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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

Organo y/o Unidad Organica: Gerencia de Desarrolio Econdmice.

Actividad del POI £0130124500283 - Geslidn adminisirativa, fortalecimienio de la
Gerencia de Desarroiic Economico. ;

Denominacion de ia Contratacion: Coritratacion del servicio de un (01} personal para Apoyo

Administrativo para la Gerencia de Desarrollo Econdmico de fa
Municipalidad Distrital de Qlmos
Descripcién de lz necesidad [ CMN: Si.

FINALIDAD PUBLICA

1a finalidad de |z necesidad de un asistente administrativo es cptimizar Ia gestion administrativa y operativa def area
usuaria, asegurando ! soporte necesario para la gjecucion eficiente de los procesos, ef cumplimiento de las metas
del POI v ta mejora de 1a calidad del servicio @ usuare, permitiendo que el personal se enfoque en funciones
misionales.

i OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con un (1) personal de apoyo administrativa para la Gerencia de Desarrolio Econdmico de la Municipalidad Distrital de
Oimos, & fin de fortalecer y brindar seporte administrativo y operative eficiente y oportuno, garantizando lg correcta gestion de la
documentacion, &2 ceordinacidn de actividades y la ejecusion de tareas de soporte, para coniribuir al logro de los objetivos del rea
y de la enfidad:

| .  ENFOQUE DE LA CONTRATACION

Para ia gestion del presente requerimiento 2 fin de dar cumplimiento a |3 atencion de las necesidades requeridas, la
Dependencia Encargada de las Contrataciones de la Entidad, deberé tener en consideracién la sostenibilidad de la
contratacion asi come el principio de valor por dinero; debiendo maximizar ef valor de lo que obtienen en cada
contratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia, Io cual implica que se contrate a quien asegure el
cumplimienic de la finalidad plblica de la contratacion, considerando la calidad, |z sostenibiiidad de la oferta y fa
evaluacion de ios costos v plazos, entre ofros aspectos vinculados a la naturaleza de o que se contrate, y que no
precure (nicamente el menor precio.

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

= Descripcion del servicio a contratar

ftem Descripeion del servicio

01 Apoyo en recibir, clasificar, registrar, tramitar v distribuir la documentacion que llega o se
genera en el drea.

02 Apoyo en realizar el control y seguimienio de documentos administrativos.

03 Apovyo en realizar el inventario vio eventos turisticos programados para el distrito de Olmos.
04 Apoyc en administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emifidos yic
recibidos, asi como la fransferencia al archivo central debidamente foliado.

05 Apovo en el registro de fichas y/o eventos turisticos programados

6 Apoyo en eventos o reuniones reafizadas a traves de esta Gerencia
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| V. PERFIL REQUERIDO B

2 Formacion Académica, grade académico yio nivel de estudios: Persona natural {de los Giimos ciclos /o egresado
universitario) de ia carrera de Administracion y Marketing.

Acreditacidn: EI [CONSIGNAR EL GRADC O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO] es verificado por los evaluadores en gf
Registro Nacional de Gradog Académicos vy Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universiteria - SUNEDU 2 través del siguiente Iink; jiffns Yeniinea, Sunedy.gob. g/ En caso o TITULO
PROFESIONAL REQUERIDO no se encuentre inscritc en ef referido r8gistro, &f postor debe presentar I copia del diploma
respectivo a fin de acreditar la formacion academica requerida en &f caso de esiudios realizados en el extranjero

b.  Experiencia:

- Experiencia General: Un {01} afio de experiancia en of Sector Pilbiico o Privado,
e - Experiencia Especifica: Minimo de diez {10) meses en lahores relacionadas en iz gestin piibiica vio sactor privado.

Acreditacién: Medianie Ia presentacion de cuaiquiera de los siguientes documenios; {i} copia simple de contratos Yy su
fespectiva conformidad o (i) constancias o (i) certificados o {iv) cualguier otra documentacion que, de manera fehagiente
demuestre la experienciz da! personal propuests.

