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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
Area Usuaria (Centro de Costos) SECRETARIA GENERAL
Actividad - CONTRATAR EL SERVICIO DE AUNILIAR ADMINISTRATIVO MPJ
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3 BASES LEGAL:
Sistema Nacional de Abastecimiento Reglamento del D.0.. N"1439 aprobado por el Decreto Supremo N°217-2019-EF

Ley N© 32069, Ley General de Contrataciones Piiblicas y su Reglamento DECRETO SUPREMO N° 009-2025-F F
Ly N7 32185 ley de Prosupuesio del Sector Pablico para el Ao Uiscal 2025

Ley N° 32186 Ley del equilibrio financicro del presupuesto del sector piiblico para el Afio 2025

Ley N© 32187 Ley de Endendamiento del Sector Piiblico para el Afto Fiscal 2025

Ley N© 27806 Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica

4 OBJETO DE 1A CONTRATACION:
OBJETIVO GENERAL: Contratar un personal administrativo para el drea de archivo central.

OBJE Iyl 0 L.Sl‘L( TFICO: Contratar los servicios de un tercero para el ordenamiento y clasificacion de los acervos |

SALCANCES Y I)I:SCRIPCH)\ DEL SERVICIO
FUNCIONES: CONTRATACION PARA SER) 1CIO AUXTLIAR ADMINISTRATIVOPARA ARCHIVO CENTRAL.

Sera el apoyo realizando las siguientes labores:
o Apove en la digitacion de los documentos existentes en archivo central.
El ordenamiento de los acervos documentarios de las diferentes dependencias de la MP.J (Gerencias, Sub

L
gerencias, Areas, oficinas)
La clasificacian de los acervos documentarios de las diferentes dependencias de la MPI (Gerencias. Sub
gerencias, Areas y Oficinas)
6 REQUISITOS DEL PROVEEDOR

o Técnico en Computacion, Administracion y/o afines

®  [xperiencia minima de 3 meses en el sector puiblico y privado.

e Contar con RUC habido y activo.

o Cuenta Interbancaria - CCl.

e Nocontar con impedimento para contratar con

[ estado segquin ef Articulo N° 30 impedimentos para conratar

e Con conocimientos en ofimdatica
Nota: la experiencia se comtabilizard a través de la presentacion de los siguientes documentos(ijcopia simple de
contratos y su respectiva conformidad; (i) constancias; (iii) certificados; o;(iv) cualquier otra documentacion
que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto, los cuales deben permitir conocer la
experiencia realmente adguirida por una persona en un periodo de tiempo determinado.
7 PLAZO DE PRESTACION DE SERVICIO

_,-f'w"“‘tt lias calendarios a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

\O% A5 1" pago serd a los 30 dias calendarios por 50%

0/

2%pago serd a los 60 dias calendarios por 30%.

B
e .
Xoann ;'I estudio de mercado de Sub Gerencia de Abastecimiento de la oficina encargada de la contratacion.

10 PRODUCTO O ENTREGABLES:
El profesional debera presentar un informe detallado de las actividades realizadas, Segin el alcance y descripcion del

| servicio, segun detalle.

11 CONFOR, VIIDAD DEL SERVICIO

1 a .m}urnm!ud serd otorgada por el Area de secretaria general una vez concluida el servicio.

112 IURH 1 DE PAGO
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12. PENALIDADES

Si el proveedor no cumple con fas actvidades encomendadas dentro del plazo eswpudado. b enttdad le aplicard wna penalidad por cada dia de atraso

hasta por un monte mavimo equivalente af 107 det monto de L orden y o contrato

En todos los casos. la penalidad se aphoard auromanicamenre v se calonlard de acierdo a la sigatente formula
Penalidad Diaria 010 x momto

, b plazo e dias

J Donde I tiene los signientes valores.

Foo 030 pearg plizos menores o winiles o 600 dias

17028 para pana plazos mavores a 60 dias

Monto — momio de ka orden de compra o servicto

Plazo en dias — plazo de cumplimiento de fa epecucton contrac il

La penalidad mavima aplicable sevd hasta el 10% dol monto contratodn

L ]

ALAN |

La Dnaidad treme derecho para evign, adernis do b penalidad of cumplimiento de fa obligacion.

13. U?R S PENAL ID{IJ' S

14, GARANTIAS

l
U 15 CLAUSULAANTIC (M‘R( I’(‘l()\ ¥ I.\TH'OBOR\O

EL CONTRATIN, I:Iuiaun mn.mn =a no haber,
infegrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
que se refiere En la Ley 32009, ofrecido, negociado o efectuado, enalquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en

directa o indirectamente, o tratdndose de wd persona juridica a través de sus socios,

relacion al contrato
Asimismo. el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento. durante la cjecucion del contrate, con honestidad, probidad,
veracidad ¢ integridad v de iia cometer actas ilegales o de corrupeidn, directa o indirectamente o a través de sus socios. accienisias

prariicipacionedias. iniegranivs de fos Grganos de adminisivacion. apoderados, represeniantes fegales, juncionarivs, tsesores v persornus
vinculadas a las gue se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademds, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las antoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualguier acto
o condueta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y i) adoptar medidas iéenicas, organizativas y o de personal apropiadas

para evitar los referidos actos o practicas.
Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios pitblicos con los que deba interactuar, en situaciones
reitidas con la ética. En tal sentido., reconoce v acepta la prohibicion de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacidn, beneficio |

vo gratificacion. va sea de bicnes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la gue se lo haga. |

76. RESPONSABILIDAD POR l iCi05 0C ULTOS
El contratista es el w_spou.sublc pm' Ja calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01

aio, contade a partir de la conformidad otorgada por la Entidud.
17. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos, digitales, v demds
documentacion generados por el servicio, pasard a propiedad del Municipalidad Provincial de Jaja. El La proveedor deberd mantener
la confidencialidad v reserva absoluta en el manejo de la informacion y documentacion a la que se tenga aceese relacionada a la

prestacion, —_—
18 SOLUCION DE CONTROVEKSIAS -
Todus los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion, son rexucltos mediante rato directo,
conciliacion v o accion judicial.

19. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO )
CLAUSULA DE COMPLINMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTLRESE S EN EL ACC CESO'Y |
SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564): Son causales de resolucion de contrato la presentacion con
informacion inexacta o fulsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones ¢ Incompatibiliclades a gque se hace referencia en lu Ley de
prevencion v mitigacion del conflicto de intereses en el aceeso y salida de personal ded servie io piiblico. Asimismo, on cavo e ine umpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicard la inhabilitacion por ¢inco aRos para contratar o pre HrarAervieios

al Estado, bajo cualquier modalidad. P
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