FORMATO N2 1

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Organica AREA DE RECURSOS HUMANOS

Actividad del POI/Accidn Estratégica PEI: Gestion de los Recursos Humanos
Gestién del Desarrollo de los Servidores

Denominacién de la Contratacién Contratacion de los servicios de un
profesional para la gestién de acceso de
Administracion de legajos.

l.- FINALIDAD PUBLICA

-Mejora en el manejo oportuno y eficaz de la informacién de los legajos del personal activo y
cesante en el érea de Recursos Humanos.

Il.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con un profesional para que ejecute la organizacién, control y seguimiento de los
documentos (legajo personal) del personal activo y cesante la misma que no se encuentra
registrada en el SIGA Regional dificultando la toma de informacién oportuna y actualizada en
el Area de Recursos Humanos de la Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones.

. %] IIl.- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

s

E’,‘—'. Apoyo en la gestion del proceso de Administracion de legajos de acuerdo a lo dispuesto en
Ella Directiva 01-2023-SERVIR-GDSRH.

' - Elaborar un archivo de almacenamiento de datos con toda la documentacion que contenga
los file personal de los trabajadores activos y cesantes de la Gerencia Regional de Transportes
y Comunicaciones Lambayeque.

3.1 LIMITACIONES

No se otorgara viaticos.

No podra efectuar requerimientos

No podra percibir ningtin concepto por gastos de caja chica, encargos internos, comisién de
servicios o similares.

La presente contratacién no implica el reconocimiento de derechos y/o beneficios laborales.

IV. SISTEMA DE CONTRATACION

El sistema de contratacién es en base a un honorario fijo.

V. REQUISITO DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

Formacién académica: Titulo profesional en Ciencias Econdmicas Administrativas y
Contables.

Experiencia General: En el ejercicio de la profesién minimo tres (3) afios en el sector ptblico
y/o privado.

Experiencia Especifica: Experiencia en el control v manejo de Archivos Laborales o de
Recursos Humanos en instituciones publicas y/o privadas minimo un afio.

Contar con RUC vigente

Contar con RNP de Servicios Vigente

CONDICIONES ADICIONALES

- No estar inhabilitado.




VI. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS, REGLAMENTOS
Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

No aplica

VIl. SEGUROS (De corresponder

No aplica

VIill. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

No aplica

IX. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones, km 09 carretera Chiclayo —
Pimentel. -

PLAZO: 90 dias calendario, computable desde el dia de suscripcidn del contrato, o hasta el
29 de diciembre.

X. ENTREGABLES

El proveedor presentara cinco (5) entregables, por la ejecucion del servicio, los cuales
deberan ser presentados, mediante informe de entregable. Plazo se computara desde Ia
suscripcion del contrato, conforme al siguiente detalle:

PRODUCTO PLAZO MONTO A PAGAR
Primer Entregable Informe de actividades | S/. 2,500.00
a 30 dias
Segundo entregable Informe de actividades | S/. 2,500.00
a 60 dias
Tercer Entregable Informe de actividades S/. 2,500.00
a 90 dias

* Valor estimado/referencial {fotal) del servicio §/. 7,500.00 (Siete mil quinientos con

4| 00/100 soles), incluidos los impuestos de ley y cualquier otro concepto que incida en el

£ monto total del servicio.

= X1. CONFORMIDAD

( La conformidad por el servicio, estara a cargo de la coordinacion del Area de Recursos
Humanos.

Xll. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago del servicio se realizard en tres {03) armadas, conforme a lo detallado en el acdpite X,
previo informe del proveedor y conformidad del area usuario.

* La entidad realizara el pago al contratista de forma oportuna luego de haberse verificado la
correcta ejecucién de las prestaciones y de haberse cumplido el procedimiento establecido
en el reglamento.

* E| pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luego de otorgada la conformidad
por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco dias
habiles, de conformidad con el art. 67 de la ley 32069

Xill. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion 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 cumplimiento a todas las politicas
y esténdares definidos por la entidad, en materia de seguridad de [a informacion.

