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FORMATO N° 05
TERMINOS DE REFERENCIA
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES Y/0
ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Meta presupuestaria: 29

Actividad del POI: GESTION ADMINISTRATIVA

Denominacion de la Contratacion: CONTRATACION DE SERVICIO DE CLASIFICACION,

ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA.

I. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Garantizar la contratacion de servicio de un personal para el servicio de clasificacion, archivamiento y digitalizacion de
documentos para la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Churcampa.
Base legal

Ley N° 32513, que aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2026.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector piblico en caso de parentesco y normas complementarias.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, su reglamento y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico

Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil, y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 007-9%/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago, modificatorias
y ampliatorias

Ley N° 32069 - Ley general de contrataciones publicas y modificatorias.

Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

Directiva N° 001-2024-MPCH/SGL.

AN N N N

SNENEN

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

El contratado debera realizar labores de clasificacion, archivo, digitalizacion, asi como el contraste de la veracidad y
autenticidad de la documentacion correspondiente al personal sujeto a los regimenes laborales regulados por la Ley
N.° 30057, el Decreto Legislativo N.° 276, el Decreto Legislativo N.° 728 y el Decreto Legislativo N.° 1057 — CAS, en
conformidad con la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en coordinacion con la Subgerencia
de Recursos Humanos.

1. ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)

e Clasificacion, archivamiento, digitalizacion, ordenamiento y foliado cosido de la documentacion
correspondiente al afio fiscal 2026.

e  Clasificacion, archivamiento, digitalizacién y ordenamiento de los legajos del personal sujeto a los regimenes
laborales regulados por la Ley N° 30057, el Decreto Legislativo N° 276, el Decreto Legislativo N° 728 y el
Decreto Legislativo N° 1057 - CAS.

e Elaboracion y envio de documentacion administrativa, tales como cartas, contratos, informes y
memorandums, destinados al contraste de la veracidad y autenticidad de la documentacion presentada por
el personal sujeto a los regimenes laborales regulados por la Ley N° 30057, el Decreto Legislativo N°© 276,
el Decreto Legislativo N° 728 y el Decreto Legislativo N° 1057 - CAS.

e Verificacion posterior de los documentos que acreditan y forman parte de fos legajos del personal sujeto a
los regimenes laborales regulados por la Ley N° 30057, el Decreto Legislativo N° 276, el Decreto Legislativo
N° 728 y el Decreto Legislativo N° 1057 — CAS.

V. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

Formacién Académica: titulado o egresado de la carrera de Administracion, contabilidad y/o afines.
Experiencia Laboral General: Con 06 meses de experiencia en entidades pliblicas y/o privadas, los mismos que
seran acreditados con certificados y la conformidad de servicio.
Conocimientos: Manejo del acervo documentario recepcion de requerimientos, revision de expedientes para su pago,
conciliacion de documentos, otres.

¥ Conocimiento de Planilla electrénica.

v" Con amplio conocimiento de Ofimética.

V. SEGUROS (de corresponder)

NO CORRESPONDE
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V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Municipalidad Provincial de Churcampa- Jr. 02 de mayo S/N, Parque Principal,
PLAZO DE SERVICIO: sera por 30 dias calendarios.
v" PLAZO 01: 15 dias calendarios, el computo se inicia desde e/ dia siguiente a la notificacion de la orden de
servicio.

v’ Plazo 02: 15 dias calendario, el computo inicia desde el dia siguiente a la finalizacién del plazo 01

Vi, ENTREGABLES (Obligatorio)

Para el presente servicio, los entregables se desarrollaran conforme a las actividades que se detallan a continuacion,
en cumplimiento de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y las normas vigentes aplicables.

ENTREGABLE 1
Ejecucion integral de las labores de organizacion, sistematizacion y control documentario vinculadas a los legajos del
personal sujeto a los distintos regimenes laborales, correspondientes al afio fiscal 2026.
Actividades:
*  Organizacion, clasificacion, archivo fisico y digital, ordenamiento, foliado y cosido de la documentacion

administrativa generada durante el afio fiscal 2026.

+  Sistematizacion, digitalizacion y estructuracion de los legajos del personal comprendido en los regimenes
regulados por la Ley N° 30057, el Decreto Legislativo N° 276, el Decreto Legislativo N° 728 y el Decreto
Legislativo N° 1057 - CAS.

*  Redaccion, elaboracion y remision de cartas, contratos, informes y memorandums para la verificacion de la
veracidad y autenticidad de la documentacion presentada por el personal.

*  Revision posterior, control cruzado y validacion documental de los éxpedientes personales que conforman
los legajos administrativos.

ENTREGABLE 2
Desarrollo de acciones de control, verificacion y consolidacion documental orientadas a garantizar la integridad,
legalidad y correcta organizacion de los legajos del personal sujeto a los regimenes laborales vigentes, correspondiente
al ario fiscal 2026.

