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TERMINOS DE REFERENGIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo ylo  Unidad PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE HUARIACA
Organica:

Cuadro Multianual de
Necesidades

Actividad del POWAccion | CO495 Elaboracion propuesta actualizacion y elaboracion de programa
Estratégica PEL multianual de inversion pablica en coordinacion con la unidad formuladora y
gjacutora

Denominacion  de  la | Asistente Administrativo Para La Oficina De Procuraduria P(blica Municipal.
Contratacion:

1. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion de un Asistente Administrativo Legal, permitira a la Oficina de la Procuraduria, poder cumplir
con la gestién administrativa de la Oficina de fa Procuradurfa Publica, de fa Municipalidad Distrital de Huariaca.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el Servicio de un {01) profesional a fin de contribuir al cumplimiento de la gestion administrativa de
la Oficina de Procuraduria Péblica, articular los sisternas administrativos para el cumplimiento respecto del
registro de documentos administrativos de gestion y conservacion de expedientes judiciales y extrajudiciales,
seguimiento y coordinacion de documentos de la Procuraduria Pblica Municipal Distrital de Huariaca.

3. ALCANCES DEL SERVICIO:

Los alcances del presente servicio son los siguientes:

s Elaboracién de documentos administrafivos (oficios, informes, cartas, salicitudes).

» Apoyo en la redaccion de demandas, denuncias y escritos judiciales en coordinacion con el
Procurador. ,

»  Organizacion, archivo y registro de expedientes judiciales y administrativos.

»  Seguimiento de procesos judiciales, arbitrales y/o concifiatorios.

e Manejo y actualizacion de sistemas informéticos legales como el Sistema Sij (Poder Judicial),
Sisterna Fiscal Sif, y e) aplicativo de demandas judiciales y arbitrales contra el Estado.

e Coordinacion con otras areas de la municipalidad para la remisién o recepcion de documentos
legales.

 Digitalizacion de documentacion y mantenimiento del archivo tegal electronico.

s Cumplimiento de otras tareas asignadas por el Procurador Piblico en el marco de sus competencias.

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

Formacion académica;
» Bachiller Universitario en Derecho y Ciencias Politicas.

Capacifacion:
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» Conocimientos en Formacion y Capacitacion en Ia Procuraduria General del Estado.
Experiencia laboral:
e Experiencia laboral general minimo de 01 afio en el Sector Publice y/o Privado.

e La acreditacion de fa experiencia: Copia simple de contratos u drdenes de servicios.
» Certificados o consiancias de frabajo.

5. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)

No aplica

6. SEGUROS (De corresponder)

No aplica

7. PRESTACIOMNES ACCESORIAS {De correspender])

No aplica

8. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: Los trabajos seran realizados en la Oficina de Procuraduria Publica de fa Municipalidad Distrital de '
Huariaca ubicado en Jr. 28 de Julio N® 129 - Huariaca - Pasco.

PLAZO: El plazo de sjecucion def servicio sera de un mes (MAYO).

9. ENTREGABLES

ENTREGABLE/INFORME PLAZO DE REALIZACION DEL SERVICIO

Entregable: Un informe que contenga las actividades desarroliadas en el marco del numeral 3 de los terminos
de Referencia hasta los treinta (30} dias calendario, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

10. CONFORMIDAD

La conformidad sera emitida por la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Huariaca, para ello el
area usuaria debe verificar el contenido, cafidad y cumplimiento de los requisitos establecidos.

11. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El servicio sera cancelado en una sola armada, incluye los impuestos de Ley, y se realizard luego de la
conformidad del entregable.

Primer y Unico Pago: A la enfrega def Primer y Gnico Entregable al 100 %

12. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absofuta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso
refacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros.
El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y esténdares definidos por la Entidad, en materia
de seguridad de la informacion. Esta obligacidn comprende la informacion que se entrega, como también la
que se genera durante la realizacidn de las actividades y la informacion producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, calculos, diagnosticos documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados o recibidos por el proveedor.
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13. PENALIDADES POR MORA

Penalidad nor Mora en la ejecucidn de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de fas prestaciones objeto del contrato, la
Entidad le aplica automaticamente 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 monto / 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, consulforfas y
ejecucion de obras: F = 0.40.

i) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.

b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a Ia ejecucion total del servicio o a la obligacion
parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no fe resulta imputable.