Esta obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacién de las actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cilculos, diagnésticos, documentos, cuadros
comparativos y demas datos compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XIV. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR




De conformidad al literal c) del art. 69 de la Ley 32069, el contratista es responsable por la
calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01)
afo, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XV. 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 la entidad, asi como toda aquella informacién interna
de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

XVIi. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por mora:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y consultorias:
F=0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para servicios en general y consultorias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato
o item que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucraran obligaciones de ejecucién

}.periédica o entregas parciales, a la prestacién individual que fuera materia de retraso. Se

};conswlera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente
5ustentad0 que el mayor tiempo transcurrido no le resulte imputable.

sta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningln tipo.

XVII. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)

No aplica

XVIIl. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e incompatibilidades a gue hace referencia en la Ley de
Prevencidn y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico. Asi mismo en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el art. 5 de dicha
Ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al estado,
bajo cualquier modalidad.

XIX. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

De conformidad al numeral 229.3 del art. 2292 y el art. 68 del D.S. 009-2025-EF. El contrato
podra ser resuelto por cualquiera de las partes, total o parcialmente, bajo los siguientes
supuestos:

a. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que
incumple.

c. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la
continuacion del contrato.

d. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e. Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f. Configuracidn de la condicidn de terminacién anticipada establecida en el contrato, de
acuerdo con los supuestos gue se establezcan en el reglamento para su aplicacion.




XX. SANCIONES

Son infracciones administrativas pasibles de sancion, las establecidas en el art. 87 de la Lay
32069

XXI. OBLIGACION ANTOCORRUPCION Y ANTISOBORNO

El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion con el contrato, con algtin
servidor y/o funcionario de la entidad, por lo que, se obliga a no efectuar algtin pago, ni
ofrecer o transferir algln valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a
un funcionario y/o servidor o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido
de manera que pudiese violar las leyes y las normas anticorrupcion, sin restricciéon alguna.
No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracidon no es veraz, la entidad puede
resolver el contrato por incumplimiento en virtud art. 68 de la Ley 32069, concordante con el
numeral 122.6 del art. 126 del D.S. 009-2025-EF y la exclusion de proveedores adjudicatarios
de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) del art. 274 del D.S. 009-
2025-EF. Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.

En mérito al Principio de Integridad regulado en el literal e) del Art. 5 de la Ley 32069, indica
que “Es la conducta obligada de todo aquel que participe en el proceso de contratacion,
quien, guiado por la honestidad, veracidad y la apertura a la rendicion de cuentas, evita y
denuncia cualquier practica indebida o corrupta ante las autoridades competentes”.

XXI1l. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO (De corresponder)

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestidn en las oficinas de la Entidad, la
Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de acuerdo a la normatividad
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

¢ 'é.jliXIll. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

gE CONFORMIDAD AL NUMERAL 81.3 DEL ART. 81 DE LA Ley 32069, las partes pactan la
| ’?bnciliacién como mecanismo de solucién de controversias, de manera previa al arbitraje.

“¥'XXIV. MODIFICACION AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas
permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten el monto ni
desnaturalicen el presente requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 2292 del
D.S. 009-2025-EF

XXV. GARANTIAS

De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicio. De conformidad al literal a) del art.
139 del D.S. 009-2025-EF no se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia
de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos
montos sean menores o iguales a 50 UIT.

XXVI. GESTION DE RIESGOS

Es un proceso dindmico y abarca todas las etapas de la contratacién publica, el cual
comprende todas 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 la base de la identificacién, andlisis, valoracion,
gestién, control y monitoreo de riesgos, que permiten tomar decisiones informadas y
aprovechar las oportunidades potenciales derivadas de estos. Las entidades contratantes
realizan la gestion 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 administracién y en el uso de los recursos publicos.
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