MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA

SECRETARIO GENERAL

MEMORANDUM N°024-2026-SG/MDSR

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

{ '\\ < [ y { .
De: Abg. Maric Carlos Limaymanta Millan . § 77 T
Secretario General ) / 5

Asunto: Requerimiento de servicio de impresién y elaboracion-de félderes para
Registro Civil - MDSR

Referencia: a) INFORME N° 001-2026-RC-SG/MDSR
b) MEMORANDUM N°023-2026-SG/MDSR

Fecha: Santa Rosa, 21 de enero de 2026

Por medio del presente, me dirijo a usted para saludarla cordialmente y, a la vez, en atencion al
documento de la referencia, mediante el cual la Registradora Civil comunica la necesidad de
contar con folderes para la entrega de actas de matrimonio a los contrayentes, en el marco de

las actividades que desarrolla dicha dependencia.

En ese sentido, y con la finalidad de dotar a la Registradora Civil de los materiales necesarios
para el adecuado cumplimiento de sus funciones, esta unidad organica considera pertinente
efectuar el Requerimiento de Servicio de Impresion y Elaboracién de Félderes, con cargo a
los recursos asignados a la actividad: “Programar, Organizar, Celebrar y Formalizar Matrimonio
Civil”, identificada con el Cddigo AOI30128801032.

Por lo expuesto, se remite a su unidad organica la necesidad antes sefialada, adjuntando al
presente documento los términos de referencia correspondientes, para su atencion y tramite
correspondiente.

Sin otro particular, quedo atento a cualquier coordinacion adicional que resulte necesaria.

Atentamente,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA

SECRETARIO GENERAL

ANEXO 2
MDSR- FORMATO DE TERMINO§ DE REFERENCIA Versién
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Fecha de
GAF - SGL
EN GENERAL P 12/05/2025
1. AREA USUARIA

Secretaria General.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de impresién y elaboracion de folderes para el Registro Civil de la Municipalidad Distrital
de Santa Rosa.

3. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad del presente servicio es garantizar la adecuada presentacion y entrega del Acta de
Matrimonio Civil a los contrayentes del distrito de Santa Rosa, contribuyendo a una atencion digna,
rdenada e institucional, en concordancia con los principios de calidad del servicio publico.

/3 4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El objetivo de la contratacion es contar con félderes impresos y elaborados conforme a las
necesidades del Registro Civil, optimizando los procesos administrativos y facilitando una
atencién oportuna y eficiente a los usuarios.

g ACTIVIDAD DEL POI

La presente adquisicion permitira a la Entidad, cumplir con las metas programadas en el Plan
Operativo Institucional (POI) 2026, correspondiente a la Actividad Operativa “Programar,
Organizar, Celebrar y Formalizar Matrimonio Civil", identificada con el Cédigo AOI30128801032.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

De acuerdo al siguiente detalle:

Portada Contraportada

e Cantidad: 2 Millar,

e Tamano: Oficio

e Material: Carton
Plastificado

Folder e Acabado: Portada y
Contraportada con
disefio personalizado
institucional.

e Color : Full color

" REGISTRO CI¥IL, s
Sinta fosa :




. servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

#f MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA

SECRETARIO GENERAL

7. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO:

71 Experiencia del Proveedor:
e No aplica
7.2 Formacién Académica y/o Experiencia:

e No aplica
7.3 Capacitacion:
e No aplica

7.4. Otros

e Contar con RUC
e Contar con RNP
e No estar inhabilitado en contrataciones para el estado

8. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:
Lugar:

| servicio se realizara en fuera de la sede de |la Municipalidad Distrital de Santa Rosa.

8.2 Plazo:

El servicio se ejecutara en un plazo maximo de cinco (5) dias calendarios, contados a partir del
dia siguiente de notificada la Orden de Servicio o hasta que cese |la necesidad de la contratacion
del area usuaria.

9. ENTREGABLES / PRODUCTO:
Unico entregable; El proveedor debe entregar un informe en el cual debera sefialar el consolidado

de las actividades realizadas contempladas en numeral 6 del presente documento y el sustento
documental una vez culminado el plazo de ejecucion del servicio

10. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES (obligatorio)
El entregable debe ser presentado, a través de la Mesa de partes de la Municipalidad Distrital de

Santa Rosa, dirigida a la Secretaria General. El horario para la recepcion virtual de documentos
sera de lunes a viernes hasta las 5:00 horas.

11. CONFORMIDAD DE SERVICIO:

La conformidad del servicio estara a cargo de la Secretaria General, en un plazo que no exceda de
los siete (07) dias calendario, contados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

12; FORMA DE PAGO:

El pago se realizara de acuerdo al presente término de referencia en una (01) armada, previa
conformidad de la prestacion de servicios por el area usuaria y presentacion del recibo de
honorarios profesionales.

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta Interbancaria” (CCl) del contratista,
como maximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emision de la conformidad del




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA

SECRETARIO GENERAL

13. PENALIDADES APLICABLES:

131 Penalidad por mora:
Se aplicara al contratista la penalidad establecida en el numeral 7.8.3.1 de ia presente directiva.

13.2  QOtras Penalidades: (De corresponder)
No aplica otras penalidades.

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

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

185. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

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

16. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICOQO, LEY N° 31 564)

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

17. COMPROMISO ANTISOBORNO:

» 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 cualguier miembro del
Consejo Directivo, funcionarios pUblicos, empleados de confianza, servidores publicos, asi
como a lerceros gue tengan participacion directa o indirecta en la determinacién de las
caracteristicas téchicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboraciéon de documentos
del procedimiento de seleccidn, calificacién y evaluacion de oferta, y la conformidad de los
contratos derivados de dicho procedimiento,

» El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena
fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que fuviera conocimiento a traves de la
Plataforma Digital Unica de denuncias del ciudadano, https://denuncias.servicios.qob.pe/.
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SECRETARIO GENERAL
18. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacioén privilegiada que conociera en el
ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucién de la prestacion,
no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos,
documentacion e informacion 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 obligaciéon de confidencialidad perdurara
mientas la informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA:

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

20. GESTION DE RIESGOS (Art. 60 de la Ley)

Es un proceso dinamico y abarca todas las etapas de la contratacién 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 contratacion de bienes, servicios y
obras. Dichas actividades y acciones se realizan sobre |a base de la identificacion, analisis,
valoracion, gestion, control y monitoreo de riesgos, que permiten tomar decisiones informadas vy
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 gestién de riesgos debe considerar una mejora en
la administracion y en el uso de los recursos publicos.

21. ANEXOS: (De corresponder)

< Portada y Contraportada;
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Responsable del Area Usuaria




