son resueltos
mediante trato directo, conciliacion y/o accion 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 Ia
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas.
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, ‘

18. GESTION DE RIESGOS

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