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FORMATO N.° 002 - TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APGYO ADMINIST RATIVO

L TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS 7
Crgano yfo Unidad Organica: ‘ Sub Gerencia de Comercic, Licencias y Controf Sanftario f
Actividad del PO! ADI30124500283 - Gesiisn administrative, fortalecimiento de iz |

Gerencia de Desarrolic Fcondmico,
Denominacion de la Contratacion: Servicio de un {01} personai para ¢} apoye administrativo para

iz Sub.Gerenciz de Comercio,Licencias vy Control Sanitario de
la Municipalidad Distrita! de Olmos.
Descripcion de ia necesidad / CMN: Si.

!L FINALIDAD PUBLICA ' 7

La finafidad de fa necesidad de un asistente administrativo s opfimizar fa gestidn administrativa v operativa def 4rea usuaria,
asegurando el soporie necesaric para la ejecucion eficiente de jos procesos, ¢ cumplimiento de las metas det PO! ¥ Ia mejora de
la calidad del servicio al usuario, permitiendo gue af personal se enfoque en funciones misionates.

| .. OBJETIVO DE LA CONTRATACION B

Proveer soparte administrativo ¥ operativo eficiente y oportuno a Iz Gerencia de Desarmolio Econdmice, garantizando s comecta
gestidn de la documentacion, @ coordinacian de actividades v 1a ejecucitn de tareas de soporte, para conkiouiy al Iogro de los
objetivos del &rea y de 1a entidad:

e Apoyo en velar y prestar apoyo en el resguardo vy cusfodia de documentos expedientes, oficios entre giras para su
adecuada conservacion,

®  Apoyo en clasificar, fofiar y agrupar ef material de la SGCLYCS,

©  Apoyc en mantener ei orden en e! area de trabajo entre otras actividades,

L!!i. ENFOQUE DE LA CONTRATACION _}1

Pare la gestion del presente requerimiento a fin de dar cumplimienio a la atencion de las riecesidades regueridas, i Dependencia
Encargada de las Confrataciones de la Enfidad, debers tener en consideracion ia sestenibiidad de la confratacion asi como e
principio de valor por dinero; debiends maximizar el valor de o que obtienen en cada confratacion, en témminos de eficiencia,
eficacia y economia, lo cual implica que se contrate a quien asegure ef cumplimiento de Iz finalidad piblica de ia confratacion,
considerando la calidad, la sosfenibifidad de Ia oferta y la evaluacion de los costos ¥ plazos, enfre ofros aspectos vinculados a Iz
naturaleza de lo que se contrate, ¥ que no precure (nicamente el menor precio.

| V. DESCRIPCION DEL SERVICIO ]

= Descripsion del servicio a contrater

®  ApOYO en velar y prestar apoyo en el resguardo v custodia de dacumentos expedientes oficios entre olros para su
adecuada conservacion.

»  Apoyo en clasificar, foliar Y &grupar f maferial de l2 SGCLYCS,

e Apoyo en mantener ef orden en el &rea de trabajo entre otras actividades,

41. Plan de trabajo: No aplica,
4.2 Prestaciones accesorizs a a prestacion principal: No aplica.
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V.

PERFIL REQUERIDC

a.  Formacién Academica, grado académico wo nivel de estudios: Personal natural técnice de fa carrera de Administracion
Industrial,yo cameras & fines.

Acreditacion. Ef [CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO] es verfficado por los svaiuadores en of
Registre Nacienal de Grados Académicos y Titulos Profesionales an ¢f porial web de l2 Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente fink: LTI TiioanIlll .. Encasoel TITULO
PROFESIONAL REQUERIDO no se encuenire Inscrito en & referido regisiro eé postsr debe cresentar & copia def diploma
respectivo a fin de acreditar ia formacion académica requerida en ¢ case de estudios realizados en ef exfraniers

b. Experiencia:

- Experfencia General: seis (06) meses de experiencia en el Sector Piblico o Privado.
- Experiencia Especifica: Minimo de seis(8) meses en labores relacionadas en la gestién piblica v/o sector privado.

