TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE LOCADOR DE PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE EXPEDIENTES )
ADMINISTRATIVOS EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD - ANO
2026

UNIDAD EJECUTORA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHAO — HUANUCG — HUANUCO
ORGANO/UNIDAD ORGANICA [OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD POL FONDQ DE COMPENSAGCION MUNICIPAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE TOMA DE INVENTARIO PARA LOS EXPEDIENTES
CONTRATACION: ADMINISTRATIVOS EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHINCHAQ ANOS 2023 y 2024

L FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO)
LA PRESENTE CONTRATACION DEL SERVICIO TIENE COMO FINALIDAD LA ATENCION EFICAZ Y
OPORTUNA DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE SE ENCUENTRAN A CARGO DE LA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS EN LOS PLAZOS PERENTORIOS PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE, A FIN DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES DE
FORMULAR, PROGRAMAR, REVISAR, EVALUAR LA PLANIFICACION Y EJECUCION EN TEMAS DE
RECURSOS HUMANOS.

I OBJETIVO DE LA CONTRATACION (OBLIGATORIO)

OBJETIVO GENERAL

CONTRATAR EL SERVICIO PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE LOS EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS EXISTENTES EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHINCHAO - HUANUCO - HUANUCO,

* OBJETIVO ESPECIFICO

' REALIZAR LA TOMA DE INVENTARIO Y REGISTRARLO DE MANERA CRONOLOGICA REALIZAR LA
/' FOLIACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVO REALIZAR EL FORRADO Y COLOCADO DE
INSTINTIVOS EN LOS ARCHIVADOR.

. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION: OBLIGATORIO
LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UNA PERSONA
PARA LA TOMA DE INVENTARIO DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHAO, ASi COMO
DE OTROS REQUERIMIENTOS QUE RESULTEN NECESARIOS,

1. RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE A LA OFICINA.

2. DIGITAR CON CRITERIO LA REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A
LAS INDICACIONES DEL JEFE DE QFICINA.

3. ORGANIZAR Y SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES.

4. VELAR POR EL MANTENIMIENTO, SEGURIDAD Y CONSERVACION DE LOS BIENES ASIGNADOS A
LA OFICINA.

5. ASEGURAR EL SUMINISTRO DE UTILES DE OFICINA Y ENCARGARSE DE SU DISTRIBUCION.

6. ORGANIZAR Y ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE LA OFICINA, VELANDO POR SU SEGURIDAD Y
CONSERVACION,

7. ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL SOBRE GESTIONES QUE REALIZAN ANTE LA OFICINA E
INFORMAR SOBRE LA SITUACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS, S| FUERA EL CASO.

8. REVISAR Y PREPARAR EN FORMA ORDENADA DE ACUERDO AL INGRESO CRONOLOGICO EL
DESPACHO DEL DIA DE LA DOCUMENTACION PARA EL ANALISIS, EVALUACION Y LA FIRMA
RESPECTIVA DEL JEFE DE OFICINA.

9. ORGANIZAR Y COORDINAR LAS AUDIENCIAS, ATENCIONES, REUNIONES Y PREPARAR LA
AGENDA CON LA DOCUMENTACION RESPECTIVA.

10. OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
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VALOR REFERENCIAL

DE ACUERDO AL ESTUDIO DE MERCADO

SEGUROS
NO APLICA

PRESTACIONES ACCESQRIAS
NO APLICA

REQUISITOS DEL PROVEEDOR

e PERSONANATURAL

s FORMACION ACADEMICA: SECUNDARIA

e EXPERIENCIA: NO MENOR DE 6 MESES EN TRABAJOS SIMILARES EN ENTIDADES PUBLICAS

»  OTROS REQUISITOS: CONTAR CON RUC VIGENTE, CONTAR CON RECIBO POR HONORARIOS,
CONTAR CON RNP

»  NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

s COPIA SIMPLE DE DNI

PLAZO
LUGAR: LA EJECUCION DEL SERVICIO SE LLEVARA A CABO EN LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHNCHAO, SITO EN LA AV. DOS DE ENERO SIN
PLAZA DE ARMAS DE ACOMAYO ~ CHINCHAO —~ HUANUCO -~ HUANUCO

PLAZO: EL SERVICIO TENDRA UNA DURACION QUE NO DEBERA EXCEDER DE SESENTA {60) DIAS,
COMPUTADOS A PARTIR DEL DIA DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y/O DE RECIBIDA LA ORDEN
DE SERVICIO.

