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‘ ANEXO N° 01
TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACIONES DE SERVICIO

REQUERIMIENTO N° 001-2025- J.A.A.G-SBPM-MDD.

Area Usuaria: OFICINA DE ALMACEN Y ARCHIVO GENERAL

TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE APOYO EN LA EVALUACION
SITUACIONAL DE ADMINISTRADOS CON
DERECHOS DE USO SOBRE ESPACIOS
FUNERARIOS EN EL CEMENTERIO GENERAL DE
LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PUERTO
MALDONADO

La presente contratacion tiene como finalidad pablica
fortalecer la gestion administrativa, legal, econdmica y
patrimonial de los bienes funerarios bajo la
administracion de la Sociedad de Beneficencia de
Puerto Maldonado, mediante un servicio de apoyo
técnico que permita evaluar de forma integral el
estado situacional de los administrados que ejercen
derechos de uso sobre espacios funerarios (nichos,
mausoleos, sepulturas en tierra, entre otros) ubicados
en el Cementerio General.

2. FINALIDAD PUBLICA El servicio contribuira a consolidar informacion
actualizada sobre la situacion legal, documental, fisica
y econdmica de dichos espacios, permitiendo
identificar  irregularidades como  ocupaciones
indebidas, construcciones en exceso, cesiones
informales o falta de pago de tasas. Ello facilitara la
regularizacion, recuperacion o depuracion de los
registros, asegurando una gestion eficiente,
transparente y conforme al marco normativo vigente,
en beneficio del interés plblico y la adecuada
administracion del patrimonio funerario.

La Sociedad de Beneficencia de Puerto Maldonado,
como entidad plblica encargada de la administracion
del Cementerioc General, otorga derechos de uso
sobre espacios funerarios a personas naturales para
fines de inhumacién y custodia de restos humanos.
Estos derechos estan sujetos a condiciones legales,
administrativas y econdmicas establecidas por la
normativa vigente.

3. ANTECEDENTES Con el paso del tiempo, se ha identificado una serie
de probleméticas que afectan la adecuada gestion del
campo sanfo, tales como registros desactualizados,
duplicidad de derechos, construcciones en exceso,
ocupaciones sin respaldo documental, cesiones
informales y deudas por concepto de tasas, derechos
o mantenimiento impagos. Esta sifuacion limita el
control institucional, dificulta la planificacion y genera
conflictos administrativos.

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
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contratar un servicio de apoyo técnico especializado
que permita realizar un diagndstico situacional integral
de los administrados y de los espacios funerarios bajo
su responsabilidad, con el objetivo de depurar,
actualizar y fortalecer los sistemas de gestion
institucional de la Sociedad de Beneficencia.
4.10bjetivo General:
Realizar una evaluacion situacional integral de los
derechos de uso ejercidos por los administrados
sobre espacios funerarios del Cementerio
General administrado por la Sociedad de
Beneficencia de Puerto Maldonado, a fin de
verificar su estado fisico, legal, documental y
econémico; identificar irregularidades como
construcciones en  excese,  ocupaciones
indebidas o falta de pago de tasas; y generar
informacion  técnica que  permita  su
regularizacion, recuperacion o depuracion, en
4. OBJETIVOS DE CONTRATACION concordancia con la normativa vigente.
4.2 Objetivo especifico:
Recopilar, analizar y sistematizar informacion
fisica, documental, legal y economica de los
espacios funerarios bajo administracion de la
Sociedad de Beneficencia de Puerto Maldonado,
con el fin de detectar incumplimientos,
construcciones no autorizadas, ocupaciones
iregulares y deudas, y asi generar una
clasificacion técnica que sirva de base para la
toma de decisiones orientadas a la
regularizacion, recuperacién o depuracion de
dichos espacios.

