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Anexo N°01-B

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

e

DEPARTAMENTO DE CATASTRO TECNICO Y REDES -

Organo y/o Unidad Organica: GERENCIA OPERACIONAL
BRINDAR ATENCION INTEGRAL Y DE CALIDAD AL USUARIO
Actividad del POI: DEL SERVICIO DE SANEAMIENTO EN BENEFICIO DE LA

POBLACION URBANA DE LAS PROVINCIAS DE HUAMANGA

CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA ACTIVIDAD “MEJORAMIENTO DE
LOS SERVICIOS DE CATASTRO TECNICO OPERACIONAL DE
Denominacion de la Contratacion: REDES DE AGUA Y ALCANTARILLADO SANITARIO DENTRO
DEL AMBITO DE RESPONSABILIDAD DE SEDA AYACUCHO, 5
DISTRITOS DE LA PROVINCIA DE HUAMANGA -
DEPARTAMENTO DE AYACUCHO".

CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN(A) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO CON EL OBJETIVO DE BRINDAR APOYO
Descripcion de la necesidad / CMN EN LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTARIA,

ORGANIZACION INTERNA ¥ COORDINACION

G ADMINISTRATIVA,  CONTRIBUYENDO AL ADECUADO
N \? X FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DE LA ACTIVIDAD.

/. ERALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
>/ #F| presente proceso tiene por finalidad contar con el SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO, el

S/ cual permitira contribuir a la mejora de la eficiencia administrativa y la calidad en la prestacion de los servicios
de agua potable y alcantarillado sanitario, mediante la actualizacion del Catastro Técnico Operacional de las
redes de distribucion y recoleccion en el &mbito de responsabilidad de SEDA Ayacucho. Esta intervencion
permitira contar con informacion precisa y actualizada sobre la infraestructura existente, optimizando la
planificacion de mantenimiento, ampliaciones y mejoras, y garantizando la continuidad, cobertura y calidad
del servicio brindado a la poblacion de los cinco distritos de la provincia de Huamanga, departamento de

Ayacucho.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Contratar los servicios de un(a) asistente administrativo(a) que brinde apoyo eficiente en la gestion
administrativa, organizacion documentaria, coordinacion de actividades internas y soporte en procesos
operativos, a fin de contribuir al adecuado desarrollo de la Actividad denominada “Mejoramiento de los
Servicios de Catastro Técnico Operacional de Redes de Agua y Alcantarillado Sanitario dentro del ambito de
o responsabilidad de SEDA Ayacucho, en 5 distritos de la provincia de Huamanga - departamento de
s ~$oVAyacucho”. Su participacion garantizard una implementacion eficiente, conforme a los cronogramas,
=dstandares técnicos y objetivos establecidos por el Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Ayacucho
A. (SEDA AYACUCHO S.A.), en adelante LA ENTIDAD.
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lIl. ENFOQUE DE LA CONTRATACION

La contratacion se orienta a incorporar servicios especializados de apoyo administrativo que contribuyan al

fortalecimiento de la gestion administrativa para el cumplimiento de la Actividad “Mejoramiento de los

Servicios de Catastro Técnico Operacional de Redes de Agua y Alcantarillado Sanitario dentro del ambito de

responsabilidad de SEDA Ayacucho, en 5 distritos de la provincia de Huamanga — departamento de

Ayacucho”. El enfoque esta centrado en garantizar una adecuada articulacion administrativa entre las
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distintas areas del proyecto, asegurando el cumplimiento oportuno de las metas y estandares establecidos
por LA ENTIDAD.

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO
IV.1. Actividades Principales del Servicio

Seguimiento y elaboracion de tramites de pago O/C y O/S.

Verificar los stocks fisicos de Almacén de obra con los movimientos registrados en el Kardex.

Efectuar seguimiento de adquisicion de materiales en correspondencia con los requerimientos de bienes
y servicios para la actividad, ingreso oportuno de materiales a Aimacén Central y/o almacén de Actividad
ylo prestaciones de servicios no personales.

Control de ejecucion de gasto financiero de Proyecto a su cargo, debiendo realizar el reporte del avance
financiero segun formato requeridos del proyecto en forma mensual informar al jefe de proyecto
Implementar file de proyectos con los documentos requeridos (contratos, ampliaciones, valorizaciones,
requerimientos, conformidades, entre otros).

Apoyar en la elaborar requerimientos de bienes, servicios de la actividad.