ENTREGABLES
CHVADO Y FORRADO  DE
CURRICULUMS VITAE DEL PERSONAL | HASTA LOS 20 DIAS
PRIMER CALENDARIOS  DE
i ENTREGoLe | NOMBRADO DE LA WMUNICIPALIDAD | CALENDARIOS ~ DE
DISTRITAL DE CHINCHAO, DE LOS | Reooion LA
REGIMENES 276 Y 728
HASTA LOS 40 DIAS
) SEGUNDO ARCHIVADO ~ DE  EXPEDIENTES | CALENDARIOS  DE
ENTREGABLE | ADMINISTRATIVOS DE ANO 2023 RECIBIDA LA ORDEN
BE SERVICIOS
HASTA LOS 60 DIAS
; TERCER ARCHIVADO ~ DE  EXPEDIENTES | CALENDARIOS  DE
ENTREGABLE | ADMINISTRATIVOS DE ARG 2024 RECIBIDA LA ORDEN
DE SERVICIOS

CONFORMIDAD

LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO ESTARA A CARGO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS,
DICHA CONFORMIDAD SE EMITIRA EN UN PLAZO MAXIMO DE SIETE (7) DIAS COMPUTADOS DESDE
EL DIA SIGUIENTE DE RECIBIDO EN EL ENTREGABLE, SALVO QUE SE REQUIERA EFECTUAR

PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAS EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO {OBLIGATORIO)

EL PAGO SE EFECTUARA PREVIA CONFORMIDAD DEL AREA USUARIA, SEGUN EL SIGUIENTE
DETALLE:

PRIMER PAGO

ARIOS,

RECIBIDA Y FIRMADA LA ORDEN DE
SERVICIOS, PREVIA  CONFORMIDAD

CONTADOS A PARTIR DE LA FIRMA DE




EMITIDA POR EL AREA USUARIA DEL
PRIMER ENTREGABLE.
HASTA 10S 20 DIAS CALENDARIOS,
SIGUIENTES, CONTADOS A PARTIR DE LA
SEGUNDO FIRMA DE RECIBIDA Y FIRMADA LA
ENTREGABLE ORDEN DE  SERVICIOS, PREVIA
CONFORMIDAD EMITIDA POR EL AREA
USUARIA DEL SEGUNDO ENTREGABLE,

3%

HASTA LOS 20 DIAS CALENDARIOS,
SIGUIENTES, CONTADOS A PARTIR DE LA

TERCER FIRMA DE RECIBIDA Y FIRMADA LA
ENTREGABLE ORDEN DE SERVICIOS, PREVIA
CONFORMIDAD EMITIDA POR EL AREA

33%

Xil.  CONFIDENCIALIDAD {DE CORRESPONDER)
{DE SER PROCEDENTE, INDICAR LA CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA ABSOLUTA EN EL MANEJO DE

INFORMACION A LA QUE SE TENGA ACCESOS Y QUE SE ENCUENTRE RELACIONADA CON LA
PRESTACION, QUEDANDO PROHIBIDO REVELAR DICHA INFORMACION A TERCEROS),

XIV, RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (OBLIGATORIO)
LA RECEPCION CONFORME DE LA PRESTACION POR PARTE DE LA ENTIDAD NO ENERVA EL

’ 5753, DERECHO A RECLAMAR POSTERIORMENTE POR DEFECTOS O VICIOS OCULTOS, CONFORME ALO
ZADISPUESTO POR LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SUREGLAMENTO,

pa!

= zr?/iEL PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA PUEDE SER RECLAMADA POR LA
<..+0-/ ENTIDAD POR UN PLAZO NO MENOR DE DOCE (12) MESES) DESPUES DE LA CONFORMIDAD DE LA
=" ACTIVIDAD OTORGADA POR LA ENTIDAD

XV.  PENALIDADES (OBLIGATORIO)

PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

EN CASO DE RETRASO INJUSTIFICADO EN LA EJECUCION DE LAS PRESTACIONES OBJETO DE LA
ORDEN DE SERVICIO, LA ENTIDAD APLICARA AL PROVEEDOR UNA PENALIDAD POR CADA DIA DE
ATRASO, HASTA POR UN MONTO MAXIMO EQUIVALENTE AL DIEZ POR CIENTO (10%) DEL MONTO
TOTAL DE LA ORDEN DE SERVICIO VIGENTE O, DE SER EL CASO DEL [TEM QUE DEBIO
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
F X PLAZO EN DIAS

