TERMINOS DE REFERENCIA

/ En marco al Articulo 46 de la Loy General de Contrataclones Pablicas y articulo 226 del
Reglamento de la Ley Genoeral de Contrataclones Puablica.

l.- AREA USUARIA: SECRETARIA GENERAL
Il DENOMINACION DE LA CONTRATACION (segun ftem algn)
SERVICIO DE SEGUIMIENTO DE TRAMITE ADMINISTRATIVO Y GESTION DFE DOCUMENTOS
1l. FINALIDAD PUBLICA el
La presente contratacion ponnilin\ realizar el trdmite administiativo como npoyo para realizar Ins acciones de
fiscalizacion de la IOARR "REMODELACION DE AMBIENTE DE DISPENSACION Y EXPENDIO; REPARACION
DE SERVICIOS HIGIENICOS Y/O VESTIDORES; EN EL(LA) MERCADO LAYKAKOTA DEL DISTRITO DE
PUNO, PROVINCIA PUNO, DEPARTAMENTO PUNO" con CUI 2403932,
| IV. OBJETO DE LA CONTRATACION
a) Objetivo General:
Apoyo en el trdmite administrativo para el cumplimiento de la actividad aprobada para la fiscalizacién, con
el fin de garantizar el cumplimiento en los plazos establecidos segin cronograma del plan de trabajo
aprobado (PTAF).
b) Objetivos especificos
- Realizar tramite y seguimiento de la informacion solicitada a las diferentes dependencias de 1a MPP,
- Verificar que la ejecucion de las actividades planificadas en el plan de trabajo se cumpla.
- Llevar el control de cumplimiento por parte de todos los participantes durante la ejecucién de las acciones
de fiscalizacion, segun los entregables y el cronograma aprobado.

V. ACTIVIDAD DEL POI

C0869 - REMODELACION DE AMBIENTE DE DISPENSACION Y EXPENDIO; REPARACION DE SERVICIOS
HIGIENICOS Y/O VESTIDORES; EN EL(LA) MERCADO LAYKAKOTA.

V1. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

ITEM | DESCRIPCION U.M. CANT.

SERVICIO DE SEGUIMIENTO DE TRAMITE SERVICIO 01
01 ADMINISTRATIVO Y GESTION DE DOCUMENTOS

VLI. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO
El servicio consta de:

Tramite y seguimiento de documentos presentados y recibidos:

1. Tramite y seguimiento, en las gerencias, sub gerencias y oficinas el pedido de los documentos de
expediente técnico, resolucion de aprobacion de ET.

. 2. Tramite y seguimiento, en las gerencias, sub gerencias y oficinas el pedido de los documentos de gestién

, de la MPM, (Presupuesto PIM 2005 del proyecto y la ejecucion a la fecha. MOF, organigrama, ROF,
directivas u otros instrumentos de gestidn).

3. Tramite y seguimiento, en las gerencias, sub gerencias y oficinas la copia de la designacién de los
responsables de la ejecucién del proyecto como son residente y del supervisor.

SR 4. Tramite y seguimiento, en las gerencias, sub gerencias y oficinas, copia de los informes de valorizaciones

N mensuales autorizadas y pagadas con sus respectivos controles de calidad que sustentan dichos pagos.

5. Tramite y seguimiento, en las gerencias, sub gerencias y oficinas el reporte de pagos de personal,
materiales y equipos, entre otros.

6. Tramite y seguimiento, de los documentos presentados por el equipo de fiscalizacion.

Informe final
7. Presentar el informe de los tramites realizados, documentos generados y documentos recibidos en las
acciones de fiscalizacién, adjuntando copia de los documentos como medios de verificacion.

VLII. CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
NO CORRESPONDE

VIl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O CAPACIDAD
Capacidad legal: persona natural o juridica con RUC activo y habido, contar con RNP, contar con CCl de
cualquier entidad financiera, no estar impedido para contratar con el estado.

VILI. EXPERIENCIA DEL PROVEEDOR:
v Con 02 afios en sector publico y/o privado.
VILII. EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE (De Corresponder):
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VILII. FORMACION ACADEMICA: (Db correspandar)
v Licenciado en adminietracion, econnttila, cormtabfasd o efeas

VILIV. CAPACITACION (De Correepontet):
v" No se precisa

VILV. OTROS (De Corresponder):
|____Nocomesponde
“VIIl. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
VIILL. LUGAR:

-~ Municipalidad Provincial Puno

- Obra Mercado Laykacota de la ciudad de Puno

VIILIL PLAZO:
El servicio se realizara dentro de los 45 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente da |a notificacién |
de la orden de servicio, en 02 entregables:

PRIMER ENTREGABLE (dentro o hasta 21 dias calendario) con presentacién del informe de actividades
correspondientes a la actividad del TDR numeral V1.I Tramite y seguimiento de documentos prasentados y
recibidos; correspondientes al cumplimiento de las actividades del 1 al 6. *

SEGUNDO ENTREGABLE (dentro o hasta los 24 dias calendario, después de concluir el primer entragable), con
entrega del informe de actividades correspondientes a las actividades del TDR numeral VLI Informe final |
correspondiente al cumplimiento de la actividad 7 del TDR item VLI '

IX. ENTREGABLE Y/O INFORME DE CULMINACION

El informe final de las acciones de fiscalizaciéon debera incluir: i
- Copia de los documentos emitidos
-  Copia de los documentos recibidos
-  Copia de acta de vista de campo

X. LUGAR PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES Y O INFORME DE CULMINACION
La presentacion de los entregables y/o informes de culminacion se presentara mediante una CARTA a traves de
mesa de partes de la entidad, dentro del plazo establecido en la ejecucién contractual.