Efectuar el seguimiento para la atencion oportuna de los requerimientos de materiales, bienes, servicios,
solicitados por el proyecto en ejecucion.

Llevar en forma ordenada y secuencial copias de los Comprobantes de Pago, Ordenes de Compra y de
Servicio, asi como de los Pedidos en Formato de Salida del Almacén

El asistente administrativo del proyecto se encargara en labores propias a su responsabilidad, ademas
atendera los tramites administrativos pertinentes y otras labores encargadas por el jefe de proyecto.
Realizar la firma en los formatos de movimiento de materiales en almaceén.

Elaborar el informe financiero de manera mensual

Cumplir con todo cuanto se estipula en el contrato indicado en bases legales hasta la finalizacion de la
actividad y la presentacion de Informe de Preliquidacion Financiera del proyecto, debidamente
docuinentado.

=b)

itulo Profesional universitario en Administracion, Contabilidad y Economia; acreditar con copia simple

= )/del documento respectivo.

Experiencia:
General: Cuarenta y Ocho (48) meses en el desempefo de funciones administrativas en entidades
publicas y/o privadas; contados a partir de la fecha en que obtuvo titulo universitario.

Especifico: Veinte cuatro (24) meses como asistente administrativo y/o Administrador en obras y/o
actividades en entidades publicas y/o privada; contados a partir de la fecha en que obtuvo la condicién
de titulo universitario.

Acreditar la experiencia laboral mediante copia simple de (i) contratos o (i) Constancias o (iii) Certificados
u (iv) ordenes de servicio o (v) cualquier otra documentacion que demuestre fehacientemente la
experiencia del personal.

Cursos, Capacitaciones, Diplomados y/o programas de especializacion

e (Gestion publica.
e Ley de Contrataciones del Estado

Esta es una copia autentica imprimible de un documento electrénico archivade en SEDA AYACUCHO S.A | aplicando lo dispuesto por
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e Servicio de Control Concurrente.
e Servicio de Control Simultaneo.
*Acreditados con copia simple de curso, certificados y/o diplomas.

d) Otros:

> Persona natural y/o juridica
Contar con RNP (Registro Nacional de Proveedor (vigente) de corresponder.
Contar con RUC (Registro Unico de Contribuyente (activo y vigente).
No estar inhabilitado para contratar con el Estado. (Acreditar con Declaracion Jurada)
No tener impedimento para contratar con el Estado. (Acreditar con Declaracion Jurada)
> No incurrir en nepotismo. (Acreditar con Declaracion Jurada)

VV VY

VL. CONDICIONES ESENCIALES DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
VI.1.Lugar de prestacion del servicio
La prestacion del servicio para las actividades de campo seré dentro del ambito de trabajo de SEDA

AYACUCHO.
VI.2.Duracioén del servicio y/o contrato

El plazo de prestacion del servicio sera de Cientos Cincuenta (150) dias calendarios, computados a
partir del dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio y/o suscripcion del contrato.

VI.3.Modalidad de contratacion
Orden de Servicio

VI.4.Productos ylo entregables

NS ormes mensuales de actividades
5 \ < * Infprme detallado de Actividades realizadas mensuales, dentro de los 5 dias calendarios posteriores al

ierre del mes de servicio.

(*) El nimero de entregables es variable ya que dependera de la fecha de inicio de la actividad

VL.5.Del Pago
La entidad realizara el pago al contratista de forma oportuna luego de haberse verificado la correcta
ejecucion de las prestaciones y de haberse cumplido los procedimientos establecidos en el reglamento.
La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del PROVEEDOR después de ser otorgada la
conformidad por parte del area usuaria siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
TDR.

VI.6.Forma de pago

El abono serd a través de deposito en cuenta CCl, la cual se efectuara en pagos periodicos
(mensuales) proporcionales a los dias calendarios en el mes, teniendo en cuenta el monto
contratado, después de la presentacion de los entregables correspondientes, mediante carta
solicitando conformidad de servicios y tramite de pago por cada entregable, dicho documento debe ser
ingresado a través de mesa de partes de la Entidad, adjuntando lo siguiente:

Ayacucho -
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e Recibo por honorarios, a crédito por un plazo no menor a 15 dias calendarios (en cuanto
corresponda).

Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

Carta de autorizacion de depésito en CCl

Copia de su orden de servicio y/o contrato, notificacion y TDR.