DONDE F TENDRA LOS SIGUIENTES VALORES;
F = 0.25 PARA PLAZOS MAYORES A SESENTA (60) DIAS
F = 0.40 PARA PLAZOS MENORES O IGUALES A SESENTA (50) DIAS

ASIMISMO, CUANDO EXISTA INCUMPLIMIENTO AL PLAZO DE SUBSANACION DE OBSERVACIONES,
SE APLICA ESTA PENALIDAD POR CADA DiA DE RETRASO HASTA UN MAXIMO DEL 10% DEL MONTO
CONTRATADO DE ACUERDO A LO INDICADO EN LOS TERMINOS DE REFERENGIA

XVl. OTRAS PENALIDADES (OPCIONAL)
DE ACUERDO AL TIPO DE CONTRATACION EL AREA USUARIA PODRA ESTABLECER OTRAS

PENALIDADES DIFERENTES A LA MORA, LAS CUALES DEBERA SER OBJETIVAS, RAZONABLES Y
PROPORCIONALES CON EL OBJETO DE LA CONTRATACION, POR LO QUE SE DEBERA PRECISAR EL
LISTADO DE LAS SITUACIONES, CONDICIONES, EL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE LAS
OCURRENCIAS Y LOS MONTOS O PORCENTAJES A APLICAR).
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XV,

XX,

RESOLUCION CONTRACTUAL (OBLIGATORIO)
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHAQ, PUEDE RESOLVER EL CONTRATO, EN LOS

SIGUIENTES CASOS:

a) POREL INCUMPLIMIENTO INJUSTIFICADO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES, LEGALES
O REGLAMENTARIAS A SU CARGO, PESE A HABER SIDO REQUERIDO PARA ELLO.

b}y  PORLA ACUMULACION DEL MONTO MAXIMO DE LA PENALIDAD POR MORA © POR EL MONTO
MAXIMO PARA OTRAS PENALIDADES, EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION A SU CARGO.

¢) PORLAPARALIZACION O REDUCCION INJUSTIFICADA DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION,
PESE A HABER SIDO REQUERIDO PARA CORREGIR TAL SITUACION,

d} POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR QUE IMPOSIBILITE DE MANERA DEFINITIVA LA
CONTINUIDAD DE LA EJECUCION, AMPARADO EN UN HECHO O EVENTO EXTRAORDINARIO,
IMPREVISIBLE E IRRESIST!BLE; O POR UN HECHC SOBREVINIENTE AL PERFECCIONAMIENTO
DEL CONTRATO CONTENIDO EN LA ORDEN DE SERVICIO, QUE NO SEA IMPUTABLE A LAS
PARTES.

ASIMISMO, PUEDE RESOLVERSE DE FORMA TOTAL O PARCIAL LA ORDEN DE SERVICIO POR MUTUO

ACUERDO ENTRE LAS PARTES, PREVIA OPINION DEL AREA USUARIA.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

SON CAUSALES DE RESOLQC[ON DE CONTRATQ LA 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 MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL
ACCESQ Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO. ASIMISMO, EN CASO SE INCUMPLA CON
LOS IMPEDIMENTOS SENALADOS EN EL ARTICULO 5 DE DICHA LEY SE APLICARA LA
INHABILITACION POR CINCO AROS PARA CONTRATAR O PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO, BAJO
CUALQUIER MODALIDAD.

CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (OBLIGATORIO)

EL PROVEEDOR DECLARA Y GARANTIZA NO HABER SIDO, DIRECTA O INDIRECTAMENTE O
TRATANDOSE DE UNA PERSONA JURIDICA A TRAVES DE SUS SOCIOS, INTEGRANTE DE LOS
ORGANOS DE ADMINISTRACION, APODERADOS, REPRESENTANTES LEGALES, FUNCIONARIOS,
ASESORES O PERSONAS VINCULADAS A LAS QUE SE REFIERE EL NUMERAL 138.4 DEL ARTICULO
138 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, OFRECIDO, NEGOCIADO O
EFECTUADO, CUALQUIER PAGO O, EN GENERAL CUALQUIER BENEFICIO O INCENTIVO ILEGAL EN
RELACION AL PRESENTE SERVICIO.