Acreditacion Madiante Ia presentacion de cuelquiera de los siguientes documentos: (i} copia simple de confratos v su
respecfiva conformidad o {if) constancias o (i) cerificados o (iv} cualquier ofra documentacién gue, de manera fehaciente
demuestre |z experiencia del personal propuesto.

¢.  Cursos ylo programas de especializacion: De preferencia capacitacion acreditada
Excel
asisiente en Gerencia.
Redaccion de Documentos Administratives

Acreditacion copia simple de constancias y/o diplomas.

d.  Otros: El perfil se acreditard mediante documente {fitule profesional yio ef decumento gue corresponda), v la experisncia
sera acreditada madiante ceriificades ylo constancias); Conlar Reglstro Nagional de Provesdor Vigente (de comasponder),
Persona natural con Registro Unica de Contribuyente - RUG, activo v vigente, No estar inhabifade para confratar con el
Estade, Mo tener impedimento para contratar con el Estado, no incurdr en doble percepcion, ne incurrir en nepotisme.

Wi

CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

COMDICIONES DETALLE

Los servicios serdn prestedes en Il ofiine de 2 Sub.Gerencia de
Comercio,Licencias y Control Sanifaric de a Municipatidad Distrital de Climos, sin
sujecion o subordinacion en la CALLE SANTO DOMINGO NRO. 888 CERCADO
LAMBAYEQUE - LAMBAYEQUE - OLMOS.

Lugar de prestacion det
servicio

Buracion del servicio yio El sarvicio prestads sera por méaximo einta (60)dias calendario.

confrato

Medalidad de contratacion Orden de servicio.
Al cumplimiento dei servicio requerido, sera medido a fravés de un (02
entregables que den cuenta de Iz plena satisfaccion de la contratacion, cuya
unidad de medida sera medianie informe de actividades.

Productos y/o enfregables - Primer enfregabler A los freinta {30) dias de suscrito el confraio yo

notificada fa orden.
- Segundo enfregable:A los sesenta (60} dias de suscrifo e confrato yo
notificadz ia orden.

La entidad realizara ef pago al conkatisia de forma oportuna luego de haberse
veriicado la comesta ejecucion de Iss prestacicnes v de haberse cumplido los

Del pago procedimientos establecides an &f reglemento v los contratos, de conformidad at
art 67 dela Ley 32069,
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El pago se realiza en un plaze méximo de diez dias habiles luego de oforgada la
conformidad por parte del drea usuaria y es promogable, previa justificacion de fa
demora, por cince dias habiles.

E! Aboro serd a fravés de cuenfa CCl, 12 cual se efectuard en DOS PAGCS,
después de la presentacion de cada entregable (informe y/o carta de cumpliriento
de actividades correspondiente], documenios ingresados a Favés de |a oficing de
framite documentaric vfo direccidn elacirdnica de la DEC, a través de Caria
solficitando conformidad de servicios y émite de pago por cada entregable,
adjuntando lo siguiente:

Forma de Pago Informe final por cada entregable describiendo las actividades objelo de a2
contratacion.
Recibo por honorario, 2 credite por un piazo no menor a 15 dias naturales (en
cuanio corresperida).
Carta de autonizacion CCL
Suspensicn de cuarta categoria (de corresponder).
Capia de su orden de servicios o confrato.
informe Conformidad,

No podra efectuar reguesimisntos.
No se oforgara viglicos.
Limitaciones No podrd percibir ningdn conceple por gastos de caja chica, encargos
internos, comision de servicics o similares.
La presente confratacion no implica ef reconocimienio de derechos vio
beneficios laborales.
La conformidad se realizard mediante Informe por parie de 2 Sub Gerencia de
Comereio, Licencias y Control Sanitario, de conformidad 2l art 124 v el art. 144 del
DS 0089-2025-EF.

