) FORMATO N°01
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CQNTRATACION DE SERVICIOS Y
o CONSULTORIAS
Organo y/o Unidad .
Orgénica. Unidad de Recursos Humanos
Actividad del POI Gestion Administrativa

Contratacion de servicio de consultoria para la
elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos de la
Municipalidad distrital de Huachén

Denominacién de la
Contratacion

1. Finalidad Publica

La presente contratacién, tiene por finalidad la elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos de la Municipalidad distrital de Huachon, enfocado a la gestién institucional
teniendo en cuenta que en dicho manual se describiran de manera ordenada todos los

T.oygcargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y
% ‘49 uisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la

2N
% idad.

o
XL
o3

. Objetivo de la Contratacion

Objetivo General:

Contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion del Manual de Clasificador
de Cargos de la Municipalidad distrital de Huachon.

Objetivo Especificos:

Elaborar el Manual de Clasificador de Cargo — MCC, en el marco de la normativa
vigente.

3. Alcances y descripcién de Servicio

Se debera de efectuar la siguiente descripcién del servicio:

e La elaboracion del MCC de la entidad debe contener los cargos estructurales
que la entidad requiere para que los érganos y unidades organicas cumplan con
las funciones minimas indispensables dispuestas en el ROF o el MOP, segln
corresponda, no siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones dispuestas
en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e La entidad debe contar con un MCC vigente, elaborado en atencién a la
clasificacion dispuesta en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, a las
disposiciones establecidas por los entes rectores de sistemas funcionales a
cargo de la regulacion de los regimenes de carreras especiales, y a los
lineamientos contenidos en la presente directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
para la elaboracion del manual de clasificador de cargos y del cuadro para
asignacioén de personal provisional.

4. Disposiciones legales

La elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos debera realizarse de acuerdo
con las disposiciones legales que se indican a continuacion:

Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26572, Ley General de Arbitraje, ampliatorias y modificatorias.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, para la elaboracién del manual de
clasificador de cargos y del cuadro para asignacion de personal provisional.

o Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
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Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.

5. Seguros (De corresponder)

NO CORRESPONDE

6. Prestaciones Accesorias (De corresponder)

NO CORRESPONDE

7. Requisitos de Proveedor y/o personal
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rmaciéon académica, grados y/o titulos:
Formacién profesional en contabilidad, administracién, derecho, ingenieria o
a fines, colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.

riencia laboral:

b—

Experiencia general: 02 afios en el sector publico y/o privado.

Acreditacion:

El postor debe sefalar la denominacion del puesto, cargo y/o posicion, y
tiempo de experiencia del personal clave propuesto (afios, meses y dias) en
una DECLARACION DE EXPERIENCIA Y FORMACION ACADEMICA DEL
PERSONAL CLAVE, adjuntando en su oferta, copia simple de cualquiera de
los siguientes documentos: (i) contratos y su respectiva conformidad; (ii)
constancias; (iii) certificados; o (iv) cualquier otra documentaciéon que, de
manera fehaciente, demuestre la experiencia del personal propuesto.

Estos documentos deben sefalar los nombres y apellidos del personal clave;
el cargo desempefiado indicando el dia, mes y afio de inicio y culminacion; el
nombre de la entidad u organizacion que emite el documento; la fecha de
emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

Conocimiento:
e Conocimiento en ofimatica basica
e Gestion publica
Otros:
¢ Registro Nacional de Proveedor
¢ Ruc con actividades de consultorias
« Contar con nimero CCI

8. Lugar y Plazo de servicio:

Lugar:

Los servicios se realizaran para la Municipalidad Distrital de Huachén.
REGION : PASCO

PROVINCIA : PASCO

DISTRITO - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHON
Plaza:




El servicio tendrda una duracién como maximo de sesenta (60) dias calendarios,
contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio o de la
suscripcion de contrato pudiendo ser renovado de acuerdo con la necesidad institucional
y la disponibilidad presupuestal.

