TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE UN SERVICIO PARA REGISTRO DE CONTRATOS EN LA PLATAFORMA DEL SISTEMA DE REGISTRO
PARAEL CONTROL DE CONTRATOS
DE CONSULTORIA - SIRICC

UNIDAD EJECUTORA: GERENCIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD POI;

DENOMINACIQN DE LA SERVICIOS DE ORGANIZACION Y GENERACION DE REPORTE DE EXPEDIENTES EN
CONTRATACION: LA GERENCIA MUNICIPAL.

I FINALIDAD PUBLICA (OBLIGATORIO).

LA FINALIDAD DE LOS SERVICIOS DE ORGANIZACION Y GENERACION DE REPORTE DE EXPEDIENTES EN LA GERENCIA
MUNICIPAL ES OPTIMIZAR LA GESTION DOCUMENTAL, GARANTIZANDO LA TRAZABILIDAD, CUSTODIA, CELERIDAD Y
TRANSPARENCIA EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS. ESTO BUSCA FACILITAR LA TOMA DE DECISIONES BASADA EN
DATOS, MEJORAR LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE.

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (OBLIGATORIO).

OBJETIVO GENERAL:
EL OBJETIVO PRINCIPAL ES OPTIMIZAR LA GESTION DOCUMENTAL, GARANTIZANDO LA ORGANIZACION, CUSTODIA,
SEGUIMIENTO Y REPORTE OPORTUNO DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o ORGANIZACION Y CLASIFICACION: ORDENAR CRONOLOGICA Y TEMA'[ICAMENTE LOS EXPEDIENTES FISICOS Y
DIGITALES DE LA GERENCIA MUNICIPAL PARA AGILIZAR SU LOCALIZACION,

o GENERACION DE REPORTES: ELABORAR INFORMES PERIODICOS (DIARIOS/SEMANALES) SOBRE EL ESTADO DE
LOS EXPEDIENTES, IDENTIFICANDO CUELLOS DE BOTELLA Y TIEMPOS DE RESPUESTA.

o CONTROL DE GESTION: MONITOREAR EL FLUJO DOCUMENTAL PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS EN
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Il JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION: (OBLIGATORIO).

LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ORGANIZACION Y REPORTE DE EXPEDIENTES EN LA GERENCIA MUNICIPAL SE
JUSTIFICA POR LA NECESIDAD DE OPTIMIZAR LA GESTION DOCUMENTAL, GARANTIZANDO LA CELERIDAD
ADMINISTRATIVA, LA TRANSPARENCIA Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION (POI/PEI). ESTO PERMITE
LOCALIZAR INFORMACI'('JN RAPIDAMENTE, FACILITANDO LA TOMA DE DECISIONES, LA RENDICION DE CUENTAS Y LA
MEJORA EN LA ATENCION AL CIUDADANO.

V. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (OBLIGATORIO).

LOS ALCANCES DEL SERVICIO INCLUYEN LA PLANIFICACION, ORGANIZACION, DIREGCION Y CONTROL DOCUMENTAL,
GARANTIZANDO LA CUSTODIA FISICA Y DIGITAL DE EXPEDIENTES MEDIANTE SISTEMAS DE GESTION (SGD). SE ENFOCA
EN ORDENAR, RECOPILAR Y GENERAR REPORTES PARA MEJORAR LA TOMA DE DECISIONES, LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA, LA TRANSPARENCIA Y EL VALOR PUBLICO EN LA GESTION.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

o GENERACION DE REPORTES: ELABORAR INFORMES PERIODICOS (DIARIOS/SEMANALES) SOBRE EL ESTADO
DE LOS EXPEDIENTES, IDENTIFICANDO CUELLOS DE BOTELLA Y TIEMPQS DE RESPUESTA.

o CONTROL DE GESTION: MONITOREAR EL FLUJO DOCUMENTAL PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS
EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

o GENERACION DE REPORTES: ELABORAR INFORMES PERIODICOS (DIARIOS/SEMANALES) SOBRE EL ESTADO
DE LOS EXPEDIENTES, IDENTIFICANDO CUELLOS DE BOTELLA Y TIEMPOS DE RESPUESTA.