5.1 Descripcion del servicio a contratar:

ITEM c’;‘” UND-MED |  DESCRPCION
07 |01 | SERVICI | SERVICIO _ DE
0 APOYO EN LA
EVALUACION

SITUACIONAL  DE
ADMINISTRADOS
CON DERECHOS
DE USO SOBRE
ESPACIOS

FUNERARIOS EN

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL EL  CEMENTERIO

GENERAL DE LA
SERVICIO CONTRATAR SOCIEDAD DE

BENEFICENCIA DE
PUERTO
MALDONADO

5.2 Actividades:
El servicio incluye:

A.Revision y organizacion documental
Apoyar en la recopilacion, clasificacion y
revision de la documentacion fisica y digital
relacionada con los derechos de uso sobre
espacios funerarios.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PUERTO MALDONADO-MDD
JR. BILLINGHURST N° 406
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Ventcar 12 exisiencia e 08, confrafos,

solicitudes, recibos de pago u otros
documentos relevantes que sustenten la
relacion del administrado con el espacio
ocupado.

B.Apoyo en la evaluacion situacional de
espacios funerarios
Participar en el levantamiento de informacion
técnica, fisica y administrativa de nichos,
mausoleos, sepulturas en tiera y oftras
estructuras funerarias, segin lo determine el
area usuaria,

Identificar casos con construcciones en
exceso, uso indebido del espacio o falta de
respaldo legal o documental.

C.Atencion a solicitudes de administrados
Brindar asistencia en la evaluacion
documental y econémica a solicitud de
administrados, previa coordinacion con el
area responsable de la entidad.

D.Apoyo en la conservacion del acervo
documentario
Contribuir con la organizacion, digitalizacion
basica y conservacion del archivo fisico
vinculado a los administrados del Cementerio
General.

E.Elaboracion de insumos técnicos
Apoyar en la consolidacién de cuadros de
datos y listados de verificacion que alimenten
el informe final.

F.Otras funciones afines
Ejecutar tareas complementarias
relacionadas con el servicio, cuando sean
asignadas formalmente por la Sociedad de
Beneficencia.

5.3 Procedimiento:

El proveedor deberé coordinar con €l personal de
la Oficina de Almacén y Archivo General para
organizar la entrega y recepcion de los
documentos.

5.4 Plan de trabajo: Se elabora en coordinacion y
bajo requerimiento del area de administracion de
la ENTIDAD

5.5 Requisitos Segin leyes, reglamentos
técnicos, normas metroldgicas ylo sanitarias:
No corresponde

5.6 Impacto Ambiental: No corresponde

5.7 Seguros: No corresponde

5.8 Prestaciones accesorias a la prestacion
principal:

5.8.1 Mantenimiento preventivo: no

corresponde

5.8.2 Soporte técnico: no corresponde

5.8.3Capacitacion ylo entrenamiento: no

corresponde

5.9 Lugary plazo de prestacion de servicio

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PUERTOC MALDONADO-MDD
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5.9.TLugar: El servicio se ejecutara en la sede
administrativa ubicado en la Jr. Billinghurst
N° 406 Tambopata - Tambopata - Madre de
Dios

5.9.2Plazo: El servicio se ejecutara en un plazo
maximo de treinta y nueve (39) dias
calendario, contabilizados a partir del dia
siguiente de notificada la Orden de Servicio
al proveedor.
Durante este periodo, el contratista debera
realizar y presentar los  siguientes
entregables:

o Primer entregable:
Informe de avance con el detalle de las
actividades realizadas, a presentarse a los
nueve (09) dias calendario desde la
notificacion de la Orden de Servicio
e Segundo entregable:

Informe final del servicio, que incluya toda
la informacion procesada, a presentarse a
los treinta y nueve (39) dias calendario
desde la notificacion de la Orden de
Servicio.