Xl. CONFORMIDAD ‘
La conformidad por la prestacion del servicio estara a cargo de la Secretaria General, en un plazo que no exceqera
los siete (07) dias calendarios contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable, salvo que requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién o si se trata de consultorias, en cuya la
conformidad se emite en un plazo méximo de veinte (20) dias calendarios. Segun el Articulo 144.3 Reglamento de
; la Ley General de Contrataciones Publica.

/| De existir observaciones, la DEC comunica al contratista indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un

3 plazo para subsanar dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar. El plazp de

1-subsanacién no debe ser mayor del 30% del plazo del entregable correspondiente. Subsanada las observaciones
- dentro del plazo otorgado, no corresponde la aplicacién de penalidades. Segun el Articulo 144.4 del Reglamento
“de la Ley General de Confrataciones Puablica.
Si pece al plazo otorgado el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la entidad puede otorgar al
contratista periodos adicionales, conforme a lo sefialado en el numeral 144.4 del Reglamento de la Ley Qeneral
de Contrataciones Publicas, u optar por resolver el contrato, u optar por resolver el contrato, en cumplimiento al
Articulo 144.7 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publica. )

NOTA: Para la procedencia de la conformidad el proveedor debe cumplir con el apéndice IX del presente
documento.

XIl. FORMA Y CONDICION DE PAGO _ :
El pago se realizara en dos pagos previa conformidad de indicar el area usuaria; secretaria general:

PRIMER ENTREGABLE corresponde el 50% del monto total del sarvicio..
SEGUNDO ENTREGABLE corresponde el 50% del monto total del servicio.

Los pagos se realizaran en un plazo maximo de diez dias hébiles luego de otorgada la conformidad por parte fjel
area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles. En el caso de valorizacion
de obra, el reglamento establece el plazo, segun el Articulo 67.3 de la Ley General de Contrataciones Publica.
Para la procedencia del pago el proveedor debera adjuntar la siguiente documentacion

o Entregable y/o informe de culminacién con CARTA.
« Comprobante de pago
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/ Xlll. GARANTIA DEL SERVICIO
’ No corresponde
XIV. PENALIDADES APLICABLES
/ XIV.I. PENALIDAD POR MORA
La penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion serh aplicada aaqgin el Articula 120 dal Paglamants da |a
Ley General de Contrataciones Publicas.
XIV.Il. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)
No corresponde

[ XV.PR PROPIEDAD INTELEC‘IUAL Y SU CONFIDENCIALIDAD (Da correzpondar)
No correcponds:

XV1. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El contratista es el responsable por Ia calidad ofrecida y por 1os vicios ocultos dal servicia ofartada por un plazo
no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XVII. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE

INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N” 31564):
Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de |a Declaracién Jurada |
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacién del conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicaré la inhabilitacién por cinco afios para contratar o

prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVIll. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

« Elcontratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en general,
entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea con
ello, se compromete a actual en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer,
regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualquier
miembro del Consejo Directivo, funcionarios pliblicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como
a terceros que tengan participacion directa o indirecta en la determinacion de las caracteristicas técnicas y/o
valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del procedimiento de seleccién, calificacién y
evaluacion de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho procedimiento.

« Elcontratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe cualquier intento
de sobomo, supuesto o real, que tuviera conocimiento a través del canal de denuncias de sobomo ubicado
en el portal web del OSCE.

XIX. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

+ El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio
de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucién de la prestacién, no revelando en
forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacién e informacion
de acceso restringido (oonﬁdencial). a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones
relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera permanente.
e En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones esupu!adas en el presente acuerdo, la
Municipalidad Provincial de Puno est4 autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacién de confidencialidad perdurara mientas la informacion
conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.
XX. SOLUCION DE CONTROVERCIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente contratacion, son resueltos
mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial, en la jurisdiccién de Puno.
XXI. MODIFICACION CONTRACTUAL
Las partes pueden acordar modificacién al contrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar su finalidad
de manera oportuna y eficiente y no aumenten el monto ni desnaturalicen el requerimiento. La modificacion se
perfecciona mediante un acta suscrita por ambas partes. Segun el Articulo 229.1 Reglamento de la Ley General
de Contrataciones Publica.
XXIl. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Previamente la entidad otorgara un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento pueda ser revertido,
sequn el articulo 229.3 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Puiblica.
XXIil. GESTION DE RIESGOS
- Posible demora de la entrega de la informacion por parte de las areas involucradas de la ejecucion de la
obra.
-  Posible demora administrativa en el tramite documentario por la carga laboral.

NN T

XXIV. ANEXOS (De Corresponder)
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