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TERMINOS DE REFERENCIA

ﬂDHTﬁﬁ.TAEIﬂI‘Q DEL SERVICIO ESPECIALIZADO PARA LA
IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN SU FASE 1 y
ACTIVIDAD 1 DE LA FASE 2 DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS
LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES BARREDA-FEB

1. AREA SOLICITANTE
Oficina General de Plansamiento y Presupuesto PATPAL-FEB

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio especializado para la implementacion de la metodologia
de gestion por procesos an su Fase 1 y Actividad 1 de Ia Fase 2 con sus documentos
asociados, en el Patronato del Pargue de las Leyendas Felipe Benavides Barreda
(PATPAL FBE).

3. FINALIDAD PUBLICA:

Contribuir a la modernizacion y mejora de la gestion institucional del PATPAL-FBE,
fortaleciendo la eficiencia y efectividad de sus procesos clave, Esta mejora busca
genarar valer pdblico al asegurar la provision de bienes y servicios de calidad que
respondan a las necesidades y expectativas de la ciudadania, promoviendo los
objetives de conservacion, educacion vy recreacidn cultural del parque,
contribuyando al bienastar social y al desarrollo sostenible de la comunidad.

Madiante Resolucion de Gerencia General N°054-2020-PATPAL-FBB/GGMML, se
aprobd el Manual de Gestion de Procesos y procedimiantos de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto (actualimente Oficina General de Plansamisnto v
Presupuesto) y su respectiva subgerencia dicha documeants fue elaborade teniendo
en cuenta la Norma técnica N'001-2018-PCMISGF, norma el cual se encuanira
derogado a la fecha.

Cabe precisar que en cumplimiento de lo establecido en el articulo incise | de la de
Ia Morma Técnica N*002-2025-PCM-SGP y del Lineamiente N*001-2025-PCM/SGP,
se requiere implementar la gestion por procesos en suU fase 1 y actividad 1 de la
Fase 2 con sus documentos asociados, a fin de cumplir con la normativa vigente y
generar bienes, servicios y regulaciones de calided que atiendan necesidades y
expectativas de las personas y confribuyan a la creacidn de valor plblico, a fravés
da la gestion por procesos en el PATPAL FBB.

5. ACTIVIDAD OPERATIVA:

Actividad Operativa  : Implementacion del sistema de modernizacion y
cogperacian técnica
Codigo de ADI : CO034
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6. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:
6.1. Objetivo General

Implemeniar la gestion por procesos en su Fase 1 v aclividad 1 de la Fase 2 y
elaborar sus documentos asociados, gue sirva como Insumo para genarar
bienes, servicios v regulaciones de calidad que atiendan las necesidades y
expectativas de las personas y contribuyan a la creacion de valor pdblico.

6.2. Objetivo Espacifico

Contribuir a la modernizacion y mejora de la gestion institucional del PATPAL-
FBB, fortaleciendo la eficiencia y efectividad de sus procesos clave. Esta
mejora busca generar valor piblico al asegurar la provision de bianes y
servicios de calidad gue raspondan a las necesidades v expectativas de la
ciudadania, promoviendo |os objetives de conservacion, sducacion y
recreacion cultural del parque, contribuyendo al bienestar social v al desarrolio
sestenible de la comunidad.

7. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

AEETROPG 7.1. Procedimiento

r Etapa 1: Taller de sensibilizacion y compromiso

Se realizara un taller de sensibilzacion para los servidores de la entidad con el
objetivo de gue comprendan e interioricen los beneficios v ventajas de la gestion
por procesos, promoviendo su compromisa con el proceso de transformacian
instifucional.

Etapa 2: Identificacion de Productos y Procesos
El contratisia debera;
« Revisar nonmas que asignan competencias y funciones.
» Identificar los productos los cuales deben estar vinculados con el planeamiento

estratégico.

