MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
't ;Cuna de Pucllay Qarmenga!!

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

FORMATO N° 05
TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE LOCADORES (Terceros)
Unidad Organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
Actividad del POI: GESTION ADMINISTRATIVA
Denominacién de la Contratacion: CONTRATACION DE SERVICIQ DE  ASISTENTE
ADMINISTRATIVA EN CONTROL GUBERNAMENTAL

. _FINALIDAD PUBLICA {Obligatorio)

Garantizar la contratacién de servicio de un personal como asistente administrativa para el desarrofio de labores en el
Organo de Control Institucional.

Base legal: R _
v Leyn.® 32185, que aprueba el Presupuesto de! Sector Pub hara el afio fiscal 2025.
v Leyn.° 26771, que regula Id prohibicién-de-ejercer la faculiad de nombramiento y contratacion de personal

enel secrorpubhco en caso de parenfesco y nonmmas complementarias.

Ley n.° 27815, Ley del Codig6 de Etica de fa Funcion Publica, Su reglamento y modificatorias.

Decreto Legislativo n.° 1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

Decreto Legisfativo n.® 295, Céd:go Civil, y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia n. ° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago, modificatorias

y amphatouas

Ley n.° 30225 - Ley de Contrataciones de! Estado y su Reglamento, y sus mod:f catorias.

Leyn.° 27444 Ley de! procedimiento Administrativo General,

Directiva General n.° 004-2025-MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA, aprobada mediante

Resolucion Gerencial n.° 086-2025-MPCH/GM de 18 de junio de 2025.

ANENENEN

SNENEN

li. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

El contratado debe cumplir con las gestiones administrativas en ef Organo de Conirol Institucional.

I. ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)

Efaboracién de borrador de los informes def Servicie de Confrol Simultaneo.

Elaboracitn de borrador de fos informes de Confrol Posterior.

Evaluacién de documentos remitidas por las diferentes entidades bajo ef dmbito de control de! OCI y otros.
Evaluacion y slaboracion de borrador de la admision y evaluacion de las denunc:as

Elaboracion de hojas informativas. .

Recepeion de dacumentos.

Difigencias.

Archivamiento de documentos.

IV. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR {Obligatorio)

Formacién Académica: Tiulado /o bachiller en Contabilidad, Administracion, Economia y/o afines (acreditar).
Experiencia Laboral General: Expériencia Laboral General minima de 24 meses en instituciones piblicas y/o privadas
(acreditar con contratos y/u ordefies de servicios y/o constancia o centificados de trabajo y/o constancia o certificado
de précticas profesionales). A
Experiencia Laboral Especifica: ExpEnenc:a minima de 6 meses en &l Secfor piblico (acreditar con contratos y/u
ordenes de Servicios y/o constancias o ceﬂ:ﬁcados a‘e trabajo, y/o constancia ylo certificado de practicas
profesionales,).
Lursos y/o diplomados de Espacializacién

v' Ofimética.

v SIAF

v SIGA

v Gestién Publica
Conocimientos:

v" Conocimiento de Excel y Word.

v" Conocimisnto en Control gubernamental
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V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Municipalidad Provincial de Churcampa- Jr. 02 de mayo S/N, Parque Principal.

PLAZO DE SERVICIO: sera por 60 dias calendarios

* PLAZQ 01: 30 dias calendarios, el computo se inicia desde el dia siguiente a la notificacién de Ja orden de servicio
* PLAZO 02: 30 dias calendarios, el computo inicia desde el dia siguiente a la finalizacién del plazo 01.

VI. VALOR ESTIMADO

La contraprestacion del servicio serd por un valor estimado de S/ 3 400.00 (tres mil cuatrocientos con 00/100 Soles);
incluye impuestos de ley, materia del presente conlralo.