¢ Cursos ylo programas de especiatizacidn: De preferencia capaciaciin acreditada en asistente en Gerencia.
Acreditacion: eopia simple de constancias y/o diplomas.

d. Otros: El perfl se acreditars mediante documento (tiufo profesional vio &l documento que comesponda), y la experiencia
serd acredifada mediante cerfificados y/o constancias); Contar Regisyo Nacionat de Proveedor Vigente (de corresponder),

Persona natsal con Registro Unico de Contribuyente - RUC, activo ¥ vigenie, No estar inhabilitado para confratar con el
Estadc, No tener impedimenio pare confratar con el Estado, no incurir en dokle percepcion, no ncurir en nepotismo.

@ ;.CO_NDiCEGNESESCENCEALESBELACGNTRATACE@P&_ N

CONDICIONES  DETALLE

' ' Los servicios seran prestados en a oficing de la Gerencia de Desarrollo Econdmico
de la Municipalidad Distrital de Olmos, sin sujecién o subordinacion en la CALLE
SANTO DOMINGO NRO. 838 CERCADOD LAMBAYEQUE - LAMBAYEQUE ~
OLMOS.

Lugar de prestacian de!
servicio

Duracién det servicio yio
contrato
Modalidad de contratacion ~ Orden de servicio.
' ' Al cumplimiento def servicio requerido, seré medido a través de fres (03)
entregables que den cusnta de a plena satisfaccidn de fa Coniratacion, cuya
unidad de medida Serd mediants informe de actividades.

El servicio prestado sera BOr maximo noventa (90 dias calendario.

- FPrimer entregable: A los trainta (30} dias de suscritn & contraio vio

Productos y/o entregables notificads lz orden.
- Segundo entregable: A los sesenia (80) dias de suscrio & contraio e

notificeda la orden.
- Tercer entregable:r A los sesenta (30 dias de suscrits f contratg v

notificada Ia orden,

 La entidad realizara & pago & contratista de forma oportuna iuego de haberse

verfficado la comecta ejecucion de iag presiaciones y de haberse cumplido los

Del pago precedimientos establecides en ef reglemente v los contratos, de conformidad &l
art. 87 de [a Lay 32068,
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El pago se realiza en un plazo maximo de diez diss hébiles luege de oforgadz iz
conformidad por parte del drea usuarla v es prorrogable, previa justificacion de fa
dernora, por cinco dias habiles.

£l Abono seré a fravés de cuenta CCl, la cudl se efectuarsd en TRES PAGOS,
despuss de la presentacion de cada enfregable (Informe v/o carta de cumpiimiento
de actividades correspondiente), documentos ingresados a través de la oficina de
ramite documentario yo direccién slectronica de la DEC, a través de Care
solicitando conformidad de servicios v Témife de pago por cada entregable,
adjuntande lo siguisnte:

Forma de Pago informe finat por cada entregable describlendo las actividades objefo de la
contratacion.
Recibo por honorario, a crédito por un plaze no menor a 15 dias naturales (en
cuanto corresponda).
Caria de autorizacion CCL
Suspension de cuanta categoria (de corresponder).
Copia de su orden de servicios o contrato,
Informe Conformidad.

No potra efectuar requerimientos.
No se otorgara viaticos.
Limitacionas No podra percibir ningln concapto por gastos de caja chica, encargos

intemos, comisién de servicies o similares.
Lz presente contratacidn no implica e reconocimiento de derschos yio
beneficics taborales.

ta conformidad se realizard mediante Informe por parfe de la Gerencia de

Desarrollo Econdmico, de conformidad &l art. 124 y el art. 144 del DS 009-2025-EF,

Conformidad .. .
La recepcion conforme de la entidad confratante no obsta su gerecho a reclamar

posteriormente por defectos o vicios sculios, de acuerdo con lo dispusesio en &
literal ¢) del numeral 69.2 del articulo 69 de fa Ley.

