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FORMATO N° 01
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
Organo y/o Unidad Orgénica: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Actividad del POI: C0120 EXPEDICION DE ACTAS DE MATRIMONIO

SERVICIO DE ATENCION PARA EVENTOS
DIVERSOS

Denominacién de la Confratacion:

I. _FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La presente adquisicion permilira abastecer de Servicio de Atencion para Eventos Diversos a la
Oficina de Registro Civil para el desarrolfo de labores administrativas diarias a fin de alcanzar ef
objetivo institucional de la meta 0048.

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General:

Obtener Servicio de Atencién para Eventos Diversos para continuar con las actividades laborales,
con eflo implementar al personal administrativo en sus actividades diarias, coadyuvando en el
cumplimiento de las metas y objefivos de la Oficina de Registro Civil en el presente afic 2025.
Objetivos Especificos:

Contratar un servicio de afencién que provea bocadifos y forfas de calidad para
matrimonios civiles masivos organizados por la Oficina de Registro Civil, garantizando
una atencion adecuada a los contrayentes y sus invitados.

. Asegurar la entrega puntual y en condiciones 6ptimas de los alimentos durante Jos
Y evenlos, contribuyendo a la buena imagen institucional y al cumplimiento de los objetivos
sociales del Registro Civil.

Ill. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

3.1. ACTIVIDADES

- Programar la ejecucion del servicio en coordinacién con el proveedor, segiin el
calendario de matrimonio civil masivo establecido por la Oficina de Registro Civil

- Solicitar al proveedor la presentacion de propuestas de bocaditos y torfas, acorde

con los fineamientos institucionales.

- Verificar que el servicio de atencion cumpia con los estdndares de presentacién,
higiene y calidad requeridos.

PROCEDIMIENTOS (de corresponder).

- La Oficina de Registro Civil remife al proveedor Ia fecha del evento, matrimonio civil
masivo,

- El proveedor presenta sus opciones para la validacién institucional.

- El dia del evento, personal del Registro Civil verifica la calidad, puniualidad y
cumplimiento del servicio.

PLAN DE TRABAJO (de corresponder).

No corresponde

DESCRIPCION DEL SERVICIO

3.2,

3.3.

3.4.

IMAGEN

DESCRIPCION Y
CANT| UM REFERENCIAL

CARACTERISTICAS

TORTAS DECORADAS CON LA
TEMATICA DE MATRIMONIO
- 01 torta de vainilla con capas de

mermelada, de dos pisos, con corona
y mufiecos de novios, en masa
elastica.

- 03 tortas de chocolate con capas de
manjfar, en masa eldstica con mufieco
de novios divertidos.

10 Unidades

- 03 tortas marmmoleadas con manjar, en
f masa elastica.
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- 01 torta sabor frutos secos, en masa
eléstica.

- 02 tortas sabor selva negra, cubierfo
en masa eléstica.

- Todas fas tortas de tamafio grande
(de 1 kilo a mds).

Todas las lortas deben estar debidamente
decoradas, acorde a la temdlica de
matrimonio.

Incluye 250 platos y cucharitas
descartables acorde a la ferndlica y buena
presentacion.

incluye mesitas y soporte decorativos.

Empanaditas de jamén y queso

’1'_"“ 200 | Unidades (Incluye fuentes decorativas)

; Petipan de pollo

100 Unidades (incluye fuentes decoralivas)
, Alfajorcitos

100 Unidades (Incluye fuentes decorativas)
. Enrrolladifos

100 Hnidades {Inciuye fuentes decorativas)
. Empanada de came

100 Unidades (Incluye fuentes decorativas)

50 Unidades Empanada de queso

{Incluye fuentes decorativas)
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Séandwiches friples

50 Unidades {Incluye fuentes decorativas)

- 20 lftros de refresco de cocona
(fruta natural)
20 litros de refresco de manzana
. | (fruta natural)
[ | - {incluye 250 vasos descariables)

40 | Litros

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDCR Y/C PERFIL DEL CONSULTOR ({Obligatorio)

- Contar con RUC, activo y Habido
- Contar con RNP
- No tenerimpedimento para contratar con el estado

V. EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO (de corresponder)

__ | No corresponde

VI. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METEREOLOGICAS Y/O SANITARIAS

i'-l (de corresponder)

' #/No corresponde
; VIl. SEGUROS (De corresponder)

No corresponde

VIIl. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De
corresponder)

No corresponde

IX. CONDICIONES DE LA CONTRATACION (obligatorio)

a. Modalidad de pago
El conirato se rige por la modalidad de suma alzada de conformidad con el articulo 130 del

Reglamento.

b. Sistema de entrega
“NO APLICA”

X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: La presente adquisicién de servicio, serd entregada en fecha cuatro (04) de Julio del 2025,
ef lugar de entrega del servicio debera ser en la Plaza de Amas (Av. Ledn Velarde).

