. FORMATO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

Unidad de Organizacién OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Meta Presupuestaria 002
Actividad del POI

Denominacion de Ia SERVICIO DE ELABORACION DE PROYECTOS DEL CUADRO ANALITICO DE
Contratacion PERSONAL Y MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA ZONA
ESPECIAL DE DESARROLLO PAITA- ZED PAITA.

1. Finalidad Publica

Fortalecer la capacidad técnica y operativa de la Oficina General de Administracion en competencia del Sistema
de Recursos Humanos, en el disefio del Plan de Implementacién del Cuadro Analitico de Personal, y el Manual
Clasificador de Cargos en el marco del cum plimiento de lo dispuesto en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional; que
establece por finalidad que las entidades publicas cuenten con el orden para la funcionabilidad de la Estructura
de la Organizacién a fin de contar con perfiles y Cargos idéneos dentro del en Recursos Humanos los
documentos de gestidn para elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional (CAP Provisional); y lo establecido en el articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1023, que

crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos (SAGRH).

2. Antecedentes

La Zona Especial de Desarrollo Paita-ZED PAITA, es un Organo Desconcentrado Especial adscrito al Gobierno
‘| Regional Piura del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo —MINCETUR.

Sus recursos econémicos de la ZED Paita, provienen de recursos directamente recaudados, de la Cooperacion
Técnica Nacional e Internacional no Reembolsable, de Donaciones, Auspicios y Legados, del Arancel Especial
del 4%, aprobado por el D.S. N°005-2007 MINCETUR y los demds que obtenga conforme a Ley.

3. Objetivo de la Contratacién

3.1 Objetivo General
Contratar el Servicio de 01 profesional de la carrera de Administracion, Economia o afines, para que realice

| actividades de asistencia técnica y operativa de la Oficina General de Administracién en competencia del

Sistema de Recursos Humanos, en el disefio del Plan de Implementacién del Manual de Operaciones —
‘MOP, v la Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos — MCCy CAP Provisional de la Zona Especial de
Desarrollo Paita-ZED PAITA; que permita, identificar, administrar y gestionar los cargos estructurales y
clasificados que la entidad requiere para que los 6rganos y unidades organicas cumplan con las funciones
minimas indispensables dispuestas en el MOP.

3. Alcance y Descripcidn del Servicio

El servicio a contratar debe contemplar como minimo las siguientes actividades, como parte del servicio:

4.1 Actividades
* Elaboracion del Plan de Implementacién del MCC Y CAP-P, incluyendo, metodologia y
cronograma de asistencia.
e Elaboracion del Proyecto de Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la ZED PAITA,
sustentado con un informe y normas empleadas, que contiene la siguiente informacidn:

- Identificacion y Actualizacién de Cargos:
Coordinar previamente con Recursos Humanos de la ZED PAITA, para actualizar e identificar los cargos
necesarios para la Zona Especial, considerando la estructura orgdnica y las necesidades actuales. Este




proceso buscard gestionar la puesta de los documentos de gestion, evitando duplicidades y definiendo
claramente las funciones de cada posicién.

-Elaboracion del Manual Clasificador de Cargos (MCC):
Coordinar previamente con Recursos Humanos de la ZED PAITA, para la propuesta del MCC,
detallando criterios claros para la clasificacion de cargos, facilitando la identificacién de funciones
dentro de la Zona Especial de Desarrollo Paita.
e Elaborar el CAP Provisional, y sus respectivos anexos exigidos por la normativa, este se realizara

una vez aprobado el Manual de Clasificador de Cargos — MCC, debidamente sustentado de
acuerdo a lo siguiente:

- Formulacidn del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP P):
Formular el CAP P para una gestion eficiente de recursos humanos y optimizar la toma de decisiones en
la administracion def personal.

e Elaboracién de informes para presentacién y tramite a SERVIR para su aprobacion de corresponder.

* Levantar observaciones que pudiera realizar los entes rectores.

