MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAFAEL

PROVINCIA DE AMBO- REGION HUANUCO
RUC: 20200197357
“Construyendo Bienestar’
Hito de ta Esperanga ¢ of Fortalecimicnto de ba Demoeraciar

TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

SERVICIO DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAFAEL CORRESPONDIENTE AL ANO FISCAL 2025, Y SU
REGISTRO EN EL SINABIP — MEF Y SIGA PATRIMONIO.

2. AREA USUARIA RESPONSABLE DE LA CONTRATACION
UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

3. FINALIDAD PUBLICA

Realizar la toma del inventario fisico de bienes muebles patrimoniales, de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN RAFAEL, de acuerdo a las normas de la Direccion General de Abastecimiento
(DGA) y demas dispositivos legales.

4, OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

OBJETIVO GENERAL:

e Realizar la toma del inventario fisico de bienes muebles patrimoniales, de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN RAFAEL respecto al afio fiscal 2025 y su respectivo registro en el SINABIP
— MEF y SIGA PATRIMONIO de la entidad.

OBJETIVO ESPECIFICO:

» Verificar la existencia fisica de los bienes patrimoniales adquiridos durante el afio 2025, esta
actividad involucra:

1. Contrastacion del inventario fisico valorizado de bienes muebles, con los registros contables, por
cuentas y sub cuentas de acuerdo al plan contable gubernamental.

2. Elaboracion la ficha de asignacion en uso de bienes por cada servidor publico.

3. Realizar la depreciacion del activo fijo.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

4.1 BASE LEGAL

Decreto legislativo n® 1439 — Sistema Nacional de Abastecimiento

Ley n® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Resolucion Directoral n® 001-2020-ef/54.01

Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en
el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada mediante resolucion N°
RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01.

ALY

6. PLAN DE TRABA.JO
SERVICIO DE TOMA DE INVENTARIO:
El inventario fisico general consiste en la verificacién o levantamiento de informacion de los bienes
patrimoniales (activo fijo) de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAFAEL, el mismo que debera
contemplar lo siguiente:

ETAPA |: PLANEAMIENTO

Al inicio del servicio, el contratista sostendra una reunion de coordinacién previa con la comision del
inventario, suscribiendo el acta correspondiente en el que conste o siguiente:

A. La metodologia sera al barrer



B.
C.
D.
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Formatos para la recoleccion de dates
Informe final
Otros aspectos necesarios para una eficiente toma de inventario

ETAPA Il: TRABAJO DE CAMPO

A.

B.

Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la entidad, para determinar los
ambientes fisicos in situ donde existan bienes.

Verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales, susceptibles de ser inventariados, de
propiedad de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAFAEL, a fin de asegurar su
caracteristica fisica, ubicacion y estado de conservacion, esto comprende principalmente:

Comprobacion de la existencia fisica del bien (ubicado o no ubicado)

Codigo patrimonial

Denominacién

Especificaciones técnicas: marca, modelo, tipo, dimensiones, serie, color entre otros segun
sea aplicable.

Estado de conservacion (nuevo, bueno, regular, malo, chatarra o RAEE)

Ubicacion (local, piso, oficina y area)

v Usuario responsable, modalidad de contrato (nombrado, permanente, reincorporado,
contratado, etc)

L

AN

Ficha de levantamiento de informacién, debidamente firmados por los usuarios respectivos,
ordenadas correlativamente, en caso el usuario no se encuentre por motivo de vacaciones,
descanso médico, licencia entre otros, debera presentar la relacion de los mismo con la cantidad
de bienes que le correspondan. asignacion de los bienes muebles patrimoniales a cada usuario
y/o responsable, segln el formato denominado “ficha de asignacion de bienes en uso”.

Etiquetado

v" Etiquetado de toma de inventario, colocacién de etiquetas de material autoadhesivo de
forma rectangular de aprox. 7cm x 2 cm, con numeracion correlativa, fondo color blanco
y letras negras.

v El disefio de la etiqueta estara sujeto a las modificaciones que considere pertinente.

v" Es por cuenta del CONSULTOR la impresién de las etiquetas, y la colocacion.

ETAPA lll: TRABAJO DE GABINETE

El trabajo de gabinete involucra un conjunto de actividades, alguna de las cuales se efectdan de forma
paralela al trabajo de campo a centinuacion, se describen las actividades del trabajo de gabinete que se
efectuara:

Reqistrar en el SIGA-PATRIMONIO todos los bienes patrimoniales (Codigo Margesi, Clasificador
de Gasto, Cuenta Contable, Tipo de Patrimonio y Tasa de Depreciacion de los bienes de acuerdo
a la Familia de items) de la Municipalidad, logrando que la Administracién de los bienes
patrimoniales sea eficaz, eficiente y transparente, en cada una de las etapas del proceso.

