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TERMINDS DE REFERENCIA
REQUERIMIENTD DE LOCADORES DE SERVICIOS
“Unided do Organizacidn o Programa | GERENCIAMUNICIPAL
 Neta Prosupuestaria 00i8
Especifica de Gasto 2.3.28.11
Actividad del POI
" Denominacidn de la Contratacidn SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVD EN ARCHIVO CENTRAL
DE LA MDA - e

| Finalidad Publica

Ls Municipalidad Distrital de Anchonga requiera contratar el servicio de un personal para asumir el cargo de Auxiliar

Administrativa en archivo central con capacidad, dominio y experiencia para prestar sus servicios profesionales de
. ' . I “ e l 1, . 1

manera auténoma e independiente, en el ambito del derecho municipal y administrativo, en adelante [a “Entidad”.

2. Objetivo de la Contratacidn

2.1 Objetiva General.
Fortalecer la asistencia administrativa y el anélisis en lo que respecta en la oficina de Archiva Central, a fin de
cumplir con las metas y objetivas, por ello se propone contratar el servicio de un profesional como auxiliar
administrativo para realizar diversas actividades en el drea.

2.2. Objetivo Especifico.
Ser eficiente, eficaz y dar el proceso adecuado a las documentaciones que concierne al drea, Informar los
trabajos realizados.

3. Alcances del Servicio

Actividades del Servicio:

v' (rdenary clasificar los archivadores por dreas y afios de la Municipalidad Distrital De Anchonga
" Ordenar y Folear los archivadores de la Municipalidad Distrital De Anchonga
v [Dtras funciones que se asigne.

4. Requisitas minimos del Locador de servicio

4, Requisitos del Proveedor
v" Lon conocimientos y dominio en Office

' No tener impedimento para contratar con el estado, conforme al articulo 11° de la Ley de
Contrataciones del Estado.

v Lopia de DNI,

v Registro Unico de Contribuyentes (RUE) vigente,
v [l vigente,

4.2. Pertil de personal
4.2.\. Formacldn académica;
v Secundaria Completa,
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4.2.2. Experiencla en la Espocialidad:
v Norequiere
4.23. Capacitacidn, Curos y/o especlalizacidn:
v No Requiere.
5. Seguros (De Corresponder)

Na corresponde.

B. lugary Plazo de Ejecucidn

Lugar

a prestacitn del servicio serd en la unidad de Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Anchonga - Angaraes
- Huancavelica.

Plazo

El plazo para la contratacidn del servicio es de 78 dias calendarios a partir del dia de la suscripcitn del contrato u
orden de servicio.

El servicio serd prestado dentro de los siguientes plazos:

PRODUCTO PLAZD
Primer Producto Hasta los quince (15) dias calendario contados a partir de la notificacion de la
orden de servicio u contrato.,
degundo Producto Hasta los cuarenta y Cinco (45) dias calendario contados a partir de la
notificacidn de la orden de servicio u contrato,
Tercer Producto Hasta los setenta y seis (76) dias calendario contados a partir de la notificacidn
de la orden de servicio u contrato,

7.  Entregables

El servicio a realizar comprendera los siguientes productos:

PRODUCTO CONTENIDD

Informe de las tareas realizadas que contenga el desarrollo de las actividades

conforme a la sefialadn en el numaral 3, adjuntanda Ia evidencia dl cumplimiento
de las actividades solicitadas.

Primer Producto

Informe de las tareas realizadas que contenga el desarrollo de las actividades

conforme a lo sefialado en el numeral 3, adjuntando la evidencia del cumplimienta
de las actividades slicitadas.

Segundo Producto

Informe de las tareas realizadas que contenga el desarrollo de las actividades

conforme a lo senalado en el numeral 3, adjuntando la evidencia del cumplimienta
de las actividades solicitadas.

Tercer Producto

——————

8. Conformidad

a conformidad serd otorgada por la Berencia Munici

pal: en el plazo maximo de cing (1) dras de producida la
recepeian,
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9. Forma y Condiciones da Pago

£l pago se realizard en una (01) armada luego de la recepcion del producto y de la documentacidn correspondiente,
previa conformidad. £l pago por el servicia incluye los impuestos de Ley y cualquier otro concepta que incide en el
costo total del servicio, considerando la siguiente armada:

PRODUCTD Porcentaje de Pagos
A Primer Producto 33.3%
‘3‘) Sequnda Producto 33.3%
{ Tercer Producto 334 %

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 10 das hébiles siguiente a
|a conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

10. Responsabilidad por Vicios Ocultos

£l Contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los) servicio (s) ofertado (s) por un
plazo no mener de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Beneral
de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

II. Confidencialidad (De corresponder)
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacitn a la que se tenga accesos y que se encuentre
relacionada con la prestacidn, quedando prohibido revelar dicha informacidn a tereeros.

12.Penalidades

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las prestaciones objeto de la contratacidn, La Entidad
|e aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo a la siguiente farmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dfas

Donde F tiene el siguiente valor:
Para servicios: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin correspanda, al monto vigente de la contratacidn o item que debid
eJecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de ejecucidn periddica o entregas parciales, a la prestacidn
individual que fuera materia de retrasa.

hsimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a las penalidades establecidas en los Articulos 19° y 120°
del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Pablicas N° 32069, aprabado con Decreto Suprema N°® 009-2025-
13
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13.0tras Penalidades (D Corresponder)

No corresponde.
W&, Solucidn de Controversias

Las controversias surgidas serdn resueltas mediante conciliacidn obligatoria, conforme al Articulos 81° de Ia Ley
Beneral de Contrataciones Pablicas N° 32064

. 15. Anticorrupcidn y antisoborna

El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persana jurfdica a través de
sus socios, integrantes de los drganos de administracitn, apoderadas, representantes legales, funcionarios, asesares
o personas vinculadas a las que se refiere ¢l Reglamento de la Ley General de Contrataciones Pdblicas, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficia o incentiva ilegal en relacion al contrato,

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momenta, durante la ejecucidn del contrata, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupci6n, directa o indirectamente o a través de
sus socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los drganos de administracitn, apoderados, representantes

legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el Reglamento de la ley General de
Contrataciones Piblicas.

Del mismo modo, el proveedor, declara conocer los compromisos antisobarno, con el firme compromiso de combatir
el saborno en cualquiera de sus formas, promavienda el méxima nivel de transparencia.
Ademés, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autaridades competentes de manera directa y oportuna,

cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y i) adoptar medidas técnicas.
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

16. Resolucidn de contratn

Cualquiera de las partes podra resolver total o parcialmente el cantrato o orden de servicio por incumplimiento de
sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntarios contrarios a las leyes que interesan al arden publico o a las
buenas costumbres, de acuerdo a la normativa especial que resulte aplicable; sienda de aplicacidn el artculo 68 de la

Ley de Contrataciones Pablicas y de manera supletoria las disposiciones pertinentes del cddigo civil vigente, cuanda
corresponda.

7. Mectacidn Presupuestal

Fuente de financiamienta  : 05 Recursos determinados

Rubro : 07 Fondos de Compensacitn Municipal
Meta Presupuestal : 018

Especifica de Basto :28.29.11
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