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TERMINOS DE REFERENCIA

Unidad Organica: Gerencia de Medio Ambiente y Servicics Publicos

Actividad del PO}/ Accidn | Plan de Valorizacion de Residuos Sélidos, Organicos

Estratégica PEI: Municipales
Denominacion de la Servicios de asistente administrativo para la Gerencia de
Contratacion: Medio Ambiente y Servicios Publicos

1. AREA USUARIA:
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS
2. FINALIDAD PUBLICA:

= | a confratacion de un Asistente Administrative para la Gerencia de Medio

f"g Ambiente y Servicios PUblicos, permitird contribuir al fortalecimiento de la
& SERENGIA B gestion administrativa del despacho del gerente, asegurando eficiencia,
Z, 'uﬂen 15 orden y continuidad en la atencién de los asuntos pUblicos en beneficio de

la comunidad.

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

Coniratar el Servicio de un (01} profesional capacitado para desempenar
funciones asistenciales en la gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos,
/ con el fin de apoyar en la organizacion, recepcion de corespondencia, manejo
de agendas, atencion al publico y soporfe administrativo general que facilite el
cumplimiento de las funciones del gerente y el despacho.

4. ALCANCES DEL SERVICIO

El servicio comprenderd la ejecucion de las siguientes actividades:

e Fjecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verficacion y archive del movimiento
documentado.

= Darinformacion relativa al area de su competencia, salvo que sean
confidenciales. ‘

e Administrar la documentacion clasificada.

+ Planificar y organizar los archivos de la documentacion de la Gerencia de
Medio Ambiente y Servicios PUblicos

e |levar el archivo de documentacion clasificada.

e Llevarla agenda del Gerente Municipal.

* Recepcionar, regisirar en el cuademo de registro de la gerencia.

e Archivar documentos emitidos y recibidos de la oficina.

e Elaborar (proyectar) Informes, Oficios, Memorando y otros solicitados por el
Cerente de Medio Ambiente vy Servicios PUblicos.

e Qfras funciones asignadas por el jefe inmediato.

5. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

s Titulo de Técnico de Administracién de Empresas o afines.
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e Experiencia minima de un [01) afic como asistente administrativa en
entidades publicas o privadas.

e« Conocimiento de ofimatica nivel intfermedio.

e Certificado o constancia de capacitaciéon como asistente administrativo.

REGLAMENTO TECNICOS, NORMAS METROLOOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)

No aplica.

SEGUROS (De comresponder)

No aplica.

PRESTACIONES ACCESORIAS (De comresponder)

No aplica.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: Los frabajos serdn realizados en la Gerencia de Medio Ambiente y
Servicios Publicos de la Municipalidad Distrital de Huariaca ubicado en el Jr. 28
de Julio N° 129 — Huariaca — Pasco.

PLAZO: El plazo de ejecucién del servicio serd de cincuenta (50) dias calendarios,
contados a partir del dia siguiente notificada la orden de servicio.

ENTREGABLES
ENTREGABLE/INFORME PLAZO DE REAUZACION DEL SERVICIO

Primer entregable: Un informe de avance que detalle las actividades
desarrolladas durante los {20) dias calendarios en el marco numeral 4 de los
Términos de Referencia, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente
nofificada la Orden de Servicio.

Segundo entregable: Un informe final de todas las actividades desarrolladas
durante los (30) treinta dias calendarios.

CONFORMIDAD

La conformidad ser& emitida por la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios
PUblicos de la Municipalidad Distrital de Huariaca, para ello debe verificar el
contenido, calidad y cumplimiento de los requisitos establecidos.

FORMAS Y CONDICIONES DE PAGO
La Forma de pago: El pago se redlizard de acuerdo al presente término de
referencia en dos (02) entregables iguales, previa conformidad de la prestacion
de servicios por el drea usuaria y presentacién del recibo de honorarios
profesionales otorgada la conformidad de la prestacion:
e ler pago, se redlizard posterior a la conformidad del primer entregable el
50% por el monto emifido de la orden de servicio.
e 2do pago, se redlizara posterior a la conformidad del segundo entregable
el 50% por el monto emitido de la orden de servicio.

