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[ TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS |

Organo ylo Unidad Orgénica: GERENCIA DE  DASARROLLO  TERRITORIAL E
INFRAESTRCUCTURA DE LA MUNICPALIDAD DISTRITAL DE
OLMOS.

Actividad dei PO AQ130124500186, GESTION ADMNISTRATIVA,

FORTALECIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA
GERENCIA DE DESARROLLC TERRITORIAL E

INFRAESTRUCTURA,

Denominacién de la Contratacion: SERVICIO DE UN {01) APOYO ADMINISTRATIVO PARA
LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA.

Descripcion de la necesidad / CMN: 5i

h FINALIDAD PUBLICA

La Municipalidad Distrital de Glmos fiene como objetivo lograr el desarrollo dei Distrito; es planificar, organizar,
gjecutar y supervisar el use ordenade del territorio v la provision de infragstructura plblica, para lograr un
desarrello local sostenible, regulando el crecimianto urbano, otergando licencias, gestionando proyectos de
inversian y fomentando |a inversién privada, todo alineado con el bienestar de Iz comunidad y la normatividad
vigente

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Ef objeto de la contratacién de un APOYO ADMINISTRATIVO para |z Gerencia de Desamolle Tarritorial e
Infragstructura, es majorar la eficiencia operativa v la gestién de una entidad, proporcionando asistencia en
tareas rutinarias y especializadas, como la gestidn documental {recepcién, archivo, dighalizacién) y asegurar
un funcionamiento fluido de las areas usuarias.

.  ENFOQUE DE LA CONTRATACION

Contratar 2 un APOYO ADMINISTRATIVC para la Gerenciz de Desarrolio Territorial & Infraestructura,
implica obiener servicios (personas) para tzreas de soporte operafivo y de gestion, centrandoss en
la eficiencia y ef cumplimiento de objetivos especificos (como gestion documental, seguimiento, actualizacion
de informacitn), utiizando marcos legales {como el Codiga Civil o Leyes de Contrataciones Plblicas),

IV.  DESCRIPCION DEL SERVICIO |

w  Descripcién del servicio g contratar

ITEM DESCRIPCION DEL SERVICIC

01 Apoyo en revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingrese croneldgice el despacho
del dia de la documentacién para el andlisis, evaiuacion, decreto y la firma respectiva del Gerente
de Desarrolio Territorial e infraestructura.

0z Apoyo en recibir, atender y orientar a las comisiones ¢ personas que desean entrevistarse
con el Gerente de Desarrollo Temitorial e Infragstructura, brindéndole & informacion
necesaria.
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03 Apoyo en recibir, clasificar, registrar, tramitar v distribuir la documentacién que llega o se
genera en la Gerencia de Desarrollo Territorial & Infragstructura; asi como reaiizar su control
¥ seguimiento,
04 Apoyo en administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos,
asi como la transferencia al archivo central debidamente foliado.
05 Asisiencia en registro, clasificacion, orden e informar inmediatamente respecio de la
documentacion recibida,
06 Apoyo en elaboracién de informes, oficios, requerimientos, actas de conformidad, entre ofros.
a7 Apovo en desarrolic de ofras funciones inherentes al cargo que disponga el gerente de Desarrollo
teritorial e infraestructura,
08 QOtras actividades afines que le designe el Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura
4.4. Plan de trabajo: No corresponde.
4.2 Prestaciones accesorias a la prestacion principal: No comresponde
V.  PERFIL REQUERIDO ]

Formacion Académica, grado académice y/o nivel de estudios: profesional téenico titulado (a), en fas
carreras de Técnico en Edificaciones, Contabilidad yio Administracion.

Acreditacion’ El [CONSIGNAR EL GRADQ © TITULC PROFESIONAL REQUERIDQ] es verificado por
los evaluzdores en el Registro Nacional de Grados Académicos y Tifulos Profesionales en el portal web
de la Superiniendencia Nagional de Educacion Sﬁpnnor Universitaria - SUNEDU a fravés del siguiente
link: 2ztps:/zninea sunedu.gob.02/. En case el TITULO PROFESIONAL REQUERIDO no se encuentre
inserito en el referido regisiro, el postor debe prasentar |a copia del diploma respectivo a fin de acreditar
la formacién académica requerida en el caso de esfudios realizados en ef exdranjero

Experiencia:

Experiencia laboral minima de DOS (2) afios en ef sestor piblico Y/Q privade, se sustentara con
ceriificados, constancias u otros documentos que demuestren la experiencia requerida, se considera
también las prasticas pre profesionales.