Etapa 3: Determinar Procesos
En esta elapa, se realizara:
» Elaboracion del Inventario de Productos y Procesos (Nival 0), segin la
eztablecido en el ANEXD 1
= Elaboracion del Mapa de Procesos Institucional, conforme a los ANEXO 5 y
6 (incluye informe técnico sustento, proyacto de mapa de procesos institucional
y el dispositivo legal correspondienta)

Etapa 4: Documentar Procesos
El contratista procedera a documentar los procesos dentificados mediante:
s Fichas de Productos v Proceso. Se elaboraran las fichas para los procesos
priorizados, utilizando &l formato del ANEXO 2.
« Diagramas de Proceso: Se representaran graficamente los procesos
utilizanda el formato del ANEXO 3.
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LE?ENDA*%“:M de indicador de producto yio proceso: Se definivan los indicadores
clave de los procesos, utiizando al formato del ANEXO 4,
» Procedimientos: Se documentaran los procadimientos especificos de los
procesos mas criticos, sigulendo los formatos del ANEXOD 7 y el ANEXO 8.

Etapa 5: Aprobar la documentacion de procesos
En esta etapa, debera;
» Apoyar en la revision de la documentacidn final (fichas, diagramas e
indicadores) y realizar ajustes segdn comentarios recibidos del PATPAL-FBE.
» Garantizar que los productos finales estén listos para su aprobacian formal por
la maxima autoridad administrativa del PATPAL-FBE.

Etapa &: Difundir la documentacién de procesos
En esta etapa, deberd:
= Brindar asistencia técnica a todos los servidores de la entidad, en lo que
respecta al uso de |a documentacion aprobada vy, asi como debe asegurarsa
de proporcionar claridad sobre los roles v responsabllidades de cada servidor,
Esto sa realizara a través de dos eventos como talleres o charlas,

7.2. Recursos a ser provistos por el proveedor

1. Taller y Acta de compromiso de todos lo servidores del PATPAL FBE

capacitados y comprometidos con la implementacién de |la gestion por

procesos

. Identificar Productos

. Inventario de Productos y Procesos de la entidad (Nivel 0)

. Mapa de Procesos Institucional y su diagrama

. Fichas de produclo y Procesa

. Diagrama de Proceso

Ficha de Indicador de producto o proceso

Informe del Proyecto da Manual de Procedimientos con la doecumentacion

completa

9. Aprobacidn

10. Informe de difusitn de los documentos aprobados y medios de verificacion de

la asistencia técnica.

11, Ancxos:

Anexo 1 - Inventaric de producios v procesos

Anexo 2 — Ficha de producto v procesa

Anexo 3 = Diagrama de Praceso

Anexo 4 — Ficha de Indicader de Producio o Proceso

Anexo 5 — Diagrama de Mapa de Proceso

o Anexo 6 - Estructura del Mapa de Procesos Institucional
Anexo 7 = Formato de Procedimiento

o Anexa 8 — Modelo de diagrama de flujo de procedimiento
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7.3. Resultados esperados
« Eficiencia en la gjecucion de las actividades descritas del servicio a
contratar.
+ Informe del Provecio de Manual de Procedimientes con la documentacian
completa.
= Mapa de Procesos |nstitucional

7.4. Otras Obligaciones del Contratista

» Garantizar [a confidencialidad de la informacidn procasada.

»  Asistir @ reuniones técnicas cuando sean requerndas.

» Coordinar permanentemente con la Oficina General de Planeamiento v
Presupuesio.

7.5, Recursos y facilidades a ser provistos por la entidad
Entrega oportuna de los requerimiantos y demas documentacion relacionada al
objeto contractual.
Brindar un ambiente fisico, para ejecutar el objeto materia de la presente
cantratacidn,

8. REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR
- El proveedor podra ser una persana natural o juricica
- Contar con Registro Macional de Proveedores (RNP) vigenta
Contar con RUC en estado activa y habide,
- Mo estar mpedido, inhabilitado yio suspendido para contratar con el Estado.
El parsonal a carge de la ejecucion del servicio debe contar con Seguro
contra todo resgo (SCTR) para el inicio de la prestacidn.

a) EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Experiencia_del postor en Ia especialidad
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente & S 20,000.00
(Veinte Mil con 00/ 00 soles) por la contratacion de servicios iguales o similares
al objeto de la convocatoria, durante los cinco (13) afios antericres a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computa desde |a fecha de |a conformidad o emision
del comprobante de pago, sagln corresponda.

