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“SARIN, TIERRA DONDE NACIO EL CREADOR DE LA MARINERA NORTENA"

ANEXO N°01
TERMINO DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD DE LOCACION DE
SERVICIOS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO
CENTRAL.

2. AREA USUARIA

OFICINA DE SECRETARIAGENERAL R ?_;-___

3. FINALIDAD PUBLICA

LA CONTRATACION 'DEL
ACTIVIDADES RELAGBMAD{._

RVICIO REQUERIDO COADYUVARA CON EL DESARROLLO DE LAS
\ TRAMITE DOCUMENTARIO Y.&RHIVO CENTRAL.

4. OBIJETIVO DE LA CONTRATACIGN

CONTRATAR E;L'_LﬁE_B\i{_ICIO 'PARA LA CONTINUIDAD DE LAS ACTIVIDADES DE TRAMITE
DOCUMENTARIO, ASI COMO DE LAS ACTIVIDADES DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN

5. ACTIVIDAD DEL POI

ACCION DE s_o?fﬁ R‘TEA CONCEJO MUN}C]FS_KL Y ALCALDIA.

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

EL SERVICIO CONTEMPLA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e APOYAR EN LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS UBICADOS EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN.

o APOYAR EN EL TRASLADO DE DOCUMENTACION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN,
ENTRE LOS DIFERENTES AMBIENTES DESTINADOS A SU ALMACENAMIENTO.

* APOYAR EN LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTACION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SARIN.

e APOYAR EN LA CUSTODIA Y ORDENAMIENTE! ___'\_,E.__.ARCHIVADORES EN EL ARCHIVO CENTRAL DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL SARIN. '

7. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

a) Requisitos minimos

Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente)
Cddigo de cuenta interbancario (CCl)- vinculado al RUC

No estar inhabilitado pa?é"?ddntratar con el Estado.

No contar con impedimento para contratar con el Estado.
No incurrir en nepotismo.

No contar con Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial
(REDAM).
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Formacion Académica:

Estudios Secundarios Completos.
Se acreditara con constancia y/o certificado de estudios.

c) Experiencia
Experiencia de minimo 03 meses en Tramite documentario y/o Archivo. (Sector
publico o privado).
La experiencia se acredita con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y/u orden de servicio y su respectiva conformidad o (ii)
constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier documentacién que, de manera
fehaciente acredite la experiencia del locador.

8. PLAZO DE EJECUCION

EL PLAZO DE EJEGUCION DEL PRESENTE SERVICIO ES DE TRES ENTREGABLES, COMPUTADOS A
PARTIR DEL DIiA SIGUIENTE DE LA NOTIFICACION DE LA ORDEN DE SERVICIO, DE ACUERDO CON EL
SIGUIENTE CRONOGRAMA:

NRO. ENTREGABLE PLAZO DE EJECUCION IMPORTE

La presentacion serd a los 31 dias calendarios, computados a
Primer entregable partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de

servicio. (*)
5 d La presentacion sera a los 61 dias calendarios, computados a
egundo
5 partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de
entregable

servicio. (*)

La presentacion sera a los 83 dfas calendarios, computados a
Tercer entregable | partir del dfa siguiente de la notificacion de la orden de
servicio. (*)

(*) Cabe precisar que, si el dia de la presentacién del entregable vence en dia no hdbil, serd
presentado en el Ultimo dia hdbil de culminado el servicio.

9. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL LUGAR DE.LA PRESTACION DEL SERVICIO SERA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SARIN, EN LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENATRIO Y ARCHIVO
CENTRAL, EL LOCADOR NO ESTA SUJETO A HORARIO LABORAL, NI SUBORDINACION ALGUNA.

10. ENTREGABLES

Los entregables deberan ser presentado en medio fisico con el sustento correspondiente, a través
de mesa de partes de la institucidn.

NRO. ENTREGABLE CONTENIDO

) Mediante informe de acuerdo con el cumplimiento del servicio, con el
Primer entregable B )
sustento correspondiente.

Mediante informe de acuerdo con el cumplimiento del servicio, con el

Segundo entregable :
sustento correspondiente.

Mediante informe de acuerdo con el cumplimiento del servicio, con el
Tercer entregable

sustento correspondiente.

L
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11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

S
=0

La conformidad serd otorgada por la Oficina de Secretaria General, quien supervisara la correcta
ejecucion del servicio y revisara los documentos presentados, verificando su calidad tanto en
contenido y forma.

La conformidad serd emitida dentro de un plazo maximo de dos (02) dias habiles de producida la
recepcién del entregable bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir la conformidad.

12. FORMA DE PAGO

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacion a EL LOCADOR en SOLES, en
pagos parciales, luego de la recepcién formal y completa de la documentacién correspondiente,
segln lo establecido en el articulo 144° del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°009-2025-EF.

LA ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes de
otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas
en el contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

13. PENALIDADES

PENALIDAD POR MORA (OBLIGATORIO)

Se aplicara al CONTRATISTA la penalidad establecida en el articulo 120 del Reglamento de la Ley
General de Contrataciones Publicas.

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios
magnéticos, digitales, y demds documentacién generados por el servicio, pasara a propiedad de la
Entidad Contratante. El/La proveedor deberd mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

15. GARANTIAS

De conformidad con el art. 139 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones
Publicas, Excepciones a la garantia de fiel cumplimiento: No se otorga garantia de fiel
cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en
los siguientes casos:

a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50
UIT (...)

16. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
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directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la

entidad contratante.

Asimismo, EL LOCADOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del
contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver,
lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL LOCADOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente,
a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del
area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién
y/o cualquier servidor de la entidad_contratante, con Ia finalidad de obtener alguna ventaja
indebida o beneficio ilicito. En esii__l'f-inea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas
y/o de personal necesarias para asegurar que no se pra'ctiq_uen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL LOCADOR se compromete a denuhciar oportunamente ante las autoridades

competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucién de la orden de servicio con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

17. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacién de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

18. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de'lé-s partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley
N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°009-
2025-EF.

19. GESTION DE RIESGOS

Se tendra en cuenta lo establecido en el inciso c) del articulo 6 de la Ley N°32069 “Ley
General de Contrataciones Publicas”, para su aplicacion.
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