MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
'l ;Cuna de Pucllay Qarmenga!!

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

. FORMATO N° 05
TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE LOCADORES (Terceros)

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL
Actividad del POI: GES TION ADMINISTRATIVA
Denominacion de la Contratacion: CONTRATACION DE SERVICIO PARA LA GESTION Y

SISTEMATIZACION DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
PARA LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

L. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Garantizar la contratacion de servicio de un personal para la gestion de servicios y tramite documentario para la unidad
de almacén central en

Base legal:

Ley N° 32185, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector pablico en caso de parentesco y normas complementarias.

v Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, su reglamento y modificatorias.

v" Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico
v
v

4%

Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil, y sus modificatorias.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago, modificatorias

>\ By y ampliatorias
= | .);—aé—d:ey—f\#’- 32069 - Ley general de contrataciones publicas y modificatorias.
v Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

v" Directiva N° 001-2024-MPCH/SGL.

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

El contratado debe cumplir las tareas encomendadas por la oficina de Secretaria General y del despacho de alcaldia
esperando alcanzar el cumplimiento de metas y objetivos de la presente gestion.

. ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)

Organizar y monitorear la Agenda del Alcalde
e Atender diligentemente a comisiones, personalidades y autoridades en asuntos relacionados con el
Despacho de Alcaldia.
e Administrar en forma ordenada y cronologica la documentacion correspondiente al Despacho de Alcaldia, y
de conformidad a las normas, directivas o reglamentos de archivo.
Atender el despacho del Alcalde de acuerdo a las Orientaciones y horario que le sean establecidos.
Gestionar los requerimientos del Alcalde para sus viajes en Comision de Servicios.
Velar por la seguridad y conservacion de los documentos del despacho de Alcaldia.
Coordinar con el Chofer asignado a la Alcaldia la disponibilidad del vehiculo en tiempo oportuno

V. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

Formacién Académica: Estudiantes cursando el Gltimo siglo en las carreras de Secretariado Ejecutivo, carrera de
computacion informatica, técnicas en industrias alimentarias y fines.
Experiencia Laboral General: Experiencia Laboral General comprobable de 1 (afio) en el sector publico o privado.
Conocimientos: Manejo de Archivos, Control Documentario, Buena Redaccion, Procesador de Textos, Hojas de
Calculo, Afines.
Competencias y/o habilidades: Actitud de servicio, ética e integridad, compromiso y responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo, comunicacion efectiva, planificacion y organizacion.

v" Conocimiento de Excel y Word.

v' Con amplio conocimiento de Ofimética.

V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Municipalidad Provincial de Churcampa - Jr.02 de mayo S/N, Parque Principal

PLAZO DE SERVICIO: sera por 50 dias calendarios después del dia siguiente de la notificacion del orden de servicio
*PLAZO 01: 25 dias calendarios, el computo se inicia desde el dia siguiente a la notificacion del orden de servicio
*PLAZO 02: 25 dias calendarios el computo se inicia desde el dia siguiente a la finalizacién del plazo 01

- ]

Gestidén Municipal 2023 - 2026



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
11 jCuna de Pucllay Qarmenga!!

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

VL. CUANTIA DE LA CONTRATACION

La contraprestacion del servicio seréa por la cuantia de S/ 2,800.00 (dos mil ochocientos con 00/100 Soles); incluye
impuestos de ley, materia del presente contrato.

V. ENTREGABLES (Obligatorio)

Para el presente servicio los entregables seran de acuerdo a lo siguiente:
Entregable 1: reporte de la cantidad de documentos emitidos (memoréndum, oficios, informes, carta
manejo de correo entre otros)

Entregable 2: Tener organizado de forma ordenada y cronolégica la documentacion del Despacho de Alcaldia del
2025.

Vil. _ 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, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La
conformidad seré emitida por la oficina de secretaria general, previa presentacion de informe de labores mediante
una Carta; asimismo se debe adjuntar Recibo por Honorarios, Carta de CCI y otros documentos que ameritan su

pago.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

\El plazo total del servicio sera de 50 dias calendarios, el pago se otorgara en 2 armadas segun detalla el
~siguiente.

o  PRIMER PAGO del plazo 01 por la suma de S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 soles)

e SEGUNDO PAGO del plazo 02, por la suma de S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 soles)

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 excedera de los siete (07) dias calendarios de la conformidad.

luego de la recepcién formal y completa de la documentacion correspondiente, segun lo establecido en el articulo 144
del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°
009-2025-EF.

X. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

El locador se obliga a mantener discrecionalidad y no revelar ningun dato de la informacion a ninguna otra parte, sin
el con sentimiento del area usuaria, asi mismo mantener una reserva absoluta del manejo de la informacion.

XI. RESPONSABILIDAD DEL LOCADOR

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) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
Participacion activa en todas las actividades de la entidad.

Xl RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de o dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 29151 ~Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista
algtin bien mueble o inmueble, éste sera responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo contrario,
responderé por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo méximo de cinco (5) dias
habiles.

Xill. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le
aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula: ~
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general, consultorias y

gjecucion de obras: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion
parcial, de ser el caso, que fuera materia de refraso.
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Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor
tiempo transcurrido no le resulta imputable.

En este dltimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la entidad no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

XIV. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacion los 6rganos y/o unidades organicas podran establecer otras penalidades
diferentes a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion y
no afectar el equilibrio econémico financiero del contrato, conforme al principio de valor por dinero por lo que se
deberé precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar)

Por no participar en una (01) actividad de la Entidad seré penalizado con un descuento del 5% del monto del contrato
vigente.

Por no participar en dos (02) actividades consecutivas, seré resuelto el contrato y/o orden de servicio.

XV. 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 def contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF

XV CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

= /-t§Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacién inexacta o falsa de la Declaracion Jurada

-~/ de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto
7| de infereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

f «
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XVI.  CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

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 fa ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

XVIll.  CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido
o efectuado ningin 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 fa 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 informarles sobre los alcances de las
obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion 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 cléusula conllevaréa que sea excluido de los Catéalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningun caso,
dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segtin lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas,
sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se lleque a un acuerdo

Firma y Sello del Area Usuaria
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