Acreditacion

La experiancia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i)
contratos o ardenss de servicios, v su respectiva conformidad © constancia de
prestacion, o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y
fehacientementa, con constancia de depésito, nota de abono, reparta de astado de
cuenta, cualquier ofro documento emitido por entidad del sistema financiero que
acradite al abono o mediante cancelacidn en &l mismo comprobante de pago |
corespondientes a un maximo de veinte (20) contratacicnes. En caso &l postor
sustente su expenencia en la especialidad mediante contrataciones realizadas con
privados, para acraditarla debe prasentar de forma obligatona o indicado en &l
numeral (i) del presente parrafo; no es posibde que acredite su experiencia
unicamenta con la presentacion de contratos u drdenes de compra con conformidad
o constancia de prestacion.
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b} CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

EXPERIENCIA DEL PERSOMNAL CLAVE

Requisitos:

El profesional clave debe acraditar como minimo una experiencia de tres {03) afios
en el sector plblico yio privade y, acreditar como minimo un (01) afie como
especialista wio responsable u operador yio coordinador de actividades
relacionadas a la elaboracién yfo elaboracion de Manual de procedimiento
{MAPRO) en una entidad publica.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualguiera de |os siguentes
documentos: () copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (i)
constancias o (iil) certificados o {iv) cualquier otra documentacién que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Los decumentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos
del personal clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el
dia, mes y afio de inicic y culminacién, el nombre de la entidad v organizacion que
emite el documento, |a fecha de emision y nombres y apellidos de guien suscribe el
documento.

En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la
experiencia adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se
dabe considerar el mes completo.

Se considerara aguells experiencia gque no tenga una antigledad mayor a
vainticinco afios anteriores a la facha de |a presentacion de ofertas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape}, para el cdmputo del
tiempo de dicha experiencia sdlo s considerara una vez el perodo traslapado.

FORMACION ACADEMICA

Requisios;

Titulo profesicnal en Econemista, Contador, Administracion, Ingenieria Industnal, o
en carreras afines.

Acreditacidn:

El titulo profesional sera verificado por los evaluadores en el Registro Nacional de
Gradas Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendancia
Macional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link:
hitps:/'enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y
Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link:
hitps:ititulosinstitutos. minadu.gob._pa/, segln cormesponda.

El postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesidn del personal clave,
asi como el nombre de la universidad o institucion educatva que expidio el grado o
bitulo profesional reguerido.

En caso el titulo profesional no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor
dabe presentar la copia del diploma respective a fin de acreditar la formacion
académica reguerida.
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En caso se acradite estudios en el extranjero del parsonal clave, debe presantarse
adicionalmente copia simple del documento de la revalidacién o del reconocimignto
ante SUNEDL, del grado académico o titulo profesional otorgados en el extranjero,
SEgUN cormesponda.

CAPACITACION DEL PERSONAL CLAVE
Requisilos:
- Cursp ywo programa de especializacidn y/io Diplomado en Modernizacion del

Estado yfo implementacion de gestidn por procesos en una entidad plblica ylo
temas afines,

Acredilacion:
Se acredita con copla simple de constancias, cerificados u ofros documentos segln
corresponda

9. ENTREGABLE
El contratista presentard un {01) Informe técnico realizado en el que se detalla lo
salicitado en el numeral 7.2 del presente Términos de Referencia (recursos a ser
provisios por & proveedor), mediante Mesa de Partes del PATPAL-FBB, ubicado en
Av. Pargua de las Leyendas N° 580 San Miguel de lunes a viernes an horario de
8:30 am. a ‘JI:I'D pm 1,' de 2:00 pm. a 430 pm. o Mesa de partes virtual,

Este debera contar con un (01) juego original fisico v editable {estos deben estar
debidaments impresas v anilladalempastada y/o archivader) y digital (USB/CD v link
de descarga Drive) en formato editable (Word, Excel, BPM u otros segun
comesponda) v PDF, el gjemplar deberan estar firmados por el especialista

El plazo maximo de entrega dal servicio, se desarrollara de acuerdo a lo descrito;
contados a partir del dia siguisnte de la notificacion de la orden de servicio.

