TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO
UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHAO
ACTIVIDAD POF;
DENOMINACION DE LA SERVICIO DE ORGANIZACION, FOLIACION E INVENTARIO DEL
CONTRATACION: ACERVO DOCUMENTAL DE LA OFICINA DE TESORERIA DEL
ANO 2023 Y 2024
L FINALIDAD PUBLICA

E} servicio a contratar tiene como finalidad de garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad de la gestidn
publica, permitiendo el acceso a la informacion, la rendicion de cuentas, la preservacion de la memoria
histdrica, y el apoyo a la planificacion y toma de decisiones, sirviendo como fuente confiable para ciudadanos,
administracion y futuras investigaciones, buscando elevar los niveles de eficiencia y safisfaccion de los
usuarios internos y externos,

I OBJETIVO DE LA CONTRATACION

OBJETIVO GENERAL:
Un archivo pablico bien organizado es fundamental para una democracia transparente y una administracion
eficaz, convirtiéndose en un activo estratégico para el Estado y la sociedad

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Facilitar ios documentos de Oficina de Tesoreria la localizacion y entrega de informacion a los ciudadanos,
asegurando su derecho de acceso y participacion, Permitiendo una gestion agil y rapida de la informacion,
optimizando recursos y evitando [a duplicidad de esfuerzos.

- . JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION:
sh/<o, Lacontratacion de Servicios de Organizacion, Foliacion e Inventario del Acervo Documental de la Oficina de
=, ¢ Tesorerla del Afio 2023 y 2024, el archivo mejora la eficiencia y productividad al permitir una localizacion
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s Y [N 2 & répida de documentos, asegura la conservacion de la memoria historica y la informacion crucial y promueve
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soreria & latransparencia y el acceso a la informacion para administraciones, ciudadanos e investigadores. Sin orden,
¢ se plerden tiempo y recursos se corre el riesgo de cometer errores.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

ANO 2023
3.1 Forrado del archivador
3.2 Etiguetado y numeraco def archivador
3.3 Ordenamiento comprobante de pago en forma ascendente
34 Detalle de los proveedores {expedients, nombre, techa y monto)
3.5 Foliacion y efiquetado de la foliacion
3.6 Listado de archivadores en forma digital (Word o Excel).

ANO 2024

3.7 Forrado del archivador

3.8 Efiquetado y numerado de! archivador

3.9 Ordenamiento comprobante de pago en forma ascendente

3.10 Detalle de los proveedores {expedients, nombre, fecha y monto)

3.11 Foliacion y eliquetado de la foliacion

3.12 Listado de archivadores en forma digital {Word o Excel).
Cabe indicar que para la realizacion de las actividades mencionadas en los puntos anteriores debe realizar
tas coordinaciones con la responsabile de fa Cficina de Tesoreria.




V. VALOR REFERENCIAL:
Segiin el precio del mercado.

V. SEGUROS:
No aplica

Vil. PRESTACIONES ACCESORIAS:
No aplica

Vil. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL:
+  Condicion: Persona natural con RUC activo y habido.
+  RNP: Contar con Registro Nacional de Proveedores vigente en el capitulo de Servicios,
+  Formacion Académica: Técnico, Universitario yfo Bachiller en Contabilidad, Administracion o carreras afines.
o Experiencia: Minimo {03) meses de experienciaiaboral general en sector piblico o privado.

IX. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION:
LUGAR: oficina de tesoreria de la Municipalidad Distritaf de Chinchao.
LUGAR DEL ENTREGABLE: El entragable sera presentado por mesa de partes de la Municipalidad Distiital de Chinchao situada en
la Av. 2 de enero S/N Frente ala plaza principal de Acomayo, provingia de Hudnuco departamento de Hugnuco en el horario de 08:00
a16:30 horas de lunes a viemes.
PLAZ(: La prestacion def servicio se realizar en un plazo de 90 dias calendarios, plazo contado a parti del dia siguiente de nofificado
la orden de servicio yio suscrito el contrato,

X. ENTREGABLES:

Entregable Contenido Plazo

Primer aclividades realizadas de acuerdo al numeral 45 dlas calendarios contados a partir del dia

Entregable | 3.1- 3.6 del presente termino de referencia. siguiente de la nofificacion de la orden de
senvicio.