Registrar en la base de datos del aplicativo web SINABIP — MEF, la informacidn recopilada a través
del inventario fisico.

Registrar (digitacion o migracién) la informacién a los formatos establecidos por la SBN.
Consolidar toda la informacion del levantamiento del inventario fisico de bienes patrimoniales, para
su conciliacién patrimonial y contable.

ETAPA [V: CONTRASTACION CONTABLE - PATRIMONIAL

Confrontar los resultados de la verificaciéon fisica (inventario) con la base patrimonial y
posteriormente con los registros contables patrimoniales al 31 de diciembre del 2025, analizando
las diferencias que puedan existir y efectuando el calculo de la depreciacién de activos fijos.
Suscripcion del acta de conciliacién contable.
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La Comisidn de Inventario, la oficina de control patrimonial y la Oficina de Contabilidad efecttan la
conciliacién patrimonio-contable entre la informacion resultante del inventario con el registro
contable.

La Comisién de Inventario, en coordinacion con la Oficina de Contabilidad y la OCP, elabora y
suscribe el Acta de Conciliacion de Inventario, determinando la existencia de bienes muebles
patrimoniales faltantes, de corresponder.

Elaborar y suscribir el Informe Final de Inventario: concluida la conciliacién de inventario, la
Comision de Inventario suscribe el Informe Final de Inventario, identificando, de ser el caso, los
bienes muebles sobrantes y/o faltantes.

Realizar la valorizacién de los bienes muebles patrimoniales sobrantes que no cuentan con un
valor contable para ser incorporados a los registros patrimoniales — contable, segtn el caso lo
amerite.

METODOLOGIA DE TRABAJO

El inventario se efectuara al 31 de diciembre del 2025 en concordancia con lo establecido por la
superintendencia de bienes nacionales, se suscribira las respectivas actas de inicio e informe final del
inventario, asi como el acta de conciliacion, el inventario se desarrollaré bajo la metodologia “al barrer”
todos los bienes que se encuentre en la institucién, teniendo en consideracion que no son objeto de
inventario los siguientes:

v" Accesorios, herramientas, repuestos, etc.

v" Objetos empotrados

v" Bienes desarmables

v" Todos los bienes que no estén dentro del catalogo de bienes muebles — SBN.

v’ Bienes de propiedad personal de los servidores publicos que laboran en la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN RAFAEL

8. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

Requisitos del proveedor:
Para la prestacion del servicio descrito en el presente Término de Referencia, se requiere que el
proveedor cumpla con los siguientes requisitos:

.
B>

e
L3

Registro Nacional de Proveedores (de superar a 1 UIT)

Persona natural y /o juridica que se encuentre activo y habido en el registro de la SUNAT.
No encontrarse inhabilitado, impedido o sancionado para contratar con el estado
Suscribir las declaraciones juradas que la entidad lo requiera.

Experiencia Especifica:

Experiencia minima de tres (03) servicios en toma de inventarios de bienes muebles patrimoniales,
saneamiento y/o sinceramiento de cuentas patrimoniales y/o implementacién del médulo patrimonio del
SIGA MEF.

Personal Clave:

(01) Jefe de Inventario

- Profesional titulado en Contabilidad colegiado y habilitado.

- Con experiencia minima de cinco (05) afios en gestién patrimonial en el sector publico.

- Capacitacién: diplomado en gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento minimo por 120 horas y diplomado en el SIGA Patrimenio.

- Contar con certificacion de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

(01) Perito Tasador

- Profesional titulado colegiado y habilitado en la carrera de Ing. Civil, Ing. Industrial, Ing. Mecanica
ylo afines.

- Con experiencia minima de tres (03) tasacion de bienes muebles patrimoniales en el sector
publico.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAFAEL

PROVINCIA DE AMBO- REGION HUANUCO
RUC: 20200197357
“Construyendo Bienestar’
Hito de la Evperanga y of Fortalecimionts de la Democraciar

- Estar adscrito al Registros de Peritos Tasadores del Ministerio de Vivienda Construccion y
Saneamiento.

s (02) Asistentes de Campo
- Estudiantes de dltimo ciclo de la carrera profesional de las carreras de contabilidad,
administracién, economia y/o a fines.
- Experiencia minima de haber participado en un (01) servicio de toma de inventario de bienes
muebles patrimoniales en el sector publico.
9. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Fondo de Compensacion Municipal - FONCOMUN
10. CUANTIA DE LA CONTRATACION
El valor referencial estara sujeto a la indagacién de mercado

11. MATERIALES, EQUIPO E INSTALACIONES

v" Equipo informético (laptops e impresoras), el cual sera instalado en un ambiente del &rea de control
patrimonial, segun sean necesarios.
v" Materiales de oficinas diversos (lapiceros, lapiz, papel, folder entre otros).

