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FORMATO N.° 002 - TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO
ADMINISTRATIVO

’ TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo yio Unidad Qrganica: OFi
oo

Actividad del POI A0
GESTION A& ISTRATIVA, ruP\\ ALECIMIENTO £
PADLERIEMNTACION DE LA DRI :
CIUDADAND Y GEST! O\’ DOCUM

Denominacién de la Contratacion: CONTRATACION DE  UN :(ﬂ
ADMINISTRATIVG PARA LA SE

. Tanle
Descripcion-de la necesidad | CMN: z

FINALIDAD PUBLICA

Lz presente tiene por finelided contraizr 2 UN {
SEUKEIARIA DE ALCALUA U LA MUU, Dare &
hilnicipalidad Distrital de Clmos.,

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Provesr apoyo g lg & 3
Administrative v 12 Oucm: Gon r»l de Atencién =l Oudccsno; Cestior Documaniaria.

113 ENFOQUE DE LA CONTRATACION

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

] Descripcion del servicio a contrafar

item Descripcion def servicio
01 Apoyo en Ia atencién y derivacién de documentac:on recibida ylo derivar documentos a las

I.IIIGIGIII.G-: QIO W 1T llluln\:lpl’zlluﬂu ST L1 1LEXI UG vllllv\‘.l

02 Apoyo en brindar informacion correspondiente a documentacion presentada al érea de manera
intarna y extemna.

03 Apoyo en recepeionar ylo registrar documentacion interna y externa

04 Apoyo en el registro del sistema de tramite (SISRED) de secretaria de alcaldia.
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05 Apoyo en dar seguimientos de documentacién ylo expedientes.
06 Apoyo en archivar documentacion.

07 Apoyo en escanear, fotocopiar, archivar entre otros.

08 Otras actividades gue signe el jefe inmediato.

4.14. Plan de frabajo: Mo 20lion,

42 Prestaciones accesorias 2 la prestacidn pringipal: No epiica..

V. PERFIL REQUERIDO

a. Formacion Académica, grado académico ylo nivel de estudios: Estudios técnicos yio universiizrios en

adminisiracian. coniabilicad, agroindustrias, secretariade o careras &ings.
-Titulo y/o constancias, yio certificados de estudios, de ser el case,
b. Experiencia:

- Experiencia General: Minima 12 masas en Insth
- Experiencia Especifica: Minima ¢¢ & meses &

Acreditacion: Mediante la presentacion de cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contraios y
su respectiva conformidad o (if) constancias o {iil) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del persenal propussto.

¢. Cursos ylo programas de especializacion:

e Secretariado y Asistente Administrativo

iL
~
f
¥

o  Contar con ruc active y habido.
e Tener RNP

[VI. . CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

- CONDICIONES S e
o ' SECRETARIA DE ALCALDIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS.

" Lugar de prestacion del
Servicio

 Duracién det servicio yio
contrato e
 Modalidad de contratacion  Ordendesenico.

ndaria.

)

s cal

[

50 di
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& "Ea xreqf 1 e

qu de cuents e ic Dﬁe cign de la {zcion, clya unidsd
seré mediznig informs de ;

Productos y/o entregables . -

v y gab Tres entregable: 30, de notificads I orden de senvicio,

- B0, de notificada la orden de servicio.

- 90, de notificada la orden de gervicio.

“{a entidad realizara el pago al contratista de forma oportuna luego de haberse
verificado la comecta ejecucién de las prestaciones y de haberse cumplido los
procedimientos establecidos n el reglamento y los condrates, de conformidad al
art. 67 de la Ley 32068,

el pago
El pago se realiza en un plazo méaximo ce diez dias hébiles luego de otorgada ia
conformidad por parte del 4rea usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la
demora, por cinco dizs habiles.

