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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE UN PROFESIONAL PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES DE
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO Y

SEREVICIOS GENERALES

1. Area Usuaria.
UNIDAD DE LO

GISTICA, PATRIMONIO Y SEREVICIOS GENERALES

2. Finalidad publica:

El servicio con
permitiendo un

tribuira a desarrollar eficientemente las actividades propias de la UNIDAD,
adecuado funcionamiento y cumplimiento de los objetivos institucionales de Ia

Municipalidad Distrital de Chirinos.

3. Objetivos de la contratacién:
3.1. Objetivo general
Contratar los servicios de un profesional, que brinde el servicio en la unidad de Logistica,

Patrimonio y Se

rvicios Generales.

4. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar

4.1. Descri

01

pcion del servicio a contratar

item Cantidad Descripcion del servicio

Servicio de un profesional para realizar
actividades de asistencia administrativa en |a

1 Unidad de Logistica, patrimonio y Servicios
Generales de la Municipalidad Distrital de
Chirinos,  Provincia de san Ignacio,
Departamento de Cajamarca.

4.2. Actividades:

Realizar estudio de mercado de los diferentes requerimientos que
solicitan las areas usuarias de la MDCH.

Realizar la comparacién de propuestas de cotizacion (cuadro
comparativo).

Realizar publicaciones de requerimientos de bienes y servicios en el
aplicativo del OECE.

Subir consultorias a la plataforma SIRICC

Mantener ordenado el y al dia el acervo documentario de los archivos
correspondiente a la unidad

1.1. Prestaciones accesorias a la prestacion principal

144,

1.1.2.

1.14.3.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo
No corresponde

Soporte técnico

No corresponde

Garantias del servicio.

No corresponde

5. Requisitos del proveedor

1.1.4.

Requisitos del proveedor
e Copia simple de DNI vigente.
¢ Adjuntar suspensién de la retencién de 4ta categoria.
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e Contar con RNP.
* Registro tnico de contribuyente (RUC) activo y habido.
* No estar impedido para contratar con el Estado.
1.1.5. Formacién académica.
Profesional egresada y/o tecnico en las carreras de contabilidad,
administracion, asistencia administrativa o carreras a fines
Experiencia general: (1) aflo en instituciones publicas y/o privadas.
Capacitacion:

e Curso en Excel y Word nivel intermedio.

1.1.6. Acreditacién de la documentacién.
El proveedor debera adjuntar contratos, constancias, certificados de
trabajo, ordenes de servicio con su respectiva acta y/o informes de
conformidad, otros documentos que acrediten.

6. Lugary plazo de prestacion del servicio

1.1.7. Lugar
La prestacion del servicio se realizara en la Unidad de Logistica,
patrimonio y servicios generales de la municipalidad distrital de Chirinos,
sito en la calle San Francisco S/N, distrito de Chirinos.

1.1.8. Plazo
El servicio sera prestado en un plazo méaximo de 60 dias calendarios,
que se computan desde el dia siguiente de Ia notificacién de la orden de
servicio.

Entregable Fecha maxima de entrega ﬁ’

30 dias calendarios que se computan desde el

Informe de |yia siguiente de Ia notificacién de la orden de
Actividades servicio.

30 dias calendarios que se computan desde el
Informe de ;4 siguiente de la notificacién de la orden de

Actividades -
servicio.
L

7. Conformidad del servicio.
La conformidad del servicio sera otorgada por la Unidad de Logistica, Patrimonio y
Servicios Generales.

8. Forma de pago

N° de pago [ Condicién para el pago J Monto a pagar
Después de emitida la | 50 % del monto total de
conformidad  al primer | la orden de servicio
entregable.

Después de emitida la | 50% del monto total de
conformidad al primer | la orden de servicio
entregable.

Primer pago

segundo pago

9. Penalidades

1:1s Penalidad por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
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objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por
mora por cada dia de atraso que le sea imputable, de acuerdo con la siguiente férmula:
0.10 x Monto

Penalidad diaria = F x Plazo j

Donde F tendra los siguientes valores:

+ Plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes: F = 0.40
* Plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes: F=0.25

10. Otras Penalidades [De corresponder]:

El Area Usuaria puede prever la aplicacién de otras penalidades distintas a la penalidad por mora.
Para estos efectos deben incluir los Supuestos de aplicacion de penalidad distintas al retraso o mora
y la forma de calculo de Ia penalidad para cada supuesto, para lo cual, el drea usuaria en su calidad
de supervisor de la contratacién debe levantar un Acta y/u otro documento similar, en la cual deje
constancia del incumplimiento, para la respective aplicacién de la penalidad.

11. Responsabilidad por vicios ocultos
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo de (1) afio, contado a partir de la conformidad otorgada
por la Entidad.

12. Confidencialidad

El contratista estd en Ia obligacion de mantener y guardar estricta reserva y absoluta
confidencialidad en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso

Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante
la realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el
servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas
datos compilados o recibidos por el contratista y todas a fines al servicio recibido y realizado por el
contratista.

13. Clausula de Anticorrupcién

El contratista acepta expresamente que no llevara(n) a cabo acciones que estan prohibidas por las
leyes u otras normas de anticorrupcién, asi también se obliga(n) a no efectuar algun pago, ni
ofrecer o transferir algun valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a un
funcionario/a o empleado/a gubernamental o cualquier tercero/a relacionado/a con el servicio aqui
establecido de manera que pudiese violar las leyes u otras normas anticorrupcion, sin restriccion
alguna

14. Clausula Antisoborno
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15. Solucién de controversias. Todas las controversias que surjan, seran gestionadas de acuerdo al
Capitulo Il, Sub Capitulo Il, Sub Capitulo Ill de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas.

16. Resolucién de contrato por incumplimiento. Cualquiera de las partes puede resolver el
contrato, de conformidad con el numeral 681 del articulo 68 de Ia Ley General de
Contrataciones Publicas y segun lo establecido en el Sub Capitulo 3 del Reglamento de Ia Ley
N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

RESPONSABLE DEL AREA USUARIA