9. Entregables

El servicio se realizara en un (01) entregable segln el cuadro detallado:
DETALLE DEL ENTREGABLE DIAS

a) Unico entregable:
De la presentacion del Manual de Clasificador de

Cargos al 100%:

Presentacion

e Manual de Clasificador de Cargos, el
listado de cargos debe ser formulado en
atencion a la normativa sustantiva que
dispone la creacién de determinados
cargos con ciertas funciones vy/o
requisitos, a la normativa sustantiva que

dispone impedimentos y/o establece
requisitos para funcionarios(as)
publicos(as) y/o servidores(as) civiles o
un subgrupo de estos, y a la normativa
dispuesta por SERVIR conteniendo
disposiciones para la formulacion de
perfiles en el Estado; debiendo contener,
de manera excepcional, una tabla de
equivalencias en caso de existir cargos
con posiciones ocupadas, respetando las
funciones desarrolladas y los requisitos
cumplidos por los(as) ocupantes al
momento de acceder a los cargos
correspondientes. Dicho listado debera
respetar la denominacién y clasificacion
de los cargos bajo regimenes laborales de
los Decretos Legislativos N° 276 y N° 728
en situacién de ocupado.

* Entregar un MCC vigente, elaborado en
atencion a la clasificacion dispuesta en la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico, a las disposiciones establecidas
por los entes rectores de sistemas
funcionales a cargo de la regulacion de los
regimenes de carreras especiales, y a los
lineamientos contenidos en la presente
directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
para la elaboracion del manual de
clasificador de cargos y del cuadro para
asignacion de personal provisional.

Maximo sesenta (60)
dias calendarios,
contados a partir del
dia siguiente de la
notificacién de la
orden de servicio o
de la suscripciéon de
contrato




10. Conformidad

La conformidad del servicio de consultoria para la elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos de la Municipalidad distrital de Huachon, sera otorgado por la
Unidad de Recursos Humanos.

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144
del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad es otorgada por: Unidad de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Huachén, en el plazo méaximo de 5
(cinco) dias computados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

11. Forma y Condiciones de Pago

El pago se realizara de acuerdo a lo siguiente, previa conformidad de servicio del
entregable:

Pago unico:

cuanto se tenga la opinién favorable de las siguientes oficinas:
¢ Oficina de recursos humanos o la que haga las veces.
o Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga las veces.
o El (la) titular de la entidad aprueba el MCC, a través del acto resolutivo.

12. Confidencialidad

Queda totalmente prohibido que el locador brinde declaraciones en medios de
comunicaciones en representacion de la Municipalidad Distrital de Huachon

(Otras situaciones que el area usuaria debe prever respecto de la confidencialidad y
reserva absoluta en el manejo de informacion a la que tenga acceso el locador y que se
encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion
a terceros.)

13. Responsabilidad del contratista

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.

14. Responsabilidad por la asignacion de bienes

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11y 18 de la ley N°ro 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 algin bien mueble o
inmueble, este es responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo
contrario, respondera por un deterioro o perdida debiendo proceder a su reposicion
dentro del plazo maximo de (5) dias habiles.

15. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del locador en la ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato, la PGE le aplica automéaticamente 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:
Penalidad diaria = 0.10 X monto

F X plazo
Donde F tiene los siguientes valores:




a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente
del contrato, componente o item que debi6 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.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia
no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta
imputable. En este Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte
de LA MUNICIPALIDAD 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
premo N° 009-2025-EF.
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!% Otras Penalidades

No aplica

17. Resolucioén del Contractual

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
procederan de acuerdo con lo 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

18. Obligacién Anticorrupcién y Antisoborno

A la suscripcion de este contrato, EL CONRATISTA 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 contratacion o cualquier servidor de la ENTIDAD.

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, 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 y/o cualquier servidor de la PGE,
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 sefalados.

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 ejecucion del contrato con la ENTIDAD.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los organos 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 clausula, durante
la ejecucion contractual, otorga a la ENTIDAD el derecho de resolver total o
parciaimente 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 clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo
Marco. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales
y administrativas a que hubiera lugar.

18. Solucién de Controversias

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 conciliacién dentro del plazo de
caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 224 de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no
se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las
controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

Firma del responsable de la Unidad Organica
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