Informe conteniendo las actividades desarrolladas, conforme el numeral V.

VI.7.Limitaciones
e No podra efectuar requerimientos.
e No se otorgara viaticos.
e No podré recibir ningtin concepto por gastos de caja chica, encargos internos, comision de servicios
o similares.
e La presente contratacion no implica el reconocimiento de derechos y/o beneficios laborales.

VI.8.Conformidad
La conformidad del servicio sera otorgada por el jefe de proyecto y visto bueno del supervisor y/o
inspector de actividad; y refrendada por el jefe del Departamento de Catastro técnico y redes, con V°B®
de la Gerencia Operacional de conformidad al art. 20 de la ley 32069 y el art.144 del DS009-2025-EF.

VI.9.Constancia de prestacion de servicios
La constancia de prestacion de servicios sera emitida de conformidad al art. 14 del DS009-2025-EF.

VIl. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)
Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacién interna de la institucion a la
que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

VIIl. MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR
Las partes pueden acordar modificaciones al 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 numeral 229.1 del art. 229 de DS 009-2025-EF.

IX. PENALIDADES (Obligatorio)

ONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
IDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
uerdo con la siguiente formula:

enalidad Diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
c% Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL

A 5 }\ ONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta

mputable. En este Ultimo caso la calificacion del retraso como Justmcado por parte de LA ENTIDAD
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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.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segiin corresponda;
o si fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Cuando se llegue a cubrir el monto méaximo de la aplicacion de la penalidad por mora y otras penalidades,
de ser el caso, LA ENTIDAD CONTRATANTE puede resolver el contrato por incumplimiento. Siendo el
monto maximo el 10% del monto vigente del contrato.

X.  OTRAS PENALIDADES
A continuacion, se indica la relacion de OTRAS PENALIDADES en el servicio:

SUPUESTOS DE ]
N° APLICACION DE FORMA DE CALCULO PROCEDIMIENTO
PENALIDAD
Por no encontrarse . ; El jefe de proyecto y/o asistente de jefe de
. Se aplicara la penalidad . o
realizando las 5 proyecto y/o supervisor realizara un acta de
L de 3% de la UIT por cada s . A
actividades aiilanal constatacion para posterior aplicacion de la
programadas. penalidad al cierre de cada mes
. Se aplicara la penalidad | El jefe de proyecto sera el responsable de hacer
E?é:?:c%or: gm:;ir da de 1% de la UIT. por constar en el informe de conformidad del servicio,
9 cada dia de retraso al cierre de cada mes.
Presentacion fuera de Se aplicara la penalidad | El jefe de proyecto sera el responsable de hacer
plazo del entregable de 0.5% de la UIT. por constar en el informe de conformidad del servicio,
correspondiente cada dia de retraso. al cierre de cada mes.

Xl. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacién a la que se tenga
acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion
a terceros. El CONTRATADO, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la
ENTIDAD, en materia de seguridad de la informacion. Esta obligacion comprende la informacion 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 informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagnosticos, documentos, cuadros comparativos
y demas datos compilados o recibidos por el proveedor.

XIl. SUBCONTRATACION
Esté prohibida la subcontratacion y/o delegacion de la prestacion del servicio en terceras personas.

Xlll. CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES
De conformidad al art. 60 de la ley 32069, los contratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamente, y bajo responsabilidad, como minimo, las siguientes clausulas:

a. Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal a) del art. 139 del
3,.;3;; DS 009- 2025- EF, no se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel
\ cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean

&
P2
]

]&A’ menores o iguales a 50 UIT.
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b. Clausula anticorrupcioén y antisoborno.
El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion con el contrato, con algin servidor y/o
funcionario de la entidad. Por lo que, se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecer o trasferir algn
valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a un funcionario y/o servidor o
cualquier tercero relacionado con el servidor aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes
u otras normas anticorrupcion, sin restriccion alguna.

No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracion no es veraz, la entidad puede resolver el
contrato por incumplimiento en virtud al literal c) del art. 68 de la ley 32069, concordante con el numeral
122.6 del art. 126 del DS. 009-2025- EF y la exclusion de proveedores adjudicatarios de los catalogos
electronicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) del art. 274 del DS.009-2025-EF. Sin perijuicio de
las acciones civiles y/o penales.

