) FORMATON°03
- TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES DE
SERVICIO

Unidad de Organizacién MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHON

Meta Presupuestaria

Actividad del POI

SERVICIO DE CLASIFICACION, REGISTRO Y DIGITALIZACION DE
Denominacién de la DOCUMENTOS PARA LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y
Contratacién DESARROLLO SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

HUACHON

1. Finalidad Publica

El presente servicio tiene como finalidad contratar los servicios para la organizacion del acervo documentario de la Sub
Gerencia de Servicios y Desarrollo Social de la Municipalidad Distrital de Huachén.

I1. Objetivo de la Contratacion

Contratar una persona natural para brindar el Servicio de clasificacion, registro y digitalizacion de documentos
y foliado de documentos de la Sub Gerencia de Servicios y Desarrollo Social.

111. Alcances y descripcion del servicio (obligatorio)

Actividades para desarrollar:

» Integrar, clasificar y foliares archivadores fisicos 2024 de la Sub Gerencia de Servicios y Desarrollo
Social.
» digitalizacion de documentos de la Sub Gerencia de Servicios y Desarrollo Social.

V1. Prestaciones accesorias (de corresponder)

No corresponde

VII. Requisitos del proveedor y/o personal (obligatorio)

e Titulo en las carreras de educacion, administracion y/o afines.
e 1 aiio de experiencia laboral en el sector piiblico o privado.

e RUC habilitado

e Contar con CCI

e Contar con DNI

e Contar con RNP vigente

VIII. Lugar y Plazo de Ejecucién

Lugar:
Municipalidad distrital de Huachon.

Plazo: El plazo establecido es de 15 (quince) dias calendarios.

IX. Entregables

El servicio se realizara en un (01) entregables segiin el cuadro detallado

DETALLE DEL ENTREGABLE DIAS




PALID,
RENCIA o

@
R

Informe de labores de los trabajos realizados segun detallado:
» Clasificar y Foliar archivadores fisicos 2024 de la Sub Gerencia | Maximo Quince  (15) dias

de Servicios y Desarrollo Social. . . -
Y i . .. calendarios desde la notificacion
» Digitalizaciéon de documentos de la Sub Gerencia de Servicios y

- ——) de la orden de servicio.

X. Conformidad

La conformidad de servicio sera otorgada por la Sub Gerencia de Servicios y Desarrollo Social.

e La primera conformidad del entregable se debera de presentar las evidencias de los trabajos realizados.
La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento
de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°
009 - 2025. La conformidad es otorgada por la Unidad de Abastecimiento y Logistica de la
Municipalidad Distrital de Huachon, en el plazo maximo de dos (02) dias computados desde el dia
siguiente de recibido el entregable.

XI. Forma y Condiciones de Pago

El pago realizara de acuerdo con el siguiente cronograma, previa conformidad de servicio de los entregables:
PAGO UNICO. - 100 % del monto contratado, el cual se realizar4 el cuando se tenga la aprobacion mediante
informe y conformidad de la Sub Gerencia de Servicios y Desarrollo Social

La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los quince (15) dias
calendarios siguientes a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas

en el contrato para ello.

XII. Confidencialidad

Queda totalmente prohibido que los contratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en

representacion de la Municipalidad distrital de Huachén
(Otras situaciones que el drea usuaria debe prever respecto de la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo
de informacion a la que tenga acceso los contratistas y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando

nrohibido revelar dicha informacion a terceros.)

ﬁ. Penalidades

nalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

N\ 20

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
PGE le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La
penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria= 0.10 X monto

F X plazo

Donde F tiene los siguientes valores:

F=0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item
que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y
plazo del entregable que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se
considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite,
de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo caso
la calificacion del retraso como justificado por parte de la PGE no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N°© 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segiin corresponda.

XIV. Otras Penalidades

ov




(De acuerdo al tipo de contratacion el area usuaria podra establecer otras penalidades diferentes a la mora, las
cuales deberan ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion y no
afectar el equilibrio econémico financiero del contrato, conforme al principio de valor por dinero, por lo que se
debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y
los montos o porcentajes a aplicar)

XV. Resolucion del Contrato

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo
con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF

XVI. Anticorrupcion y Antisoborno

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la ENTIDAD.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba ¢ integra durante la vigencia del
contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria,
de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de
la PGE, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar
las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos
previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la
¢jecucion del contrato con la ENTIDAD.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes
de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier
persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances
de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion
contractual, otorga a la ENTIDAD el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior
se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electronicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catélogos Electronicos de Acuerdo
Marco. En ningtn caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a
que hubiera lugar.

XVII. Solucion de Controversias

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son resueltos
mediante trato directo, conciliacion y/o geeidq judicial.
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