MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE
HUARIACA

GESTION 2023-2026

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de (a Fconomia Peruana”

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA LA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA

Organo y/o Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO -

Actividad del POI: = - s GESTION ADMINISTRATIVA

“ CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENCIA
" ADMINISTRATIVA PARA LA UNIDAD DE -
ABASTECIMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE HUARIACA

Denominacién de la Contratacion:

I: - FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del servicio descrito en aI presente termino de referencia lograra la asistencia
oportuna de procesos admlmstratlvos para la Unidad de Abastemmnento de la Nlumc:lpalldad
Distrital de Huariaca. : . -

1. OBJETIVO: DELA CONTRATACION

Contratar una (01) persona natural que brlnde Ia as:stencna admmlstratlva para Ia Umdad de
Abastemmlento de la Munlmpahdad Distritat de Huariaca. - el o 5.

HLE CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERV!CIO A CONTRATAR

3.1 Descrlpcmn del servicio a contratar

| | UNIDADDE | e e
ITEM :QA:NTIDAD._. el 4 DESCRIPCION
_ , | CONTRATACION _DE  SERVICIO DE
" - | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA LA
T 1 | SERVICIO A /NIDAD" 'DE ABASTECIMIENTO DE LA
‘ " | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA

3.2 Actividades a desarrollar

s Evaluacion de requerimientos reCi'bidos de acuerdo a'la normative
vigente. ‘ B . A

e Elaboracién de Informes de solicitudes de Certificacion de Credito
Presupuestario. :

e Recepcionar, guiary conducir con esmero y buen frato a los usuarios que
realizan gestiones en la Unidad de Logistica. .

= Guardar absoluta reserva de los asuntos que requieran confidencialidad
de la Unidad de Abastecimiento en el cual brinde servicios.

e Redlizar seguimienio de la documentacion recibida y generada por la
Unidad de Abastecimiento.

e Redalizar el tradmite de documentos internos y ex’remos

o Monejo del Sistema SIGA - SIAF.
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« Ofros servicios que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

3.3 Manejo de fondos publicos

e Dentro de las actividades a realizar por el prestador del servicio, NO estan inmersas el
manejo de fondas publicos, per lo que NO debera presentar su DDJJ de Bienes, Ingresos
y Rentas ! 4

3’4 Declaracién jurada de Intereses

-e De acuerdo alo senalado en el objeto de contratamon y acthades descrltas el
prestador del servicio NO se constltuye como sujeto obhgado para presentar Declaracion
Jurada de Intereses :

3.5 Consu[torla

e De acuerdo alo senalado en el objeto de contratamon y actl\ndades descrltas el servicio

- a contratar NO corresponde a un contrato de consultoria y por lo- tanto NO procede su
inclusién en el Sistema de Reg|stro para el Contro[ de Contratos de Consuitona del
Estado SIRICC ; 3

3 6 Prestaclones accesonas a Ia prestacnon pnncnpal

NO APLICA

: 37 Lug'ar y-plazo "de pr"es'taciélfdél' servic-io- _"-_'.

371 Lugar. L

Ea prestacmn deI servicio se Ilevara a cabo en las mstalacmnes de Ia Umdad de

. Abastecimiento — 2do piso, de la Munlt:lpalldad Distrital de Huariaca, Jr. 28 de Julio
" N° 129 — Huariaca — Pasco. De acuerdo a las necesidades operatlvas de la Unidad.

3.7.2 Plazor_ AT, % oy S ‘
Hasta sesenta {(60) dias calendano Contados a partir del dla svgwente de la.

‘notificacion de la orden del serwcno

IV REQUISITOS DEL PROVEEDOR

4.1 Formacién 'A'c':adémice_l

Bachiller y/o Licenciada en Administracion y/o Tésnica en Computacion e Informatica
4.2 Experiencia .

» Experiencia general minima de dos (02) afios en entidades plblicas y privadas.
» Experiencia especifica en funciones relacionados a la asistencia administrativa, minima
de un (01) afio en unidad y/o oficina de logistica.

4.3 Otros

» No estar impedido para coniratar con el Estado.
» Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
? Cont_ar con RUC activo y habido.
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V.

OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.2

5.3

5.9

Subcontratacién

¥

5.1 Otras obligaciones

No aplica.

Adelantos
No aplica.

" No aplica.

Confldencialldad : :

_La informacion y material producido bajo los términos de este servicie, tales como escntos ;

~medios magnéticos, digitales y demas documentacion generados por el servicio, pasara a|
~ propiedad de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA. El proveedor debera mantener.

. la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de. la informacion y documentacion a la
; 'que se tenga acceso relac:onada con la prestamon

Propledad mtelectual

..[_No aplica.

:Medldas de control durante Ia ejecucmn contractual e

No apllca

Entregab[es : S :
El presente servicio constara de dos (02) entregables

5. 7 1 aner entregable: Hasta Ios 30 dias calendarios, contados a partir del dla S|gwente
de la notificacién de la orden de servicio, presentara. un informe consolidado de las
Iabores realizadas adjuntando evidencias.

572 Segundo entregable Hasta los 60 dias calendarlos contados a partir del dia
' siguiente de la notificacion de la orden de servicio, presentara un informe consohdado
de Ias labores reahzadas adjuntando evidencias. :

Conformldad de la prestacmn

La conformldad del servicio esta a cargo de la Unidad de: Abastec:mlento y se emite en un
plazo que no exceda de los siete (7) dias calendario, contado desde el dia SIQuiente de
presentado el informe correspondlente 5 ; et

Forma de pago
Después de gjecutada la prestacmn previo Informe de conformidad por parte de la Unidad de
Abastecimiento, se realizara el pago a favor del contratista en un solo pago. .

El pago se realizara dentro de los siete (7) dias calendario siguientes de otorgada la
conformidad.

5.10 Férmula de reajuste

No aplica.

5.11 Penalidades Aplicables

5.10.1. Penalidades por mora:
Se aplicara al proveedor la penalidad establecida en el articulo 120° del Reglamento de la Ley
General de Contratacmnes Publicas. =