- Experiencia General: Experiencia minima de DOS {02) afios en el sector piblico yio privado
- Experiencia Especifica: Experiencia minima de UN (01) afic en &reas administralivas, en ef sector
pablico

Acreditacion: Mediante la presentacion de cualquiera de los siguientes documentes: (i) copia simple de
contratos v su respectiva conformidad o (i) constancias o (ifl) cerfificados o (iv) cualquier ofra
documentacién que, de manera fehaciente demuestre iz experiencia def personal propuesto.

Cursos y/o programas de especializacion:
v LECTURA DE PLANOS EN ARQUITECTURA {25 horas)
v LECTURA DE PLANOS EN ESTRUCTURA (24 horas)
¥v" LECTURA DE PLANOS DE INSTALACIONES SANITARIAS (24 horas)
v LECTURA DE PLANOS DE INSTALACIONES ELECTRICAS {24 horas)
Otros:
- RNP: Registro Macionzl de Proveedor
- FICHA RUC: Registro de Gnico de Contribuyentes
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[ V. CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

CONDICIONES DETALLE
OFICINA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA (GDT1)
Lugar de prestacion del Por la naluraleza de [ contratacion, & servicio es prestado de manera
servicio externa, utilizando bignes y equipos propios, salvo la disponibilidad de los

mismos por parfe de la entidad, debiendo acudir a la entidad cuando esta
lz requiera o cuando la naturaleza del servicio asi lo amerite, previa
comunicacion por parte de la entidad.

Duracion del servicio /o

conirato 90 DIAS CALENDARIOS

Modalidad de contratacién  Contrate u Orden de senvidio, seglin comesponda.

Primer entregable: 30 dias calendarios de iniciadoe el servicio
Productos y/oentregables  Segundo entregable; 80 diss calendarios de iniciado el servicio
Tercer enfregable: 90 dias calendarios de iniciado el servicie

La entidad realizard &l pago @ contratista de forma oporiuns uego de
haberse verificado fa correcta sjecucion de las presteciones v de haberse
cumplido los procedimientos establecidos en el reglamento y los confratos,
Del page da conformidad al art. 67 de la Ley 32069
El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles lusgo de
otorgada la conformidad por parte del &rea usuaria y es prorrogable, previa
justificacion de la demora, por cinco dias biabiles.
El Abono serg a través de suenta CCl, la cual se efecluaré al término de
cada entregable, después de la presentacion del enfregable (Informe yio
carta de cumplimiento de actividades comrespondienie), decumentos
ingresados a través de lz oficina de trémite decumentario v/o direccién
electronica de la DEC, a través de Carta soliciiando conformidad de
servicios y tramite de pago por cada eniregable, adjuntando lo siguiente:

= Informe final por cada eniregable describiendo las acfividades objete
de la contratacion.

» Recibo por henorario, 2 crédito por un plazo ne menor a 15 dias
naturales (en cuante correspondal.

= Carta de autorizaciéa CCI.

= Suspensién de cuarta categoria {de corresponder}.

= Copia de su orden de servicios o ¢ontrato,

= Informe Conformidad.

Forma de Pago

+  No podré efectuar reguerimientes.
¢ Mo se oforgaré viticos.
Limitaciones ¢«  No podra percibir ningtn concepte por gastos de caja chica,
encargos internos, comisién de servicios o similares.
= La presente contratacidn no implica el recanacimiento de derechos
ylo beneficios iaborales.

Gerencia de Desarrolio Territorial e Infraestructurs, la conformidad se
realizara mediante Informe del &rea usuaria de conformidad al art. 124 v el

Conformidad art. 144 del DS 009-2025-EF,

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



¥ii,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLMGOS
@cmle Santo Domingo N° 888 &2 074 - 427108
’s‘f_’f% mesapartes@muniolmos.gok.pe :‘3 www.muntiolmos.gob.pe

RALT. N° 209758753156

SaRQ DE L6 ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTS DE LA DEMOCRACIAY

La recepcidn conforme de la enfidad confratante no obsta su derecho a
teclamar posteriormente por defectos ¢ viclos oculfos, de acuerdo con lo
dispuesto en ¢ fiteral ¢) del numeral 69.2 del articulo 69 de fa Ley.

La constancia de prestacidn de servicios serd emitida de conformidad 2l
art. 124 det DS, 009-20:25-EF.

Constancia de prestacion

- i &l num &l i icid
de servicios De conformidad con & eral 3 de la décimo tercera disposicion

transitoria complementariz final, para generar las constancias en tanio se
implementa la Pladicop, podré ser emitida utiizando los medios fisicos o
digitales, segin su disponibilidad.

FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

En fanio no se implemente el uso obligatoric de la Pladicop, de conformidad a la décime tercera y décimo
séptima disposicién complementaria final del DS 008-2025-EF, |2 DEC determinaré ia gestion de presentacion
de las cotizaciones, las mismas que deberén de guiarse baje el principio de publicidad, fberfad de
concurrencia, iransparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad de trato, equidad y colaboracién,
debiendo requerirse la siguiente dacumentacion:

Propuesta econdmica Presentada mediante cofizacién a través de la plataforma de contrates menores,
hitps:/fprod6.seace.gob.pe/auth-entidad! los precios deben incluir IGV.