Compromisos de la Entidad:
La entidad se compromete a proporcionar la siguiente documentacion:

e MOP, ROF y Clasificador de Cargos vigente, conforme a los lineamientos de la Secretaria de Gestidn
Publica {SGP) de la PCM.

e Denominaciones de los cargos contemplados en el CAP vigente, identificando las denominaciones que
se utilizardn en la propuesta de CAP provisional.

® Planillas del personal al mes de Enero 2026 de acuerdo a los Regimenes de la Entidad.

® Documentacion de acreditacion del total de cargos ocupados en el CAP vigente.

* Mandatos de sentencias judiciales o informe de Procuraduria Publica que respalde la creacion de cargos
para atender disposiciones judiciales. En caso de informacién incompleta, la Procuraduria Publica
deberd elaborar un informe o, en ausencia de este drgano, la oficina de asesoria juridica o equivalente.
La consultora proporcionard el anexo respectivo para ei llenado correspondiente.

4.2 Procedimiento

Para la elaboracion del servicio solicitado se debera realizar una evaluacién del contexto institucional;
asimismo, la revision de la documentacion técnica relacionada al Proceso de Implementaciéon de los
documentos de gestidn vigente actuales de la entidad; dentro del marco normativo que establece las pautas

para el disefio, formulacidn e implementacién del Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la ZED PAITA y
luego elaboracidn del CAP provisional.

4.3 Plan de trabajo
Plan de Implementacion del MCCY CAP-P, incluyendo, metodologia y cronograma de asistencia.

4.4 Recursos a ser provistos por el proveedor:
e |Instalacion de Red
e Computadora portétil u otro equipo informético que cumpla la misma funcién.

4.5 Reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias
e Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, disposiciones para la elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional.
e Ordenanza Regional 512-2024/GRP-CP
¢ Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado (Ley N2 27658):
e Normas vigentes que rigen la aplicacidn de los Sistemas Administrativos del Estado.




* Decreto Legislativo 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil y establece |a
rectoria del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

e Lley 30057, Ley del Servicio Civil, y disposiciones vinculadas al Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

* Normativa del Ministerio de Economia y Finanzas vinculada al Presupuesto Analitico de
Personal y al registro en AIRHSP.

4.6 Normas técnicas
e No corresponde.

4.7 Seguros
e No corresponde.

4.8 Prestaciones accesorias a la prestacién principal
No corresponde.

5. Requisitos del Proveedor y/o Personal

Persona natural o juridica con conocimientos académicos superiores en economia, administracion o
afines, con la siguiente experiencia:

e Contar o ser profesional en Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria o afines.

® Experiencia minima seis afios de experiencia profesional general y tres afos en el sector
publico, en actividades vinculadas a organizacion, gestioén institucional o recursos humanos.

e Conocimientos en gestién publica y elaboracién o actualizacién de instrumentos vinculados a
cargos, posiciones y organizacion.

e Competencias de confidencialidad, trabajo coordinado y cumplimiento de plazos.

® Manejoy aplicacién de software del entorno Windows.

e Capacitacion en Sistema de Gestién de Recursos Humanos y la Ley del Servicio Civil,
Documentos de Gestidn Institucional del Sector Publico y Modernizacion de la Gestién Publica.

¢ No tener impedimento para contratar con el estado.

e Contar con Registro Unico de Contribuyente vigente.

e Contar con cddigo Interbancario

e Registro Nacional de Proveedores.

6. Lugar y Plazo de Ejecucién

Lilgar: -Mixto Instalacion del prestador y/o ZED Paita cuando se requiera, el servicio no sujeto a horario laboral.
fPIazo: -Plazo 45 dias calendarios, inicia a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio. El plazo por

“"{" entregable sera como sigue:

l. Entregable se deberd presentar a los 10 dias.
IIl. Entregable, se debera presentar a los 25 dias de recibida la conformidad del 1°" entregable.
IIl. Entregable, se deberd presentar a los 10 dias de recibida la conformidad del 2% entregable.

