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TERMINOS DE REFERENCIA
REQUERIMIENTO DE LOCADORES DE SERVICIOS

Unidad de Organizacion 0 UB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS
Programa PUBLICOS.
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Actividad del POI
enominacion de la Contratacion ONTRATACION DE SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 111

1. Finalidad Publica
ncia de Desarrollo Social y

to administrativo de dicha
servicios publicos y

e un Auxiliar Administrativo Il en la Subgere
finalidad garantizar el adecuado funcionamien
ficiencia en la gestion de programas sociales,

La contratacion del servicio d
Servicios Piblicos tiene como
dependencia, contribuyendo a la e

atencion al ciudadano.
Esta contratacién permitira fortalecer la capacidad operativa de la Subgerencia, asegurando la correcta
la organizacién interna y la atencién

tramitacién de documentos, el seguimiento de expedientes,
oportuna de los requerimientos de la poblacién. De esta manera, se busca mejorar la calidad de los
servicios pablicos brindados por la entidad, promoviendo el bienestar social, la inclusién y la mejora

continua de la gestion municipal.

2. Objetivo de la Contratacién

2.1. Objetivo general.

Contratar los servicios de un Auxiliar Administrativo para la Subgerencia de Desarrollo Social y
Servicios Piblicos, con el fin de contribuir al cumplimiento de sus funciones, optimizar la gestion
interna y garantizar una atencion adecuada a la ciudadania.

2.2. Objetivo Especifico.

< Brindar apoyo en la gestién documentaria de la Subgerencia, mediante la elaboracién
archivo, registro y seguimiento de documentos administrativos. '

% Contribuir a la eficiencia operativa mediante el apoyo en la organizacién de actividades
coordinacién interna y atencién de requerimientos administrativos. '

< Apoyar en la atenci6n al pGblice, brindando informacion clara y oportuna sobre los servicios
y programas que gestiona la Subgerencia.

3. Alcancesdel Servicio

El sc.rv'icio d_c Auxiliar Asistente Administrativo comprendera el desarrollo de actividades de apoyo
admfn.lstrat’wq y operativo dentro del drea de OMAPED de la Subgerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos, orientadas a fortalecer los procesos de gestion interna y la atencion al ciudadano

El alcance del servicio incluye, pero no se limita a:

L)

< Anoyo en la elaboracion, revision, regi i
) slaboracion, revision, registro v archivo de documentos administrativos.
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& Seguimiento y control de expedientes y tramites internos.

y < Apoyo en la organizacion y logistica de actividades, reunio

/ Subgerencia.

< Atencion y orientacion al publico que requiera informacion
la Subgerencia.

& Coordinacién permanente con las demas areas de la entidad para el ¢

las funciones encomendadas.
Manejo de herramientas informaticas y sistemas administrativos institucionales

nes y eventos promovidos por la

.

sobre los programas y servicios de

umplimiento eficiente de

.,
0.0

4. Requisitos minimos del Locador de servicio

El postulante debera cumplir con los siguientes requisitos minimos para ser considerado apto para la
contratacion:

4.1. Formacion Académica:

& Estudios técnicos concluidos en Administracion, Secretariado, Contabilidad, Asistencia de

Gerencia, técnica agropecuaria, enfermeria, profesional de la salud, o carreras afines.

< Sepodra considerar estudios universitarios en curso o concluidos en carreras afines a la gestion
i administrativa. Profesionales de salud. Experiencia especifica: Minimo seis (6) meses de
- experiencia en funciones similares al puesto (apoyo administrativo, gestion documentaria,
% , atencién al piiblico, etc.), de preferencia en entidades publicas.
- By "‘E‘\
§ ook [ B s p—
. % .J/ 2| 4.2.Conocimientos Técnicos:
2 - £

Manejo de herramientas de ofimatica: Word, Excel, PowerPoint y correo electrénico.
Conocimiento basico de gestién documentaria y archivo.
Redaccion y elaboracién de documentos administrativos.

O o o
DX od o

4.3. Competencias Personales:

Responsabilidad y puntualidad.

Proactividad y organizacién.

Trabajo en equipo y bajo presion.