o CONTROL DE GESTION: MONITOREAR EL FLUJO DOCUMENTAL PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS
EN'LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

o GENERACION DE REPORTES: ELABORAR INFORMES PERIODICOS (DIARIOS/SEMANALES) SOBRE EL ESTADO



DE LOS EXPEDIENTES, IDENTIFICANDO CUELLOS DE BOTELLA Y TIEMPOS DE RESPUESTA.
V. VALOR REFERENCIAL (OBLIGATORIO).
EL VALOR REFERENCIAL POR EL SERVICIO A BRINDAR SERA DE ACUERDO AL ESTUDIO DE MERCADO

VI. SEGUROS (DE CORRESPONDER).

NO APLICA
VIIl. PRESTACIONES ACCESORIAS: (DE CORRESPONDER),

NO APLICA

Vill. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (OBLIGATORIO).
EL PROVEEDOR QUE REALICE EL SERVICIO DEBERA CONTAR CON EL SIGUIENTE PERFIL PROFESIONAL:

o EXPERIENCIA: ‘
»  EXPERIENCIA GENERAL NO MENOR DE TRES (03) MESES, EN EL SECTOR PUBLICO.

o  OTROS REQUISITOS:

»  CONTAR CON RUC VIGENTE (ADJUNTAR FICHA RUC).
= COPIA SIMPLE D.N.L
X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (OBLIGATORIO)

LUGAR: LA EJECUCION DEL SERVICIO SE REALIZARA EN LA GERENCIA MUNICIPAL, UBICADO EN EL PISO 03 DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHAO, AV. 2 DE ENERO SIN PLAZA DE ARMAS - ACOMAYO - CHINCHAO - HUANUGO -
HUANUCO

PLAZO: EL SERVICIO TENDRA UNA DURACION QUE NO DEBERA DE EXCEDERSE DE TREINTA (30) DIAS CALENDARIOS,
CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO Y/O DE RECIBIDA LA ORDEN DE SERVICIO.

X. ENTREGABLES (OBLIGATORIO).

[TEM | N°ENTREGABLES CONTENIDO DE ENTREGABLES

30 DIAS CALENDARIOS, PRESENTAR EL INFORME DE DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES, DEBIDAMENTE SUSTENTADAS.
o GENERACION DE REPORTES: ELABORAR INFORMES PERIODICOS
(DIARIOS/SEMANALES) SOBRE EL ESTADO DE LOS EXPEDIENTES,
IDENTIFICANDO CUELLOS DE BOTELLA Y TIEMPOS DE

RESPUESTA.
o CONTROL DE GESTION: MONITOREAR EL FLUJO DOCUMENTAL
UNICO PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS EN LOS
01 ENTREGABLE AL PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
100% ° GENERACION DE REPORTES: ELABORAR INFORMES

PERIODICOS (DIARIOSISEMANALES) SOBRE EL ESTADO DE LOS
EXPEDIENTES, IDENTIFICANDO CUELLOS DE BOTELLA Y TIEMPOS
DE RESPUESTA.

o CONTROL DE GESTION: MONITOREAR EL FLUJO DOCUMENTAL
PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

TOTAL 30 DIAS CALENDARIOS

XI. CONFORMIDAD (OBLIGATORIO).



LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO ESTARA A CARGO DE LA GERENCIA MUNICIPAL, LA CONFORMIDAD SE EMITE EN UN PLAZO
MAXIMO DE SIETE (07) DIAS COMPUTADOS DESDE EL DIA SIGUIENTE DE RECIBIDO LA SOLICITUD DE PAGO, SALVO QUE SE
REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION, O SI SE TRATA DE
CONSULTORIAS, EN CUYO CASO LA CONFORMIDAD SE EMITE EN UN PLAZO MAXIMO DE VEINTE DIAS, BAJO
RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO QUE DEBE EMITIR LA CONFORMIDAD. LA SOLA RECEPCION DE BIENES EN LA
ENTIDAD O EN EL DESTINO FINAL, SEGUN SEA EL CASO, NO CONSTITUYE LA CONFORMIDAD DEL AREA USUARIA.

