Sistema hlo;gndo de Gestion Administrativa Fecha : 15/01/2026
Médulo ca = Hora : 0839
Vers .02.00 Pagina: 1de1

PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA : 008 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE GALVEZ
NRO. IDENTIFICACION : 300571

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : GERENCIA MUNICPAL

Entregar a Sr(a) : SILVA CHAVEZ MANUEL MOISES

Fecha : 15/01/2026

Actividad Operativa : C0011 GESTION ADMINISTRATIVA

Motivo . CONTRATACION DE 01 PROFESIONAL PARA EL AREA DE TESORERIA, RENTAS Y RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD

" DISTRITAL DE JOSE GALVEZ. SEGUN TDRS ADJUNTOS AL EXPEDIENTE.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE 01 PROFESIONAL
/ PARA EL AREA DE TESORERIA, RENTAS Y RECURSOS HUMANOS DE LA
/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE GALVEZ.

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO:
Gerencia Municipal de la Municipalidad distrital de José Galvez.

2. BASE LEGAL DE LA CONTRATACION:
La presente contratacion se realiza bajo la modalidad de locacién de servicios, conforme a los

articulos 1764° y siguientes del Cédigo Civil, manteniéndose la autonomia técnica y
funcional del proveedor.

El servicio no genera vinculo laboral, subordinacién ni dependencia alguna con la
Municipalidad Distrital de José Galvez, ni otorga beneficios sociales propios de los regimenes
laborales piiblico o privado.

Asimismo, la contratacién se rige por la Ley N.° 32069 — Ley General de Contrataciones
Priblicas, su Reglamento y normas complementarias vigentes al ejercicio fiscal 2026.

3. FINALIDAD PUBLICA:
Contribuir al adecuado funcionamiento institucional mediante la prestacién de servicios de
apoyo técnico especializado en Tesoreria, Rentas y Recursos Humanos, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y la correcta gestién administrativa del municipio.

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

Contratar los servicios profesionales de un (01) profesional, de manera auténoma e
independiente, para brindar apoyo técnico especializado en los procesos vinculados a
Tesoreria, Rentas y Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de José Gélvez,
contribuyendo a la correcta planificacion, ejecucion y supervision de las actividades
administrativas y financieras, asegurando eficiencia, transparencia y cumplimiento de la
normativa vigente, sin generar subordinacion laboral ni obligaciones propias de una relacion
de trabajo.

. ALCANCE, DESCRIPCION Y/O DETALLE DEL SERVICIO:
El proveedor desarrollara el servicio con autonomia técnica, de acuerdo con los requerimientos
y coordinaciones efectuadas con la Entidad, comprendiendo las siguientes actividades:

TESORERIA Y RENTAS:

% Apoyo técnico en la elaboracion de giros de pago.

%  Apoyo en el registro de ingresos recaudados.

% Apoyo en el registro de pagos por servicios municipales.

% Apoyo en los procesos de recaudacion tributaria municipal.

% Apoyo en la inscripcién y actualizacién de predios.

< Apoyo en la elaboracién de reportes financieros y de recaudacién.
% Apoyo en la verificacion de depésitos de recursos recaudados.

*

®,
*

B) RECURSOS HUMANOS:
% Apoyo técnico en la elaboracion de planillas (CAS, obreros, autoridades).
» Apoyo en el registro y declaracion en el PDT PLAME.

Apoyo en la administracién documental del érea.

Apoyo en el registro de informacién administrativa del personal.
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6. REQUISITOS DE CALIFICACION:

Tony Emerson Marifias Zelada
Alcalde Distrital

@ www.munijosegalvez.gob.pe
X
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a) Perfil profesional:
- Titulo Profesional de las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia o Afines.

b) Requisitos general:

- Persona natural con capacidad para contratar con el Estado.

- No estar inhabilitado para contratar con el Estado (verificar en el RNP).

- No estar inhabilitado para ejercer funciones publicas por decision administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

- RUC vigente (Registro Unico de Contribuyentes).

- Cuenta Corriente Interbancaria (CCI) vinculada al RUC.

- Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente, si comresponde segin el monto o la
modalidad de contratacion.

- Contar con altos estandares éticos y vocacion de servicio. Trabajo en equipo y disposicién a
la cooperacién. Alta capacidad analitica y de sintesis. Actitud proactiva y disciplinado.

c) Experiencia:
- Experiencia general minima de tres (03) aiios, adquirida en el sector piblico y/o privado.
- Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico, en actividades
relacionadas al objeto de la contratacion.
- Debera contar con conocimientos y manejo de los sistemas administrativos del Estado
(SIAF y SIGA), asi como dominio de herramientas informaticas (Microsoft Office u otras
equivalentes).

* Acreditacion mediante contratos, érdenes de servicio, constancias o certificados.