FECHA DE

ITEM PRODUCTOS PRESENTACION

-Taller y Acta de compromiscs de todos los servidores
del PATPAL y comprometidos con |2 implemeniacion | 15 dias calendarios i
da la Geslidn por procesos |
-identificar productos |
Jrventario de Producios v Procesos de la Eatidad £

........ ——

-Fichas de pmduﬂtm ¥ proceso

3 -Thagramas de Procaso Gl dias celadarios

-Fichas de Indicadones de Producto o Proceso

-Proyacto de Manual de Procedimientos (Mapra) can
la documentacidn completa ;

4 ~Informe de difusion deplclz documentos aprobados vy 60 dias calendarios

medias de verificacidn de la asistencia lbcnica

o
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10. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
10.1. Lugar
Los ifrabajos de campo vy recopilacion de informacidn primaria ssran
desarrollades dentro de las instalaciones del Patronato del Pargue de las
Leyendas- sade San Miguel, previa coordinacion con la Oficina General de
Flaneamiento v Presupuesto

10.2. Plazo
La egjecucion del servicio se realizard hasla guince (15) dias calendaro,
contades desde &l dia siguiente de la nofificacién de la orden de sarvicio y
conforme a los plazos definidos en el numeral 8,

10 FORMA DE PAGO

El pago s& realiza de conformidad con lo establecido en el aticulo 67 de la Ley.
La entidad se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, en soles, en
pago Unico, luego de [a recepcidn formal y completa de la documentacion
correspondients, segun lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley
N® 32069, General de Contrataciones Plblicas, aprobado por Decrato Supremo N°
008-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién deberd
hacarip en un plazo gue no excadera de los siete (7) dias del dia siguiente de
recibido el entregable, salvo que se requiera efectuar prusbas que parmitan verificar
al cumplimianto de |a abligacidn, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo
maximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad de dicho servidor.

LA ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias
hakbiles siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo
responsabilidad del servidar competents.

El pago se realizara en forma parcial a la presentacicn del entregable, segin el
siguiente perioda:

5 ~ PAGO PORCENTAJE DE PAGO (%)

For primeno entregable 15% del monto contractual de fa orden de servicio,
previa presentacion del primer antregable segln
= | TOR y conformidad del area usuaria
Por segundo entregable | 269% del monto contractual de la orden de servicio,
previa presentacion def segundo entregable segun
= == TDR y conformidad del area usuaria
Par tercer enfregable | 30% del monto contractual de la orden de servicio,
| previa presentacion del tercer entregable sagun
TOR v conformidad del drea usuaria
Par cuarto entregable 30%, del monto contractual de |a orden de servicio,
previa presentacion del cuarto entregable segin |
TDOR y conformidad del drea usuaria .
TOTAL 100% i
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Para efectos del pago de la contraprestacion ejecutada por el proveedor, 1a entidad
contratante debe contar con la siguiente documentacion:

-  Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada
suscrita por el servidor respongahble de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto

- Comprobante de Pago

- Informe técnico efectuada por el Contratista, el cual debe contaner comao
minimo lo estipulade en el numeral 7.2 del presente Témino de Referencia.

En caso el proveador presenta el Onico enfregable, de forma incompleta o de
escaso  desarrolle, la  indicada presentacion =& considerara por  NO
RECEPCIONADA.

11 MODALIDAD DE PAGO
La presenta contratacion se realizara a SUMA ALZADA

12 CONFIDEMCIALIDAD
El Contratista se mantiene en estricta reserva de la informacion o documentacion
que luviera acceso durante la prastacién del servicio.

13 PROPIEDAD INTELECTUAL
La Entidad es propietaria de la informacidn yfo documentacién gque pusda elaborar
o generar El Contratista durante la ejecucion de la prestacion del servicio.

14 MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto— en calidad de area usuaria —
&8 la encargada de |a supervision y corracta ejecucion de ia prestacion del samvicio,

_-_.._-J.'-'*" 15 CONFORMIDAD
La conformidad del presente servicio sera otorgada por Oficina General de
Planeamianto y Presupuesto, en un plazo maximo de siete (07) dias contabilizados
desde el dia siguiente de recibido el enfregable, bajo responsabilidad del servidor o
funcionario gue debe emitir la conformidad, en concordancia con el articulo 144° da
la Ley General de Conirataciones Pdblicas.
De existir cbeservaciones, la Dependencia Encargada de las Confrataciones las
comunica al contratista, indicando claramente el sentido de estas, olorgandole un
plazo para subsanar dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las
zsubzanacionesz a realizar.
El plazo de subsanacidn no debe ser mayor del 30% del plazo del entregable
corraspondiente. Subsanadas las observacionss deniro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacion de penalidades.
En el caso, que el provesdor del Semvicio no hubiese lavantado las observaciones
en el plazo concedido por la entidad, se le aplicard la sancidn y'o penalidades

carrespondiertes en concordancia a descrite en el item 17 del presenie TDR,

16 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El contratista es responsable por la calidad ofrecida v por los vicios ocultos por un
plazo no manor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad
confratante, de acuerdo a lo dispuesto en el arficule 89° de la Ley General de
Contrataciones Publicas,
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17 PEMALIDAD APLICABLE
Penalidad por Mora

