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

ADMINISTRATIVO
[ TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS J
Organe ylo Unidad Orgénica: Seccidn de Electrificacion Urbano y Rural de la
Municipalidad Disirital de Olmos
Actividad del POI 0439355 - GESTION ADMINISTRATIVA,

FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUTURA (SECCION DE
ELECTRIFICACION)

Denominacién de l2 Contratacion: CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (01)
PERSONAL COMO APOYO ADMINISTRATIVO
PARA LA SECCION DE ELECTRIFICACION
URBANC Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE QLMOS.

Descripcién de la necesidad [ CMN: Si

FINALIDAD PUBLICA

Confratacion de un (01} perscnal universitario fitulade, bachiller o #cnice en la camera profesional de
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA MECANICA ELECTRICA, ELECTRICIDAD Y/O
CARRERAS AFINES para desempefiar labores de APOYQ ADMINISTRATIVO para Iz Seccidn de
Electrificacion Urbano y Rural de la Municipalidad Distrital de Clmos.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION 1

Contar con UN (01), persanal para desempefiar labores de APOYQ ADMINISTRATIVO.

| .  ENFOOQUE DE LA CONTRATACION |

Para la gestion del presente requerimiento a fin de dar cumplimiento a la atencion de las necesidades
requeridas, ta Dependencia Encargada de [as Contrataciones de la Enfidad, deber tener en consideracién la
sostenibilidad de la contratacién asi como el principic de valor por dinero: debiendo maximizar ef valor de lo
gque obtienen en cada confratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia, lo cual implica que se
conirate a quien asegure ef cumplimiento de |z finalidad plblica de ta contratacion, considerando la calidad, la
sostenibilidad de Iz oferta y la evaluacion de los costos y plazos, enfre ofros aspectos vincutados 2 la
naturateza de lo que se contrate, v que no procure dnicamente &l menor precio.

V.  DESCRIPCION DEL SERVICIO

= Descripcién del servicio a contratar

ftem Descripcién del servicio

01 Efaboracion de Informes, Cartas, Cficios, segun lo requerido en diferentes
dreas.

02 Coordinaciones con el jefe inmediato y entre ofras 4reas segin lo que
corresponda.

03 Otras actividades que sean asignadas por la Seccion de Elecirificacion Urbano v
Rural de la Municipalidad Distrital de Cimos.
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4.1. Plan de trabajo No Corresponde,

4.2 Prestaciones accesorias a la prestacisn principal No Corresponde.

V. PERFIL REQUERIDO

a. Formacion Académica, grade académico yio nivel de estudios: personal universifario titulado,
bachiller o tcnico en la carrera profesional de ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA
MECANICA ELECTRICA, ELECTRICIDAD Y/O CARRERAS AFINES.

Acreditacion: El titulo profesional es verificado por los evaluaderes en el Registro Nacional de Grados Académices v
Titulos Profesionates en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria -
SUNEDU a través del siguiente link: hitnsi/enlinea.sunedu.gob.oe/. En caso & TITULO PROFESIGNAL
REQUERIDO no se encuentre inscrite an ef referido registro, el postor debs presentar |a copia del diploma respectivo
afin de acreditar la formacién académica requerida en ef caso de estudios realizados en &! exiranjero

b. Experiencia:

Experiencia laboral minima de UN {81) afio en el sector pdblico y/o privado, se susientara con certificados,
constancias u otros documentos que demuestren la experiencia requerida.

- Experiencia General: Experiencia minima de UN (01) afic en el sector pablico y/o privado
- Experiencia Especifica: Experiencia minima de SEIS {06) meses en i sactor plblico y/o privado
en trabajos administrativos,

Acreditacion: Mediante ia presentacién de cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contraios y
su respectiva conformidad o (i) censtancias o (jii} certificados o {iv) cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del persona! propuesto.

¢. Cursos ylo programas de especializacién:
«  Curso de Gestion Docurentaria y Archive.
- Curso de Capacitacion de Asistente Adminisirative.
- Curso de Atencidn al usuario.

d. Otros: El perfil se acreditara mediante documente {{itulo profesicnal y/o el documento gue corresponda),
y la experiencia sera acreditada mediante certificados ylo constancias); Contar Registro Nacional de
Proveedor Vigente, Persona natural con Registro Unico de Contribuyente - RUC, activo v vigente, No
estar inhabilitado para contratar con el Estade, No tener impedimento parz confratar con el Estada, no
incurrir en doble percepeion, ne incurrir en nepotismo.