Plazo: La entrega del servicio seréd el dia viemes 04 de Julio def 2025 en la Plaza de Armas de la
Ciudad de Puerto Maldonado a fas 15:00 pm. horas.

Xl. ENTREGABLES (Obligatorio)

el presente servicio constara de un gnico entregable, previo cumplimiento de la prestacion de
Sernvicio.

Xil. RECEPCION Y CONFORMIDAD (Obligatorio)

La recepcion y conformidad de la prestacién se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Conlrataciones Ptiblicas. La recepcion y la
conformidad sera otorgada por la Oficina de Registro Civil en el plazo maximo de siete (7) dias o
de veinte {20) dias, esfo (ltimo en caso se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de fa obligacién, dias computados desde el dia siguiente de producida la recepcion

La recepcién conforme de Ila presiacion por parte de la ENTIDAD. no enerva su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispussto por los articulos
69 de la Ley N° 32069, Ley General de Conirataciones Publicas y el articulo 144 de su
Reglamento.

El plazo méximo de responsabilidad del conlratista es de un (1) afio(s) contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD
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XIll. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO {Obligatorio)
El pago se realizard en una (01) armada después de efecufada la prestacién y otorgada la
conformidad.
El pago se realizara a través del abono en Ia respectiva cuenta interbancaria (CCl) del proveedor
la misma que debera estar asociada a su RUC.

El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles luego de otorgada ia
conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la demora,
por cinco dias hébiles. En el caso de la valorizacion de obra, el reglamento establece el
| plazo.
| XIV.CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacién a terceros. El proveedor debe dar cumplimienfo a fodas las politicas y
esténdares definidos por la Entidad, en matena de seguridad de la informacién, Esta obligacion
comprende la informacion que se entrega, como fambién la que se genera durante la realizacion
de las actividades y la infomrnacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planocs, informes,
recomendaciones, célculos, diagndsticos, documentos, cuadros comparativos y demds datos
compilados, recibidos ¢ entregados por el proveedor.

XV. RESPONSABILIDAD Y GARANTIA DEL PROVEEDOR
J Ef contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios oculfos del servicio ofertado por
€I\ un plazo no menor de un (O1) afio, contado a parfir de fa conformidad oforgada por la Entidad.
f_jl XVI. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES
==fn virfud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley Nro. 29151-Ley General del Sistema Nacional
_|/de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad
| asigne af Contratista algtn bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion
de los mismos; de lo conirario, responderd por su delerioro o pérdida, debiendo proceder a su
reposicion dentro del Plazo méximo de cinco 5 dias hébiles.
, XVIL. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De

corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que [
resulte seleccionado son propiedad de /a Enfidad, asi como toda aquella informacion intema de !
la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio. |

XVIL GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De corresponder) !
En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del proveedor en el
ambito nacional, los gastos inherenfes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y
tarifa tnica por uso de aeropuerto), es por cuenta de la Entidad.
L XIX. PENALIDADES POR MORA(Obligatorio)
| En caso de retraso injustificado del contratista en Ia ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
ENTIDAD le aplica autométicamenie una penalidad por mora por cada dia de airaso que le sea
imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento.

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objefo def
contrato, la ENTIDAD. le aplica automaticamenie una penalidad por mora por cada dia de afraso, de
acuerdo con la siguiente férmufa;

Penalidad Diaria = 0.10 x monto
F x plazo

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

Para consufforias de obras:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25. |
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El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando
EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que ef mayor tiempo transcurrido no le
resufta imputable. En este ditimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la
ENTIDAD. no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo, conforme al
numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Importante para la ENTIDAD.

