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1. Finalidad Publica

Objetivo de la Contrataciéon

£ 2.1. Objetivo general.

Lz contratacidn del servicio de un Auxiliar Administrativo en la Subgerencia de Desarrollo
Social y Servicios Piblicos tiene como finalidad garantizar el adecuado funcionamiento
administrativo de dicha dependencia, contribuyendo a la eficiencia en la gestion de programas
sociales, servicios piiblicos y atencién al ciundadano.

X/
ontratar los servicios de un Auxiliar Administrativo que brinde apoyo eficiente y oportuno

Piblicos.

2.2.0bjetivo Especifico.

~&n las labores administrativas y operativas de la Subgerencia de Desarrolle Secial y Servicios

¢ 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 organizacion de
actividades, coordinacién interna y atencion de requerimientos administrativos.

Alcances del Servicio

El servicio de Auxiliar Administrativo comprendera el desarrollo de actividades de apoyo
administrativo y operativo dentro de la Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos,
orientadas a fortalecer los procesos de gestion interna y la atencidn al ciudadano. El alcance del
servicio incluye, pero no se limita a:

% Apoyo en la elaboracién, revision, registro y archivo de documentos administrativos.
% Redactar y tramitar documentos administrativos (oficios, memorandos, informes,

etc.).

“ Seguimiento y control de expedientes y tramites internos.
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+* Apoyo en la organizacion y logistica de actividades, reuniones y eventos promovidos
por la Subgerencia.

** Atencién y orientacién al piiblico que requiera informaci6n sobre los programasy
servicios de [a Subgerencia.

% Coordinacién permanente con las demas 4reas de la entidad para el cumplimiento
eficiente de las funciones encomendadas.

<* Manejo de herramientas informaticas y sistemas administrativos institucionales

£

4. Requisitos minimos del Locador de servicio

El postuiante debera cumplir con los siguientes requisitos minimos para ser considerado apto
para la contratacidn:

4.1 Formacioén Académica:
< Estudios técnicos concluidos en Administracion, Secretariado, Contabilidad, Asistencia

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

e Se podra considerar estudios universitarios en curso o concluidos en carreras afines a
la gestion administrativa. Psicdlogo y Profesionales de salud. Un servicio similar al
objeto de contratacién de experiencia Iaboral, en el sector ptiblice ¢ privade. en

__funciones similares al puesto (apoyo administrativo, gestién documentaria, atencién
al piblico, etc.), de preferencia en entidades publicas.

£/

7 = * - - - -
*dpfss_/..d'{ . Conocimientos Técnicos:
' % Manejo de herramientas de ofimatica: Word, Excel, Power Point y correo electronico.

< Conocimienio bisico de gestibn documentaria y archivo.
% Redaccion y elaboracién de documentos administrativos.
4.3. Competencias Personales:
% Responsabilidad y puntualidad.
% Proactividad y organizacion.
Trabajo en equipo y bajo presion.
Buen frato y orientacion al servicio del ciudadano.

4.4. Otros:

o
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< Disponibilidad inmediata para prestar servicios de manera presencial.

% No tener impedimentos Jegales para contratar con ¢] Estade.

4.5. Experiencia Laboral:

Un servicio similar al objeto de contratacién 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 prestacién del servicio serd en la Unidad de Sub Gerencia De
Servicio Piblico de la Municipalidad Distrital de Anchonga.

Plazo

El plazo para la contratacién del servicio es de 18 dfas calendarios a partir del dia de
la suscripcion del contrato.

El servicio sera prestado dentro de los siguientes plazos:

Desarrollo Social y

PRODICTO | PLATD
Primer Pago Hasta los (25) dias calendario contados a partir de la
notificacion de la orden de servicio.
Segundo Pago Hasta los (55) dias calendarios contados a partir de la
notificacién de la orden de servicio

Tercer Pago Hasta los (85) dias calendarios contados a partir de la
notificacién de la orden de servicio.

7. Conformidad

La conformidad serd otorgada por Ia Sub gerencia de Desarrollo servicio piiblico; en
el plazo mdximo de cinco (5) dias de producida Ia recepci6n.

8. Formay Condiciones de Pago
i ‘ Segun el siguiente detalle:

1 Primer Pago 33.33%
" | Segundo pago ! 3333%
Tercer Pago 33.33%

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 10
dias habiles 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 (D1) aio contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Contrataciones
Puablicas y su Reglamento.

10.Confidencialidad (De corresponder)

La ronfidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar
dicha informacion a terceros.

11.Penalidades
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En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
de la contratacién, La Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada

dia de atraso. La penalidad se aplica antométicamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10x to vigent
F x plazo vigente en dias

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente de la
contratacifn o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de

ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de
retraso.

Asimismo, son aplicables Ias disposiciones correspondientes a Ias 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.

12.0tras Penalidades (De Corresponder)

No corresponde.

13. Solucion de Controversias

AL ., Las controversias surgidas seran resueltas mediante conciliacién obligatoria, conforme al
“A-» 'y Articulos 81° de la Ley General de Contrataciones Publicas N° 32069.

E 5143 Anncormpaon y antisoborno

El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratindose de una
persona juridica a2 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 la Ley General de Contrataciones Publicas, ofrecido,

negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacién 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 corrupcidn, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los Organos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere
el Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Del mismo modo, el proveedor, declara conocer los compromisos antisoborno, con el
firme compromiso de combatir ¢l soborno en cualguiera de sus formas, promoviendo el
maximo nivel de transparencia.
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16. AFECTACION PRESUPUESTAL

FUENTE DE FINANCIAMIENTO : 05
RUBRO :07
META PRESUPUESTAL 018
ESPECIFICACION DE GASTOS :23.29.11
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