Acreditacion Se acreditara con copia simple de lo solicitado.

VI.  CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

CONDICIONES DETALLE

OFICINA DE LA SECCION DE ELECTRIFICACION URBANO Y RURAL (Para
coordinacion y/o asignacién de labores)

Por la naturaleza de la contratacion, el servicio es prestado de manera externa,
utifizando bienes y equipos propios, salvo la disponibilidad de los mismos por
parte de la entidad, debiendo acudir a la entidad cuando esta la requiera o
cuando la naturaleza del servicic asi lo amerite, previa comunicacién por parte
de ja enfidad.

Lugar de prestacion del
servicio

Duracion del servicio ylo

El plazo de ejecucitn del servicio seré de NOVENTA (30) dias calendario.
contrato
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Modalidad de contratacién  Contrato u Orden de servicio, segin corresponda.
Por ejemplo: El cumplimiento del sefvicio requeride, sera medido a través de un
{nico producto v/o entregable que den cuenta de la plena satisfaccion de la
contratacion, cuya unidad de medida sera mediante informe de actividades.

- Primer entregable: A los 30 dias de suscrito el confrato y/o nofificada fa

Productos y/o entregables orden. ‘ |
- Segundo entregable: A los 60 dias de suscrito el contrato y/o notificada

la orgen.
» Tercer enfregable: A los 90 dias de suscrito el contrato y/o noiificada la
orden.

La entidad realizard el pago &l contraiista de forma oportuna luege de haberse
venificado la correcta gjecucion de las prestaciones y de haberse cumplide los
procedimienios establecidos en ef reglamento v los contratos, de corformidad
Del pago al art. 7 de la Ley 32088
El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luego de otorgada
fa conformidad por parte del &rea usuaria v es prorrogable, previa justificacion
de l2 demora, por cinco dias habiles.
El abono sera a través de cuenta CCl, Ia cual se efectuara de acuerdo a los
entregables, despues de la presentacion de cada entregable (informe de
cumplimiento de actividades correspondiente), documentos ingresados 2 fravés
de 1z oficina de frémite documentaric y/o direccién elecirénica de fa DEC, a
fravés de Carta solicitando conformidad de servicios y irémite de pago por cada
enfregable, adjuntando lo siguienie:

+ [nforme final por cada eniregable describiendo las actividades objeto de la
coniratacion.

= Recibo por honorario, a crédito por un plaze no menor a 15 dias naturales
{en cuanto correspanda).

¢ Carta de autorizacién CCI.

= Suspension de cuarta categoria {de comresponder).

s Copia de su orden de servicios o conirato.

= No podra efectuar requerimientos.

» No se otorgaré vidticos.

= No pedra percibir ningln concepto por gastos de caja chica, encargos
internos, comision de servicios ¢ similares.

+ La presente contratacion no implica el reconocimiente de derechos yio
beneficios laborales.

Seccion de Electrificacion Urbano v Rural y la Gerencia de Desarrcllo Territorial
¢ Infragstructura, la conformidad se realizard mediante Informe del drea usuaria
de conformidad & art. 124 y el art. 144 del DS 009-2025-EF.

Limitaciones

Conformidad
Lz recepcidn conforme de ia entidad confratante no obsta su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultes, de acuerdo con lo
dispuestc en &l literal ¢) del numeral 89.2 del articulo 69 de a Ley.
La constancia de prestacion de servicios sera emitida de conformidad al art. 124
del DS. 009-2025-EF.

Constancia de prestacion

L De conformidad con el numeral 3 de la décimo tercera disposicién transitoria
de servicios

complementaria final, para generar ias constancias en tanio se implementa |z
Pladicop, podré ser emitida utilizando los medios fisicos o digitales, segiin su
disponibilidad.
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FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

En tanto no se implemente el uso cbligatorio de la Pladicop, de conformidad a Iz décimo tercera y décimo
séptima disposicidn complementaria final del DS 008-2025-EF, [a DEC determinard la gestion de presentacion
de las cotizaciones, las mismas que deberan de guiarse bajo el principic de publicidad, libertad de
concurrencia, transparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad de trato, equidad y colaboracién,
debiendo requerirse la siguiente documentacion;

Propuesta econdmica Presentada medianie cotizacion a fravés de Ia plataforma de coniraios menores,
https:/iprodf.seace qob.pefauth-entidad/ los precios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae:

La informacién consignada en la hoja de vida fiene carécter de declaracion, por lo que el proveedor sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que se lleve a cabo a la entidad. De conformidad a lo siguiente:

= GV documentado.

= Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de [z contratacion supere fa UIT vigente)

= Registro Unico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro relacionado al objeto de la contratacion).

= Declaracién Jurada de no estar inhabilitade para contratar con el Estado.

= Declaracion Jurada de nc tener impedimento para contratar con el Estado (en tanio se cuimine el
procedimiento de validacion de impedimentos en la FUP).

= Declaracion Jurada de no incusrir en nepotismo.

= Suspension de cuaria categoria (de corresponder).

= Documenic de autorizacién de notificaciones mediante direccion electrénica.

= Carta de autorizacién para que el pago por los servicios prestados sea realizado a través del ¢odige de
cuenta interbancario (CCI).

La documentacion debera foliarse y firmarse en cada una de ias hojas a través de firma manuscrita ylo
firma digital, (puede ser firma escanezda en caso de tratarse de firma manuscrita).

| VHI. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PROBUCTOS (De comresponder)
Los derechos inteleciuates de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado sen propiedad de |2 Entidad, asi como toda aquella informacidn intema de 12 institucion a la que
tenga acceso para |a ejecucién del servicio,
IX.  MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificeciones al cortrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar su finalidad de
manera oportunz v eficients y no aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiento, de conformidad al numeral 229.1
del art. 228 del DS 009-2025-EF. Toda modificacion se entiendz aprebada con la suscripcion de la adenda al confrato.

Los supuestos para la modificacion dei conirato de conformided al art. 63 v 143 del DS 344-2025EF, pueden ser las
siguientes:

e Laejecucifn de prestacion y adicionates.

e Lareduccion de prestaciones.

o La autorizacion de ampliacionss de plazo.

e |a modificacion por hesho sobreviniente a la suscripcion de contrato no impuisble a las paries, segin las
condicicnes que establezcan.

s Cuande el contratista ofrezca bienes yfo servicios con iguates 0 mejores caracieristicas técnicas con respecto
a su oferta, siempre que tales bienes o servicios satisfagan la necesidad de la entidad contratants y no
desvirtlien o desnaiuralicen la prestacidn ni varien ef obieto confractual.
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[X.  PENALIDADES ]

Penalidad por mora

En caso de retraso injustificado del contratista en fa ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la
entidad contratante le aplica autométicamente una penalidad por mora par cada dia de afraso gue le sea
imputabie. |.a penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formuta:

Penalidad diaria = .10 x meonto
Fxplazo

Donde £ fiens los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

- Otras penalidades

No corresponde.

La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de ofras penalidades no puede exceder el 10% del
monto del enregable correspondiente.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesaric, se descuenta del
monto resultante de la gjecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

CONFIDENCIALIDAD. |

% La confidencialidad y reserva absolutaen el manejc de informacion y documentacion a la que se tenga accest relacionada
& conla prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revetar dicha informacion 2 terceros. Ef contratado, debe dar
¢ cumplimiento a todas las politicas astandares definidos por la Enfidad, er materia de seguridad de la informacion. Esta
¥ obligacién comprende la informacion que s enfrega, como también la que se genera durante ia realizacion de las
actividades y 1a informacion producida una vez que se haya conciuido el servicio. Dicha informacién puede consistir en
mapas, dibujos, fotografies, mosaicos, planos, informes, recomendacionss, céleulos, diagnosticos, docurmnentos, cuadres
comparativos y demés datocs compilados o recibidos por el proveedor.

[ Xl SUBCONTRATACION ]

Esta prohibida la subcontratacion ylo delegacion de la prestacion del servicio en ferceras personas.

{ Xill. CLAUSULAS OBLIGATORIAS ENLOS CONTRATCS MENCRES J

De conformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contraios requlados por la presente fey incluyen
obligatoriamente, y bajo responsabilidad, come minimo, as siguientes cléusules:

a. Garantias
De Ia garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al teral a) det art. 139 del
DS 009-2025-EF, no se otorga garantia de fiel cumplimiento def contrato ni garantia de fiel cumplimiento
por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores 0 iguales
a 50UIT.

b. Clausula anticorrupcion y antiscborno.