12. MEDIDAS DE CONTROL

La oficina de logistica y control patrimonial seré la encargada coordinar y supervisar los entregables y
avances del servicio, asi mismo la oficina de Control Patrimonial y/o la que haga sus veces, dara la
conformidad para los pagos respectivos.

\LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

El periodo de la ejecucion del servicio se contabilizaré desde el dia siguiente de notificada la orden de
servicio.

El plazo méximo de ejecucion seré de hasta cuarenta y cinco (45) dias calendario, plazo que incluye
la entrega final de la informacidn solicitada por la Direccién General de Abastecimiento (DGA) del
MEF.

o El servicio sera ejecutado en las instalaciones de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAFAEL
y periféricos.

14. FORMA DE PAGO

El servicio contempla el desarrollo y prestacion de tres (03) entregables, los cuales se detalla:

Dias Pago
Entregable Producto Calendarios Porcentual
Carta de trabajo a los diez (10) dias contados
desde el dia siguiente de nctificada la orden de
. servicio o suscripcion de contrato, conteniendo lo
Brinter siguiente: 10 dias 0%
Entregable '
s Plan de Inventario con su cronograma de
actividades.
Carta de trabajo a los treinta (30) dias contados
desde el dia siguiente de notificada la orden de
Segundo L - . . o
servicio o suscripcion de contrato, conteniendo lo 30 dias 75%
Entregable | = .
siguiente:
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* Fichas de Asignacién en uso de los bienes
muebles patrimoniales.

s Inventario patrimonial valorizado

s Informe Final

e Acta de Conciliacién Contable — Patrimonial

e Sustento de inventario (SINABIP)

Carta de trabajo a los cuarenta y cinco (45) dias
contados desde el dia siguiente de notificada la
orden de servicio o suscripcién de contrato,
conteniendo lo siguiente:

Tercer ¢ Informe Técnico de Tasacién (segun 45 dias 25%
Entregable
corresponda)
s [nforme Técnico la conciliacién contable —
patrimonial

o Reportes del SIGA PATRIMONIO

El pago se realizara en la cuenta bancaria del CONTRATISTA, en moneda nacional soles en dos (02)
armadas, luego de emitida la conformidad del servicio y debida presentacién del comprobante de pago
respectivo.

La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista a la culminacién inmediata
de cada entregable del servicio, dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes a la conformidad,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el TDR para ello.

15. PENALIDADES
PENALIDADES POR NIORA:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios en general F=0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato, componente
0 item que debi¢ ejecutarse o en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y
plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.

16. OTRAS PENALIDADES: no corresponde
17. GARANTIAS MiNIMA DEL SERVICIO

El servicio por contratar debera contar con una garantia minima de un (01) afio.
18. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

A la suscripcién del contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa
o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.
Asimismo, EL CONTRATISTA 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 que
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitacicnes, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
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funcionarios publicos, servidores plblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del 4rea
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacién yfo
cualquier servidor de |a entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias
para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratandose de una persona juridica, lo
anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculad 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 esta
clausula, durante la ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver
total o parcialmente el contrato. En ningtin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
En el caso de contratos menores, las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del
contrato se resuelven mediante CONCILIACION.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General.

RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO:
Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en 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 continuacién del contrato.

d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién.

e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la interaccion con el mercado.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden de
acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

GESTION DE RIESGOS:

Es un proceso dindmico y abarca las etapas de la contratacion publica, el cual comprende las actividades
y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por una entidad contratante para
identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacién de bienes, servicios y obras. Dichas actividades
y acciones se realizan sobre |a base de la identificacién, analisis, 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 gestién de riesgos a fin de aumentar la
probabilidad y el impacto de riesgos positivos y disminuir |a probabilidad y el impacto de riesgos negativos,
que puedan afectar el cumplimiento de la finalidad publica buscada. En todo momento, la gestién de
riesgos debe considerar una mejora en la administracién y en el uso de los recursos publicos.