ASIMISMO EL PROVEEDOR SE OBLIGA A CONDUCIRSE EN TODO MOMENTO, DURANTE LA
EJECUCION DE LA ORDEN DE SERVICIO, CON HONESTIDAD, PROBIDAD, VERACIDAD E INTEGRIDAD
Y DE NO COMETER ACTOS ILEGALES O DE CORRUPCION DIRECTA O INDIRECTAMENTE O A TRAVES
DE SUS SOCIOS, ACCIONISTAS, PARTICIPACIONCITAS, INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DE
ADMINISTRACION APODERADOS, REPRESENTANTES LEGALES, FUNGIONARIOS, ASESORES Y
PERSONAS VINCULADAS A LAS QUE SE REFIERE EL NUMERAL 1384 DEL ARTICULO 138 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

ADEMAS, EL PROVEEDOR SE COMPROMETE A COMUNICAR A LAS AUTORIDADES COMPETENTES,
DE MANERA DIRECTA Y OPORTUNA, CUALQUIER ACTO O CONDUCTA ILICITA O CORRUPTA DE LA
QUE TUVIERA CONQOCIMIENTO; Y ADOPTAR MEDIDAS TECNICAS, ORGANIZATIVAS YO
PERSONALES APROPIADAS PARA EVITAR LOS REFERIDOS ACTOS O PRAGTICAS

SOLUCION DE CONTROVERSIAS (OBLIGATORIO)
LAS CONTROVERSIAS QUE SURJAN ENTRE LAS PARTES SOBRE LA VALIDEZ, NULIDAD,

INTERPRETACION, EJECUCION, TERMiNACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS MENORES SE
RESUELVEN MEDIANTE CONCILIACION, CONFORME AL NUMERAL 330.1 DEL ARTICULO 330 DEL
REGLAMENTO.

LA CONCILIACION SE SOLICITA ANTE UN CENTRO DE CONCILIACION ACREDITADO POR EL
MINISTERIO DE JUSTICIA DE DERECHOS HUMANOS DENTRO DE LOS PLAZOS DE CADUCIDAD
ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 84 DE LA LEY 32069, Y SE LLEVA A CABO POR UN CONCILIADOR
CERTIFICADO DE DICHO MINISTERIO.

LA DECISION DE CONCILIAR LE CORRESPONDE A LA AUTORIDAD DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Y SE REALIZA EN EL. AMPARQ DE EFICIENCIA Y EFICACIA, CONSIDERANDO LOS CRITERIOS DE
COSTO - BENEFICIO Y LOS TIEMPO DE TIEMPO Y RECURSOS FRENTE A OTROS MECANISMOS QUE
PUDIERAN REALIZARSE,
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XXHN,

XXHE

GESTION DE RIESGOS (OBLIGATORIO)

LAS PARTES REALIZAN LA GESTION DE RIESGOS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO Y LOS DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN, A FINDE TOMAR DECISIONES
INFORMADAS, APROVECHANDO EL IMPACTO DE RIESGO POSITIVOS Y DISMINUYENDO LA
PROBABILIDAD DE LOS RIESGOS NEGATIVOS Y SU IMPACTO DURANTE LA EJECUCION
CONTRACTUAL, CONSIDERANDO LA FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION.

SANCIONES (OBLIGATORIO) )
LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS POSIBLES DE SANCION SON AQUELLAS ESTABLECIDAS EN
EL ARTICULO 87 DE LALEY 32068.

DEL PRINCIPIO DEL VALOR POR DINERO (OBLIGATORIO)
LAS ENTIDADES CONTRATANTES MAXIMIZAN EL VALOR DE L0 QUE OBTIENEN EN CADA

CONTRATACION, EN TERMINOS DE EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA, LO CUAL IMPLICA QUE SE
CONTRATE A QUIEN ASEGURE EL CUMPLIMIENTO DE LA FINALIDAD PUBLICA DE LA
CONTRATACION, CONSIDERANDG LA CALIDAD, LA SOSTENIBILIDAD DE LA OFERTA Y LA
EVALUACION DE LOS COSTOS Y PLAZOS, ENTRE OTROS ASPECTOS VINCULADOS A LA
NATURALEZA DE LO QUE SE CONTRATE, Y QUE NO PROCURE UNICAMENTE EL MENOR PRECIO.