En caso de relraso injustificado del contratista en |a ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad
per mora por cada dia de atrasa gue le sea imputable.

La Entidad centratante puede establecer penalidades an el contrate menor. La suma
de |a aplicacion de las penalidades por mora v de ofras penalidades no puede
excader el 10% del monto del contrato menor,

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago o
liguidacion final, segun comesponda; o si fuera necesario, se descuenta del monto
resultante de la ejecucién de la garantia de fisl cumplimiento,

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
farmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo

Donde F tiene los siguientes valores

Fara bianes y servicios: F=0.40

El retraso se justifica a través de |a solicitud de ampliacién de plazo debidamente
aprobado,

Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuancia no se aplica
penalidad, cuando EL CONTRATISTA acraedite, de modo ohjetivamente sustentadso,
que el mayor tiempa transcurmido no le resulta imputable. En este Gitimo caso la
calificacion del retraso como justificado par parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE
no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningtn tipo, conforme
el numeral 120.4 del articule 120 del Reglamento de la Ley N* 32069, Ley General
de Contrataciones Piblicas, aprebado mediante Decreto Suprema N° D08-2025-EF.

18 RESOLUC DE CONTRATO
Cualquiera de las partes puedea resolver el contrato, de conformidad con el numeral
68.1 del articule B2 de la Ley N° 32089, Ley General de Confrataciones Plblicas.
De encontrarse en alguno de los supuestos de resclucicn del contrato, LAS
FPARTES proceden de acuerdo a lo establecide en el articulo 122 del Reglamento
de la Ley N* 32089, Ley General de Contrataciones Plblicas, aprobado por Decreto
Suprema N® 009-2025-EF,

18 RESPONSAEILIDAD DE LAS PARTES

Cuande se razuelva el contrate por causas imputables a algunas de las partes, se
debe resarcir los dafies y perjuicios ocasionados, a fravés de la indemnizacion
carrespondiente. Ello no obsta |la aplicacion de las sanciones administrativas,
pehales y pecunianas a que dicho incumplimiento diers lugar, en el caso que éstas
correspondan.

Lo senalado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento
de las demas obligaciones previsias en el presente TDR.
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20 ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
A la suscripcion de aste contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de cualguier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadoras dal
proceso de contratacion o cualguier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga 8 mantenar una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminado el misme en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo gue supone actuar con probidad, sin
cometer acitos ilicifos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar,
prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualguier beneficio o
incentivo ilegal, directa o indirectamenie, a8 funcionarios publicos, servidores
plblicos, locadoras de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacién, acteres del proceso de contratacion yio
cualguier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida o beneficio ilicite. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas
técnicas, organizativas ylo de personal necesarias para asegurar que no s5e
practguen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA sa compromete a denunciar oporfunaments
ante las autoridades competentes los actes de corrupcion o de inconducta funcional
de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con LA
ENTIDAD CONTRATANTE.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion dei confrato se
resuelven mediante CONCILIACION, segin el acuerdo de las partes,

“Cualquiera de |ag paries tiene el derecho a soficitar una condliacion dentro del
plazo de caducidad corespondiente, segun lo sefialada en &l articulo 82 de |a Ley
General de Contrataciones Plblicas, sin perjuicio de recurmir al arbitraje, en caso no
s llegque a un acuerdo enfre ambas paries o se [legue a un acuerdo parcial. Las
controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

22 MAR CONT ACI
El marco legal comprende la Ley N* 32060, Ley General de Contrataciones Publicas
y U Reglamento, aprobado por Dacreto Supremo N° 008-2025-EF y modificado por
Decreto Suprema N° 001-2026-EF, |as directivas que emita |a Direccion Genaral de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE y demas
normativa especial gue resulte aplicable,
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