FORMATO N2 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

' Organo y/o Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL _
Actividad del POl/Accién ORGANIZACION, DIRECCION CONDUCCION DE ACCIONES
Estratégica PEI: ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS, OPERATIVAS DE LA

GESTION MUNICIPAL; PARA ASEGURAR LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS MUNICIPALES Y VELAR POR LA TRANSPARENCIA
DE LA GESTION BAJO LOS CRITERIOS DE EFICIENCIA, EFICA

Denominacién de la Contratacion: | CONTRATACION DE SERVICIO DEL TALLER DE CAPACITACION
EN GESTION PUBLICA LOCAL DE LA MUNICIPALIDAD
[ PROVINCIAL DE TALARA

I. FINALIDAD PUBLICA (Clausula obligatoria)

SE BUSCA QUE EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TALARA CUENTE CON LA
DEBIDA FORMACION EN ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
GESTION PUBLICA Y LA REFORMA DEL SERVICIO CIVIL Y DESARROLLO DE HABILIDADES
BLANDAS CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A LA POBLACION DE LA
PROVINCIA

I.. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Clausula obligatoria)

CONTRATAR A UN PERSONAL NATURAL O JURIDICA QUE.'BRIND EL SERVICIO DE
CAPACITACION EN ATENCION AL CIUDADANO, GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
GESTION PUBLICA Y LA REFORMA DEL SERVICIO CIVIL Y DESARROLLO DE HABILIDADES
BLANDAS PARA EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TALARA A FIN DE QUE EL
PERSONAL CUENTE CON LA DEBIDA FORMACION EN ATENCION AL CIUDADANO, , GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA GESTION PUBLICA Y LA REFORMA DEL SERVICIO CIVIL Y
DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN MEJOR SERVICIO
A LA POBLACION DE LA PROVINCIA

ll. ALCANGCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Clausula obligatoria)

EL PROVEEDOR DEBERA LLEVAR A CABO

Programa 1: atencién al ciudadano (180 horas)

MALLA CURRICULAR Y
CONTENIDOS _ . |
- Modernizacion de la gestion publica [
ODULO 1 - Politica nacional de modernizacion de la

gestiébn puablica al 2030 y la atencion al
ciudadano.

- Calidad en el servicio publico

-  Enfoque al ciudadano .. .

- habilidades de comunicacion efectiva.

- Comunicacioén en la atencion al ciudadano.

- Gestibn y manejo -de los reclamos vy
subgerencias. '

- Norma técnica para la gestién de la calidad
de servicios en el sector publico y AIR-ACR.

Programa 2: gestion del talento humano en la gestion publica y la reforma del servicio cnvnl (384 horas-
diplomado) g




MALLA CURRICULARY
CONTENIDOS

MODULO 1

Gestion de talento humanos del sector publico y la
ley de servicio civil
- Funciones de la gestibn de recursos
humanos
- Politicas y planificacién ' de personal gestion
de empleo
- Gestion de la compensacion
- Gestion del desarrollo y capacitacion
- Gestion de relaciones humanas y sociales
- Reforma del servicio civil, ley 30057
- Eltransito al nuevo régimen del servicio civil
- El régimen disciplinario en el servicio civil

MODULO 2

Ley de procedimientos administrativos generales
- Texto tnico ordenado de la ley 27444
- Leyes concordadas
- Régimen juridico de los actos administrativos
- Revision de los actos en via administrativa

MODULO 3

Control gubernamental y enfoque anticorrupcién. -
- ¢Qué es, para que sirve.y por qué-es
importante el control previo y concurrente?
- Sistema nacional de control :
- Contraloria general de la republica
- Riesgos asociados al ejercicio de la funcion

publica ‘

- Responsabilidades administrativas, civiles y
penales

- Identificacién de controles previos y
concurrentes.

