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TERMIND DE REFERENCIA

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO, PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN LA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

1. AreaUsuaria:

LINIDAD DE LOBISTICA Y PATRIMONID, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN FRANCISCD DE ASIS DE YARLSYACAN.
2. Finalidad Publica:

Furtalecer mediante asistencia técnica el analisis de los procesos y procedimientos en lo que respecta a los pracesos de la
entidad, a fin de cumplic con las metas y objetives, asi como fa normativa establecida por fa PCM. en el marco de ia
modernizacion de la Gestitn Pablica.

3. (Objetivos de la contratacidn:

3.\, DObjetive General:
Efectuar fa asistencia en el cumplimiento con fos plazos establecidos en fos documentos de gestion aprobados;
permitiendo la mejora continua a nivel de fa entidad y procesos.

4. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar:

41. Descripeidn del servicin a contratar:
jiem | Cantidad | Descripeign
| SERVICID DE ASISTENTE ADMINISTRATIVD.
PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA UNIDAD DE LOGISTICA Y
PATRIMONID. DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN FRANCISCO DE
g ASIS DE YARUSYACAN.

4.2, Actividades:
La prestacidn del servicio esta comprendida en la ejecucitn de las siguientes actividades:
e Fjecutar actividades de recepeian, clasificacidn, registro, distribucian y archivo de - documentos técnico del
area.
Realizar actividades administrativas de apoyo.
Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones e informes.
Apoyar a las acciones de informacidn y atencitn al pablico.

(itras funciones asignadas por EL JEFE OF LOGISTICA Y PATRIMONIC.

6.3, prestaciones accesorias a la prestacion principal:
431 Mantenimients preventivo y/o corrective
No corresponde

432. Soporte técnico
No corresponde

433. Barantias del servicio
No corresponds

5 Requisitas del praveedar:

5.1 Requisitos del proveedor:
o [opia simple de ONl vigente.
e [ontar con RNP.
o Registro tnico de contribuyente (RUC) activo y hahido.
o  No estar impedido para contratar con el Estado.
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5.2. Formacidn académica:
e  Formacion académica: Bachiller Y/ técnico titulado en administracian, contabilidad y/o carreras a fines

e  [xperiencia:
- Experiencia General en gestitn pablica y/o privada de tres (03) afins.
- Experiencia Fspecifica laboral de un (01) afio coma apoyo administrative, Asistente Administrativo y/o otros
cargos afines al requerimiento, en la administracian piblica.

= [apacitacion u Especializaciones:
- Contar con cursos y/o especializacion en temas de Administracitn y Gestitn pablica.
- Contar con curso y conocimiento en ofimética

5.3. Acreditacion de la documentacidn:
Bl proveedor deberd acreditar la documentacion que sustenta la veracidad de la formacitn académica,
capacitacian y experiencia; adjuntando diploma de farmacin académica, certificados y/o diplomas de los cursos
u especialidades obtenidas, contratos y/o ordenes de servicio, constancia de prestacion de servicios de ser el
casu, certificado de trabajo u otros.

8 logar y plazr dir prestacidr del servicio:
Bl Llugar:
El servicio serd prestado en la Unidad de Logistica y Patrimonio, ubicado en el JR. LIBERTAD NRO. S/N - SAN
FRAAE AYIS OF VARUSVACAN - PASCO - PASCO - Municipalidad Distrital de San Francisco de Asis de Yarusyacan,
Provincia de Pasco, Departamentn de Pasco.

B.2. Plazo:
Fl servicio serd prestada en un plazo maxima de (50) Cincuenta dias calendario. que se computan desde el dia
siguiente de la notificacidn de la orden de servicio.

Nro. de s
exirogubles Entregables Fecha méxima de entrega
o 79 dias calendarios gue se computan
rimer . b o
Informe de actividades desde el dia siguiente de la notificacian
Entregable -
de la orden de servicio.
— 90 dias calendarios gque se computan
9 Informe de actividades desde el dia siguiente de la notificacian
Entregable s
de la orden de servicio.

