MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

GERENCIA MUNICIPAL

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

; |
MEMORANDUM N° 311-2026-GM/MDSR ; %

]%%@__V

A C.P.C Flor de Maria Gallardo Raymundo de Rea
Gerente de Administracion y Finanzas

De: C.P.C.C. ROSSANA EMPERATRIZ GARRIDO OYOLA
Gerente Municipal

Asunto: Servicio de Coordinacion y asistencia técnica para que coordine,
consolide y elabore la propuesta de la Memoria Anual Institucional 2025.

Feche: Santa Rosa, 05 de marzo del 2026

Por medio del presente, me dirijo a usted para expresarle un cordial saludo y, a la vez, poner en
su conocimiento la necesidad de contar con el Servicio de Coordinacion y asistencia técnica para
gue coordine, consolide y elabore la propuesta de la Memoria Anual Institucional 2025..

Dicha solicitud tiene como finalidad fortalecer la capacidad operativa de esta unidad organica,
a fin de garantizar el cumplimiento eficiente, oportuno y adecuado de las funciones
asignadas, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad.

En tal sentido, solicito se sirva disponer las acciones correspondientes para viabilizar la
contratacion antes mencionada, de conformidad con la normativa legal vigente.

Sin otro particular, quedo atenta a sus disposiciones y agradezco de antemano la atencion
prestada.

Atentamente;
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Gerente Municipal
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ANEXO N° 02

MDSR — GAF - FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA Version
SGL PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN Eecha de 05/
GENERAL Aprobacion 12/05/2025

AREA USUARIA (Obligatorio)
GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Servicio de Coordinacion y asistencia técnica para que coordine, consolide y elabore la
propuesta de la Memoria Anual Institucional 2025.

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La presente contratacion permitira a fa Gerencia Municipal dar cumplimiento a la rendicion de
cuentas del ejercicio fiscal 2025, facilitando la consalidacién de la informacion necesaria para
que la Alta Direccion cumpla con lo dispuesto en el numeral 12 del Articuio 12° y el Articulo
18° del Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Santa
Rosa.

OBJETO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Contratar los servicios de una {(01) persona natural para que coordine, consolide y elabore la
propuesta de la Memaoria Anual Institucional 2025, con el propédsito de ejecutar actividades
administrativas y operativas en la Municipalidad, brindando soporte a la Gerencia Municipal.
Esta contratacion permitira fortalecer el cumplimiento de fas funciones asignadas en el marco
del Plan Operativo Institucional.

ACTIVIDAD DEL POl (Obligatorio)
La presente contratacion se enmarca en la actividad del POI: Art. 12 del ROF que
sefala, AQI30128801049 - "Atencién a los documentos de Gestion administrativa internos y

externos”.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE SERVICIO (Obligatorio)

Servicio de Coordinacion y asistencia técnica
1 1 Servicio para la formulacion de fa Memoria Anual
Institucional 2025

Nota:
Es pertinente recordarle que, conforme al artfculo 3 de la Ley N°® 31227, las personas
que participen en las actividades sefialadas en dicho articulo se encuentran obligadas




a presentar la declaracion jurada de intereses; obligacion que sera exigible, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestidn de Conflictos de Intereses
de la Contraloria General de la Republica, de corresponder.

6.1 Actividades a desarrollar:

e Coordinar con las diversas gerencias y subgerencias la entrega de los reportes de gestion.

o Clasificar y analizar la informacidn recibida conforme a los lineamientos institucionales.

o Redactar el cuerpo del documento (introduccion, logros por ejes tematicos, cuadros
estadisticos y conclusiones).

e Realizar la correccién ortografica, gramatical y de estilo para la presentacién final ante la
Alta Direccion.

7. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO (Obligatorio)
7.1 DEL POSTOR
a. DEL POSTOR

e Contar con experiencia minima de 5 afios en sector Publico

e Debera contar con RUC activo y comprobante de pago (recibo por honorarios).
Acreditado con copia de ficha RUC.

_ e No estar impedido para contratar con el Estado conforme al articulo 112 de la Ley

yBe /) de Contrataciones del Estado.

= e Suspension de retencion de cuarta categoria.

¢ Debera estar correctamente registrado como proveedor en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP) y habilitado, acreditar con copia del RNP vigente.

e Debera contar con una cuenta en un banco del sistema nacional bancario donde
se abonara el total del monto por el servicio prestado, para lo cual debera indicar
en el formato de Carta de Autorizacion de Abono Directo en cuenta (CCl).

7.2 Experiencia del proveedor:

Experiencia acreditada mediante constancias y/o certificaciones como abogado,
asesoria legal y/o similares.

7.3 Formacion Académica y/o Experiencia

e Titulado en Administracion de empresas, Economia, Derecho y/o carreras afines.
e Experiencia laboral minima de dos (02) afos en el sector publico.

El perfil y requisitos/capacitacion se debera acreditar con copia simple de los referidos
documentos. La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal clave propuesto. No se admitiran declaraciones
juradas para acreditar el perfil.



documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal clave propuesto. No se admitiran declaraciones
juradas para acreditar el perfil.

8. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

8.1 Lugar: El servicio se realizara en la sede de la Municipalidad Distrital de
Santa Rosa, sito en la Av. Alejandra Bertello S/N Balneario Santa Rosa
(Panamericana Norte Km. 42.5).

8.2 Plazo: El servicio se ejecutara en un plazo de hasta diez (10) dias calendarios,
contados a partir del dia siguiente de notificada la Orden de Servicio.

““9, ENTREGABLES (obligatorio)

El proveedor contratado debe presentar un (01) entregable, en el cual sefiale las
actividades realizadas, las mismas que se encuentran contempladas en el numeral 6.1
del presente documento, debiendo ser presentados en la Gerencia Municipal.

10. LUGAR DE PRESENTACION DEL ENTREGABLE (Obligatorio)

El entregable debe ser presentado, a través de la Mesa de partes de la Municipalidad
Distrital de Santa Rosa, dirigida a Gerencia Municipal. El horario para la recepcién
virtual de documentos sera de lunes a viernes hasta las 5:00 horas.

11. CONFORMIDAD DE SERVICIO (Obligatorio)

La conformidad del servicio estara a cargo de Gerencia Municipal, a la recepcion del
entregable, presentacién del comprobante de pago y luego de concluido el servicio.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a la conformidad
establecidas en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°009-2025-EF.

12. FORMA DE PAGO (Obligatorio)
El pago se realizara en una sola amada, conforme a la presentacion del entregable, previa
conformidad de la Gerencia Municipal. El pago se efectuara en soles dentro de los 10 dias
calendarios contados a partir de otorgada la conformidad de la prestaciéon del servicio por
parte del area usuaria y presentado el comprobante de pago (recibo por honorarios) por parte
del proveedor.

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta Interbancaria” (CCI) del
contratista, como maximo, hasta los diez (10) dias calendarios posteriores a la emisién de la
conformidad del servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.



El costo ofertado debera considerar los impuestos de ley, incluyendo todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas, y de ser el caso, los costos laborales respectivos
conforme a |a legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que
pueda incidir sobre el valor de los bienes a adquirir.

13. PENALIDADES APLICABLES:
13.1 Penalidad por mora:
Si el proveedor no cumple con el servicio dentro del plazo estipulado, la Entidad
aplicara una penalidad por cada dia de atraso. La penalidad se aplicara
automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto
F x plazo

Penalidad Diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la
obligacion.

La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de ofras penalidades no debe
exceder el 10% del monto vigente del contrato o, de ser el caso, del item correspondiente.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago o
liguidacion final, segun corresponda; o si fuera necesario, se descuenta del monto
resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a las penalidades
establecidas en los articulos 119 y 120 del Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Publicas.Se aplicara al contratista la penalidad establecida en el
numeral 7.8.3.1 de |la presente directiva.

13.2 Otras Penalidades:
No corresponde

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (Obligatorio)

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
escritos, medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el
servicio, pasara a propiedad de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa. La/El
proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.



15.

16.

18.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (obligatorio)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de 1 afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564). (obligatorio)

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa
de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia
en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para
contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

. COMPROMISO ANTISOBORNO: (obligatorio)

e El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o
efectuado pago o, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al
servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a
actual en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer,
regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa
o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios publicos,
empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que tengan
participacion directa o indirecta en la determinacién de las caracteristicas técnicas
y/o valor referencial o valor estimado, elaboraciéon de documentos del procedimiento
de seleccion, calificacion y evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos
derivados de dicho procedimiento.

e El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de
buena fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento a
través de la Plataforma Digital Unica de denuncias del ciudadano,
https.//denuncias.servicios.gob.pe/.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: (obligatorio)

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que
conociera en el gjercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la
gjecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio,
hechos, datos, procedimientos, documentacién e informacién de acceso restringido
(confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones
relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de

manera permanente.

En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente
acuerdo, la Municipalidad Distrital de Santa Rosa esta autorizado a iniciar todas las
acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacién



19.

20.

de confidencialidad perdurara mientas la informacién conserve las caracteristicas para
considerarse Confidencial.

SOLUCION DE CONTROVERSIA (Obligatorio)

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

GESTION DE RIESGOS (Art. 60 de la Ley)

Es un proceso dinamico y abarca todas las etapas de la contratacion publica, el cual
comprende las actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales
adoptadas por una entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en
la contratacién de bienes, servicios y obras. Dichas actividades y acciones se realizan
sobre la base de la identificacion, analisis, valoracion, gestion, control y monitoreo de
riesgos, que permiten tomar decisiones informadas y aprovechar las oportunidades
potenciales derivadas de estos. Las entidades contratantes realizan la gestién de
riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y disminuir
la probabilidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento
de la finalidad publica buscada. En todo momento, la gestion de riesgos debe considerar
una mejora en la administracion y en el uso de los recursos publicos.

/7 MUNUIPALUAD DISTRITAL DE SANTAROSA

~HDRSANA EMPLE Friz NOLA

rerente Municipal

Firma y Sello
Responsable del Area Usuaria