PROGRAMA3: desarrollo de habilidades blandas (250 horas)

MALLA GURRICULAR Y
co

TENIDOS

MODULO 1

Fundamentos y habilidades .blandas para el
funcionamiento publico.
- Definicién y fundamentos de las habllldades
blandas :
- Diferencias entre habilidades blandas vy
duras
- Ventajas de fortalecer las habilidades
blandas
- Enrelacién a la inmediacién
- Aprendizaje y solucion de problemas

MODULO 2

Habilidades blandas de interaccion social
- Inteligencia emocional
- Comunicacion eficaz
- Empatia
- Manejo y solucién de conflictos
- Valores y principios
- Manejo de estrés
- Rapport




Habilidades blandas de autogestion
- Gestion de tiempo .

' - Adaptabilidad al cambio’

' MODULO 3 - Tolerancia a la presion

- Resilencia

- Seguridad personal

- Actitud positiva

- Capacidad de concentracion

3 R,

Habilidades blandas de aplicacién empresarial
- Liderazgo " '

MODULO 4 - Cultura organizacional

- Trabajo en equipo

- Toma de decisiones

L
. IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR (Clausula obligatoria)

- El proveedor debera contar con RNP en servicios
- El proveedor debera contar con ruc activo y habido ‘
- El proveedor no debera encontrarse impedido ni inhabilitado de contratar con el estado

LUGAR: Las prestaciones del servicio seran llevadas a cabo en el Edificio Municipal de la
Provincia de Talara.

—Ptﬁzg:mlil contratista contara con un plazo maximo para la ejecucion del servicio de noventa (90) dias
calendari

el cual se contabiliza a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

IX. ENTRE\G.QBLES (Clausula obligatoria)

NO

\. ENTREGABLE

CONTENIDO DEL ENTREGABLE

presentadd en un plazo maximo de

treinta / (30) dias calendario

contapilizados a partir del dia siguiente
Zam -

de €mitida la orden de servicio.

Primer e;gregable: el cual debe ser

Primer entregable: debera contener los documentos
sefialados en la clausula FORMA Y CONDICIONES
DE PAGO. Asi mismo, el entregable sefialado debe
contener como minimo el listado y detalle de las
actividades realizadas. :

e ENTREGABLE

CONTENIDO DEL ENTREGABLE

Segundo entregable: el cual debe ser
presentado en un plazo maximo de
sesenta  (60) dias calendario
contabilizados a partir del dia siguiente
de emitida la orden de servicio.

Primer entregable: debera contener los documentos
sefalados en la clausula FORMA Y CONDICIONES
DE PAGO. Asi mismo, el entregable sefalado debe
contener como minimo el listado y detalle de las
actividades realizadas.

ENTREGABLE

CONTENIDO DEL ENTREGABLE

03

Tercer entregable: el cual debe ser
presentado en un plazo maximo de
noventa (90) dias  calendario
contabilizados a partir del dia siguiente

de emitida la orden del servicio.

Primer entregable: debera contenerlos:documentos
sefialados en la cldusula FORMA Y CONDICIONES
DE PAGO. Asi mismo, el entregable sefialado debe
contener como minimo el listado y detalle de las
actividades realizadas.

. 1

X. CONFORMIDAD (Clausula obligatoria)

| La conformidad es otorgada por la GERENCIA MUNICIPAL el plazo maximo de SIETE (7) DIAS, en caso




se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion dias. computados
desde el dia siguiente de recibido el entregable.

De existir observaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, lndlcando claramente el sentido
de estas, otorgandole un plazo para subsanar EL PLAZO NO MAYO_R AL 30% DEL PLAZO DEL
ENTREGABLE CORRESPONDIENTE, DEPENDIENDO DE LA COMPLEJIDAD O SOFISTICACION DE
LAS SUBSANACIONES A REALIZAR. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a
cabalidad con la subsanacion, la ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para
las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el
vencimiento

del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir fa ENTIDAD para efectuar las
revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios mamﬁestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la ENTIDAD no efectla la recepcién o no otorga la
conformidad, segln corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la
penalidad que corresponda por cada dia de atraso

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Clausula obligatoria)

La ENTIDAD paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del 4rea usuaria y es prorrogable previa
justificacion de la demora, por cinco dias habiles

La ENTIDAD realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratlsta en soles en PAGO
UNICO, luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondlente ‘Para_efectos del
pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la ENTIDAD debe contar con la siguiente
documentacion:

