Anexo N° 01-A \

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Orgéanica: ALCALDIA
>
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SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA EL
DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y
Denominacion de la Contratacion: ARCHIVO CENTRAL DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUACHON- PROVINCIA DE PASCO -
DEPARTAMENTO DE PASCO.

1. FINALIDAD PUBLICA
La finalidad de la contratacién del servicio es para realizar trabajos
especificos en la documentacién, como auxiliar administrativo para el
Departamento de Tramite y Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Huachon.

II. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Organizacion del archivo central de la Municipalidad Distrital de Huachén.

III. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
v" Clasificacién de los archivadores por ano.
v Ordenamiento de los archivadores conforme a las normas de
gestion documental vigentes.
v" Orden y limpieza del archivo central.

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O
SANITARIAS (De corresponder)

NO CORRESPONDE
V. SEGUROS (De corresponder)

NO CORRESPONDE
VI. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

NO CORRESPONDE
VII. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
v’ Secundaria completa.
v Experiencia en el cargo o/a fines =
v Ficha ruc
v RNP (Registro Nacional de Proveedores)
v" Dni
v Contar con CCI vinculado.
VIII. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

- LUGAR: Municipalidad Distrital de Huachén.
- PLAZO: El plazo del servicio sera por 15 dias.

IX. ENTREGABLES

El servicio se realizara en 01 entregable al 100 % de los trabajos
encomendados.




DETALLE DEL
ENTREGABLE PEAS

Primer entregable 15 DIAS CALENDARIOS

X.

CONFORMIDAD

La conformidad lo emitira el despacho de alcaldia previo informe de labores
gjecutadas.

XI.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago de la contraprestacion del servicio se efectuara previa
presentacion de cartas de labores por mesa de partes de la Institucion y
conformidad de alcaldia de la Municipalidad Distrital de Huachén.

. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion,
pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a
terceros. El proveedor

debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la
Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también
la que se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion
producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion
puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros
comparativos y demas datos compilados, recibidos o entregados por el
proveedor.

XIII.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) aflo, contado
a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley Nro. 29151 -
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos
en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al
Contratista algiin bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen
uso y conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera por su
deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo
maximo de cinco (5) dias habiles.

XV. PENALIDADES POR MORA




Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en

dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en
general y consultorias: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto

vigente del contrato o item que debié ejecutarse o, en caso que estos

involucraran obligaciones de ejecucion periodica o entregas parciales, a la

prestacién individual que fuera materia de retraso. Se considera justificado

el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente

sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos

generales ni costos directos de ningun tipo.

XVI. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades
diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar
el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion
de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.)

XVII. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi
como el procedimiento del mismo.

XVII. OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de
los organos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.
Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante
la ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad
y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o
a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los
6rganos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores.

Ademas, el proveedor debe comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de
la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o
de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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