. PLAZO DE EJECUCION:
Desde el dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio hasta el 31 de marzo de 2026,
o hasta culminar la necesidad institucional dentro del plazo.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio podra ejecutarse en los ambientes de Tesoreria, Rentas y Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de José Gélvez y/o de manera no presencial, segiin las coordinaciones
necesarias para el cumplimiento del servicio, sin establecer obligacion de permanencia
diaria.

9. ENTREGABLES:

Entregable :fnc il::

Primer informe 30/01/2026
Segundo informe 27/02/2026
Tercer informe 31/03/2026

* Cada entregable contendra el detalle de las actividades realizadas y resultados obtenidos.

10. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO:
El pago se realizar4 en tres (03) armadas, dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a la
conformidad del servicio, mediante depdsito en la CCI del proveedor, previa presentacion de:

Informe de actividades.
Recibo por honorarios autorizado por SUNAT.

Tony Emerson Marifias Zelada
Alcalde Distrital

@ www.munijosegalvez.gob.pe
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o Suspension de renta de cuarta categoria, de corresponder.
o RNP vigente.

« CCL

¢ Orden de Servicio o contrato.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad seréa otorgada por la Gerencia Municipal en un plazo méaximo de cinco (05)
dias habiles de recibido el informe correspondiente.

12. PENALIDADES:
El incumplimiento del presente Término de Referencia (TDR) dara lugar a la aplicacién de
las siguientes penalidades contractuales, las cuales seran descontadas del monto del servicio
correspondiente al periodo evaluado:

a) Penalidad por inasistencia o retraso en la prestacién del servicio
En caso de inasistencia o retraso injustificado en la prestacion del servicio dentro de los
plazos y condiciones previamente coordinadas con la Entidad, se aplicard el descuento
proporcional correspondiente, calculado sobre el costo mensual del servicio, conforme a las
siguientes formulas:

Penalidad por inasistencia:
s At . costo mensual del servicio Son -
Penalidad inasistencia = X dias de inasistencia
30 dias
Penalidad por retraso:
; costo mensual del servicio ;
Penalidad por retraso = X minutos de retraso

30x8x60

Estas penalidades se aplicardn @inicamente cuando el retraso o la inasistencia afecten el
cumplimiento oportuno del servicio contratado o los entregables comprometidos.

Penalidad por incumplimiento de permanencia o participacién en actividades programadas:
En caso de que el Locador no permanezca en el lugar de prestacion del servicio durante el
periodo previamente coordinado, o no participe injustificadamente en actividades
institucionales o eventos protocolares programados y comunicados con anticipacién, se
aplicaré una penalidad equivalente a:

S/ 20.00 (VEINTE Y 00/100 SOLES) por cada acta de verificacién levantada por el area
usuaria o el responsable de la supervision del servicio.

Dicha penalidad serd descontada del monto del entregable o del pago correspondiente,
considerando los plazos y condiciones establecidos en el presente TDR.

Tony Emerson Marifias Zelada

@ www.munijosegalvez.gob.pe
W Alcalde Distrital
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NOTA LEGAL IMPORTANTE:

Las penalidades previstas tienen naturaleza estrictamente contractual y no constituyen
sanciones disciplinarias, manteniéndose en todo momento la autonomia del Locador,
conforme a lo dispuesto en el articulo 1764 del Cddigo Civil, no generando vinculo laboral
alguno.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
¢ Ejecutar el servicio con diligencia, responsabilidad y sujecion a la normativa vigente.
¢ Responder por los vicios ocultos del servicio por un plazo no menor de un (01) aiio contado
desde la conformidad.
e Cuidar los bienes y equipos asignados por la Entidad.

CONFIDENCIALIDAD:

El proveedor se obliga a mantener estricta confidencialidad sobre la informacion a la que tenga
acceso, la cual es de propiedad exclusiva de la Municipalidad Distrital de José Galvez,
quedando prohibida su divulgacién o uso distinto al objeto contractual.

CLAUSULA ANTICORRUPCION

El CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido ni ofrecer, directa o indirectamente,
ningin beneficio indebido, en concordancia con el principio de integridad previsto en la Ley
N.° 32069 — Ley General de Contrataciones Piblicas, su Reglamento aprobado por el D.S.
N.° 009-2025-EF, y sus modificatorias vigentes al 2026, incluyendo el D.S. N.° 001-2026-
EF.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos
antes citados de La Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas, organizacionales y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos y practicas; a través de los canales dispuestos por la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE GALVEZ.

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que, el incumplimiento de esta
clausula constituye causal de resolucién de pleno derecho, sin perjuicio de las acciones civiles
y penales que correspondan.

@ www.munijosegalvez.gob.pe | Tony Emerson Marifias Zelada
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