En merito al principio de integridad regulado en el literal €) del art. 5 de la ley 32069, indica que “la
conducta de las participes en cualquier etapa del proceso de contratacién esta guiada por la
honestidad, veracidad y la apertura a la edicion de cuentas, evita y denuncia cualquier practica indebida
orrupta ante las autoridades competentes”.

Sglucion de controversias.

as controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacion de acuerdo a lo establecido en el articulo 81 de la Ley N°32069, Ley General de
Contrataciones Publicas.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segun lo senalado en el articulo 82 de la Ley N°32069, Ley General de
Contrataciones Publicas.

d. Resolucion de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 229.3 del art.229 y el art. 68 del DS. 009-2025- EF. El contrato podra ser

resuelto por cualquiera de las partes, total o parcialmente, bajo los siguientes supuestos:

a. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

c. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza
mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d. Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e. Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f.  Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con
los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

La resolucion del contrato menor se notifica a través de comunicacion fisica y/o electronica, en tanto el
OECE implementa la Pladicop, y se acomparia del respectivo sustento que genera la resolucion. En el
caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, la entidad contratante debe haber otorgado
previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido.

Gestion de Riesgos
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La gestion de riesgos es un proceso dinamico y abarca todas las etapas de la contratacion publica, el
cual comprende las actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por
una entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la contrataciéon de servicios.
La gestion de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y disminuir la
probabilidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de la finalidad
publica buscada. En todo momento, la gestion de riesgos debe considerar una mejora en la
administracion y en el uso de los recursos publicos.

XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
De conformidad al literal c) del art. 69 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas y el
articulo 144 de su Reglamento., el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
por un plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la ENTIDAD.

XV. SANCIONES
Son infracciones administrativas posibles de sancion, las establecidas en el art. 87 de la Ley N°32069

XVI. NORMATIVA ESPECIFICA
e ey 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas.
e DS 009- 2025- EF.
e ey 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao fiscal 2026..

Ayacucho, 12 de junio del 2026.
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ANEXO N°02
DECLARACION JURADA DEL AREA USUARIA
(Documento que debe acompaiiar el requerimiento)

Yo, Wilmer Rua Rojas, con Documento de Identidad N°43120604, trabajador de la entidad Seda Ayacucho
S.A en el area de Departamento de Catastro Técnico y Redes, en adelante EL AREA USUARIA, declaro
bajo juramento lo siguiente:

Que los Términos de Referencia formulados para la: CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN(A)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA ACTIVIDAD “MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE
CATASTRO TECNICO OPERACIONAL DE REDES DE AGUA Y ALCANTARILLADO SANITARIO DENTRO
DEL AMBITO DE RESPONSABILIDAD DE SEDA AYACUCHO, 5 DISTROS DE LA PROVINCIA DE
HUAMANGA - DEPARTAMENTO DE AYACUCHQ?”., cumplen con los principios que rigen la Ley General
de Contrataciones Publicas, Ley N°32069 y su Reglamento vigente y Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica, Ley N°27815.

El requerimiento formulado contiene la descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos
funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacién, y las condiciones minimas
necesarias para una contratacion eficiente*. Asi como el requerimiento formulado no conlleva a un
fraccionamiento.

En el requerimiento formulado no se incluyen exigencias desproporcionadas al objeto de la contratacion,
irrazonables e innecesarias referidas a la calificacion de los potenciales postores que limiten o impidan la
concurrencia de los mismos, asi como no se ha orientado la contratacién hacia algun proveedor.

En el requerimiento formulado no se hace referencia a fabricacion o procedencia, procedimiento de
fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion determinados, ni descripcion que oriente la
contratacion a algn proveedor en particular. (Salvo se trate de un proceso de estandarizacion debidamente
autorizado por su Titular)

El AREA USUARIA se obliga a prestar el apoyo necesario en el proceso de contratacion cuando sea
requerido por el Organo Encargado de las Contrataciones y/o Comité de Seleccion, de manera inmediata y
a conducirse en todo momento, desde la formulacion del requerimiento y durante la ejecucion del contrato,
con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente en virtud a lo establecido en la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento y
ala Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica, Ley N°27815.

De la misma manera, EL AREA USUARIA es consciente que, de no cumplirse con lo anteriormente
expuesto, se sometera a las acciones administrativas, civiles y/o penales que la entidad y otras instancias
puedan accionar.

Ayag(cho, 12 da junio del 2026.

Nombre, firma y sello del area usuaria Nombre, firma y sello de la gerencia
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