TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE (01) PERSONAL LOCADOR PARA SERVICIO DE APOYO
EN TRAMITE DOCUMENTARIO Y EMISION DE CONSTANCIA DE HABERES

SERVICIO DE (01) PERSONAL LOCADOR PARA QUE

DESEMPENE  LABORES DE  APOYO EN TRAMITE
DOCUMENTARIO Y EMISION DE CONSTANCIA DE HABERES
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I. OBJETIVO DEL SERVICIO | Este servicio tiene como objetivo brindar a la Sede de Ia
Ugel Gran Chimd, el servicio de apoyo en tramite
documentario y emisién de constancias de haberes.
DENOMINACION: Términos de referencia para contratar
a una (01) persona natural que brinde el servicio de
apoyo en planillas para la sede administrativa de la Ugel
Gran Chimu.

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
Oficina de Administracién.

FINALIDAD: La contratacién del presente servicio va a
permitir el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos para los establecimientos de |a Ugel Gran
Chimd, cuya finalidad es brindar el servicio de apoyo en
tramite documentario para registro de documentario de
usuarios, docentes, administrativos y directivos,
asimismo emision de constancias de haberes.

OBJETO DE LA CONTRATACION: La Ugel Gran Chimu
requiere la contratacion de un (01) personal con
experiencia en sector publico segun el presente Término
de Referencia.

ALCANCE DEL SERVICIO: EJ proposito de estos Términos
de Referencia, es dar las pautas necesarias para la
prestacion del servicio en las mejores condiciones.

AREA USUARIA
ACTIVIDAD

Il. DESCRIPCION DEL
SERVICIO

Contratar una persona natural, bajo la modalidad de
LOCACION DE SERVICIOS, al amparo establecido en los
articulos N°1764° al 1770° de| Capitulo 2 Locacién de
servicios del cddigo civil Peruano, debiendo ejecutar el
servicio sujetdndose a las actividades descritas en el
presente término de referencia (TDR):

* Recepcién y tramite de I3 documentacién de
usuarios, docentes, administrativos y directivos
mediante mesa de partes.

*  Emisién e impresién de constancias de habares de

docentes, administrativos pertenecientes a la UGEL
GRAN CHIMU
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* Recepcion, atencién y archivamiento de
expedientes del sistema de gestion documental -
SGD.

* Atencion al usuario en sus diferentes consultas
de tramites y/o pagos

Ill. REQUISITOS DE
CALIFICACION

PERFIL:

0 Diplomado en Ofimatica

ad Proactividad, cumplimiento de metas, honradez
y confiabilidad.

EXPERIENCIA LABORAL:
EXPERIENCIA GENERAL:

0 Experiencia laboral minima de 2 afios, en el
sector publico y/o privado.

0 Laexperiencia se acreditars con cualquiera de
los siguientes documentos: (Copia simple de
contratos y/o su respectiva conformidad,
constancias, certificados, o cualquier otra
documentacién que acredite de manera
fehaciente).

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

0 Experiencia laboral minima de 6 meses, en el
sector publico.

0 Laexperiencia se acreditara con cualquiera de
los siguientes documentos: (Copia simple de
contratos y/o su respectiva conformidad,
constancias, certificados, o cualquier otra
documentacién que acredite de manera
fehaciente).

CONDICIONES GENERALES:

0 Contar con Registro Unico de Contribuyentes
(RUC) Habilitado.

0 No estar impedido/a de contratar con el Estado.
Acreditado mediante declaracidn jurada.

0 Registro Nacional de Proveedores (RNP)

La modalidad de ejecucién del servicio serd de brindado
en las instalaciones de Ia Ugel Gran Chimd, a partir del
dia siguiente de notificada la orden de servicio.

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO: La prestacidn del
servicio se ejecutard en las instalaciones de la Ugel Gran

Chimu, sito en Jr. Bolognesi s/n Cascas — Gran Chimud -
La Libertad.

IV. PLAZO DE EJECUCION




PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION: E|
Contratista se obliga a prestar las actividades descritas
en el presente Término de Referencia, con ejecucidn
maxima de 40 dias calendarios.