“Ei Abono serd a través de cuenta CCl, la cual se efectuard en TRES PAGOS,
después de la presentacicn de un entregabie (Informe y/o carta de cumplimiento de
actividades correspondiente), documentos ingresades a traves de g oficing de
tramite documentaric y/o direccion electronica de la DEC, a traves de Carta -
solicitando conformidad de servicios y tramite de page por cacda entregable,
adjuntando lo siguiente:

* Forma de Pago = Carta final por cada entregable describiendo las actividades objefo de Ja
contratacion.
-~ Regcibo por honorario, a crédito por un plazo no menor & 15 dias naturales (en
cuanto corresponday).
¢ Carta de autorizacicn CCl.
= Suspension de cuarta categoria (de comesponder).
= Copia de su crden de servicios ¢ contrato.
- Informe Conformidad.
e No podra efectuar requerimientos.
® No se otorgara vidlicos.
Limitaciones ® No podra percibir ningdn concepfo por gastos de caja chica, encargos
intemos, comision de servicios o similares.
s La presente contratacion no implica ei reconocimignto de derechos yio .
benef icios laborales

‘La conformidad estars a cargo del
Ciudadzno y Gastidn Documentana ¢ oalidad
conformidad &l art. 124 y el art. 144 del DS 009-2025- EF

. Conformidad

La recepcion tonforme de la entidad contratante no obste su derecho a reclamar
nosteriormente por defectos ¢ vicios ocultos, de acuerdo con Io dispuesto en el
literal c) gel numeral 63.2 del | articulo 62 de la Ley.
"La constancia de prestacion de servicios sera emitida de conformidad al art. 124

Constenciade prestaciende % 0 002025°EF,

. servicios . - S -
De conformidad con el numeral 3 de 1a décimo tercera disposicitn transitoria -

complementaria final, para generar lag constancias en tanto se implementa ia :
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“Pladicop, podra ser emitida utiizando ios medios fisicos o digitales, segln su
disponibilidad.

VI . FORMAY MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

En fanto no se implemente el uso obligatorio de la Pladicop, de corformidad a la décimo tercers y décimo séptima disposicion
COMpIEMENARE TNl Gl U UWY-2UZ0-5r, 1 LEL GEIBIMIINGF i& GEs0n 08 Dresentacion o 1as COUZACIONES, IS MISMaSs QUe Qeperan
de guiarse bajo el principio de publicidad, libertac: de concurrencia, transparencia v facilidad de uso, competencia, igualdad de trato,
equidad y colaboracion, debiendo requerirse la siguiente documentacion:

Propuesta econdmica Presentada mediante cotizacion a través de ia plataforma de confratos menores, hitps://prod6.seace.qob.pefauth:
entigag/ los precios deben incluir IGY.

Curriculum Vitae:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion, por o que el provesdor seré responsable de la informacidn
consignada en diche documento y se somete &l proceso de fiscalizacion posterior que se lleve a cabo a la entidad. De conformigad a lo
siguiente:

= (V documentado.

= Registro Nacional de Proveedor vigents (cuande &l monto de la contratacion supere la UIT vigente}

= Registro (inico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro refacicnado al objeto de la contratacion).

= Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con & Estado.

e Declaracion Jurata de no tener impedimento para contrater con ef Estado (en tanto g culmine el procedimiento de
validacion de impedimentos en k2 FUP}.

= Declaracién Jurada de no incurrir en nepotismo.

= Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

= Documento de autorizacion de netificaciones mediante direscion electronics.

 Carta de autorizacion para que el pago por los servicios prestados se& reafizado a fraves de! cadigo de cueniz
Interbancario {CCH).

La documentacion deberé foliarse y firmarse en cada una de fas hojas a través de firma marnuscrita y/o firma digital,

e e e e Bt e immimmmdm e e embmnr s e Pemee amwea oo et )

D e itttk i e

Vil CONSIDERACIONES GENERALES ALOS PRODUCTOS (Decomesponder) . .. oo 00 ]

Los derechos telectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resuite seleccionado $o% propiedad gela
Entidad, asi come toda aguella informacion interna de ia institucion a ka que tenga acseso para fa ejecucion del Senvicio.