+ Documento en el que conste la conformidad de la prestacién efectuada

+ Orden de servicio

» Informe que se detalle y evidencie el servicio prestado

* Recibo Por Honorarios o Factura

» Entrega de los certificados de la capacitacion.
En caso de retraso en el pago por parte de la ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
—mayer, EL CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales

XIl. CONFIDENCIALIDAD (Clausula obligatoria)

El contratista estq obligado a guardar confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y
documentacion a Ia que se tenga acceso relacionada con la prestacion, por lo que queda expresamente
prohibido revelar dicha informacioén a terceros. El proveedor, debe dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos|por la Municipalidad Provincial de Talara, en materia de seguridad de la informacién.

| XII. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (Clausula obligatoria)

%I proveedor e I responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocujjfdsv del servigio ofertado por un
plazo de 1 2#6 0020contado a partir de ta conformidad otorgada por la Entidad.
l

/XIV. _~CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

“Log derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
eleccionado son propiedad de la Municipalidad Provincial de Talara, asi como toda aquella informacion
interna de la institucién a la que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

XV. PENALIDADES POR MORA (Clausula obligatoria)

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion: En caso de retraso injustificado del contratista en la
ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por
mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente férmula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo en dias

Donde F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecumén total del servicio o a la
obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso. Se considera.justificado el retraso, cuando




el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resum
imputable. Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
| ningun tipo.
XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL (Clausula obligatoria)
Se resolvera la Orden de Servicio en los siguientes casos:
a) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.
b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato. .
¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.
d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortunto o fuerza
mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacién del contrato.
e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.
f): Por la' presentacién de documentacién falsa o inexacta durante las etapas de actuaciones
preparatorias y ejecucion contractual.
La Municipalidad Provincial de Talara puede resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento
al contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto maximo de penalidad por mora u otras
penalidades, cuando la situacién de incumplimiento no pueda ser revertlda en caso fortuito o fuerza
mayor, cuando se detecte de manera sustentada que el contratista ha presentado informacion falsa a la
entidad o cuando se haya detectado que el contratista se encuentre impedido de contratar con el estado.
En estos casos, la comunicacién al contratista mediante carta sera suficiente para la resolucién del
contrato, previa opinion legal e informe emitido por el area usuaria.
| XVIIl. SANCIONES (Clausula obligatoria)

El contratista se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo aplicable
lo previsto en el articulo 87° de la Ley N°32069 “Ley General de Contrataciones Publicas”

XiX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Clausula obligatoria)
a susCriecién del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara y garahtiza.no haber
W prometido o efectuado ningln pago o entrega de; cualqmer beneficio o. incentivo
ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de contratacién o cualquier
servidor de la Municipalidad provincial de Talara.

Asimismo, el Contrati§ta se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del
contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo gue
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, el
Contratnsta se obliga’ a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, |
;«sionatlvos o cualguier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos;
gérwdores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
Nl ?pendenma encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de
v

entld/ad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

N mi
L / .
En £sa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
x egurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.
—

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las. -autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de Ios cuales tuvlera conocnmlento
durante la ejecucion del contrato con la Municipalidad provincial de Talara. : :

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accnonlstas partncnpacnomstas
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores
o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles
sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acéplte durante la ejecucion
contractual, otorga a la Municipalidad provincial de Talara el derecho de resolver total o parcialmente el
contrato.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Clausula obligatoria)




Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion dé‘ila-,_presente contratacion son
resueltos mediante trato directo o conciliacion. e

| XXII. GESTION DE RIESGOS (Clausula obligatoria)

Existe riesgo bajo, de que el contratista incumpla con realizar el servicio de acuerdo a los alcances y
descripcion establecidos en los presentes términos de referencia; para lo cual como medida de
prevencion el area usuaria realizara la revisién y verificacion del servicio. que se le brinda previo a la
emisién de la conformidad; es importante precisar que dicha verificacion no enerva bajo ninguna
circunstancia la responsabilidad del contratista en el caso de vicios ocultos que pudieran producirse
durante la ejecucion del servicio.

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, a fin
de  tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la

probabilidad de los riesgos negativos y su impacto dur a ejecucion contractual, considerando la
finalidad publica de la contratacion. |
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