PRODUCTO O ENTREGABLE: El' contratista debers

presentar DOS (02) informes (Entregables), describiendo
las actividades efectuadas contempladas en el presente
documento, debiendo ser presentado en el area de
Abastecimiento. De acuerdo a los siguientes
entregables:2

PRIMER ENTREGABLE:
Hasta los 20 dias calendario, desde el dia siguiente de
notificada la orden de servicio

SEGUNDO ENTREGABLE:

Hasta los 40 dias calendario, desde el dia siguiente de
notificada la orden de servicio

V. CONFORMIDAD DEL
SERVICIO

La conformidad estar4 a cargo del responsable del

drea usuaria, la misma que deberd ser otorgada en

un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles. La
Conformidad ser3 otorgada por direccién, luego de

ser recepcionado el informe de actividades

entregado por el Locador, para su aprobacién y/o
observacién de ser el caso.

En caso que, a la presentacion de los informes, estos
sean objetos de observacién, la Entidad otorgara, un
plazo no menor de (02 dias) y mayor de (10 dias) a fin
de ser subsanados por el locador, si pese al plazo
otorgado, el locador no cumpliese a cabalidad con I3
subsanacidn, la Entidad puede resolver la Orden de
Servicio, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan. Es de indijcar que cada informe a
presentar es independiente de su anterior Y que los dias
se contabilizan a partir del inicio del servicio.

VI. FORMA DE PAGO El monto total del servicio, incluird impuestos y
contribuciones de Ley, a cancelar dentro de los diez (10)
dias posteriores a |a entrega de la conformidad

de los productos, de acuerdo a las actividades descritas
en los alcances y descripcidn del servicio. E| pago por el
servicio prestado se efectuars de acuerdo al nimero de
entregablesy en forma proporcional a la
contraprestacién en cada entregable en moneda
nacional soles incluido impuestos de Ley.

Para a efectos de| pago se deberd presentar de manera
formal a través de Ia mesa de partes de |a Entidad, la
siguiente documentacidn completa que sustente el
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servicio ejecutado del entregable correspondiente, de
acuerdo al punto 2. Descripcién del servicio:
1. Recibo por honorarios electrénico y de ser el

En la ejecucién de I3 prestacion, si el contratista no
cumple con las actividades encomendadas dentro del
plazo estipulado; se aplicara las siguientes
penalidades:

a. PENALIDAD POR MORA:

INCUMPLIMIENTO | E| incumplimiento de las obligaciones contenidas en el

presente contrato constituye causal de resolucidn
automdtica del contrato. La Entidad, por decisién
unilateral, podra resolver el presente contrato, sin pago
de indemnizacidn por ningtin concepto al proveedor, a
simple solicitud de I3 entidad. Para ello, la Entidad
comunicara por escrito al domicilio o]

correo electrénico del proveedor, sobre la resolucién del
contrato.

“Son causales de resolucidn de contrato Ia

presentacion con informacidn inexacta o falsa de |a
Declaracién Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en I3 Ley de
prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en e
acceso y salida de personal de| servicio publico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en dicha ley se aplicara la inhabilitacién por
cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad”.

CLAUSULA DE
CUMPLIMIENTO

caso adjuntar la constancia de Suspensién de
Renta de 4ta categoria — Formulario N°1609
autorizado por la SUNAT.

Informe de actividades realizadas, con el V°B°
del Jefe de la Oficina de Administracidn.
Conformidad del Servicio ser otorgada por el
responsable de la Oficina de Administracién de
la Ugel Gran Chimu.

De superar la UIT en el servicio, deber3
adjuntar el Registro Nacional de Proveedores
(RNP).

De acuerdo al Articulo 162° del Reglamento del
Texto Unico Ordenado de la Ley N°30225 Ley de
Contrataciones del Estado Y sus modificatorias.
Si el Contratista incurre en retraso injustificado




IX. ANTICORRUPCION | EL CONTRATISTA no debe ofrecer, negociar o efectuar,
cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en
general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacion al contrato, que puedan constituir un
incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude,
cohecho o trafico de influencias, directa o
indirectamente, o a través de socios, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores 0 personas vinculadas, en
concordancia a lo establecido en |a ley de
contrataciones del Estado y su reglamento.

EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente o a través de Sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los organos de
administracién, 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. EL
CONTRATISTA se compromete a comunicar a las
autoridades competentes, de manera directay
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita 0 corrupta de
la que tuviere conocimiento; asi también en adoptar
medidas técnicas, organizacionales y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.