W ~ MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar su finalidgad de manera oporiunz
y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 009-2025-EF.
1008 MOCINCECINN S8 NS dproas con 2 SUSCNPGICH Qe =& auenog di Conao.,

Los supuastos para la medificacion del contrato de conformidad al art, 63 y 143 del DS 344-2025EF, pueden ser las siguientes:

° La ejecucion de prestacion y adicionaies.

® La reducsidn de prestaciones.

s laautorizacion de ampliaciones de plazo.

s  Lamodificacion por hecho sobreviniente a la suscripcion de confrate no imputable a las partes, segun las condiciones que
establezcan.

e  Cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con igualas o mejores caracteristicas técnicas con respecto a su oferta,
siempre que tales bienes o servicios satisfagan la recesidad de la entidad contratante y no desvirtiien o ¢esnaturalicen la

[P S B U R B R

e Bndb bRk hld

ﬁ. PENALIDADES

Ofimos, Distrito Agroexportador de la Region Lambayeque
“Ef cambio es para todos”



UNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMOS

i Calle Santo Domingo N° 886 €3 074 -427108
mesapartes@muniolmos.gob.pe &3 www.muniolmos.gob.pe

R.LC. N° 20178975315

Penalidad por mora

£n caso de retraso Injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cade dia de atraso que le sea imputable. La penglidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerde con la sigulente formula:

Penalidad diaria = 0,10 x monto
F x plazo
Donde F tiene fos siguientes valores:
Para bienes y servicios: F= 0.40

Otras penalidades
{De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer otras penalidades},

Otras péﬁalidade;

[ S Supﬁestos de apﬁé:;:‘;ién de perialidad e Forma de calculo ’ o Procedimienio

La suma de la aplicacion de las penafidades por mora y de cfres penalidades no puede exceder el 10% del monto del entregable
correspondiente.

Estas penalidades s2 deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesaro, se descuenta del monto resultante de fa
ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

XI.  CONFIDENCIALIDAD.

La confidenciafidad v reserva absoluta en el manejo de informacion y dogumentacion & la que e tenga acceso relacionada con la
prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El confratado, debe dar cumplimientc a todas
las politicas y estandares definidas por la Entidad, en materia de sequridad de la informacion. Esta cbfigecion comprende la informacion
que se enfrega, como también la gue se genera durante la realizacion de fas actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluico el servicio. Dicha informacian puede consistir en mapas, dibujos, fctografias, mosaicos, planos, informes, racomendaciones,
caleuios, diagnosticos, documentos, cuadros comparatives y demas datos compilados o recibidos por &l proveedor.

[ XU SUBCONTRATACION
Esta prohibida la subcontratacion ylo delegacién de la prestacion del servicio en terceras personas.

| Al CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES .

De conformridad al artt. B0 de la Ley 32069, los contratos regulados por la presente ley incluyen obligateriamente, y bajo
responsabilidad, como minimg, las siguientes clausulas:

a, Garantias
De Iz garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad ai literal &) def art 139 dei DS 009-2025-EF, no se
otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por presfaciones aceesorias, en los contratos de
bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales 2 S0UIT.

b.  Clausula anticorrupcion y antisoborno.

E} contratista ‘declara’ que no ha ofrecido, reclbido, negociado o efectuaco cualquier pago o, er general, cualquier beneficio o
incentivo flegal en relacion con ¢l contrato, con algin servidor yio funcionario de la entidad. Porlo que, se obliga a no efectuar algtin
pago, ni ofrecer o transferir algdn valor, o cualquier beneficio o ncentivo, directa o indirectamente, & un LBnario y/o servidor ¢
cualquier tersero relacionada con el senvicio aqui establecido de manera gue pudiese violar las leyes u ofras normas anticorrupcion,
sin restriccion alguna.
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No obstante, cuando se demuestre que dicha dedlaracion no es veraz, la entidad puede resolver el contrato por incumplimiente en
virtud al literal ¢} del art. 68 de la Ley 32069, concordante con ef numeral 122.6 del art. 126 dei DS. 009-2025-EF y {a exclusion de
proveedores adjudicatarios de los catalcacs electronicos de acuerdo marce, en virtud al literal b) del art. 274 del DS. 008-2025-EF.
Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.

