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PEDIDO DE SERVICIO Ne

UNIDAD EJECUTORA : 005 AUTORIDAD AUTONOMA DE MAJES
NRO. IDENTIFICACION : 001137

Tipo Uso : Consumo
Direccién Solicitante . OP Y MANT SISTEMA CHILI - CAYMA

Entregar a Sr(a) . JUCHARO LAYME MARIO

Fecha . 06/02/2026

Actividad Operativa : C0011  MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA MAYOR SISTEMA CHILI REGULADC
Motivo / SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA GESTION OPERATIVA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO Y SISTEMATIZAGION

ADMINISTRATIVA PARA LA GERENCIA DE GESTION DE REZURSOS HIDRICOS

FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
2-09 0008 10 025 0050 9002 2000351 | 6000015
Cédigo Descripcién / Términos de Referencia ; Clasificador  Valor S/. Unidad Medida
071100388595 SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA EN EL USO DEL SISTEMA DE 26.81.43 SERVICIO
TRAMITE DOCUMENTARIQ

SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA

GOSIERNO REGIONAL DE AREQUIP
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| TERMINOS DE REFERENCIA J

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
/

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA GESTION OPERATIVA DEL TRAMITE
DOCUMENTARIO Y SISTEMATIZACION ADMINISTRATIVA PARA LA GERENCIA DE GESTION DE
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RECURSOS HIDRICOS.
2. FINALIDAD PUBLICA
/-'\
w\uwmad,‘?\
/‘31 La Gerencia de Gestion de Recursos Hidricos — Sub Gerencia de Operacién y Mantenimiento, en el
' o g marco del cumplimiento de sus funciones y de lo programado en el Plan de Trabajo 2026, requiere la
g ?w‘*"@ contratacion del Servicio de Asistencia Técnica para la Gestion Operativa del Tramite Documentario y

Sistematizacion Administrativa, con la finalidad de fortalecer y optimizar los procesos administrativos
internos, garantizando el registro, control, seguimiento, organizacién y sistematizacion de la
documentacién, asi como el soporte operativo en la elaboracion de documentos, gestion de tramites
administrativos y seguimiento de procedimientos intemnos, contribuyendo a una gestion eficiente,
oportuna y ordenada que permita el adecuado desarrollo de las actividades de La Gerencia De Gestion
De Recursos Hidricos.

3. ANTECEDENTES

AUTODEMA - PEIMS es el organismo del Gobierno Regional de Arequipa que gestiona el Proyecto
Especial Majes-Siguas, garantizando la disponibilidad del recurso hidrico a la poblacién y a las
actividades economicas, promoviendo una cultura de uso racional del agua, la reconversion productiva
hacia la Agro - exportacion, la inversion privada y la colaboracion émpresarial para el desarrollo de la
Region.

4, OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Contratar a una persona natural, que brinde el Servicio De Asistencia Técnica Para La Gestion Operativa
Del Tramite Documentario Y Sistematizacion Admlnlstratlva Para La Gerencia De Gestion De Recursos
Hidricos

&/ Asimismo, se precisa no implica relacion laboral alguna con la AUTODEMA, no encontrandose el locador
bajo la dependencia o subordinacién, por lo que la emision de la orden de servicio no genera para el
locador ningun de los beneficios previstos en la legislacion laboral.

5. BASE LEGAL

- Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.

- Ley N° 32514, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2026.

- Ley N° 32515, Ley de endeudamiento del sector publico para el afio fiscal 2026.

- Ley N°® 27444 - L ey del Procedimiento Administrativo General.

- Cadigo Civil.

- Ley 32069 Ley Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Directivas del OSCE.
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6. ACTIVIDADES DEL SERVICIO

- Busqueda y recopilacion de documentos correspondientes a la Gerencia.

- Registro de informes, oficios, cartas (documentos varios) en sistema de Gestion de Tramite
Documentario previa coordinacién con la secretaria de la Gerencia de Gestién de Recurso
Hidricos.

- Actualizar el registro de los documentos ingresados, derivados y generados previa coordinacion
con la secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso Hidricos.