7. Resultados Esperados-Entregables

Tres Entregable:

1. Plan de Implementacién del MCC Y CAP-P, incluyendo, metodologia y cronograma de asistencia.

2. Proyecto de Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la ZED PAITA, sustentado con un informe
Yy hormas empleadas.
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3. CAP Provisional, y sus respectivos anexos exigidos por la normativa y debidamente sustentado
Asimismo, en caso corresponda que el proveedor tendra que presentar los entregables fisicamente y en
formatos WORD Y PDF.

Los entregables deberdn ser ingresados a través de la mesa de partes virtual de la ZED PAITA:;

htt;}s:;’hﬂ;ww.gﬂb.08120416—acced@rﬂa-mesavdemﬁartes?chiidrﬂmai}, para gue sean considerados como documento
validamente recepcionados.

8. Conformidad

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 la OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION, de acuerdo al entregable
a presentar, que corresponden al 100% del servicio.

De existir observaciones, la ZED PAITA las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido de
estas, otorgéndole un plazo para subsanar de 7 dias habiles, de acuerdo a la complejidad o sofisticacion de
las subsanaciones a realizar. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la
subsanacion, la ZED PAITA puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones
pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo
para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la ZED PAITA para efectuar las revisiones i
notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la ZED PAITA no efectua la recepcion o no otorga la
conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacidn, aplicandose la
penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

%y (

9. Ferma y Condiciones de Pago

“-|' El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.

La ZED PAITA paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de otorgada la conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la
demora, por cinco dias habiles

.La ZED PAITA realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en soles y en 2 pagos
‘parciales, de acuerdo a la presentacion de los entregables 2 y 3 , respecto al ler pago condicionado con la
“presentacion del 2do entregable, corresponde el 50% y para el 2do pago que estd condicionado con la

presentacion del 3er entregable corresponde al otro 50%, luego de la recepcién formal y completa de la
documentacién, de acuerdo a lo establecido en el punto 7 del presente TDR v segtin lo establecido en el articulo
144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la ZED PAITA debe contar con la
siguiente documentacion:

e Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada suscrita por el servidor
responsable de la Oficina General de administracion.

e Entregable presentado por el proveedor del servicio.

e Comprobante de pago, en caso de Recibo por Honorarios, debe presentar Suspensidn de Renta de
4ta. Categoria, segun corresponda.

e Registro Nacional de Proveedores.

e Habilidad vigente, de corresponder

e Documento de Identidad




En caso de retraso en el pago por parte de la ZED PAITA, salvo que se deba acaso fortuito o fuerza mayor, EL

CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley
N® 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas

10. Confidencialidad (De corresponder)

Debera guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacidn a la que se tenga accesos Vi
que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

11. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
ZED PAITA le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le seaimputable.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria= 0.10 X monto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
F=0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, al monto vigente del contrato, componente o

item que debid 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 tltimo
caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la ZED PAITA no da lugar al pago de gastos generales
ni costos directos de ningln 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, segtin corresponda.

13. Otras Penalidades (De corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacién el drea usuaria podra establecer otras penalidades diferentes a la mora, las
cuales deberan ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacidon y no
afectar el equilibrio econémico financiero del contrato, conforme al principio de valor por dinero, por lo que se
debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y
los montos o porcentajes a aplicar)

14. Resolucién del Contrato

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

15. Clausula Garantias

No aplica.

16. Clausula Gestién de Riesgos

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, a fin de




tomar decisiones informadas, aprovechando el im pacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad

de los riesgos negativos y su impacto durante |3 ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de
la contratacién.

17. Cldusula Anticorrupcion y Antisoborno

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa
o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la ZED PAITA.

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 contratacién y/o cualquier
servidor de la ZED PAITA, 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 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 ZED PAITA.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes
de los 6rganos de administracién, 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 ejecucién
contractual, otorga a la ZED PAITA el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo
anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos electrénicos de acuerdo
-marco, el incumplimiento de la presente cldusula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrdnicos
de Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar.

18. Clausula Solucidn de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven mediante
conciliacién.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segtn lo sefialado en el articulo 82 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.
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