Conformidad
La recencidn conforme de la entidad contratanie ne obsta su dereche a reclamar
posteriommente por defectos o vicios ccuitos, de acuerdn con lo dispuesto en ef
literal ¢) del numeral 68.2 del articulo 89 de iz Ley.
La constancia de prestacidn de servicios serd emifida de conformidad al at. 124
del B8, 009-2025-EF.

- Constancia de prestacién de

servicios De conformidad con e numeral 3 de la décimo {ercera disposicion transitoria

complementaria final, pam generar las constancias en fenfo se implementz fa
Pladicop, podré ser emifids utilizando fos medios fisicos o digiteles, segin su
disponibitidad.

YL FORMA Y MECANISMO DE PRESENTASION DE COTIZACION

En fanto ne se implemente ef usn cbligatorio de la Pladicop, de conformidad a la décimo lercara y décimo séptima dispesicion complementzria fnal
del DS 008-2025-EF, la DEC determinaré la gestion de presentacion de las colizationes, las mismas que deberan de gularse bajo ¢f principio de
publicidad, libertad de concurrencia, {ransparencia y faciidad de uso, competencia, igualdad de frato, squidad y colaboracian, debiendo requerirse
la siguiente documentacion:

Propuesta econdmica Presentada mediante cofizacion a través de la platzforma de contralos mencres, hiips:/iprod6 seace gob.pe/auth-entidad/
los precios deben incluir IGY.

Curriculum Vitae:
La informacién consignada en iz hejz de vide fiene carcler de dedlaracion, per lo que =i proveedor serd responsabie de fa nfornasion consignada
en dicho documento y se somete af proceso de fiscaiizacion posterior que se lleve a cabo a la entidad. De conformidad a lo sigulente:

= CV documentade.

= Regisiro Nacional de Proveedor vigente {cuando el monio de la contratacion supere la UIT vigente)
= Registro Unico de Contribuvente, active y vigente (Rubro refecionado 2l objgto de fa confratacian).
= Declaracidn Jurada de no estar inhabititade para contratar con &f Estedo.
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= Declaracion Jurada de ne tener impedimento para conlratar con ef Estade {en tanto se culmine ¢f procedimiente de validagion
de impedimentos en la FUF).

= Detiaracian Jurada de no incurit en nepolismo.

= Suspension de cuaria cefegoria {de corresponder).

= Documento de autorizacion de nofificaciones mediante direccidn electrdnica.

= Carta de autorizacién para que el pago por los servicios prestados sea realizade 2 través del cddige de cuentz interbancario
{cen.

La documentacion debera foliarse v firmarse en cada una de las hojes a fravés de fima manuscrita vio fima digital, (puede
ser firma escaneada en caso de ratarse de fimna manuscrita).

Vil CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder) ]
Los derechos intelecthuales de los productos y documenios elaboradss por el proveedor que resulte seleccionade son propiedad de lz Enfidad, asi
como todz aqueliz informacian intema de la insiucion a la que fenga acceso para l2 gjecucidn del servicio.

X MODIFICACIONES AL CONTRATG MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, sfempre que [as mismas permitan alcanzar su finalidad de manera oporiuna y eficients
¥ no aumenten ni desnaturalicen ef presente requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 220 del DS 009-2025-EF. Toda medificacién
se entiende aprobada con la suscripoion de iz adenda al corlrato.

Los supuestos para i2 modificacion del contrato de conformidad al et 63 v 143 del OS 344-2025EF, pueden ser fas siguientes:

e Laejecucion de prestecion v adicionales.

= L.z reduccitn de prestzciones.

e bz attorizacion de ampliaciones de plazo.

=  Lamodificacion por hecho sobreviniente a la suscripcion de confrato no imputable a las partes, segiin las condiciones que establezean.