Actividades:
*  Procesamiento, clasificacion, archivo, digitalizacion y ordenamiento técnico de la documentacion
administrativa del personal.

+  Actualizacion, organizacion y digitalizacion progresiva de los legajos del personal comprendido en los
regimenes establecidos por la Ley N° 30057, el Decreto Legislativo N° 276, el Decreto Legislativo N° 728 y
el Decreto Legislativo N° 1057 — CAS.

*  Elaboracion y emision de documentacion administrativa (cartas, contratos, informes y memoréndums)
destinada al contraste, validacion y confirmacion de la autenticidad de la informacion presentada.

«  Supervision, control posterior y evaluacion documentaria integral de los expedientes que conforman los
legajos del personal.

Viil. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad del servicio sera otorgada por la Subgerencia de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en el
articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, aprobado mediante Decrefo Supremo N° 009-2025-EF, previa
presentacion del Informe de Actividades, Carta, Recibo por Honorarios, Carta CCl y demés documentos exigibles para
la tramitacién del pago.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Forma de pago:
» PRIMER PAGO del plazo 01, 50% del monto total de la orden de servicio.

» SEGUNDO PAGO del plazo 02, 50% del monto total de la orden de servicio.

Condiciones de pago:

El pago se efectuara luego de otorgada la conformidad del servicio, previa recepcion formal, completa y conforme de
la documentacion sustentatoria correspondiente, dentro de un plazo que no excedera de siete (07) dias calendario, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF, y demés normas complementarias vigentes.

X CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
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El locador se obliga a mantener discrecionalidad y no revelar ningln dato de la informacion a ninguna otra parte, sin el
con sentimiento del drea usuaria, as/ mismo mantener una reserva absoluta del manejo de la informacion.

XI. RESPONSABILIDAD DEL LOCADOR

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no
menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
Participacion activa en todas las actividades de la entidad.

Xil. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 29151 -Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista algtn
bien mueble o inmueble, éste sera responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera
por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo méximo de cinco (5) dias habiles.

Xl PENALIDADES (Obligatorio)

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 automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dfas

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dlas, para bienes, servicios en general, consultorias y

ejecucion de obras: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consulforias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacién
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 resulta imputable.
En este Uitimo 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.

XIV. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

No corresponde.

XV. RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley
N® 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con fo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

XV, 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 que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicaré la inhabilitacion por cinco afos para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVI.  CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

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 durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

XVIl.  CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién del presente contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza que no ha ofrecido, negociado,
prometido ni efectuado, de manera directa o indirecta, ningin pago, dadiva, beneficio, incentivo o ventaja indebida
a los evaluadores del proceso de contratacién ni a ningun servidor o funcionario de LA ENTIDAD.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba, integra y transparente durante toda la
vigencia del contrato, asi como después de su culminacion, en caso existan controversias pendientes de
resolucién, comprometiéndose a actuar con honestidad, ética y responsabilidad, absteniéndose de cometer actos
ilicitos, directa o indirectamente.

De igual modo, EL CONTRATISTA se compromete a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o entregar
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regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente,
a funcionarios publicos, servidoras publicos, locadores de servicios, proveedores del area usuaria, personal de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de LA
ENTIDAD, con la finalidad de obtener ventajas indebidas o beneficios ilicitos. En esa linea, se obliga a adoptar las
medidas técnicas, organizativas y de control necesarias para asegurar el estricto cumplimiento de lo sefialado.
Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes cualquier acto de corrupcién, inconducta funcional o hecho irregular del cual tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato.

En caso de tratarse de una persona juridica, las obligaciones establecidas en la presente clausula se extienden a
sus accionistas, socios, participacioncitas, integrantes de los ¢rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y toda persona vinculada directa o indirectamente con la entidad
contratista, comprometiéndose esta (ltima a informarles oportunamente sobre los afcances y responsabilidades
asumidas.

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en la presente clausula faculta a LA ENTIDAD a resolver
total o parcialmente el contrato, sin perjuicio del inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiera lugar. Tratandose de proveedores adjudicatarios de los Catélogos Electronicos de Acuerdo Marco, dicho
incumplimiento daré lugar, ademas, a su exclusion de los mismos.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del presente contrato serén resueltas, en primera
instancia, mediante conciliacién, conforme a la normativa vigente.

Cualquiera de las partes podra solicitar la conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondients, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, sin
perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso de no alcanzarse un acuerdo total o de lograrse unicamente un acuerdo
parcial.

Las controversias referidas a la nulidad del contrato solo podrén ser sometidas a arbitraje, de acuerdo con la
legislacion aplicable.

Firma y Sello del Area Usuaria
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