Segundo | Presentar un informe técnico detallando fas actividades] 90 dias calendarios contados a partir del dia
Entregable | reaiizadas de acuerdo a numeral 3.7-3.12 del presente | Siguiente de la notificacion dea orden de
ST, #érmino de referencia. servicio.

N A"'%% % L conformidad del semvicio eslara a cargo de la oficina de tesoreria, 1a misma que deberd clorgarla en un plazo no mayor a tres {07
70t = 2 dias hbiles de presentada el enfregable.

o | ORER'A, S Agimismo, €n caso de enconirar observaciones en el produciofentregable, fa jefatura de ta Oficina de Tesoreria debera comunicar a la
compd®  Coordinacion Funcional de Abastecimiento a fin de que este notifique al proveedor segiin Articulo 144, Del acapile 144.4 del Reglamento
de laLey 32069,

%

Fity
."/‘,{f

JONCIRg,
W 0fic, Y/

.

X. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO:
Se realizara mediante abono en cuenta (CCI), en dos (02) armadas iguales, primer pago al 50% y segundo
pago 50%, la cuales se cancelarén previa presentacion del entregable soficitado y conformidad emitida por el jefe de
fa Oficina de Tesorerfa.
Documentos a presentar;
- Informe de aclividades realizadas.
- Recibo por honorarios eectrénico.
- Suspension de cuarta categoria (de corresponder),
- Copia de orden de servicios (incluye TDR).

La entidad deberd pagar las contraprestaciones pactadas a favor del proveedor dentro de los diez (10) dias calendario siguientes
de oforgada la conformidad det servicio en general, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

Xi. CONFIDENCIALIDA:
La entidad contratante guarda confidenctalidad respecto de foda informacitn, datos o documentacion que no sea de acceso pliblico, a
la que tenga acceso directa o indirectamente como consecuencia del desarroflo de fainteraccion con el mercado, conforme ala nomativa
de lamateria,




a que tenga accaso directa o indirectamente como consecuencia del desarrollo de la interaccion con el mercado, conforme alanormativa
de |a materia.

Xlll. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es ef responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos def servicio ofertado por un plazo no menor de un
(01} aiio, contado a partir de la conformidad otorgada por fa entidad.

Xiv. PENALIDADES:
Penlidad por mora: en caso de refraso injustificado en la ejecucidn de las prestaciones objsto de! contrato menor, fa enticlad contratante
le aplica al proveedor una penalidad por cada dia de atraso que le sea imputable, hasta por un monto méximo equivalente al 10% del
monto del entregable comespondiente, que pueds descontarse del pago del entregable o del pago final. en todos los casos, la penalidad
s aplica automaticamente y se calcufa de acuerdo con la siguiente formula;

0.10 X MONTO VIGENTE
F X PLAZO VIGENTE EN DIAS

PENALIDAD DIARIA =

DONDE;

F=0.25 PARA PLAZOS MAYORES A SESENTA {80} DIAS O;

F = 0.40 PARA PLAZOS MENORES O IGUALES A SESENTA (60) DiAS.
Asimismo, cuando exista incumplimiento al plazo de subsanacion de chservaciones, se aplica esta penalidad por cada dia de atraso
hasta un méximo del 10% del monto contratado de acuerdo a to indicado en los términos de referencia,

XV. OTRAS PENALIDADES:
De acuerdo al tipo de contratacion ef area usuaria o &rea tecnica estratégica podra establecer ofras penalidades diferentes a la mora,
las cuales debera ser objefivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacién, por lo que se debera precisar ef listado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes @ aplicar,

XVi. RESOLUCIGN CONTRACTUAL:
Cualquiera de las partes puede resolver el conlrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, ley general
de conirataciones publicas. de encontrarse en aiguno de los supuestos de resolugion del conirato, las partes proceden de acuerdo con
lo establecido en el articulo 122 del reglamento de fa Ley N° 32089, Ley general de contrataciones piblicas, aprobado por decrato
supremo N° 009-2025-EF.
ef contrato podra ser resuelto por cualquiera de las partes, total o parciaimente, bajo los siguientes supuestos;
_ a)  casoforiuito o fuerza mayor, que imposibilite Ia confinuacién del contrato,
Q‘S.f r" /4. b} incumplimiento de obligaciones conlractuales, por causas atrbulbies a la parte que incumple.
A ¢} hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de Supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayar, oimputable aninguna
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¢ g fg}?‘”\ %é de las paries, que imposibifite la continuacion det contrato.
TesoReRIA & d) por incumplimiento de fa clausula anficorrupcion.
. * ¢ porla presentacion de documentacion falsa y/o inexacta durante la indagacion de mercado, [a seleccion det proveedor o la
gjecucion confractual

f)  configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con los supuestos que se establen
en el reglamento para su apficacion.