7. Conformidad defl servicio:

La conformidad del servicio la otorgara, el drea usuaria (UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONID) a la presentacidn del informe
e aetividedes, helbierdo conchido =) plare de s enegeliles.

8. Forma de page:

Fl pago se realizara en (02) dos armadas en depésito en cuenta, luego de ejecutada la prestacian del entregable y otorgada
la conformidad por el drea usuarie, de acuerdo al siguiente detalle:

Wdepagn | Londicion para el pago ‘ Maonto a pagar |
Dri Después de emitida la conformidad al | 50% del monto total de la orden de
rimer . o -
informe de actividades SEFVICiD
flespués de emitida fa conformidad af | 0% del monto total de (@ orden de
Segunda . o -
informe de actividades servicio
9. Penabided

8.1. Penalidad por mora:
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En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las prestaciones objeta del contrato, la entidad
contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que {e sea imputable, de
acuerdo con la siguiente farmula:

010 x Monto
F x Plazo

Penalidad diaria =

Donde F tendr4 los siguientes valores:
= Plazos menores o iguales a sesenta (B0) dias, para bienes: F = 0.40
»  Plazos mayores a sesenta (B0) dias, para bienes: F = 0.25
{0. Dtras Penalidades (De corresponder):

El Area Usuaria puede prever la aplicacion de otras penalidades distintas a la penalidad por mora. Para estos efectos deben
incluir los supuestos de aplicacitn de penalidad distintas al retraso o mora y la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto, para lo cual, el érea usuaria en su calidad de supervisor de la contratacion debe levantar un Acta y/u otro
documento similar, en la cual deje constancia del incumplimiento, para la respective aplicacian de la penalidad.

. Responsabilidad por vicios ocultos:

El proveedor es el responsable por |a calidad ofrecida y par los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo de un (01)
afio, contado a partir de fa conformidad otorgada por la Entidad.

Confidencialidad:

El contratista esta en la obligacitn de mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad en el manejo de
infarmacién y documentacién a la que se tenga accesa relacionada con la prestacién, pudiendn quedar expresamenta
prohibido revelar dicha informaitn a tercerps. Asimisme, debe dar cumplimients s todas las politicas esténdares definidos
por la Entidad, en materia de seguridad de la infsrmacidn.

Esta obligaci6n comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las
actividades y Ia informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en
mapas, dibujos, fotogratias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, diagndsticos, documentos, cuadras
comparativos y demés datos compilados o recibidos por el contratista y todas a fines af servicio recibido y realizado por ef

contratisia.
13. Clavsula de Anticorrupcion:

£l contratista acepta expresamente que no llevara(n) a cabo acciones que estan prohibidas por las leyes u otras normas de
anticorrupcion, asi también se obliga(n) a no efectuar algin pags. ni ofrecer o transferir algin valor, o cuslquier beneficio o
incentiva, directa o indirectamenie, a un funcionario/a o empleado/a qubernamental o cualguier tercera/a relacionadn/a
con el servicio aquf establecido de manera que pudiese violar las leyes u otras normas anticorrupcian, sin restriccidn
algquna.

{4. Clausula Antisohorno:

El proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucidn de la prestacin, 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, participacionistas, integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales,
tuncionarios, asesores y personas vinculadas. Ademés, el proveedor se compromete a: i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acio o conducta licita o corrupia de la que tuviera conocimiento; i)
adoptar técnicas, organizadas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practica.
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15. Solucidn de controversias:

Todas las controversias que surjan, serén gestionadas de acuerdu al Capitulo I, Sub Capitula I, Sub Capitulo Il de la Ley N°
32088, Ley Beneral de Dontrataciones Piblicas.

I6. Resolucitn de contrato por incumplimiento:
Cualguiera de las partes puede resalver el contrato, de conformidad con el numeral B8 1 del articulo B8 de la Ley General de

Contrataciones Publicas y segin fo establecido en el Sub Capitulo 3 del Regiamento de ia Ley N° 37088, Ley General de
Contrataciones Pablicas.
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