- Organizar la documentacion recibida en el despacho de la Gerencia previa coordinacion con la
secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso Hidricos.

- Redaccion de documentos solicitados por la Gerencia.

- Tramite y Seguimiento de documentaciéon solicitada por la Gerencia de Gestiéon de Recursos
Hidricos.

7. PERFIL DEL PROVEEDOR

e DEL PROVEEDOR:
- Persona natural o juridica.
- Contar con RNP Vigente — no estar inhabilitado para contratar con el estado.
- Contar con RUC activo.
¢ PERFIL:
- Bachiller o egresado en de las carreras técnicas o universitarias de administracion, contabilidad,
secretariado u afines. '
e EXPERIENCIA:
- Experiencia minima general no menor a 05 afios
- Experiencia minima realizando labores administrativas similares 02 afios
e CONOCIMIENTO:
- Conocimiento en Ofimética (Excel y Word) nivel béasico u Intermedio (certificado)
- Conocimiento en manejo de Sistema SIGA‘(deseabIe)
- Conocimiento en manejo de Sistemas de Gestion de tramite Documentario (deseable)
e ACREDITACION:
- Copia del Titulo, certificado o grado académico segun lo solicitado.

/-g@\m;%\ - Copia de certificados o constancias de trabajo, ordenes de servicio y otros
> ! . N .
I . %\ - Constancias, certificados y/o diplomas en caso corresponda.

’
\&, Vlfﬁ /8. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a. Lugar de prestacion

DIRECCION - Urb. La Marina E-8
DEPARTAMENTO : AREQUIPA
PROVINCIA ' AREQUIPA
DISTRITO : CAYMA

b. Plazo

La prestacion del servicio seréd de noventa (90) dias calendarios, contados al dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio.

CRONOGRAMA DE SERVICIO
ITEM DESCRIPCION PLAZO DE ENTREGA POSTERIOR A LA FIRMA DEL SERVICIO
01 PRIMER ENTREGABLE 30 DIAS CALENDARIO
02 SEGUNDO ENTREGABLE 60 DIAS CALENDARIO
03 TERCER ENTREGABLE 90 DIAS CALENDARIO
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9, DE LOS ENTREGABLES

Por parte del proveedor este presentara un entregable segin el siguiente cronograma:

PLAZO DE ENTREGA POSTERIOR A LA PORCENTAJEDE |

e BESCRIBCION FIRMA DEL SERVICIO EJECUCION _!
01 PRIMER ENTREGABLE 30 DIAS CALENDARIO 33.33%
02 SEGUNDO ENTREGABLE 60 DIAS CALENDARIO 33.33%
03 TERCER ENTREGABLE 90 DIAS CALENDARIO 33.34%
TOTAL ) 100%

QN““O‘"‘? 0’\

Documentos que debe Contener el Expediente de Pago Seqin Entregable.

Para el pago del servicio, se presentara por mesa de partes el informe de actividades realizadas y su
documentacion relacionada, presentando 02 ejemplares originales debidamente foliado y visado cada
hoja.

+  Copia de la Orden de Servicio

+  Suspension de 4ta Categoria (De Corresponder)

+  Recibo por Honorarios

*  Registro Nacional de Proveedores

+  Carta de Autorizacion para el pago con abonos en Cuenta Interbancaria (CCh

Primer entregable:;
- Informe detallado segiin actividades del item 6.
- Blsqueda y recopilacion de documentos correspondientes a la Gerencia.
- Registro de informes, oficios, cartas (documentos varios) en sistema de Gestion de Tramite
Documentario previa coordinacion con la 'secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso
Hidricos.
- Actualizar el registro de los documentos ingresados, derivados y generados previa coordinacion
con |a secretaria de la Gerencia de Gestién de Recurso Hidricos.
- Organizar la documentacion recibida en el despacho de la Gerencia previa coordinacion con la
P w\&?omd\a\ secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso Hidricos.

