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TERMINO DE REFERENCIA PARA SERVICIOS EN GENERAL

Nombres y apellidos Lizet Hilda Arteaga Nufiez

Direccién | Sub

Direccion / Unidad Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Oficina / Direccion /

Area Oficina de Administracion

Denominacion de la

contratacién Servicio de Asistencia Técnica Administrativa

UBG GESTION DE RECURSOS HUMANOS 2021 - 2026

Producto / Meta 10/01

OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

Contratar servicios especializados de asistencia técnica y apoyo operativo
orientados a fortalecer los procesos de gestidén del empleo (incorporacion —
administraciéon de personas) del SENASA, mediante el desarrollo de soluciones
digitales y la intervenciéon en etapas clave del ciclo de vida del servidor,
contribuyendo a una gestion eficiente y alineada con los objetivos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH).

FINALIDAD PUBLICA:

Fortalecer la gestion institucional del talento humano en el SENASA, mediante la
provision de asistencia técnica y operativa en procesos vinculados a la
incorporacion (seleccion, vinculacién y evaluacién del periodo de prueba de
personal, desplazamiento, desvinculacién y procedimiento administrativo
disciplinario). Esta intervencién permitira optimizar la trazabilidad de la gestion,
mejorar la comunicacién Interna y contribuir al cumplimiento de los principios de
eficiencia, transparencia y mérito en la gestion publica.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El prestador de servicios debera realizar las siguientes actividades:

- Brindar apoyo técnico y operativo en los procesos de seleccién de personal,
incluyendo la proyeccién y adecuacion de bases, publicacion de
convocatorias, descarga, ordenamiento y custodia de fichas de inscripcion,
armado de expedientes, asi como el soporte logistico durante el desarrollo de
entrevistas, evaluaciones y/o pruebas correspondientes.

- Apoyar en la gestion de la vinculaciéon laboral del personal, mediante la
elaboracion, tramitacién y control de la documentacién de ingreso (contratos,
convenios u otros instrumentos), asi como la verificacion del cumplimiento de
los requisitos administrativos y documentarios exigidos previo a la
contratacion.

- Realizar el seguimiento técnico-administrativo del periodo de prueba de los
servidores, a través del registro y control de fechas relevantes, generacién de
alertas oportunas y apoyo en la recopilacién y sistematizacién de evidencias
vinculadas al desempefio laboral.

- Brindar apoyo alla la secretario/a Técnico/a de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios (STPAD) en las acciones de notificacién y



seguimiento de los actos administrativos emitidos en el marco de los
procedimientos disciplinarios.

- Apoyar en la notificacion, control y seguimiento de los actos administrativos
vinculados a los procesos de desvinculacion y desplazamiento de personal,
conforme a la normativa vigente y a los procedimientos internos de la entidad.

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:
El prestador de servicios debera contar con el siguiente perfil:

- Formacion Académica: Bachiller de la carrera de Administracion, Ingenieria
Industrial y/o afines.

- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia especifica: Experiencia minima de un afo (01) realizando
actividades vinculadas a gestion documentaria, archivo, tramite documentario,
gestién administrativa, apoyo en procesos de incorporacién de personal y/o
actividades relacionadas a la gestiébn de recursos humanos en entidades
publicas y/o privadas.

- Capacitacion:

Curso en Gestion de Talento Humano (minimo 1) ylo
Diplomado/ Programa de Especializacién en Gestién de Archivos y Tramite
Documentarios (minimo 1).

- Conocimiento: Gestion de la Incorporacion.

CONDICIONES GENERALES:

- Tener Registro Unico de Contribuyente, activo y habido.

- Tener Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)

- Tener Registro Nacional de Proveedores (se excluye en el caso que el valor
del bien y/o servicio sea menor o igual a 1 UIT).

- Suspensién de Renta de Cuarta Categoria, cuando corresponda de acuerdo
con la norma emitida por la SUNAT (de ser el caso)

- Declaracién Jurada de Salud.

- No estar impedido o inhabilitado para contratar con el Estado.

V. SEGUROS:
Contar con Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR) de salud y
pensién vigente durante toda la duracion del servicio.

VI.  PLAZO DE EJECUCION:
El servicio se realizara hasta un plazo méaximo de hasta treinta (30) dias calendario,
el cual rige a partir del dia siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio.

Vil ENTREGABLES:

Primer Entregable: Informe de las actividades realizadas (descritas en el
numeral lll}, el mismo que sera presentado en un
plazo maximo de hasta los 30 dias calendario,
contados a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio.

VIl. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
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En la Sede Central del Senasa, ubicado en la Av. La Molina 1915, La Molina —
Lima.

FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO:

a-Unico [x] Previa conformidad del informe.
b-Parcial [ ] Previa conformidad del informe de los entregables.