Buen trato y orientacion al servicio del ciudadano.

) . *, o,
0.0 .'Q “. 0.0

4.4. Otros:

+ Disponibilidad inmediata para prestar servicios de manera presencial.
-

)

% No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
4.5. Experiencia Especifico:
e Experiencia especifico: Minimo un 6 mes de experiencia laboral, en el sector publico o privado.

5. Seguros (De Corresponder)

No corresponde.

6. Lugary Plazo de Ejecucién
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La prestacion del servicio sera en la Unidad de Sub Gerencia De Desarrollo Social y Servicio

Pablico de la Municipalidad Distrital de Anchonga.

El plazo parala contratacién del servicio es de  dias calendarios a partir del dia de la suscTipcion

del contrato.

El servicio ser4 prestado dentro de los siguientes plazos:

PRODUCTO PLAZO -
Primer Pago Hasta los (10) dias calendario contados a partir de la notificacion de

la orden de servicio.

Segundo Pago Hasta los (40) dias calendarios contados a partir de la notificacion

de la orden de servicio.
Hasta los (70) dias calendarios contados a partir de la notificacion de |

Tercer Pago

la orden de servicio. ) N

Hasta los (mm “dias calendarios “contados a pértir de la nnnh(duun

Cuarto Pago

J

l de 1a orden de servicio .

7. Conformidad

La conformidad sera otorgada por la Sub gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos;
en el plazo maximo de cinco (5) dias de producida la recepcion.

8. Formay Condiciones de Pago

Segun el siguiente detalle:

N PRODUCTO |  Porcentaje de Pagos' s |
\ % i Primer Pago 25%
v ; K Segundo pago 25%

Tercer pago 25%

Cuarto pago 25%

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 10 dias
hébiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato.

9. Responsabilidad por Vicios Ocultos

El Contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los) servicio (s)
ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) aho contado a partir de la conformidad otorgada
de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Contrataciones Piblicas y su Reglamento ‘

10.Confidencialidad (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga accesos ¥ que

se encuentre relacionada con la prestacién, quedando ibi
rohibido i : _
terceros. P revelar dicha informacion a
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11.Penalidades
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto de la

contratacion, La Entidad le aplica autométicamente 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 vigente

F x plazo vigente en dias
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente de Ia contratacién
o item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de ejecucién periédica o
entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a las penalidades establecidas en los
Articulos 119° y 120° del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Piblicas N° 32069,

aprobado con Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

12.0tras Penalidades (De Corresponder)
No corresponde.

13. Solucion de Controversias
Las controversias surgidas serdn resueltas mediante conciliacién obligatoria, conforme al
Articulos 81° de la Ley General de Contrataciones Ptiblicas N° 32069,

14. Anticorrupcién y antisoborno

El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona
apoderados,

representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el
negociado o efectuado,

%k juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién,
cion al contrato.

Reglamento de la Ley General de Contrataciones Piblicas, ofrecido,

cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en rela
Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato,
con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién,
directa o indirectamente o0 a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los
o6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas

vinculadas a las que se refiere el Reglamento de la Ley General de Contrataciones Piiblicas.

Del mismo modo, el proveedor, declara conocer los compromisos antisoborno, con el firme
compromiso de combatir el soborno en cualquiera de sus formas, promoviendo el maximo nivel de

transparencia.

Ademds, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de Ia qQue tuviera conocimiento; y
ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos

actos o précticas.

15, Resolucién de contrato
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Cualquiera de las partes podra resolver total o parcialmente el contrato o orden de servicio por
incumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntarios contrarios a las leyes que
interesan al orden piiblico o a las buenas costumbres, de acuerdo a la normativa especial que
resulte aplicable; siendo de aplicacién el articulo 68 de la Ley de Contrataciones Publicas y de
manera supletoria las disposiciones pertinentes del codigo civil vigente, cuando corresponda.

16. AFECTACION PRESUPUESTAL

FUENTE DE FINANCIAMIENTO  :05
RUBRO :07

META PRESUPUESTAL :018
ESPECIFICACION DE GASTOS 23 .29. 11
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