Lz constancia de prestacién de servicios serd emilida de conformidad &l art. 124
del DS. D09-2025-EF,

Constancia de prestacion de . . e .
P De conformidad con ¢ numeral 3 de la décimo fercera disposicion fransiiona

servicios . o : .
compiementaria final, para generar las constancias en tanto sg implementa Ia
Pladicop, podré ser emifida uiizando los medios fisicos o digitales, segin su
disponibilidad.
vil. FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE SOTIZACION

En tanto no se implemente &l uso ohfigatoric de la Pladicop, de conformidad a iz décimo tercera y décimo séptima disposicion complementaria final
del DS 008-2025-EF, la DEC determinara la gestion de presentacion de las cotizaciones, las mismas que deberén de guiarse bajo el principio de

publicidad, iveriad de concumencia, ransparencia y fackidad de use, competenciz, iguaidad de trate, euidad y coleboracitn, debiendo requenrse
la siguiente documentacion:

Propuesta econdmice Presentada mediante colizacién a través de la plataforma de coniratos menores, hitps//prod6.seace aob.oefsuth-entdad/
tos precios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardoter de declaracion, por ko que f provesdor seré responsable de la informacion consignada
en diche documento v se semefe 2l proceso de fiscalizacion pestarior que se fleve a cabo 2 Iz enfidad. De conformidad 2 lo siguiente:

= (CV documentado.

= Registro Nacional de Proveedor vigente {cuando el monto de la confratacidn supere fa UIT vigenis)

= Registro Unico de Contribuyents, active y vigente {Rubra relacionade 2 objeto de la contratacion).

= Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

= Declaracion Jurada de no tener impedimento para confratar con & Estado (en tanto s culmine ef procedimiento de validacion
e impedimentos en la FUP).

= Declaracion Jurads de no incutr en nepobismo.
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s Suspensin de cuarta categoria (de corresponder).
» Documento de autorizacion de notificationes mediante direccion electronica.

¢ Carta de autorizacion para ue el pago por los servicios prestados sea realizado a ravés def cldigo de cuenta interbancario
(cehy

La dopumentacion debera foliarse ¥ firmarse en cada una de fas hojas a ravés de fima manuscria yie frma dighal, {puede
ser firma escangada en caso de tratarse de fiema manuscrita)-

Vilt. CONSIDERACIONES GENERALES ALOS PRODUCTOS (De comresponder)

Los derechos intelectuzles de los productos y documentos siaborados por ef proveedor que resuite seleccionade scn propiedad de ta Entidad, asi
coime toda aguella informacion intema dela institucion a la que tenga accese para la gjecucion del Servicio.

X, WMODIFICACIONES AL CONTRATC MENOR ;1

Las partes pugden acordar medificeciones & confrato menor, siempre gue tas mismas permitan aicanzar sy finalidad de manera oporiunay gficiente
y no sumenten ai desnaturalicen ef presente requerimiento, de conformidad a numeral 228.1 del art. 229 ¢el DS 000-2025-EF. Toda modificacian
se entiende aprobada con 1 suscripcion de fa adenda al contrato.

Lo supuestos para'a modificacian del confrato de conformidad &l art, 63 v 143 ded DS 344-20255F, pueden ser 1as siguientes:

® La gjecucion de prestacion y adicionales.

s  Lareduccion de prestaciones.

o Laautorizacion de ampiiaciones de plazo.

e Lamodificasion por neche scbrevinisnte @ |a suscripcion de contraie no imputatle 2 tas parles, segin las condiciones que establezcan.

s Cuando el contratists ofrezca bignes ylo senvicios con iguales o mejores caracteristicas tecnicas con respecto a su oferta, siempre que
tales bienes o servicios safisfagan fa necasidad de la enfidad confratante y 10 desvirien ¢ desnaturalicen ta prestacion nf vatien €l
obijeto contraciuah.