Xvii. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO:
Son causales de resolucion de confrato fa presentacion con informacion Inexacta o falsa de la declaracion jurada de
prohibiciones e incompatibilidades a que se hace referencia en la ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en ¢l
accesoy salida de personal def servicio plblico. asimismo, en caso se incumpla con los Impadimentos sefiafados en
el arficulo 5 de dicha ley se aplicard la inhabiitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios & estado, hajo cualquier
modatidad.

Xvii. CLAUSULA DE ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

Al perfeccionamiento, el contrafista declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ning(in pago o entrega de
cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del procese de contratacion o cualquier servidor
(e fa entidad contratante.

Asimismo, el contratista se obliga a mantener una conducta proba e Integra durante fa vigencia del contrato, y después de cuiminado
el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, Sin cometer actos ificitos, directa
0 indirectamente.

Aunado a ello, el contrafista se obfiga a abstenerse de offecer, negociar, prometer o dar regalos, cortestas, invitaciones, donalivos o
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cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios pliblicos, servidores plblicos, locadores de servicios o
proveedores de serviclos det &rea usuaria, de la dependencla encargada de 1a contratacién, actores del proceso de contratacion yfo
cualquier servidor de la entidad confratante, con la finatidad de obtener alguna ventaja indebida o beneicio ilicilo. en esa finea, se
obliga a adoptar fas medidas téenicas, organizativas ylo de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos
previamente sefialados.

Adicionalmente, &l contratista se compromete a denunciar oporiunamente ante las autoridades competentes los actos de corrupcion o
de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion det confrate con 1a entidad contratante.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los drganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vincutada a la persona juridica que
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de tas obligaciones asumidas en virtud def presente conirato,
Finatmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cfausula, durante la ejecucién confractual, otorga a la entidad
contratante el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, €l incumplimiento de la presente cldusufa conllevara que sea excluido
de los catélogos eleclrinicos de acuerdo marco. en ningin caso, dichas medidas impiden ef infclo de las acciones civiles, penales y
adminisfrativas a que hubiera lugar.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Las controversias que surjan entre las partes sobre 1a validez, nulidad, interpretacidn, sjecucion, terminacion anticipada de fos confratos
menares se resuelven mediante conclliacion, conforme el numeral 330.1 el articulo 330 del reglamento.

La conciliacion se solicita ante un ceniro de conciliacion acreditado por ef ministerio de justicla de derechos humanos dentro de los
plazos de caducidad establecidos en el articulo 84 de la ley 32069, y se fleva a cabo por un conciliador cerfificado de dicho ministerio.
La decision de conciliar le corresponde a la autoridad de la gestion administrativa y se realiza en el amparo de eficiencia y eficacia,
considerando los criterios de costo - beneficio y los tiempos de liempo y recursos frente a otros mecanismos que pudieran realizarse.

GESTION DE RIESGOS:

|.as partes realizan [a gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el contrato y fos documentos que lo conforman, a fin de tomar
decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyando 1a probabilidad de los riesgos negativos v su
impacto durante ta gjecucion contractual, considerando la finafidad piblica de fa contratacion.

SANCIONES (OBLIGATORIO)
Las infracciones administrativas posibles de sancién son aquellas establecidas en el articulo 87 ds la ley 32069,

DEL PRINCIPIO DEL VALOR POR DINERQ (OBLIGATORIO)

L as enlidades contralantes maximizan el valor de lo que obtienen en cada conratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia,
o cual implica que se confrate a quien asagure el cumplimiento de Ia finalidad piblica de la contratacion, considerando la calidad, la
sostenibilidad de la oferta y la evaluacion de los costos y plazos, entre olros aspectos vinculados a la naturaleza de lo que se contrate,
¥ Que no procure Gnicamente el menor precio.