El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o, en general,
cualquier beneficio o incentiva legal en refacion con el contrato, con algin servider yio funcionario de la
entidad. Por Io que, se obliga a no efectuar algan pago, ni ofrecer o transferir algln valor, o cualquier
beneficio o incentivo, directa ¢ indirectamente, & un funcionario y/o servidor o cualquier tercero
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relacionado con el servicic agui establecido de manera que pudiese violar las leyes U ofras normas
anticorrupcion, sin resfriccion alguna.

No obstante, cuando se demuestre gue dicha declaracién no es veraz, la enfidad puede resolver el
contrato por incumplimiento en virtud al fiteral ¢) del art. 68 de la Ley 32068, concordante con el numeral
122.6 del art. 126 del DS, 008-2025-EF v la exclusion de proveedores adjudicatarios de los catélogos
elecirénicos de acuerdo marco, en virtud al literal b} def art. 274 del DS. (09-2025-EF. Sin perjuicio de
las acciones civiles yio penales.

En mérito al principio de integridad regulade en ef literal e) del art. 5 de la Ley 32069, indica que ‘la
conductz de los participes en cualguier etapa del proceso de contratacion esta guiada por la honestidad,
veracidad y la apertura a la rendicion de cuentas, evita y denuncia cuaiquier préaciica indebida o comrupta
ante las autoridades competentes.

Solucion de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 008-2025-EF, |as paries pactan la conciliacion como
mecanismo de solucion de controversias, de manera previa al arbitraje.

Asimismo, todas las controversias que surjan enfre las paries sobre validez, nulidad, interpretacion,
gjecucion, terminacion o eficacia de los confratos menores se resuslven mediante concitiacion, de
conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF.

Resolucion de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 228.3 del art. 228 y =l art. 68 del DS 009-2025-EF. El contrato podré ser
resuelto por cualguiera de las partes, total o parcialmente, bajo los siguientes supuestos:

a. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del conirate.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa afribuible a la parte que incumple.

¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto af caso fortuito o fuerza
mayor, no imputable a ninguna de |as partes, que imposibilite la continuacion del confrato.

d. Porincumplimiento de la clausula anticorrupcidn.

g. Poria presentacion de documentacion falsa o inexacta durante ia ejecucion contractual.

. Configuracion de la condicién de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con
los supuesios que se establezcan en el reglamente para su aplicacion.

g. Por mutuo acuerdo, cuando ambas partes, de comdn acuerdo y voluntariamente, decidan terminar
|a relacidn contractual, sin gue exista una causa de incumplimiento o una razén legal que loimponga,
pravia informe favorable del area usuaria.

La resolucion de! contrato menor se notifica a través de comunicacion fisica y/o electronica, en tanto el
QECE implementa la Pladicop, v se acompafia del respectivo sustento que genera la resolucion. En el
caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, la enfidad contratante debe haber otorgade
previamenta un plazo de subsanacitn, salvo que e incumplimiento no pueda ser reveriide.

Gestion de riesgos,
La gestfién de riesgos es un proceso dindmico y abarca todas las efapas de la contratacion plbiica, el

cual comprende las actividades y las acclones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por una
enfidad contratanie para identificar los riesgos que esta enfrenta en a confratacion de servicios.
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Acciones de mitigacidn

del riesgo Responsable

identificacion de riesge Valoracién

La gestion de riesgos se implementa a fin de aumentar fa probabilidad y el impacto de riesgos positivos y
disminuir Ja probabifidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de fa
finalidad plblica buscada. En tode momento, la gestion de riesgos debe considerar una mejora en la
administracion v en el uso de ios recursos plblicos.

Xiv.

RESPONSARBILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De conformidad al literal ¢} del art. 69 de |z Ley 32069, ¢l contratista es responsable por la calidad ofrecida y
por los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contado & pariir de la conformidad otorgada por la
entidad.

SANCIONES

De conformidad a art. 88 de 1a ley 32069 &l Tribunal de Contrateciones Piblicas sanciona & los participantes,
postores, proveedores y subcontratistas, cuando incurran en las siguientes infraccicnes:

Para los contratos menores, son aplicables las infracciones previstas en los literates d), e), 1), ), [) y m) del
parrafo 87.1 del art. 87 de la ley 32068,

XV

NORMATIVA ESPECIFICA l

= Ley 32069 — Ley General de Confrataciones Plblicas.
s DS 009-2025-EF.
= Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para &l Afio Fiscal 2026.
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