Vil. ENTREGABLES {Obligatorio)

Para ol presente servicio los entregables serén de acuerdo a lo siguiente:

Entregable 1: Elaboracion de borrador de los informes de Control Posterior (1), Evaluacion de documentos remitidas
por fas diferentes entidades bajo ef ambito de control del OC] y ofros, elaboracin de borrador de los informes de
Servicio de Control Simuftaneo (1), Elaboracion 'dé. hojas informativas (1), recepcion de documentos, diligencias,
archivamiento de documentos y elaboracibn de loépapefes de frabajo ;

Entregable 2: Elaboracién de borrador de los informes de Controf Posterior (1), evaluacion de documentos rermitidas
por las diferentes enfidades bajo el ambito de control del OC!y.otros, evaluacion y elaboracion de borrador de fa
admision y evaluacion de las denuncias, elaboracion de hojas informativas (2}, recepcion de documentos, diligencias,
Archivamiento de documentos y elaboracion de los papeles de trabajo.

Viil. CONFORMIDAD {Gbligatorio}

La conformidad sera emifida por la Jefatura del Organo de Control Institucional, previa presentacion de informe de
labores mediante ui a; asimismo se debe adjuntar Recibo por Honorarios, Carta de CC! y ofros documentos que
ameritan su pago, Cua! no debe exceder de cinco (05) dias calendarios, después de la presentacion de documentos.

IX. FORMAY CONb%CIQNES DE PAGO (Obligatorio)

La Forma de pago: -

* PRIMER PAGO del plazo 01, por la suma de 8/1 700,00 {mil setecientos con 00/100 soles

* SEGUNDO PAGOQ del plazo 02, por la suma de S/1 700,00 (mif setecientos con 00/100 soles

Condiciones de pago: Después de la Conformidad, la entidad debe de pagar las contraprestaciones pactadas a favor
del locador (a) en un plazo que no excederd de los siete ((7) dias calendarios de la conformidad.

X. CONFIDENCIALIDAD {De corresponder}

El locador se obliga a mantener discrecionalidad y no revelar ningin dato de la informacion a ninguna otra parte, sin el
con sentimiento del 8rea usuaria, asi mismo mantener una reserva absoluta del manejo de fa informacion.

XI. RESPONSABILIDAD DEL LOCADOR

El contratista es el responsable por fa calidad ofrecida y por los vicios oculios del servicio ofertado por un plazo no
menor de un ((11) afio, contado a partir de la conformidad oforgada por fa Enfidad.
Participacion activa en todas las aclividades de fa entidad.

XIl. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en fos articulos 11 y 18 de la Ley N° 29151 ~Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, en aquelios casos en los cuales, para ef cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista algin
bien mueble o inmueble, &ste seré responsable del buen uso y conservacion de los mismes; de lo conlrario, responderé
por su deferioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo maxrmo te cinco (5) dias habiles.

Xl PENALIDADES {Obligatorio)

Penalidad por Mora sn la ejecucion de [a prestacién:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del conirato, la Entidad le
aplica automaticamente una penalidad por mora por ¢ada dia de atraso.”
La penalidad se aplica automaticamente y o la géiague@qa Ia Siguients formula;
Penalidad diaria = 0.10 x monto R
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

gjecucién de obras: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta {60) dias:
h. 1) Para bienss, servicios y consultorias: F = 0.25.
4/.2) Para obras. F = 0.15
Y Tanto ef monto como el plazo se refieren, segtin corresponda, a fa efecucion total del servicio o a la obligacion parcial,
de ser ef caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado ef retraso, cuando ef contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor
tiempo transcurride no le resufta imputable.
Esta calificacion del refraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningtn tipo.

e e —— e 1
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA

XIV. OTRAS PENALIDADES (Opcionai)

{De acuerdo al tipo de contratacion los drganos y/o unidades orgénicas podran establecer otras penalidades diferentes
a la mora, las cuales deherén ser objetivas, razonables y proporcionales con ef objefo de la contratacion, por lo gue se
deberd precisar el listado de las sifuaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar}

Por no participar en una (1) actividad de la Entidad sera penalizade con un descuento del 5% del monto del contrato
vigente.

Por no participar en dos {02) actividades consecutivas, sera resuelto el contrato y/o orden de servicio.

-----

: eI C)rgano de Control Inshtucmnal .
Mumqpalldad Provinciat de Churcampa
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