Esta calificacion de! refraso come justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

14, CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningln pago o enfrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de fa entidad coniratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA 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 iticitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA 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 plblicos, servidores plblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria,
de Ia dependencia encargada de la contratacion, actores de! proceso de contratacion y/o cualquier servidor
de ia entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea,
se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizalivas y/o de personal necesarias para asegurar que no se
practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante [as autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la
gjecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes
de los organos de administracidn, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier
persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances
de las obligacicnes asumidas en virtud del presente conirato,

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausuia, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.
Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos elecirénicos de
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acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conflevara que sea excluido de los Catalogos
Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles,
penales y administrativas a que hubiera lugar

15. RESOLUCION CONTRACTUAL

Be conformidad con el articulo 68 de la Ley General de Contrataciones Publicas y el articulo 122 de su
Reglamento, cualquiera de las partes puede resolver, tofal o parcialmente, el contrato en los siguientes
supuestos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposioiiite la confinuacion del contrato.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a 1a parte que incumple. C

) Hecho sobreviniente al perfeccionantiento del confrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayor,
no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d) Por incumplimiento de la ctausula anticorrupcion. :

&) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

Asimismo, la Entidad podra resolver e contrato por acumulacion def monto méximo de la penalidad per mera
o por el monto méximo para ofras penalidades; o cuando la situacion de incumplimiento ya no pueda ser
revertida, segin ¢f articulo 122.2 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Confrataciones
Piblicas.

Adicionalmente, se podra resolver la presente contratacion, bajo fas siguientes causales:

- Por mutuo acuerdo entre las partes, suscribiendo el Acta respectiva.
- Por desaparicion de la necesidad, debidamente justificada por ¢l area usuaria.

16. SANCIONES

Son infracciones administrativas pasibles de sancion a proveedores y subcontralistas las siguientes, de
acuerdo con e articulo 87.2 de la Ley General de Contrataciones Plblica:

- Negarse injustificadamente a cumplir las obligaciones derivadas del contrato que deben ejecutarse con
posterioridad al pago.

- Suscribir contratos sin contar con inscripcion vigente en ef RNP.

- Contratar con €l Estado estando impedido conforme a ley, con independencia del régimen legal de
contratacion aplicable, conforme al articulo 30 de la tey.

- Ocasionar que la entidad contratante resuelva el contrato, incluidos aquellos contratos que se perfeccionen
a través de los catalogos elecirGnicos de acuerdos marco, siempre gue dicha resolucién no haya sido
sometida a los mecanismos de solucién de controversias o haya quedado consentida o firme en via
conciliatoria o arbitrai. :

- Presentar informacion inexacta a las entidades contratantes, al Tribunal de Confrataciones Pubiicas, al RNP,
al OECE o a Pertt Compras. En el caso de fas entidades confratantes, siempre que estén relacionadas con &l
cumplimiento de un requerimiento, factor de evaluation o requisitos y que incidan necesaria y directamente
en la obfencion de una ventaja o beneficio concreto en el procedimiento de seleccion o en la ejecucion
contraciual. Tratandose de informacion presentada al Tribunal de Contrataciones Pdblicas, al RNP o al OECE,
la ventaja o &l beneficio concreto debe estar relacionado con el procedimiento que se sigue ante estas
instancias.

- Presentar documentos falsos o adulterados a las enfidades contrafantes, Al Tribunal de Contrataciones
Plblicas, al RNP, al OECE o a Perti Compras

17. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Conforme al numeral §1.3 del articulo 83, cualquiera de Ias paries tiene el derecho a solicitar una conciliacién
dentro del plazo de caducidad correspondiente anie fas coniroversias surgidas entre las partes sobre la
validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, terminacion o eficacia del contrato, segin lo sefialado en el articulo
82 de la Ley General de Contrataciones Puiblicas

18. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOSO

El proveedor es el responsable por fa calidad ofrecida y por los vicios ocultos del bien o servicio contratado
por un plaza na menor de un afie, contado a parlir de fa conformidad oforgada por of drea usuaria,

19. GARANTIAS

No aplica

20. GESTION DE RIESGOS

Es un proceso dindmico y abarca todas las etapas de la contratacion plblica, el cual comprende las
actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por una entidad contratante para
identificar los riesgos que esta enfrenta en la confratacién de bienes, servicios y obras. Dichas actividades y
acciones se realizan sobre la base de Ia identificacion, andlisis, valoracion, gestion, control y monitoreo de
riesgos, que permiten tomar decisiones informadas y aprovechar las oportunidades potenciales derivadas de
estos. Las entidades contratantes realizan [a gestion de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto
de riesgos positivos y disminuir la probabilidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el
cumplimiento de la finalidad publica buscada. En todo momenio, la gestion de riesgos debe considerar una
mejora en la administracion y en el uso de los recursos piblicos.

21. DECLARACION JURADA DE INTERESES

No corresponde
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DARWIN A{;JAND(O/ RAMON YALICO
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA
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