PENALIDADES

Penalidad por mora
En caso de retraso injustificado del confratista en @ gjecucion de 1as prastaciones 0Djel0 dei contrato. la entidad conratante le aplica

automaticaments una penalidad por mora por cada dia de atraso que le 588 imputable. La penzlidad se apfica automaticamente y se calcula de
acuerdo con ia siguiente formute:

Penaiidad diaria = .18 x monio

joIR LR L

Fx plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienas y servicios: F = 0-40

Ctras penalidades
[De conformidad al rumeral 229.2 del art. 223 se pueden establscer ofras penafidades).

Otras penalidades
i Supuestos de aplicacién de penalidad Forma de célcule Procedimiento

Lz suma de la aplicacion delas penalidades por moray de oiras penelidades no puece evceder & 10% dal monto del entregable comespondisnte.

Estas penalidades se deducen de los pagos & cuenta, pagos parciaies 0 & fuera ecesario. se descuenta del monto rest tante ds ka ejecucion de
la garantia de fie! cumplimienio.

CONFIDENCIALIDAD.

i a confidencialidad y reserva absolufa en el mansio de informacion v documentacion @ ia que se ienga acceso relagionada con ta presiacion,
pudiendo guedar expresaments prohibide revelar dicha informacion @ {erceros. E! contratade, debe dar sumplimiente a fodas las polificas ¥
estanderes definidos por ia Entidad, en materia de seguridad de Iz informacian, Esta obligacion comprende 2 informacién que se enfrega, como
tarmbién la que se genera durante la resizacion de 1as achvidades v 1a informecion producida una Vez que e haya concluido el servicio. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografies, mosaicos, plancs, informes, recomandacionas, calculos, diagnasticos, documentas,
cuadros comparatives ¥ demés datos compilades © recibicias per el proveedor.
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Xil. SUBCONTRATACION _1

Esta prohibida la subcontratacion ylo delegacién dela prestacion del senvicio en ierceras personas.

. CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENCRES l

De conformidad 2l et 60 de ia Ley 32083, los contratos regulados por ia presente ley incluyen obligatoriemente, ¥ baio responsebilidad,
como minimo, las siguientes clausulas:

a.  Garantas
De la garantia de figl cumpfimiento para bienes ¥ servicios. De conformidad ! literal &) del art. 138 ¢ei DS 099-2025-EF, no se otorga garantia

de fief cumplimiento def contrato ni garantia de fisl cumplimiento por prestacionas accesorias, en los coniratos de bienes ¥ Servicios cuyos
rmontos sean menores o igueles 3 50UIT.

b,  Clausuta anticorrupeion y antisobome.

B} coniratista “declara” que nofia ofrecido, recibide, negociado o efectuado cuslquier pago o, en general, cualquier neneficio ¢ incentivo ilegal
- en relacion con e contrato, con algin servidor y/o funcicnario de la entidad. Por fo gue, S€ ohligs 2 no efectuar aigin page. ni girecar ¢
o transterir algln velor, o cuaiquier heneficio o incentive, drecta ¢ indirectamente, 2 un funcionario ylo servidor o cualquier tercero relacionado

con & servicio aqui establecide de manera que pudiese violar 128 leyes U olras normas anticornupcién, sin restricsion alguna.

No obstante, cuando se demuesire qu Gichz declaracion ne €$ veraz, I entidad puade resoiver el contrato por incumplimienta en virtud &
literal ¢} det art. 68 de ta Ley 32069, concordente can &l nureral 122.6 del art. 126 del DS. 000-2025-EF v ta exclusion de provesdores
adjudicatarios de los catilogos electrdnicos de acuerdo marce, en virud al titeral b) del art. 274 del DS, (09-2025-EF. Sin perjuicio de ias
scciones Giviles yio penales.

En mérito & principio de integridad regulago en € literal &) def art. 5 de la Ley 37069, indica que ‘Ja conducta de los participes en cualquier
etapa del proceso de contratacion esta guiada porla henestidad, veracided y la apertura a 1a rendicion de cuanias, evitay denuncia cualguier
practica indebida o corrupta ante fas autordades competentes.

¢ Solucién de controversias.

De conforridad al numeral 1.3 det art 81 del DS 008-2025-EF, las partes pactan la conciliacion como mecanismo de soiucién de
conroversias. de manera previa al arpifraje.