Curriculum Vitae:

Lz informacion consignada en Ia hoja de vida fiene caréeter de declaracion, por lo que el proveedor serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento v se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que se lleve a cabo a la entidad. De conformidad a lo siguiente:

= CV documentado.

= Registro Nacional de Proveedor vigente {cuando el monto de la confratacién supere la UIT

vigente)

Registro Unico de Contribuyente, active v vigente {Rubro relacionado al objelo de fa

confratacion).

e Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estade.

= Declaracion Jurada de no tener impedimento para confratar con el Estado (en fanto se
culmine e procedimiento de validacion de impedimentos en fa FUP).

= Declaracion Jurada de no incurrir en nepotisme.

= Suspension de cuarta categoria (de coiresponder).

= Documento de autorizacion de notificasicnes mediante direccibn elecironica.

= Carla de autorizacién para que of pago por los servicios prestados sea realizado a través del
cédige de cuenta interbancario {CCI}.

La documentacion debera foliarse vy firmarse en cada una de las hojas 2 traves de firma
manuscrita y/o firma digital, (puede ser firma escaneada en case de Tratarse de firma
manuscrita).

VL.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derschos intelectuales de los producios y documentos elaborados por el proveeder gue resulie
seleccionado son propiedad de la Entidad, as! como toda aquelia informacién interna de la institucion a la que
tenga acceso para la ejecucion del servicio,
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X,  MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR
L.as partes pueden acordar madificaciones ! contrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar su
finalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente requerimiento, de
conformidad al nemeral 229.1 del art. 229 del DS 008-2025-EF . Toda modificacion se enfiende aprobada con
la suscripcion de la adenda al confrafo.
Los supuestos para la modificacion del contrato de conformidad i art. 83 y 143 del DS 344-2025EF, pueden
ser las siguientes:

s Lasgjecucion de prestacién y adicionales.

o  Lareduccidn de prestaciones.

e La autorizacion de arapliaciones de plazo,

s La modificacion por hacho sobreviniente a la suscripeidn de contrato no imputable a las partes,
segun las condiciones que establezcan,

s  Cuando el contratista ofrezca bienes y/o serviclos con iguales o mejores caracteristicas técnicas con
respecio a su oferta, siempre que tales bienes o servicios satisfagan la necesidad de la entidad
contratante y no desviriiien o desnaturalicen la prestacién ni varien el abjeto contractual.

X PENALIDADES

Penalidad por mora

En caso de refraso injustificado det contratista en la ejscucién de las prestaciones objeto del contrato, la
entidad contratante le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de alreso que le sea
imputable. La penalidad se aplica automéaticamente y se caicula de acusrdo con fa siguiente formula:

Penalidad diaria = 0,18 x monto
F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicips: F = (.40

Ctras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer ofras penzlidades].

Otras penalidades

W Supuestos de aplicacion de penalidad Forma de cafculo Procedimiento

La suma de la aplicacion de las penzlidades por mora y de oiras penalidades no pusde exceder el 10% del
monte del entregable correspondients.

Estes penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario, se descuenta del
monto resultante de la ejecucion de la garantia de fisl cumplimiento.

XL

CONFIDENCIALIDAD.
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Laconfidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso
relacionada con la prestacion, pudiende quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros,
Ei coniratado, debe dar cumplimiento a todas las poiiticas vy esténdares definidos por la Entidad, en materia
de seguridad de la informagién. Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como fambién la
gue se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya
concluide el senvicio. Dicha infarmacion puede consistir an mapas, dibujos, fotografias, mesaicos, planos,
informes, recomendaciones, célculos, diagndsticos, documentes, cuadros comparalivas y demss datos
compilados o recibidos por el proveedor.

{ Xlil.  SUBCONTRATACION
Esta prohibida la subcontratacidn yfo delegacion de Iz prestacion del servicio en terceras personas,
| Xill. CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES

De conformidad &l art 60 de la Ley 32089, los coniratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriaments, y baio responsabilidad, como minime, las siguientes clausulas:

a. Garantias
De 1a garantia de fie! cutnplimiento para bienes y senvicios. De conformidad al literad a) del art. 138 del
D3 009-2025-EF, no se otorga garantia de fiel cumplimiente def contrate ni garantfa de fiel cumplimiento
por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes v servicios cuyos monios sean menores o iguales
a50uiT,

b. Clausula anticorrupeidn y antisobormno.