Ambos  entregables  deberédn  ser
presentados en la Oficina de Almacén y
Archivo General de la Sociedad de
Beneficencia de Puerto Maldonado,
mediante mesa de partes, en formato fisico
5.10 Resultados esperados:
El contratista debera presentar los siguientes
productos:

o Informe de avance, que detalle las
actividades realizadas en los primeros dias
del servicio, incluyendo informacion
preliminar, conforme a lo sefialado en el
punto 5.2 del presente documento.

e Informe final, que consolide todos los
resultados obtenidos durante la ejecucion
del servicio, incluyendo la informacion
sistematizada, clasificada y validada.

Ambos entregables deberén ser presentados por

mesa de partes en la sede de la Sociedad de

Beneficencia de Puerto Maldonado, ubicada en

Jr. Billinghurst N.° 408, Tambopata — Madre de

Dios, en formato fisico.

6.1 Requisitos del proveedor:

«» Egresado(a) y/o técnico(a) de carreras como
Administracion, Contabilidad, Archivistica,
Turismo U ofras especialidades técnicas
relacionadas, que acrediten competencias en

6. REQUISITOS Y RECURSOS DEL organizacién documental, atencion al pablico,
PROVEEDOR trabajo de campo y manejo de informacion
<% Contar con registro Gnico de contribuyente
(RUC) activo y habido.

«» Manejo de ofimética basica.
++ Experiencia minima de un (01) afo en el
sector plblico o privado, desempefiando

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PUERTO MALDONADO-MDD
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caja, ventas o labores similares.

6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor:
6.2.1 Equipamiento:

A. Equipamiento Estratégico: No se
requiere equipamiento
especializado por parte  del
proveedor para la prestacion del
servicio

B. Otro Equipamiento: -

6.2.2 Infraestructura  estratégica (solo
servicios en general)

A. Personal clave

i. Actividades:

ii. Perfil: No se requiere personal
adicional distinto al propuesto
por el proveedor

B. Otro personal

7.1 Otras obligaciones

7.1.1 Otras obligaciones del contratista: El
confratista debera cumplir con todas las
tareas encomendadas con responsabilidad,
confidencialidad y  profesionalismo,
asegurando el comecto manejo de la
informacion a la que tenga acceso durante
la ejecucion del servicio. Estd obligado a
presentar oportunamente los informes u
otros entregables solicitados, respetar las
normativas internas de la Sociedad de
Beneficencia de Puerto Maldonado, y
utilizar adecuadamente los recursos
proporcionados por la Entidad. Asimismo,
deberd conservar en buen estado los
documentos asignados, realizar el trabajo
de campo sin interferir en la operatividad del
Cementerio General ni generar molestias a
los usuarios, y atender las indicaciones que

7. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA le sean comunicadas por el &rea usuaria

EJECUCION DE LA PRESTACION dentro del marco.

7.1.2 Recursos y facilidades a ser provistos
por la entidad: La Sociedad de
Beneficencia de Puerto Maldonado
proporcionara al contratista el acceso a los
archivos fisicos y digitales necesarios para
el desarrollo del servicio, asi como
formatos, fichas u otros instrumentos
técnicos definidos para la evaluacion
situacional. Asimismo, le otorgara acceso a
las instalaciones del Cementerio General y
otras  dependencias  institucionales,
dispondra de un espacio fisico de trabajo si
es necesario, y brindara acompafiamiento o
supervision técnica durante la ejecucion de
las actividades asignadas.

7.1.3 Otras obligaciones de la entidad:
Asimismo, la entidad se compromete a
efectuar el pago correspondiente al
proveedor dentro de los plazos vy

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PUERTO MALDONADO-MDD
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haya verificado y aceptado el cumplimiento
del servicio. En caso de existir alguna
discrepancia o defecto en el producto
entregado, la entidad notificara al proveedor
para que este realice las correcciones o
reemplazos necesarios, sin afectar el plazo
de pago acordado

7.2 Adelantos: ninguno

7.3 Subcontratacion: ninguno

7.4 Confidencialidad: La informacién que tenga
acceso el proveedor deberé ser confidencial y de
absoluta reserva sobre el manejo de informacion
a la que se le dio acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacion, quedando
prohibido revelar dicha informacion a terceros.

