Presidencia
del Consejo de Ministros

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afo de la esperanza y el fortalecimiento de la Democracia”

TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de empastado de los libros contables de la entidad del afio 2025 y 2026

2. AREA USUARIA QUE REQUIERE EL SERVICIO

La Subjefatura de Contabilidad —SJC

3. FINALIDAD PUBLICA

La SIC tiene entre sus funciones planificar, organizar, dirigir y supervisar las funciones y actividades de los
sistemas administrativos de contabilidad, en concordancia con la normatividad vigente. Por lo cual se
requiere contratar a una persona natural o juridica que realice el servicio de empastado de los libros contables
de la entidad de los periodos 2025 y 2026.

4. ANTECEDENTES
No corresponde.

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Objetivo General
Se requiere la contratacion de servicio de empastados de los libros contables de la Autoridad Nacional del

Servicio Civil, en concordancia con lo sefialado en el numeral 8.2 del TUO del Decreto Legislativo N° 1438
respecto a conservar la documentacion fisica por un periodo de 10 afios.

Objetivo Especifico
Conservar en buen estado los libros contables de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

6. ACTIVIDADES DEL POI
4.1.20 Atencion oportuna de las obligaciones del Sistema administrativo.

7. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
7.1 Actividades

Para el desarrollo de las actividades, la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), facilitara las hojas
impresas legalizadas foliadas para el empastado (las tapas de los libros deben ser de color azul u otro
gue solicite la entidad asi como las caratulas, titulos y los logos de las letras de color dorado de
corresponder segun detalle:

e Libro Diario
Ao 2025
v 3 libros empastados por los meses octubre, noviembre y diciembre.
Afo 2026
v 9 libros empastados por los meses Enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, Julio,
agosto y setiembre.

e Libro Mayor
Afio 2025
v 1 libro empastado por los meses octubre a diciembre 2025.
Afio 2025
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4 3 libros empastados por cada trimestre: Enero a Marzo; abril a junio y de Julio de
setiembre.

e Libro Inventario y Balances
Afo 2025
v 1 Libro empastado por el Afio 2025.

El total de libros por empastar es de 17 libros contables.
7.2 Requisitos del Proveedor

Perfil del Proveedor

e Persona Natural o Juridica

e RUC Activo y Habido

e Con inscripcidn vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente (de corresponder)

e No estar imposibilitado para contratar con el Estado

e De conformidad con la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y
modificatorias, en caso estar inscrito en el REDAM se requiere que previo a la suscripcién del
contrato (contrato u orden de servicio), el deudor acredite el cambio de su condicién a través de la
cancelacidn respectiva o autorice el descuento, del monto de la pensidn mensual fijada en el proceso
de alimentos, lo cual sera coordinado con la Subjefatura de Abastecimiento.

Experiencia del proveedor
Experiencia minima de dos (02) servicios de Empastado de libros contables o libros en general.

Acreditacion de la experiencia requerida:

Copia simple de la constancia, certificados, contratos u dérdenes de servicio con su respectiva
conformidad o acreditacion del pago por la prestacién realizada o cualquier otro documento que de
manera fehaciente demuestra la experiencia requerida.

7.3 Recursos a ser provistos por el contratista
Los recursos logisticos y/o tecnoldgicos que se requieran para la realizacion del servicio seran asumidos
por el contratista.

7.4 Recursos a ser provistos por la entidad
La entidad proporcionard las hojas legalizadas, impresas y foliadas para el servicio de empastado,
asimismo, la caratulas y titulos que se debera imprimir.

7.5 Lugar y plazo de prestacion de servicio

Lugar:
La prestacidn del servicio se realizard en local del proveedor.

Plazo:
El servicio deberd realizarse hasta trescientos (300) dias calendario a partir del dia siguiente de
recepcionada la Orden de Servicio.

Para la ejecucion del servicio, el proveedor debera considerar lo siguiente:
e La entidad hard entrega de las hojas sueltas impresas al proveedor en diferentes periodos, para lo

cual remitira mediante correo electrénico institucional en donde indique la fecha para recoger las
hojas a empastar.
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e Elproveedor en un plazo maximo de siete (7) dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente
de recibido las hojas impresas (mediante acta de entrega de hojas a empastar), hara entrega de los
libros contables empastados.

