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ANEXO N°01
TERMINO DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD DE LOCACION DE SERVICIOS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Gestor de documentos técnicos para la Unidad de Recursos Humanos

2. AREA USUARIA

Unidad de Recursos Humanos

3. FINALIDAD PUBLICA

Gestion integral de la documentacién administrativa, el registro y procesamiento de datos,
administracién de archivos, elaboracién de documentos técnicos para el fortalecimiento de
la Unidad de Recursos Humanos.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

p (01) gestor de documentos tecmcos para
el fortalecimiento r
implicando as:, me___:__;

oracién de documentos técnicos que se le
0, TDR, EE.TT., boletas, requerimientos,

Gestion de apoyo de apoyo en |
solicite que pueden ser: planes de tr
conformidades)

- Gestionar y apoyar en el fortalecimiento de los documentos de ingreso y salida de
la Unidad de Recursos Humanos.

- Apoyar en la planificacién de actividades de la Unidad de Recursos Humano.

- Gestionar y apoyar en el fortalecimiento del plan de accién sobre la asistencia,
puntualidad y permanencna del personal de la Municipalidad distrital de Sarin.

7. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR
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Requisitos minimos

- Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente)

- Codigo de cuenta interbancario (CCl)- vinculado al RUC

- No contar con impedimento para contratar con el Estado.
b) Formacién académica

Estudiante no menor al décimo ciclo o egresado de las carreras de administracion,
derecho, contabilidad o carreras afines al cargo.

c) Experiencia
Experiencia general

Minimo un (1) afio de experiencia sector privado y/o publico,

La experiencia se acredit cualquiera de los siguie'riféé’ ﬂocumentos (i) copia simple de
contratos y/u orden
certificados o (iv) cua iment: 5h. que, de manera fehaciente acredite Ia

experiencia d

NROI A X
IMPORTE
ENTREGABLE
) presentacion serd a los 20 dias,
imer (b =
§ putados a partir del dia siguiente de
tregable
2 tlf“ icacion de la orden de servicio.
: La presentacion serd a los 41 dias,
Segundo ) R
computados a parti dia siguiente de
entregable P o b B
la notificacién de la de servicio.
La presentacion sera 0s 62 dias,
Tercer | e 3
computados a partir del dia siguiente de
entregable . = P
la notificacion de la orden de servicio.

(*) Cabe precisar que, si el dia de la presentacion del entregable vence el dia no hdbil, serd
presentado en el ultimo dia hdbil de eulminado el servicio.

9. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

En la Unidad de Recursos Humano, de la Municipalidad Distrital de Sarin, el cual se
encuentra ubicado en Av. Abelardo Gamarra Rondo S/n Plaza de Armas.
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10. ENTREGABLES

NRO. ENTREGABLE CONTENIDO

Mediante informe de acuerdo
con el cumplimiento del
servicio, con el sustento
correspondiente.

Primer entregable

Mediante informe de acuerdo
con el cumplimiento del
servicio, con el sustento
1 correspondiente.

Segundo entregable

Mediante informe de acuerdo
con. el cumplimiento del
serwccc, _con el sustento

Tercer entregable

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad se
correcta ejecucio
calidad tanto en co

12. FORMA DE PAGO

La forma de pago se dara en funcién de la presentacién, aprobacion y conformidad de los
productos cumplidos, por la Unidad de Recursos Humanos. El pago estd sujeto a las
o\?"'-"‘"‘io\rqtencmnes 0 impuestos de ley.

—ﬁ
gﬂw PENALIDADES

ﬁNALIDAD POR MORA (OBLIGATORIO)

Se aplicara al CONTRATADQ, la penalidad establecida en el artlculo 120 del Reglamento de
la Ley General de Contrataciones Publicas.

OTRAS PENALIDADES
- No aplica

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demdas documentacién generados por el servicio, pasara.a
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e siedad de la Entidad Contratante. El/La proveedor debera mantener la confidencia :
y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso |
relacionada a la prestacion.

14. GARANTIAS

~er

De conformidad con el art. 139 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones
Publicas, Excepciones a la garantia de fiel cumplimiento: No se otorga garantia de fiel
cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en
los siguientes casos:

a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT (...)

15. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion dee‘.ite contratcﬁi; EL LOCADOR declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo
ilegal, de manera dlrect irecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o

] -un_a conducta proba e integra durante la
S e culmmﬁdo el mismo en caso existan controversias
Io que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos,

vigencia del ccmtra
pendientes de re
directao md;recta

bllga a abste erse de ofrecer, negociar, prometer o dar
natwes 0 cualqwer beneficio o incentivo ilegal, directa o
onarios pubhcos{ erwdo_res publicos, locadores de servicios o
 del rea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién,
ontratacién y/o cﬁ'élquier servidor de la entidad contratante, con
Iguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a
nicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que
ctos previamente sefialados.

Aunado a eilo, EL
regalos, cortes!!as,'\_
indirectamente, a
proveedores de se 'r\;_rig:i_
actores del proces

la finalidad de obﬁe
adoptar las me_didf_

Adicionalmente, - El. LOCADOR se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales
. la orden de servicio con LA ENTIDAD

frtuviera conocimiento durante la ejecuci
+EONTRATANTE.

16. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

17. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
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proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

18. GESTION DE RIESGOS

Se tendra en cuenta lo establecido en el inciso c) del articulo 6 de la Ley N° 32069 “Ley
General de Contrataciones Publicas”, para su aplicacion.
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