=  Cuando el contrafista ofrezca bienes yo servicios con iguales o mejores ceracieristicas teonicas con respecio 2 su oferfa, siempre que
tales bienes o senvicios safisfagan [a necesidad de la entidad contratante y no desvirilen o desnaturalicen la prestacion ni varien ef

objeto confractual.
X PENALIDADES
Penalidad por mora
En caso de refraso injustificade del confralista en la gjecucién de las prestaciones aobjelo del contraio, ia entidad confratante le aplica
automaticamente una penafidad por mora por cada dia de afraso que le sea impuiable. La penalidad se apfica automaéticamente v se calcula de
acuerdo con |a siguiente formuta;
Penatidad diaria = 0.18 x monie
Fxplazo
Donde F tiene los siguisntes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
Qiras penalidades
[De conformidad al numeral 228.2 del art. 229 se pueden esiablecer ofras penalidades].
Otras penalidades 7
N Supuestos de aplicacion de penalidad Forma de célculo Procedimienio
La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de ofras penalidades no puede excader ¢f 10% del monto del enfregable correspondiente.
Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos paraales o §i fuera necesario, se descuentz def monto resullante de la gjecucion de
la garantia de fiel cumplimiento.
i CONFIDENCIALIDAD.

iz confidencialidad y reserva absoiutz en el manejo de informacidn y documentacién a #a que se lenga acoeso relacionada con lz prestacion,
pudiends quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion 2 ferceros, E! contratede, debe dar cumplimiento a fodas las pofilicas v

“Ef cambio es para todos” o



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
: LiCalle Santo Domingo N° 885 & 074 - 427108
. mesapartes@muniolmos.gob.pe o www.muniolmos.goh.pe
RUC M° 20178078345

estandares definidos por fa Entidad, en materia de seguridad de |2 informacion. Esta obligacién comprende Iz informacion que se entrega, como
también la que se genera durante Ja realizacion de las aclividades v la informacion producida una vez que se haya concluida el seniie. Dicha
informacion pueds consislic en mapas, dibujes, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendacionss, caloulos, diagnbsticos, documentos,
cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por &f proveedor.

| X0  SUBCONTRATACION |

Esté prohibida la subconfratacion v/o delegacidn de la presiacion del servicio en terceras personas.

| Xill.  CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES |

De conformidad af art. 60 de la Ley 32059, los confratos regulados por Ia presenie ley incluyen obligatoriamente, y bajo responsabilidad,
come minima, las siguientes clausulas:

a. Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicics. De confommidad al literal a) del art. 138 del DS 009-2025-8F, no se oforga gerantia
de fiel cumplimiento del conirato ri garantia de fiet cumnplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos
montos sean menores o iguales 2 S0UIT.

b.  Ciausulz anticarrupeion y antisobomo.

E! confratista “declara” que no ha ofrecido, recibide, negeciade ¢ efectuado cusalquier pago o, en general, cualguier benelicio o incentive fegal
en refacian con el contrato. con algin servidor ylo funcienaric de iz entidad, Por le que, se obliga 2 no efectuar algin pago, ni ofrecer o
fransferir algin valor, o cualquier beneficio o incentive, directz o indirectamente, a un funclonario ylo senddor o cualquier tercers reladionado
con & servicio agui establecido de manera gue pudiese violar las leyes u ofras normas anficorupcion, sin restriccién alguna.

No obstante, cuando se demuestre que dicha dedlaracion no es veraz, la enfidad puede resolver ¢l confrato por incumplimiento en vidud al
literal c) def art 65 de la Ley 32069, concordante con & numerat 122.6 def art 125 del DS, 003-2025-EF ¥ le exclusion de proveedores
adiudicatarios de los catdlogos electronicos de acuerdo marco, en virtd 3l literal b) del arL 274 del DS. 608-2025-EF. Sin perjuicio de las
acciones civiles yio penales.

En mérito al principio de integridad regulada en ef fiteral e} del art. 5 de 1a Ley 32069, indica que fa conducla de los participes en cugiquier
etapa del proceso de coniratacian ests guiada por la honestidad, veracidad v ia aperiurs a la rendiciGa de cuentas, evita y denundia cualquier
practica indebida o comupta ante les autoridades competentes.

¢.  Solucidn de controversias.