Xil. FORMAY CONDICIONES DE PAGO (OBLIGATORIO).

SE REALIZARA AL 100% DEL ENTREGABLE A LOS 30 DIAS CALENDARIOS, DE RECEPCIONADO EL INFORME DE DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES, DEBIDAMENTE SUSTENTADAS.

Xill. CONFIDENCIALIDAD (DE CORRESPONDER).

LA ENTIDAD CONTRATANTE GUARDA CONFIDENCIALIDAD RESPECTO DE TODA INFORMACION, DATOS O DOCUMENTACION

23\ QUE NO SEA DE ACCESO PUBLICO, A LA QUE TENGA ACCESO DIRECTA O INDIRECTAMENTE COMO CONSECUENCIA DEL
Z\DESARROLLO DE LA INTERACCION CON EL MERCADO, CONFORME A LA NORMATIVA DE LA MATERIA.

/J/RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (OBLIGATORIO).

EL PROVEEDOR ES EL RESPONSABLE POR LA CALIDAD OFRECIDA Y POR LOS VICIOS OCULTOS DEL SERVICIO

OFERTADI‘? POR UN PLAZO NO MENOR DE UN (01) AIO, CONTADO A PARTIR DE LA CONFORMIDAD OTORGADA

POR LA ENTIDAD.

XV. PENALIDADES (OBLIGATORIO).

PENALIDAD POR MORA: EN CASO DE RETRASO INJUSTIFICADO EN LA EJECUCION DE LAS PRESTACIONES OBJETO DEL
CONTRATO MENOR, LA ENTIDAD CONTRATANTE LE APLICA AL PROVEEDOR UNA PENALIDAD POR CADA DIA DE ATRASO
QUE LE SEA IMPUTABLE HASTA POR UN MONTO MAXIMO EQUIVALENTE AL 10% DEL MONTO DEL ENTREGABLE
CORRESPONDIENTE, QUE PUEDE DESCONTARSE DEL PAGO DEL ENTREGABLE O DEL PAGO FINAL. EN TODOS LOS CASOS,
LA PENALIDAD SE APLICA AUTOMATICAMENTE Y SE CALCULA DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE FORMULA:

PENALIDAD DIARIA = 0.10 X MONTO VIGENTE
F X PLAZO VIGENTE EN DIAS
DONDE:
F =0.25 PARA PLAZOS MAYORES A SESENTA (60) DIAS O;
F =040 PARA PLAZOS MENORES O IGUALES A SESENTA (60) DIAS.
ASIMISMO, CUANDO EXISTA INCUMPLIMIENTO AL PLAZO DE SUBSANACION DE OBSERVACIONES, SE APLICA ESTA

PENALIDAD POR CADA DIA DE ATRASO HASTA UN MAXIMO DEL 10% DEL MONTO CONTRATADO DE ACUERDO A LO
INDICADO EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA.

XVI. OTRAS PENALIDADES (OPCIONAL)
NO APLICA
XVil. RESOLUCION CONTRACTUAL (OBLIGATORIO)

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 RESOLUCION DEL CONTRATO, LAS PARTES PROCEDEN DE ACUERDO CON 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.

EL CONTRATO PODRA SER RESUELTO POR CUALQUIERA DE LAS PARTES, TOTAL O PARCIALMENTE, BAJO LOS SIGUIENTES
SUPUESTOS:

a) CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR, QUE IMPOSIBILITE LA CONTINUACION DEL CONTRATO.

b) INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES, POR CAUSAS ATRIBUIBLES A LA PARTE QUE INCUMPLE.

¢) 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 CONTINUACION DEL CONTRATO.

d) POR INCUMPLIMIENTO DE LA CLAUSULA ANTICORRUPCION.