1.5 Propiedad intelectual: La Sociedad de
Beneficencia sera titular de todos los derechos
relacionados con los documentos generados en
el marco del servicio.

7.6 Medidas de control durante la ejecucion
contractual:

La Entidad podra determinar las medidas de

control, para lo cual indicar lo siguiente;

- Areas que coordinan con el proveedor:

Oficina de Almacén y archivo general.

- Areas responsables de las medidas de

control: Oficina de Almacén y archivo general.

- Areas que brindaran la conformidad: Oficina

de Almacén y archivo general.

7.7 Conformidad de la prestacion: La conformidad
sera otorgada por la Oficina de Almacén y archivo
general, de la Sociedad de Beneficencia de
Puerto Maldonado, quien debe asegurar la
gjecucion del servicio de acuerdo a lo solicitado.

7.8 Forma de pago: El pago del servicio se realizara
en dos partes, conforme a los entregables
establecidos en el presente documento:

e Primer pago: Se efectuard dentro de los
cinco (05) dias calendario posteriores a la
emision de la conformidad del informe del
“primer entregable, siempre que se verifique
el cumplimento de las condiciones
establecidas en la Orden de Servicio.

e Segundo pago: Se efectuara dentro de los
cinco (05) dias calendario posteriores a la
emision de la conformidad del segundo
entregable, wuna vez verificado el
cumplimiento total del servicio.

Ambos pagos se realizaran previa presentacion

por parte del contratista de los informes

respectivos y conforme a los procedimientos
establecidos por la Sociedad de Beneficencia de

Puerto Maldonado

7.9 Formula de reajuste: No corresponde.

7.10 Penalidades aplicables: En caso de refraso
injustificado en la ejecucion de las prestaciones

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PUERTO MALDONADO-MDD
JR. BILLINGHURST N° 406




DEBENEFICENCIA _“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE
OO -4 LA ECONOMIA PERUANA”

“Madre de Dios Capital de la Biodiversidad del Peru”

ODjel0 del  contrato, 1@ Enudad 1€ apica |
automaticamente una penalidad por mora por
' cada dia de atraso; hasta por un monto méximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del
contrato vigente; o, de ser el caso del item que
debi6 ejecutarse. Esta penalidad sera deducida
de los pagos a realizarse.
La penalidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = (0.10 x Monto vigente) / (F x
Plazo vigente en dias) '
Donde F tendra los siguientes valores:
-Para plazos menores o iguales a sesenta (60)
dias: F = 0.40
-Para plazos mayores a sesenta (60): F = 0.25
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin
corresponda al monto vigente del contrato o item
que debié ejecutarse; o, en caso que estos
involucran obligaciones de ejecucién periddica o
entregas parciales, a la presentacion individual
que fuera materia de retraso.

7.11 Responsabilidad por vicios ocultos: El

contratista sera responsable por cualquier vicio
oculto que se detecte con posterioridad a la
entrega de los productos o informes,
entendiéndose como tales a los ermores,
omisiones o deficiencias técnicas no evidentes al
momento de la recepcion, pero que afecten la
validez, calidad, funcionalidad o ufilidad del
servicio prestado.
La Sociedad de Beneficencia de Puerto
Maldonado podréd requerir la subsanacion
correspondiente dentro de un plazo de hasta
treinta (30) dias calendario posteriores a la
aceptacion del dltimo entregable, sin que ello
implique un pago adicional para la Entidad. Esta
obligacion subsiste independientemente de la
conformidad otorgada y sin perjuicio de las
acciones administrativas o legales que
correspondan conforme a la normativa vigente.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE
PUERTO MALDONADO

8. SELLOY FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
AREA USUARIA

“Econ/LuistAlberto Montére Tolmos
Jef¢ de Almacén General y Archivo
General (e)
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