Se realizard previa conformidad emitida por la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, en moneda nacional, previa presentacion del Informe del Servicio

Prestado, Conformidad y Comprobante de pago.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista, un plazo
maximo dentro de diez (10) dias habiles luego de otorgada la conformidad por
parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco
dias habiles.

CONFIDENCIALIDAD:

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién vy
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo
quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El
contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por
la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que
se genera durante la realizacién de las actividades y la informacion producida una
vez que se haya concluido el servicio. Dicha informaciéon puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, diagndsticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados o recibidos por el proveedor.

PENALIDADES 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 de la contratacién o item 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

féormula:

Penalidad diaria = __0.10 x Monto de la contratacion o item
Fx Plazo en dias del entregable

F=0.40

Una vez que se llega al monto maximo de la penalidad por mora, la entidad
contratante puede optar por resolver el contrato menor.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato, componente o item que debidé 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.
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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 ultimo caso la calificacidn del retraso como justificado por parte
de la entidad 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 Supremo
N° 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago
final, segun corresponda.

OTRAS PENALIDADES:
No aplica.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Area que recepcionara y brindara la conformidad

Seré otorgada por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion, en un plazo maximo de siete (7) dias calendario, contados desde
la presentaciéon del entregable, salvo que se requiera efectuar pruebas que
permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la conformidad
se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad del servidor
o funcionario que debe emitir la conformidad, ello conforme al articulo 144 del
Reglamento.

De existir observaciones, la Dependencia Encargada de las contrataciones las
comunica al contratista indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un
plazo para subsanar dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las
subsanaciones a realizar. El plazo de subsanacién no debe ser mayor del 30%
del plazo del entregable correspondiente. Subsanadas las observaciones dentro
del plazo otorgado, no corresponde aplicaciéon de penalidades. El mismo plazo
establecido para la subsanacién de observaciones resulta aplicable para que la
entidad emita pronunciamiento sobre el levantamiento de observaciones.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la
subsanacion, la entidad puede otorgar al contratista periodos adicionales,
conforme a lo sefialado en el numeral 144.1 del reglamento, u optar por resolver
el contrato, de acuerdo con los supuestos de resolucién establecidos en el literal
b) del nimero 68.1 del articulo 68 de la Ley.

GARANTIAS:

Se debe tener presente lo establecido en el articulo 139 del Reglamento que
establece que no se otorga garantia de fiel cumplimiento en los contratos de
bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT.

RESOLUCION CONTRACTUAL:
Son causales de resolucion de contrato, en los siguientes casos:

a. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte
que incumple.
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b. Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacion del contrato
menor.

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

d. Por la presentacion de documentacién falsa y/o inexacta durante la indagacién
de mercado, la seleccion del proveedor o la ejecucién contractual.

e. Porincumplimiento de la Clausula Anticorrupcién.

f. Acumulacién del monto méaximo de penalidad por mora.

No procede recurso impugnatorio contra la decision de la Entidad de resolver la
orden de servicio.

SANCIONES:

EL CONTRATISTA se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del
presente contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 87 y 88 de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR:

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 EL SENASA.

OBLIGACION ANTICORRUPCION:

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los
érganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién con el contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante
la ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores vy
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 2 del Ley N.° 31564, Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico, asi como también los impedimentos mencionados en el
articulo 30, numeral 30.1 de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas. .

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas
y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios
publicos con los que deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal
sentido, reconoce y acepta la prohibicion de ofrecerles a éstos cualquier tipo de
obsequio, donacién, beneficio y/o gratificacién, ya sea de bienes o servicios,
cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad,
interpretacién, ejecucion, terminacién o eficacia de los contratos menores se
resuelven mediante conciliacién conforme a lo dispuesto en el numeral 81.3 del
articulo 81 de la Ley y conforme a lo dispuesto en el articulo 330 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones Publicas.

LEY N° 31564 — LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE
INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO

Son causales de resolucién de contrato la presentacidon con informacién inexacta
o falsa de la Declaracion 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.

GESTION DE RIESGOS.

Se debe tener presente lo establecido en el articulo 42, inciso 42.1 y 128 del
Reglamento, y las disposiciones que emita el OECE, respecto a contratos
menores.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley N°32069, Ley General de
Contrataciones Publicas y su Reglamento, 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 ejecucién contractual, considerando
la finalidad publica de la contratacion.

Solicitado por:

MINISTERIO DE DESARRQLLO AGRARIO Y RIEGO
SERVICIO NACIONAL DE JANIDAD AGRARIA
OFICINA DF ADRAIBISTRACION

UNIDAD DE GESTION DE RECURS, HUMANOS

........................................................

Lic. Adm. Lizet Hilda Arteéaga Nunez
Directora (e)

Responsable del Area Usuaria

Firma