¢) POR LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION FALSA Y/O INEXACTA DURANTE LA INDAGACION DE MERCADO, LA
SELECCION DEL PROVEEDOR O LA EJECUCION CONTRACTUAL
)  CONFIGURACION DE LA CONDICION DE TERMINACION ANTICIPADA ESTABLECIDA EN EL CONTRATO, DE ACUERDO

CON LOS SUPUESTOS QUE SE ESTABLEN EN EL REGLAMENTO PARA SU APLICACION
Xvill. 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 PREVENCJON Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO 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 ANOS PARA CONTRATAR O PRESTAR SERVICIOS AL
ESTADO, BAJO CUALQUIER MODALIDAD.

. CLAUSULA DE ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (OBLIGATORIO)

AL PERFECCIONAMIENTO, EL CONTRATISTA DECLARA Y GARANTIZA NO HABER OFRECIDO, NEGOCIADO, PROMETIDO O
EFECTUADO NINGUN PAGO O ENTREGA DE CUALQUIER BENEFICIO 0 INCENTIVO ILEGAL, DE MANERA DIRECTA 0
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 DESPUES 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, INVITACIONES, DONATIVOS O CUALQUIER BENEFICIO O INCENTIVO ILEGAL, DIRECTA O INDIRECTAMENTE, A
FUNCIONARIOS PUBLICOS, SERVIDORES PUBLICOS, LOCADORES DE SERVICIOS O PROVEEDORES DE SERVICIOS DEL
AREA USUARIA, DE LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA CONTRATACION, ACTORES DEL PROCESO DE CONTRATACION
YI0 CUALQUIER SERVIDOR DE LA ENTIDAD CONTRATANTE, CON LA FINALIDAD DE OBTENER ALGUNA VENTAJA INDEBIDA
0 BENEFICIOILICITO. EN ESA LINEA, SE OBLIGA A ADOPTAR LAS MEDIDAS TECNICAS, ORGANIZATIVAS Y/O DE PERSONAL
NECESARIAS PARA ASEGURAR QUE NO SE PRACTIQUEN LOS ACTOS PREVIAMENTE SERALADOS,

ADICIONALMENTE, EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A DENUNCIAR OPORTUNAMENTE ANTE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES LOS ACTOS DE CORRUPCION O DE INCONDUCTA FUNCIONAL DE LOS CUALES TUVIERA CONOCIMIENTO
DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO CON LA ENTIDAD CONTRATANTE.

TRATANDOSE DE UNA PERSONA JURIDICA, LO ANTERIOR SE EXTIENDE A SUS ACCIONISTAS, PARTICIPACIONISTAS,
INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION APODERADOS, REPRESENTANTES LEGALES, FUNCIONARIOS,
ASESORES 0 CUALQUIER PERSONA VINCULADA A LA PERSONA JURIDICA QUE REPRESENTA; COMPROMETIENDOSE 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. CUANDO LO ANTERIOR SE PRODUZCA POR PARTE DE UN PROVEEDOR ADJUDICATARIO DE LOS CATALOGOS
ELECTRONICOS DE ACUERDO MARCO, EL INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTE CLAUSULA CONLLEVARA QUE SEA
EXCLUIDO DE LOS CATALOGOS ELECTRONICOS DE ACUERDO MARCO. EN NINGUN CASOQ, DICHAS MEDIDAS IMPIDEN EL
INICIO DE LAS ACCIONES CIVILES, PENALES Y ADMINISTRATIVAS A QUE HUBIERA LUGAR.

XX. 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 EL
NUMERAL 330.1 EL 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
AMPARO DE EFICIENCIA Y EFICACIA, CONSIDERANDO LOS CRITERIOS DE COSTO - BENEFICIO Y LOS TIEMPOS DE TIEMPO
Y RECURSOS FRENTE A OTROS MECANISMOS QUE PUDIERAN REALIZARSE.



XXI. 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 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.

. SANCIONES (OBLIGATORIO)

LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS POSIBLES DE SANCION SON AQUELLAS ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 87 DE LA
LEY 32069.

. DEL PRINCIPIO DEL VALOR POR DINERO (OBLIGATORIO)

LAS ENTIDADES CONTRATANTES MAXIMIZAN EL VALOR DE LO 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, CONSIDERANDO 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.

TINIANO LOPEZ
MUNICIPAL

NOMBRE YsELLo DEL RESPONSABLE
DEL AREA USUARIA




