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

INFORME N¢ 001-2025-PPM/MDC

AL : C.P.C. Luis Cholan Alvites
GERENTE DE LA MDC

DEL : Abg. Jhonny Martell Vasquez
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL (E)

ASUNTO : Contratacidn

FECHA :Cospan, 03 de julio del 2025.

Mediante el presente me dirijo a usted a fin de saludarlo cordialmente, y a la vez
solicitarle a su despacho disponga de la contratacién de un Asistente Administrativo, a fin de
cumplir con las metas y objetivos de la Oficina de Procuraduria Ptblica Municipal, de acuerdo al
siguiente detalle:

CANTIDA | UNIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO
D D
1s SERV. | CONTRATACION DE UNA PERSONA NATURAL COMO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Se adjunta términos de referencia y requerimiento

Agradeciendo por anticipado la atencién que le brinde al presente, quedo de Usted.

Atentamente,
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Argano y/o Unidad Orgénica: Procuraduria Publica Municipal

Actividad del POI/Accidon Estratégica Fortalecer la Gestion Institucional.
PEI:
Denominacién de la Contratacion: Contratacién de una persona natural para desarrollar

el servicio de Asistente Administrativo.

I. FINALIDAD PUBLICA
Realizacidn de un Servicio de Asistente Administrativo para la oficina de Procuraduria Publica
Municipal, para atender la documentacion que ingrese o se emita.

Il. OBIJETIVO DE LA CONTRATACION

El objetivo de la contratacidn es optimizar la eficiencia administrativa dentro de la Oficina de
Procuraduria Publica Municipal, proporcionando apoyo en tareas clave como la gestiéon de
documentos, la organizacién de la informacidn, la comunicacién internay externa, y la coordinacion
de procesos operativos.

lll.  ALCANCES DEL SERVICIO:

CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL SERVICIO
1 SERV. | CONTRATACION DE UNA PERSONA NATURAL
COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

e Bachiller en la Carrera de Derecho
e No tener impedimento de contratar con el estado
e (Contar con RNP

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)

No corresponde

VI. SEGUROS (De Corresponder)

No corresponde

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

No corresponde

VIll. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: Por la naturaleza de la contratacién, el servicio es prestado de manera externa, utilizando
bienes y equipos propios, salvo la disponibilidad de los mismos por parte de la entidad, debiendo
acudir a la entidad cuando esta la requiera o cuando la naturaleza del servicio asf lo amerite, previa
comunicacion por parte de la entidad.

PLAZO: El servicio se desarrollara por 3 meses.

IX. ENTREGABLES

03 entregable

X. CONFORMIDAD
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La Oficina de Procuraduria Publica Municipal sera la encargada de otorgar la conformidad de
servicios, misma que se realizard mediante Informe del drea usuaria.

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago por el servicio de Asistente Administrativo para la Oficina de Procuraduria Publica se ha
estimado en S/. 4,860.00 (cuatro mil ochocientos sesenta con 00/100 soles) por cada entregable.

El Abono seré a través de cuenta CCl, la cual se efectuard en TRES PAGOS, después de la
presentacién de cada entregable (Informe de cumplimiento de actividades correspondiente), a
través de Carta solicitando conformidad de servicios y trdmite de pago por cada entregable,
adjuntando lo siguiente:

o Informe final por cada entregable describiendo las actividades objeto de la contratacion.
o Recibo por honorario.

e Suspensién de cuarta categoria (de corresponder).

o Copia de su orden de servicios o contrato.

Xil. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacidn, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacién a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas vy
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligaciéon comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante
la realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el
servicio. Dicha informacidon puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, célculos, diagndsticos, documentos, cuadros comparativos y demds
datos compilados o recibidos por el proveedor.

Xlll.  RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor 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.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)

Deben considerarse las disposiciones del SNA respecto a la asignaciéon de bienes muebles e
inmuebles, cuando corresponda su asignacion al proveedor.

XV.  CONSIDERACIONES GENERALES

> Se recomienda que la pdliza de seguro se cotice de acuerdo al presupuesto que se tiene
considerado en la ficha técnica.

XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De corresponder)

No corresponde

XVII. PENALIDADES POR MORA
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Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:
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 ejecucidn 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, segin corresponda, a la ejecucién total del
servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningun tipo.

XVIli. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)

No corresponde

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad debe establecer las causales de solucién de contrato, asi como el procedimiento del
mismo.

XX. SANCIONES

EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 del TUO de la LEY.

XXI. OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracidn, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacidn al contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores.

Ademds, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar

medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas.

XXII. APLICACION SUPLETORIA

La Entidad aplica de manera supletoria en lo no previsto las normas del cédigo civil y demés del
sistema juridico que resulte aplicable.
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XXIll. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad,
la Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad

vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad

XXIV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion
son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.

B Y

/

i A Vs g etell Vs,
PHROCURALUAIA PUBLICA MUNICIPA, PHOCURADUAIA PUBLICA MUNICIPA,

/ /
Firma del solicitante Firma del jefe del Area Usuaria