7.6 Otras Obligaciones del contratista
No corresponde

7.7 Confidencialidad
A la firma del contrato del servicio o a la notificacidon de la orden de servicio el contratista
gueda obligado a no difundir, aplicar ni a comunicar a terceros la informacion fruto de la
consultoria, del analisis, implementacion o cualquier otro aspecto relacionado a SERVIR. Esta
obligacion se mantendrd incluso después de la conclusién del contrato y demas documentos e
informacién compilados o recibidos por el contratista

7.8 Propiedad intelectual
El contratista acepta expresamente que la informacion producida durante el presente servicio

sera utilizada para los fines institucionales de SERVIR, siempre que se cite como fuente al
contratista que generé dicho conocimiento, en el lugar, tiempo, formay veces que lo considere
necesario.

8. SUBCONTRATACION

El CONTRATISTA no podra acordar con terceros (personas juridicas), la subcontratacion de parte de
las prestaciones a su cargo para el desarrollo del presente servicio.

9. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
Area que coordinara con el contratista:
La Subjefatura de Contabilidad — SJC

Area responsable de las medidas de control:
La Subjefatura de Contabilidad — SJC

Area que brindara la conformidad:
La Subjefatura de Contabilidad — SJC

10.SISTEMA DE CONTRATACION:

Precios Unitarios

11. FORMADE PAGO

El pago se efectuard por cada libro empastado previa conformidad del servicio otorgada por la
Subjefatura de Contabilidad.

Asimismo, posterior a la emisién de la conformidad y a requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracion y Finanzas, el contratista emitira y remitira
el comprobante de pago en forma electrénica segin corresponda, al correo electrdnico
institucional comprobantesdepagos@servir.gob.pe adjuntando la suspensién de Renta de 4ta en
los casos que corresponda.
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Los gastos que demande la ejecucién del servicio de empastado serdn cubiertos por ELPROVEEDOR,
es decir, sera a todo costo.

12. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecuciéon de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo

con la

siguiente férmula:

0.10 x monto

Penalidad diaria =
f x plazo

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

13. OTRAS PENALIDADES

Ninguna

14. RESOLUCION CONTRACTUAL

SERVIR puede resolver la orden de servicio, en los siguientes casos:

a)

g)

Incumplimiento de obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo, pese a
haber sido requerido para ello.

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

Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, que imposibilite la continuacién del
contrato.

Por la presentacion de documentacion falsa y/o inexacta durante la indagacién de mercado,
la seleccién del proveedor o la ejecucidn contractual.

Por incumplimiento de la Cldusula Anticorrupcion.

Haya llegado a acumular el monto mdaximo de la penalidad por mora o el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacién a su cargo.

Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucién de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

La comunicacién de resolucion sera con carta simple, notificada al correo electrénico consignado

en
de

la oferta, la cual se entendera recibida con la sola comunicacién, sin que sea necesario acuse
recibo; salvo que, entre en vigencia la PLADICOP, en cuyo caso, las notificaciones se realizaran

por dicho medio, teniendo los mismos efectos que la notificacién fisica.

15.ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL

POSTOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin

pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacidn o cualquier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL POSTOR 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.
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Aunado a ello, EL POSTOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la 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 POSTOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los drganos de administracion, 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 esta condicidn, durante la
ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato!. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente
condicidn conllevard que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco?. En
ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas
a que hubiera lugar®.

16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

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, contados a partir de la conformidad otorgada
por la entidad.

17. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacidn inexacta o falsa de la
Declaracién 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
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de
dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad”.

18. CLAUSULA ANTISOBORNO

i. La Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos del Estado, como tal, impulsa una carrera publica meritocratica que propicie
una cultura de integridad basada en la ética, valores y principios de los servidores y las servidoras

1 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
2 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

3 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
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civiles y promueva la profesionalizacién y la buena gobernanza del servicio publico de calidad y
orientado a la ciudadania. En ese sentido, tenemos como filosofia la “tolerancia cero” frente al
soborno y a otros actos de corrupcién que involucren a funcionarios, directivos, servidores,
proveedores, usuarios y otras partes interesadas de nuestra entidad”.

ii. El proveedor/contratista se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecer o transferir algo de valor,
a un funcionario o servidor, o cualquier tercero relacionado con el servicio o bien aqui establecido
de manera que pudiese violar la Politica de Integridad y Antisoborno de SERVIR.

iii. En forma especial, el proveedor / contratista acepta que no se encuentra inmerso en algun
proceso de cardcter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado Peruano, con el
perfeccionamiento del contrato o la orden de servicio o la orden de compra.

iv. Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar de manera oportuna cualquier
acto de soborno o acto de corrupciéon del que tuviera conocimiento, a través del canal de
denuncias: https://denuncias.servicios.gob.pe/?gobpe id=354 o mediante el
correo: integridad@servir.gob.pe o a través de otros canales oficiales establecidos para la
ciudadania.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los contratos menores se resuelven
mediante conciliacién, la cual se regula conforme a lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81
de la Ley N° 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.
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