/S ‘) - Redaccion de documentos solicitados por la sub Gerencia.
5 N2 . e : - . y
S 74 - Tramite y Seguimiento de documentacion solicitada por la Gerencia de Gestion de Recursos
< - i
2 MooE) Hidricos.
J@ﬁ \Iu Q é';ir
a‘?ﬂé |nmr\()\\\
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Segundo entregable:
- Informe detallado segUn actividades del item 6.

- Busqueda y recopilacion de documentos correspondientes a la Gerencia.

- Registro de informes, oficios, cartas (documentos varios) en sistema de Gestién de Tramite
Documentario previa coordinacion con la secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso
Hidricos.

- Actualizar el registro de los documentos ingresados, derivados y generados previa coordinacion
con la secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso Hidricos.

- Organizar la documentacion recibida en el despacho de la Gerencia previa coordinacién con la
secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso Hidricos.

- Redaccion de documentos solicitados por la sub Gerencia.

- Tramite y Seguimiento de documentacion solicitada por la Gerencia de Gestion de Recursos
Hidricos.
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Tercer entregable:
- Informe detallado segiin actividades del item 6.

- Bulsqueda y recopilacién de documentos correspondientes a la Gerencia.

- Registro de informes, oficios, cartas (documentos varios) en sistema de Gestién de Tramite
Documentario previa coordinacion con la secretaria de la Gerencia de Gestion de Recurso
Hidricos. ,

- Actualizar el registro de los documentos ingresados, derivados y generados previa coordinacion
con la secretaria de la Gerencia de Gestién de Recurso Hidricos.

- Organizar la documentacién recibida en el despacho de la Gerencia previa coordinacion con la

secretaria de fa Gerencia de Gestion de Recurso Hidricos.

Redaccion de documentos solicitados por la sub Gerencia.

Tramite y Seguimiento de documentacion solicitada por la'Gerencia de Gestién de Recursos

Hidricos.

PENALIDADES

Si el contratista incurriera en retraso injustificado en el inicio del servicio de las prestaciones materia del
contrato, la ENTIDAD le aplicara una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto mensual de la prestacion correspondiente al item
adjudicado, de acuerdo con el procedimiento establecido en la Directiva N° 002-2023-GRA/OPDI, 7.10
De las penalidades y sanciones administrativas.

La penalidad se calcularé de acuerdo con a siguiente formula:

Penalidad diaria= _ 0.10 * Monto Vigente

F * plazo vigente en dias

Donde F tendr4 los valores siguientes:
Para plazos menores 0 iguales a sesenta (60) dias, F=0.40
Para plazos mayores a sesenta (60) dias, F=0.25

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La responsabilidad del PROVEEDOR del Servicio por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
servicios ofertados ser4 de 1 afio contado a partir de la conformidad otorgada.

RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD

La entidad proporcionara facilidades al proveedor del servicio, a fin de que este pueda cumplir el objeto
de la contratacion, asi como asistir a las actividades informativas y reuniones relacionadas con los
términos establecidos, cuando sean convocados por la Entidad, con el objetivo de garantizar la adecuada
ejecucion del servicio solicitado, cumpliendo con los estandares de calidad y eficiencia requeridos.

CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad del servicio sera otorgada por la Sub- Gerencia de Operacion y Mantenimiento-Oficina
de Operacién y Mantenimiento dentro de un plazo maximo de siete (07) dias de producida la recepcion,
segun lo dispuesto en Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Autoridad Autinoms de Majes
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CLAUSULA RESOLUTORIA

Dentro de la vigencia del plazo contractual, AUTODEMA podra resolver unilateralmente el contrato
cuando considere que se haya cumplido con el objetivo de la contratacion, previa comunicacion por parte
del &rea usuaria. El contrato quedara resuelto con la comunicacion por escrito del PEMS-AUTODEMA.

. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Meta : Operacion y Mantenimiento Chili Regulado (08)
Fuente de Financiamiento : Recursos Directamente Recaudados (RDR)
Actividad Operativa : Conservacion Y Proteccion Recursos Hidricos
Clasificador 1268143
Centro de Costo : Operacién y Mantenimiento Sistema Chili-Cayma

Arequipa, febrero 2026