<

%mo{;}f ) Asirmismo, todas ias controversias que surjan enire fas pares sobre validez. nulidad, interpretacion. giecucian, terminacian o eficacia defos

contratos menores se resuglven mediante conciliacion, de conformidad & art. 330 del S 344-9025-EF.

)
X

UNIC,
PR

4. Resolucion de contrato per incumgplimisnto.

[

De conformidad & numeral 2763 det art. 229 v &l art. 89 del DS 009-2025-EF. £ comrato podra ser resuelto por cualquiera ¢¢ las paries,
total 0 parciaiments, bajo 108 siguientes supuestos:

a  Casoforiuito o fuprza mayor ue imposibifite l2 cantinuacion dei contrato.

incumpiimiento de cbligaciones sontractuales, por causa atribuible a la parie Gue incumple.

Hecho sobrevinienie al perfaccionamieno del conirato, de supuesto distinio al case fartuitn o fuerza mayor, noimpuiable 2 ninguna de

ias partes, que imposihifite la confinuacion det contraio.

4. Porincumplimienio de 2 clausula arbicOMUpCion.

e Porlapresentacion de docurmantacion falsa o inexacta duranie la giecucian contraciual.

f Confiquracion de fa condicion de terminacién anticipada establecids en el contralo, de acuerdo con log Supuesios que se establezcan
en £} reglamento para su apficacian.

g.  Pormuluc acuerdo, cuando ambas partes, de comin acuerdo ¥ voluntaramente. decidan {erminar fa refacion conractual, sin que
exista una causa de incumnplimiento & uRa razn legal que fo imponga, pravia infarae {avorable def drea usuaria,

o

La resolucién del contrato mencr ¢ ngtifica a fravés de comunicacion fisica yio elecidnica, en tanto el OECE implementa la Pladicap, ¥ s€
scomparia del respectivo susiento que ganers 12 resolucion. En el caso de 1z resolucion por incumplimiento det condratista, ta entivad
caniratante debe haber atorgado previemente un plazo de subsanacion, salvo que &l incumplimiento ne pueda ser revertido.

e, Gestién deriesgos.

La gesfion de riesges o5 un procase dindmico ¥ saarca todas las etapas dé 12 contratacion publice, &f cual comprende las actividades v las
acciones proactivas, preventivas ¥ transversales adoptedas por una entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la
contratacion de servicios.
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tdentificacién de riesgo

Vatoracion

Acciones de mitigacian del
riesge

Responsable

La gestién de riesgos se implementa a fin de aumentar ig probabilidad v ef impacto de riesgos positivos v disminuir la probabilidad v ef impacto
de riesgas negativos, que puedan afectar ¢l cumplimiento de la finalidad piblica buscada. Er todo moments, 1a gestion de riesgos debe considerar
una mejora en la administracion v en e uso de los recursos publicos.

XY,

RESPONSABILIDAD POR VICIOS QCULTOS

De conformidad al lieral c) del art, 69 de fa Ley 32069, el contratista es responsable por Ia calidad ofrecida y por fos vicios ocultos por un plazo Ao

menor de un afio contado a partir de fa corformidad otorgads por 2 entidad.

SANCIONES

De conformidad al art 88 de la ley 32069 ¢l Tribunal de Contrataciones Piblices sanciona 2 los particioantes, postores, proveedores y
subcontratistas, cuando incurran er las siguientes infracciones:

Para los contratas menores, son aplicables las infracciones previstas en ios terales d), &), i). i), 1} y m) del pamafo 87.7 del art 87 de fa ley 32069

NORWATIVA ESPECIFICA

CC. Archivo.

Ley 32089 - Ley General de Contrataciones Biblicas,

DS 008-2025-EF.

Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2026,

Eco. Jg

FLMICIPA TRTAL
P Uﬂmmﬁ i @J*?&/ )
¢ U dson@oe

; Luig Barandiaran Cérdova

GERENTE DE DESARROLLO ECOROMICO
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