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FORMATO N°05
TERMINOS DE REFERENCIA
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS
REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES

Organo y/o Unidad Organica: SUB-GERENCIA DE OBRAS Y PROYECTOS DE INVERSION
Meta Presupuestaria: 039
Actividad del POI: GESTION ADMINISTRATIVA
SERVICIO DE ORDENAMIENTO, CLASIFICACION Y FOLIACION DE
Denominacion de la Contratacion: DOCUMENTOS PARA EL AREA DE DIVISION DE MAQUINARIAS DE LA SUB
GERENCIA DE OBRAS Y PROYECTOS DE INVERSION

I.__FINALIDAD PUBLICA (Obligatoria)

Garantizar la contratacioén oportuna para SERVICIO DE ORDENAMIENTO, CLASIFICACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS para el érea de
division de maquinarias de la Sub-Gerencia de Obras y Proyectos de Inversion, de la gerencia de desarrollo urbano e infraestructura, para el
cumplimiento de actividades del afio fiscal.
Base legal:
v Ley N° 32513, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.
V" Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector ptblico en caso de
parentesco y normas complementarias.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, su reglamento y modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico
Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil, y sus modificatorias.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago, modificatorias y ampliatorias
Ley N° 32069 - Ley general de contrataciones publicas, reglamento y modificatorias
Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.
DIRECTIVA N° 004-2025-MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA con RESOLUCION GERENCIAL N° 086 — 2025 MPCH/GM
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Il._OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatoria)

El contratado deberé cumplir con las tareas encomendadas por el area de Division de Maquinarias de la Sub Gerencia de Obras y Proyectos de
Inversion, relacionadas con el ordenamiento, clasificacion y foliacion de documentos, con la finalidad de organizar adecuadamente la documentacion
existente.

lll._ ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

ACTIVIDADES
e Recepcion de documentos y derivacion de documentos.
Realizar el ordenamiento y clasificacion de documentos.
Ejecutar la foliacién de los documentos.
Verificar que |la documentacion se encuentre completa antes de su archivamiento.
Elaborar un inventario de los documentos.
Apoyar en la bisqueda y ubicacion de documentos

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

Formacion Académica: Estudiante, egresado y/o bachiller de las carreras profesionales de administracion, contabilidad e Ingenieria
Civil.
Experiencia Laboral General: Experiencia Laboral General comprobable de 6 meses en el sector plblico o privado. Con certificados
ylo constancia de prestacion de servicios.
Conocimientos:

v Conocimiento de Excel y Word.
Competencias y/o habilidades: Actitud de servicio, ética e integridad, compromiso y responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad,
comunicacion efectiva, planificacién y organizacion
La acreditacion se realizaré mediante la presentacién de una copia simple de los documentos, firmada en todas sus hojas por el postor.

V. CUANTIA DE LA CONTRATACION

La contraprestacion del servicio sera, segun estudio de mercado de la dependencia encargada de contrataciones.

V. LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: La prestacion del servicio se realizara en la Municipalidad Provincial de Churcampa.
Plazo: El plazo de ejecucion sera de 15 dias calendarios.

VIIl. ENTREGABLES (Obligatorio)

1: Reporte de ordenamiento y clasificacién de documentos.
2: Cumplimiento de referencia del Alcance N°.III
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il CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069 y su
reglamento, La conformidad seré emitida por el Sub gerente de obras y proyectos de inversion, previa presentacion de informe
de actividades mediante una Carta; asimismo se debe adjuntar Recibo por Honorarios, Carta de CCl y otros documentos que
ameritan su pago.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Modalidad de pago se realizara a:

* PAGO UNICO del plazo 01, 100% del monto total de la orden de servicio

Condiciones de pago:

Después de la Conformidad, la entidad debe de pagar las contraprestaciones pactadas a favor del locador (a) en un plazo que no excederé de los
Diez (10) dias calendarios de la conformidad.

luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, segun lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N°
32069 y su reglamento.

X.  CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
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v" EI CONTRATISTA deberé cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga acceso y
Que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.
L V' El CONTRATISTA debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la

% ; o
7| e informacién.
1+ 8% v EL CONTRATISTA no podré utilizar la informacion proporcionada por la entidad para realizar acciones legales que perjudiquen la imagen,
£ O

sus finanzas o cualquier aspecto socio laboral y ambiental. Previamente debera comunicar a la entidad en el plazo de un (1) dia habil de

y, enterado de alguna situacion ilicita a la entidad, para el tramite de atencion en el marco de la politica de anticorrupcion.

P/XI. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

Responsabilidad por vicios ocultos
v' El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afios,
contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
Condiciones de los consorcios.
No aplica

XIl.__PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion:

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

Penalidad diaria = _0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
s)  Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Papa bienes, servicios y consultorias: F = 0.25,
b.2) Para obras: F = 0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera
materia de retraso.
Se considera justificado el retraso cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulte
imputable.
Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

Xlll. _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 procederéan de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del
Reglamento de la Ley N° 32069 y su reglamento

XIV. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato por Incumplimiento de obligaciones contractuales, Faltas técnicas o profesionales graves, Inasistencia
injustificada o abandono del trabajo, Conflicto de intereses o faltas éticas, Incumplimiento de normas legales o administrativas, Causales por fuerza
mayor o causas externas y Otras causales tipicas en contratos civiles o de servicios, que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion
del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.

XV. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS
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Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, a fin de tomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion
contractual, considerando la finalidad pdblica de la contratacion.

XVI. _CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningtin 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 e 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
ENTIDAD, 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 ejecucion del contrato con la ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa;
comprometiéndose a informarfes sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucién 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 Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningin
caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

XVII. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucioén del contrato se resuelven mediante conciliacion.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo
82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su reglamento, sin petjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.
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firma del Area Usuaria.