Condiciones de pago: Después de la Conformidad, la entfidad debe de pagar las
contraprestaciones pactadas a favor del locador (@) en un plazo gue no
excederd de los siete (07) dias calendarios de la conformidad.
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Luego de la recepcion formal y completa de la documentacion
correspondiente, segun lo establecido en el arficulo 144 del Reglamento de la
Ley N° 320649, Ley General de Contrataciones PUblicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

13. CONFIDENCIALIDAD

La confidencidlidad y reserva absoluta en el manejo de informaciéon y
documentacién a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion,
pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros.
El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estdndares definidos
por la Enfidad, en materia de seguridad de la informacién. Esta obligacién
comprende y la informacién que se entrega, como también la que se genera
durante la redlizacién de las actividades vy la informacién producida ves que se
haya concluido el servicio.

. PENALIDADES POR MORA |

Pendlidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las |

prestaciones objeto del conirato, la Entidad le aplica automdaticamente una i

pendlidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica |

automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula: |

Penalidad diaria = 0.10 x monto/F x plazo en dias

Donde la F tiene los siguientes valores: ‘

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios ‘
I
I
|
|
|
|
|
|

en general, consultorias y ejecucidn de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dios.
b.1) Para bienes, servicios y consulforias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F=0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun coresponda, a la ejecucion total
del servicio o a la obligacién 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 le resulta
imputable.
Esta cdlificacién del refrasc como justificado no da lugar al pago de gasfos
generales de ningun tfipo.
|
|

15. GARANTIA
Conforme al arf. 139° del Reglamento de la Ley N° 32069, no se oforga garantia
de fiel cumplimiento del confrato ni garantia de fiel cumplimiento por
prestaciones accesorias en los siguientes casos: a) En los confratos de bienes y
servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT.

16. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualguier pago, objeto de
vdlor o cualguier dédiva en general, o cudiquier beneficio o incentiveo ilegal en
relacién al contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales
como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias, directa o indirectamente,
o d través de socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
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concordancia o a lo establecido en el arficulo 11 de la Ley de Confrataciones
del Estado, Ley N° 30225, los articulos 248° y 248°-A de su Reglamento aprebado
mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Asimismo, el proveedor se obliga a
conducirse en fodo momento, durante la ejecucién del contfrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o
de corrupcidn, directa o indirectamente o a fravés de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los érganos de administracion apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a
lo establecido en los articulos antes citados de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Asimismo, el Proveedor se compromete a comunicar a
las autoridades competentes, de manera directa y oporfuna, cualquier acto o
conducta ilicita o conmupta de la que tuviere conocimiento; asi fambién en
adoptar medidas técnicas. practicas, a fravés de los canales dispuestos por la
entidad. De la misma manera, €l proveedor es consciente que, de no cumplir
con lo anferiormente expuesto, se someterd a la resolucion del contrato y a las
acciones civiles y/o pendles que la entidad pueda accionar.

17. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad del proveedor por la calidad ofrecida y por los vicios
oculios de los servicios oferfados es de un (1) afic confado a partir de la Ultima
conformidad otorgada.

18. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se
‘ resuelven mediante conciliacion. Cualquiera de las partes fiene el derecho a
solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad comespondiente, segin i
lo seficlado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo
entre ambas partes o se llegue a un acuverdo parcial. Las controversias sobre
nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

19. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
En el arficulo 68 de la Ley N°® 32069 cualquiera de las partes puede resolver total
o parcialmente el conirato menor, segun comresponda, en los siguientes casos:
d. Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacion del contrato
menaor.
b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa afribuible a la parte
gue incumple. ;
c. Hecho sobreviniente al perfecciocnamiento del confrato, de supuesto distinto
al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de |las partes, que
imposibilite la continuacién del contrato.
d. Por incumplimiento de la Cléusula Antficorrupcion.
e. Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.
f. Acumulacion del monto mdximo de penalidad por mora y/u otras
pendlidades.
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20. GESTION DE RIESGOS
Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el
presente contrafo y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones
informadas, aprovechando el impacto de riesgo positivos y disminuyendo la
probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecuciéon
contractual, considerando la finalidad publica de contratacion.

21. ANEXOS
No aplica.

=—
Ing. Gufordafi K. GABREFA BENANCIO

<ERENTE (E) MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS PUBLICOS
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