De conformidad al numeral 51.3 de} at 8% del DS (09-2025-EF, ias partes pactan ia congiliacion como mecanismo de solucion de
coniroversias, de manera previa al arbitraje.

Asimismo, todas las controversias que surian entre las partes sobre validez, nulidad, interpratacion, gjecucidn, terminacian o eficacia de los
coniratos menores se resugiven mediante congiliacion, de conformidad 3! art. 330 del DS 344-2025-EF,

d.  Resolucion de contrato por incumpiimiento.

De conformidad al numeral 229.3 del art. 220 v of art. 88 del DS 009-2025-EF. El conirato podra ser resuelie por cualquiera de jas paries,
total 0 parcizimente, bajo los siguientes supueslos:

a. Caso foriuito o fuerza mayer que imposibilite Ia continuacion def confrato.

b, incumplimiento de obligacicnes contractuales, por causa atrfouible a 1z parte que incumple.

¢.  Hecho sobreviniente al perfeccicnamiento del contrato, de supuesto distinte 2! caso foriuito o fuerza mayor, no imputable a ningusa de
1zs partes, que impasibilie ia continuacidn del contrale.

d.  Porincumplimiente de {a clusula anticorrupcion.

Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante ls ejecucién confraciual.

f Configuracion de Ja condicion de terminacion anficipada establecida en ef conirato, de acuerdo con los supuesis que se establezean
en &l reglamento para sa aplicacian.

g.  Por muiuo acuerdo, cuando ambas partes, de comin acuerdo y voluntariamente, decidan terminar ka refecion confractual, sin que
existz una causa de incumplimiento o una razdn legal que lo imponga, previe informe favorable del Zrea usuaria.

@

La resolucidn del contrate menor se notifica a través de comunicacién fisica y/o elecirdnica, en tante el OECE implementa lz Pladicop, y se
acompaha del respective sustento que genera la resolucién. Bn el casc de ia resclucidn por mcumplimiento del conlratiste, la entidad
contratanie debe haber elorgade previamente un plazo de subsanacion, salve que el incumplimiento no pueda ser revertide.

. (Gestidn de riesgos.
La gastion de riesgos es un proceso dindmico y abarcs todas a3 etapas de la cortratacion piblica, &f cual comprende las actividades v las

acciones proactivas, preventives v bansversaies adoptadas por una entided confralante pars identificar los riesgos que esta enfrenta en fa
contratacion de servicios.

O

“EL cambio es para todos”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS
. P Calle Santo Domingo N° 286 23 074427108
& mesapartes@muniolmos.gob.pe & weavmuniolmos.gob e
RUC N®2017587E248

Acciones de mitigacidn dal

ldentificacion de riesgo Valoracion
riesgo

Responsable

La gesfion de riesgos se implsmenta 2 fin de aurmentzr [ probabifidad y e impacio de riesgos postivos ¥ disminuir a probabilidad y ef impacto
de riesgos negativos, que puedan afectarsl cumplimients de a finalidad oiblica buscads, En tody moements, [ gestion de riesgos debe considerar
unz rmejora en Iz administracion y en sl uso de fos recursos publicos.

v,

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS ]

De conformicad a fiteral c) dei art, 59 de Ja Ley 32068, ¢f confratista es responsable por iz cafidad ofrecida v por los vicios aculios porun plazo no
menor de un afio confado a pardir de la cenformidad oforgada por Iz enfidad.

SANCIONES ]

De conformidad al art 88 de la ley 32089 f Tribunal de Contrataciones Poblicas sanciona 2 los parlicipantes, postorss, proveedores y
subontratistas, cuando ncurran en las siguientes infracsiones:

Para los contratos menares, son aplicables las infraceiones previsias en los literales d). ek ik i1 ) ym) del phrafo 87.1 del art 87 de i fey 32089,

%)

NORMATIVA ESPECIFICA

= Ley 32089 - Ley General de Contrataciones Piblices.
= DS 0038-2025-EF.
= Ley 32513 - Ley de Presupyesto de! Sector Pablico pera el Afio Fiscal 2025,
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