MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCHONGA

Angaraes - Huancavelica

TERMINOS DE REFERENCIA
REQUERIMIENTO DE LOCADORES DE SERVICIOS

Unidad de Organizacién o Programa SECRETARIA GENERAL

Meta Presupuestaria 013

Especifica de Gasto 2.3.29.11

Actividad del POI

Denominacion de la Contratacién SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Finalidad Pablica
Contratacién de un personal para el servicio de Auxiliar Administrativo para Alcaldia,
para organizar la agenda del alcalde, coordinar reuniones y eventos, de la Municipalidad
Distrital de Anchonga.

2. Objetivo de la Contratacién
El objeto del presente es la contratacién de SERVICIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA
ALCALDIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCHONGA.

3. Alcances del Servicio

Actividades del Servicio:
v' Organizar la agenda del alcalde
v Coordinar reuniones y eventos
¥ Redactar correspondencia oficial

4. Requisitos minimos del Locador de servicio

> Requisitos del Proveedor
v' Registro Unico de Contribuyentes Activo y Habido.
¥" Persona Natural o Juridica.
¥' Cuenta Corriente Interbancaria (CCl).

> Perfil de personal

¥ Formacién académica
Grado de Técnico Titulado/ Técnico en Computacion e Informatica, Contabilidad,
Administracién y/o Carreras Afines.

v Experiencia Especifica
Contar como minimo con un (1) servicio.

¥’ Capacitacién, Curos y/o especializacién
No Requiere.

5. Seguros (De Corresponder)

No corresponde.

6. Lugary Plazo de Ejecucién

Lugar
La prestacion del servicio serd en la Unidad

de Secretaria General de | icipalidad
Distrital de Anchonga. e la Municipalida
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6. Llugary Plazo de Ejecucién

9

No corresponde.

Lugar

La prestacion del servicio serd en la Unidad de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de

Anchonga.
Plazo

El plazo para la contratacion del servicio es de 81 dias calendarios a partir del dia de la suscripcion

del contrato.

El servicio sera prestado dentro de los siguientes plazos:

PRODUCTO

PLAZO

PRIMER PRODUCTO

Hasta los Veintisiete (27) dias calendario contados a partir de la
notificacién de la orden de servicio.

SEGUNDQO PRODUCTO Hasta los Cincuenta y cuatro (54) dias calendario contados a partir de la
notificacion de la orden de servicio.
TERCER PRODUCTO Hasta los Ochenta y uno (81) dias calendario contados a partir de la
notificacién de la orden de servicio.
Entregables

El servicio a realizar comprendera los siguientes productos:

PRODUCTO

CONTENIDO

PRIMER PRODUCTO

Informe de las tareas realizadas que contenga el desarrollo de las
actividades conforme a lo sefialado en el numeral 3, adjuntando la
evidencia del cumplimiento de las actividades solicitadas.

SEGUNDO PRODUCTO Informe de las tareas realizadas que contenga el desarrollo de las
actividades conforme a lo sefialado en el numeral 3, adjuntando Ia
evidencia del cumplimiento de las actividades solicitadas.

TERCER PRODUCTO Informe de las tareas realizadas que contenga el desarrollo de las
actividades conforme a lo sefialado en el numeral 3, adjuntando la
evidencia del cumplimiento de las actividades solicitadas.

Conformidad

La conformidad sera otorgada por la Unidad de Secretaria General; en el plazo maximo de cinco (5)
dias de producida la recepcion.
Forma y Condiciones de Pago

El pago se realizara en tres (03) armadas luego de la recepcion del producto y de la documentacién
correspondiente, previa conformidad. El pago por el servicio incluye los impuestos de Ley y cualquier
otro concepto que incide en el costo total del servicio, considerando la siguiente armada:

PRODUCTO Porcentaje de Pagos
Primer Producto ' 33%
Segundo Producto 33%
Tercer Producto 34 %
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10. Responsabilidad por Vicios Ocultos

El Contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocu.ltos del (los) senirdlcl:
(s) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a pamr. de la c?nf'orm a
otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Contrataciones Pablicas y su

Reglamento.

11.Confidencialidad (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar

dicha informacién a terceros.

12.Penalidades

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
de la contratacién, La Entidad le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a Ia
siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monte vigente

F x plazo vigente en dias

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente de la
contratacién o item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de
ejecucion periédica o entregas parciales, a Ia prestacién individual que fuera materia de
retraso.

Asimis_mo, son aplicables las disposiciones correspondientes a las penalidades establecidas
en los Articulos 119° y 120° del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas
N® 32069, aprobado con Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

13.0tras Penalidades (De Corresponder)

No corresponde.
14. Solucién de Controversias

Las controversias surgidas seran resueltas mediante conciliacién obligatoria, conforme al
Articulos 81° de la Ley General de Contrataciones Pablicas N° 32069,

15. Anticorrupcién y antisoborno

El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los organos de administracion
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las:
que se refiere el Reglamento de Ia Ley General de Contrataciones Publicas, ofrecido,

negocxafio o efectuado, cualquier Pago o, en general, cualquier beneficio 0 incentivo ilegal
en relacion al contrato.

A 0 3 través de sus socios, accionistas
artici i . Y
p Pacionistas, integrantes de los organos de administracién, apoderados,
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representantes legales, funcionarios, asesores y personas vine ilalas 4 fas gie se refiere el
Reglamento de la Ley General de Contrataciones Piibiliras.

Del mismo modo, el proveedor, declara conucer los comipiiinisns antisobinrma, con el
firme compromiso de combatir el sobormo en cualguiera de siis foiimas, promonendo €l
maximo nivel de transparencia.

Ademas, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes de
manera directa y oportuna, cualquier acto v conducta ilicita o corrupla de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos o practicas.

16. Resolucién de contrato

Cualquiera de las partes podrd resolver total o parcialmente ¢l contrato o orden de
servicio por incumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntarios
contrarios a las leyes que interesan al orden publico o a las buenas costumbres, de
acuerdo a la normativa especial que resulte aplicable; siendo de aplicacién el articulo 62
de la Ley de Contrataciones Publicas y de manera supletoria las disposiciones pertinentes
del cédigo civil vigente, cuando corresponda.
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ZacnlArie A Condon Solis
LB BIA GENERAL



https://v3.camscanner.com/user/download