La siguiente disposicién sofo debe ser incluida en el caso que la ENTIDAD haya determinado durante ia
eslrategia de contratacién que resufta necesario establecer olras penalidades por incumplimiento
Injustificado del contratista, las cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales
con ef objeto de la contratacion, y no afectar el equilibrio econémico financiero def contrato, conforme al
principio de valor por dinero:

OTRAS PENALIDADES:

“Adicionalmente a la penalidad por mora, se aplicarén las siguientes penalidades:

f Otras penalidades

: e ! Supuestos de aplicacion de penalidad Forma de calculo procedimiento

| |

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

W
GO L
09

XX. FORMULAS DE REAJUSTES (de corresponder}

De ser el caso, consignar las férmulas de reajuste correspondientes y el procedimiento de acuerdo
con lo previsto en el numeral 136.2 del arficulo 136 del reglamento

XXI.RESOLUCION CONTRACTUAL
Segun el Articulo 68. Resolucion del contrafo (de la Ley de contrataciones N° 32069)
68.1. Cualquiera de fas partes puede resolver, tolal o parcialmente, el conirato en los siguientes
supuestos:
a) Caso fortuifo o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.
b} Incumplimiento de obligaciones coniractuales, por causa atribuible a Ia parte que incumple.
¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento def contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o
fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacién def contrato.
d) Por incumplimiento de fa clausula anticorrupeion.
e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante Ia ejecucion contractual.
f) Configuracion de la condicién de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo
con los supuestos que se establezcan en ef reglamento para su aplicacion.
XXIl. SANCIONES
EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente Conirato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 87 de la LEY N° 32069
XXIIl. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO {obligatorio)
A la suscripcién de este confrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ningtin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor
de la ENTIDAD.

Asimismo, EL. CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante Ia
vigencia del confrato, y después de culrinado ef mismo en caso existan confroversias pendientes
de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se oblfiga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o  incentivo ilegal, directa o
indirectaments, a funcionarios publicos, servidores pablicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del érea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del
proceso de contratacién y/o cualquier servidor de ta ENTIDAD, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida o beneficio Hlicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas,
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organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracliquen los actos
previamente sefialados.
Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oporfunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién def contrafo con la ENTIDAD
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participaciones fas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose
a informaries sobre los alcances de las obfigaciones asumidas en virtud del presente contrafo.

. Marco Legal
El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas ¥y su
Reglamento aprobado por Decrefo Supremo N° 009-2025-EF, las directivas que emita la
Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE
y demas normativa especial que resulte aplicable, asf como directivas intemas en materia de
Conftrafaciones Pablicas.

XXIV. APLICACION SUPLETORIA
La Entidad aplica de manera supletoria [Definir la norma de aplicacion, por ejemplo, el Cédigo
Civil], siempre que no se confradiga con las disposiciones establecidas en los Términos de
Referencia.

XXV. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestién en las oficinas de la Entidad, fa
Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a fa normatividad vigente
y disposiciones particulares propias de fa Entidad.

XXVI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente Contratacion.
Son resueltos mediante, conciliacién y/o arbitraje.

XXVI. GESTION DE RIESGOS
Proceso dindmico y abarca fodas las etapas de la coniratacién publica, el cual comprende las
actividades y las acciones proaclivas, preventivas y transversales adoptadas por la entidad
contratante para identificar fos riesgos que esta enfrenta en la contratacion de bienes, servicios ¥
obras. Dichas actividades y acciones se realizan sobre la base de la identificacién, anélisis,
vaforacion, gestion, control y monitoreo de riesgos, que permiten tomar decisiones informadas ¥
aprovechar las oportunidades polenciales derivadas de esios,
En la estrategia de contratacién de bienes y servicios segmentados como estratégicos ef drea
usuaria en coordinacion con la DEC realiza la planificacion integral de la gestién de riesgos, en
una matriz que forma parte del expediente de coniratacién, en la que se incluye la identificacién,
analisis cualitativo y cuaniitativo de los riesgos

AFECTACION PRESUPUESTAL

Deber consignarse la siguiente informacion obligatoriamente
» Fuente de Financiamiento : Recursos Directamente Recaudados

» Rubro : 09 Recursos Directamente Recaudados
» Meta presupuestal 1 0048 Conduccion y Manejo de los Registros Civiles
» Especifica de gasto 12.3. 27.10 99 Ofras Atenciones y Celebraciones
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