Ef coniratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociade o efectuado cualguier pago ¢, en general,
cualquier beneficio o incentivo llegal en relacién con el contrato, con algln servider y/o funcionario de fa
entidad. Por Io que, se obliga a no efectuzr algin page, ni ofrecer o fransferir algln valor, o cualquisr
beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a un funcionario /o servidor o cualquier tercero
relacionado con el servicio agui establecido de manera que pudiess viclar ias leyes u ofras normas
anticorrupcion, sin resiriceién alguna.

No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracion no es veraz, la entidad pusde resolver el
contrato por incumplimiento en virtud 2l fiteral ¢) del art. 88 de ia Ley 32069, concordante con el numeral
122.6 def art. 126 dal DS. 009-2025-EF v la exclusién de proveedores adjudicatarios de los catélogos
slecironicos de acuerde marco, en virtud ai fiteral b) del art. 274 del DS, 009-2025-EF. 3in perjuicio de
las acciones civiles y/o penzles.

En mérito al principio de integridad reguladc en el fiteral e} del art. 5 de Iz Ley 320689, indica que ta
conducta de los participes en cuzlquier etapa del proceso de contratacicn esté guiada por ia honestidad,
veracidad v la apertura 2 la rendicién de cuentas, evifa y denuncia cualquier practica indebida o corrupta
anfe Ias autoridades compeatentes,

¢, Solucitn de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del erl. 81 del DS 008-2025-EF, las partes pactan la conciliacién comeo
mecanismo de solucion de controversias, de manera previa al arbifraje.

Agimismo, todas ias confroversias que surjan entre las partes sobre validez, nulidad, interpretacion,
sjecucién, terminacion o eficacia de los coniraios menores se resuelven mediante concifiacion, de
conformidad al art. 330 dei DS 344-2025-EF.
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d. Resciucion de contrate por incumplimiento,

De conformidad al numerat 228.3 del art. 228 v el art. 68 det DS 009-2025-EF. El contralo podra ser
resuelto por cuaiquiera de las partes, total o parciaimente, bajo los siguientes supuastos:

a.  Caso fortuito o fuerza mayor que imposibifite |a continuacidn del contrato.
b. Incumplimiento de chiigaciones contrachuales, por causa afribuible a la parts que incumple.
c. Hecho sobreviniente al perfecsionamiento del contrate, de supuesto distinto &l caso forfuite o fuerza
mayor, na imputabls a ninguna de las partes, qus inposibiite |a continuacién del contralo.

d.  Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

. Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante Ja ejecucidn contractual.
f.  Configuracidn de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con
los supuestos que se establezean en el reglamento para su aplicacion.
Por mutuo acuerdo, cuando ambas partes, de com(in acuerdo y voluntariamente, decidan terminar
ta relacién contractual, sin que exista una causa de ncurmplimiento o una razén legal que le imponga,
previo informe faverable de! &rea usuaria,

@

L.a resolucion del contrato menor se nofifica a través de comunicacidn fisica yio electrénica, en tanto el
OFECE implementa la Pladicop, y se acompafiz del respectivo sustento que genera la resolucién, En el
caso de la resolucién por incumplimiento del confrafista, la entidad contratente debe haber otorgado
previamente un plazo de subsanacion, salvo gue e incumplimiento no pueda ser revertido,

e. (estién deriesgos.
La gestion de riesgos es un proceso dindmice v sbarca todas tas etapas de la confratacion piblica, &

cual comprende las actividades v las acciones proactivas, praventivas y transversales adoptadas por una
entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacion de servicios.

Acciones

Ide#!ﬁcacmn ‘Waloracidn . .ée " Responsable
de riesgo mitigacién
dal riesgo

La gestion de riesgos se implementa a fin de aumentar la probabilidad v el impacto de riesgos positivos ¥
disminuir la probabilidad y el impacto de rissgos negatives, que puedan afectar et cumplimiento de ia
finalidad piblica buscada. En todo momento, la gestién de tiesgos debe considerar una mejora en ia
administracian y en ei uso de los recursos piblicos.

XV, RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De conformidad al Jiferal c) del art. 69 de fa Ley 3206, ¢f contrafista es responsable por la calidad ofrecida y
por los vicios ocultos por un plazo ne menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la
entidad.
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XV.  SANCIONES

De conformidad al art. 88 de la ley 32069 ef Tribunal de Contrataciones Pitblicas sanciona a los participantss,
postores, proveedores y subcontratistas, cuando incurran en las siguientes infracciones:

Para los confratos menores, son apiicables las infracciones provistas en los lierales d), &), 1), ), ) y m) del
parrafo 87.1 del art. 87 de la ley 32069,

XVl.  NORMATIVA ESPECIFICA |

s Ley 32089 - Ley General de Contrataciones Piblicas.
= DS 009-2025-EF. /
v Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para ef Afio Fiscaf 2026.
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