En mérito al principio de integridad regulado en el lteral e) del art. 5 de la Ley 32068, indica gue “fa conducta de los participes en
cualquier etapa del proceso de contratacion esté gulada por la honestidad, veracidad v 1a apertura a la rendicion de cuentas, evita
y denuncia cualquier practica indebida o corrupta ante [as auforidades competentes.

c.  Solucién de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, las partes pactan la concifiacion como mecanismo de solucion de

Asimismo, todas las controversias que surjan entre las partes sobre validez, nulidad, interpretacion, ejecucian, terminacion o eficacia
de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, de conformidad al art 330 del DS 344-2025EF.

Resolucién de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 229.3 del art. 229 y ¢l art. 68 dei DS (08-2025-EF. Ei contrato podra ser resueltc por cualquiera de las
partes, total o parcialmente, bajo los siguientas supuesfos:

a.  Casotortiito 0 tuerZa mayor que imposibilite ia contnuacion del contrato.

Incumplimiento de ohligacicnes contractuales, por causa atribuible 2 la parte que incumple.

¢ Hecho scbreviniente al perfeccionamiento del confrato, de supuesto distinio al caso fortuito ¢ fugrza mayor, ne imputable a
ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d.  Porincumplimientc de ia clausuia anticorrupcion.

e, Poriapresentacion de documentecion falsa o inexacta durante la gjesucion contractual.

£ Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrafo, de acuerdo con los supuestos gue se
establezcan en el reglamento para su apficacion.

g.  Pormutuo acuerdo, cuande ambas partes, de comin acuerde y voluntariamente, decidan terminar la refacién contractual, sin

Ana avicta Hins roiea da incumnlirmianta A nna razAn lansl ane s imeanna neauin infrrmas founrahle dal Araz nenara
. . . - e Vo

=

La resolucién del contrato menor se notifica a través de comunicacion fisica ylo electrénica, en tanto el OECE implementa la
Piadicop, v se acompafia del respectivo sustento que genera la resolucidn. En el caso de la resolucion por incumplimiento del
contratista, la entidad contratante debe haber otorgado previamente un plazo de subsanacion, salvo que ef incumplimiento ne pueda
ser revertido.

e, Gestion de riesgos.
La gestién de riesgos es un proceso dindmice v abarca fodas las etapas de la confratacion publica, €l cual comprende las

acuvIgaaes y 1as acCIoNes PIOACTVaS, PFEVENTVAS ¥ Tansversaies aeoptanas por una entioad Conlratante para IGeNTHCar 108 nesgos
que esta enfrenta en la contratacion de servicics.

Acciones de mitigacion del

ldentificacion de riesgo Valoracion N
riesgo

Responsable

La gestion de riesgos se implementa a fin de aumentar la probabilidad y ef impacte de riesges positives y disminuir iz probabilidad y &}
impacio de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de fa finalidad piblica buscada. En tode momento, 2 gestion de
riesgos debe considerar una mejora en la administracion y en et uso de los recursos pablices.

XIV. . RESPONSASBILIDAD POR VICIOS CCULTOS

De conformidad al literal ¢) del art. 69 de la Ley 32088, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocuttos per un
plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad.
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N
N
S,

XV. . SANCIONES .

De conformidad al art. 88 de la ley 32069 el Trihunal de Contrataciones Piblicas sanciona a jos parficipantes, postores, proveedores y
subcontratistas, cuando incurran en fas siguientes infracciones:

Para fos contratos menores, son aplicables fas infracciones previstas en ios literales d), &), 1, j), I) y m) del parrafo 87.1 del art. 87 de la
ley 32069.

XVI. . NORMATIVA ESPECIFICA _

= Ley 32089 - Ley General de Contrataciones Publicas.

- n i 0E Co

= ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Pibiico para el Afio Fiscal 2026,
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