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TERMINOS DE REFERENCIA

I. FINALIDAD PUBLICA.

La presente contratacion tiene como finalidad asegurar [a logalidaﬂ
transparencia, eficacia y celeridad en Ia contratacion de bienes y
servicios, a través de un procedimiento estandarizado, evitando riesgos
0 incumplimientos de la normativa vigente, que establezcan lineamientos
claros y operativa para el personal de la unidad de Logistica y para las
areas usuarias.

Estandarizar y optimizar los procesos de contratacién de la Entidad para
garantizar la oportunidad, transparencia y la aplicacion del principio de|
Valor por Dinero, maximizando la eficiencia en el uso de los recursos
publicos.

Il. DESCRIPCION
GENERAL
REQUERIMIENTO

DEL

Contratacién de servicio para la elaboracion de Directivas o
procedimientos Internos:
e Procedimiento que regule la contratacién de Bienes y Servicios

lll. CONDICIONES DE LA CONTRATACION.
3.1. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION. (Obligatorio)

Lugar: Modalidad Remota
- Fuera de las instalaciones del SENASA.

Plazo: El servicio se desarrollara en un plazo maximo de hasta los 30 dias calendario;
contados a partir del dia siguiente a la notificacién de Ia orden del servicio.

[ Este plazo comprende hasta la presentacion del entregable (fisico y versién digital editable)




a través de mesa de partes de la Entidad, debera presentar en fisico de manera presencial.

3.2. PENALIDADES. (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion (como referencia):

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, el SENASA le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln 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.

OTRAS PENALIDADES. (Opcional)

No aplica
3.3. SUBCONTRATACION

Se encuentra prohibida la subcontratacién de las prestaciones objeto del contrato
3.4. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. (Obligatorio)

Los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion del contrato, orden de
servicio, incluidos los que se refieran a su nulidad e invalidez, son resueltos mediante
conciliacion.

IV. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR.

5.1. Descripcion del servicio a contratar

N° Descripcion del servicio
SERVICIO DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES.

1

5.2. Actividades a Realizar

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, que desarrolle
el proceso de contratacion en sus tres fases, aplicable a todas las modalidades de
contratacion de bienes y servicios (incluyendo Acuerdo Marco, Procedimientos de
Seleccién competitivos y no competitivos), la misma debe tener como minimo la
siguiente estructura:

1. Base Legal

2. Glosario de términos o definiciones

3. Actuaciones preparatorias
o Procedimiento de formulacion y presentacion del Requerimiento (EE. TT/TdR)
o Metodologia para la indagacion del Mercado/ consulta al mercado, con

enfoque de valor por dinero.

o Determinacion de la cuantia del procedimiento de seleccion
o Aprobacién del expediente de contratacion




o Flujograma ]
4. Fase de Seleccion

o Tipos de procedimientos de seleccién

o Flujograma aplicable por tipos de procedimientos de seleccién
5. Ejecucién Contractual

o Procedimiento de formalizacién del contrato

o Procedimiento para la conformidad de bienes y servicio

o Modificaciones contractuales (adicionales, reducciones, etc)

o Aplicacién de penalidades
6. Formatos y anexos

GARANTIA COMERCIAL (de corresponder)
No aplica.

PRESTACIONES ACCESORIAS. (De corresponder, de acuerdo con las caracteristicas de los
servicios requeridos puede considerarse prestaciones accesorias).

No aplica.

V. REGLAMENTOS TECNIQOS, NORMAS METROLOGICA Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS. (De corresponder)

No aplica.
VI. SEGUROS (de corresponder).
No aplica, el servicio lo realizara fuera de las instalaciones del SENASA.

VI. ENTREGABLES. (De corresponder)

Una vez concluido el servicio, el proveedor presentara su informe en forma fisica a través de
mesa de partes presencial, sito en la Av. La Molina 1915 (frente a la Puerta 1 de la Universidad
Agraria La Molina) en el horario de 08:30 am a 04:30 pm o en forma virtual a través de la
Plataforma Virtual de Mesa de Partes: https://mpv.senasa.gob.pe/MPV, con atencién a la
Unidad Logistica.

El producto a obtener en el siguiente servicio se realiza segun el siguiente detalle:

El contratado deberé presentar el producto “proyecto de la Directiva o Procedimiento Internos”
objeto de la contratacién (en fisico un ejemplar de cada uno y en version digital - editable, la
misma debe ser presentado dentro de los treinta (30) dias, considerando al dia siguiente de
haberse notificado la Orden de Servicio, mediante una carta dirigido a la Unidad de Logistica, a
través de mesa de partes de la entidad.

*  REQUISITOS DEL PROVEEDOR.
PERFIL DEL PROVEEDOR

« Persona natural y/o juridica

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

* Registro unico de contribuyente (RUC) activo y habido.
* Tener Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI).

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

* No tener impedimento para contratar con el estado establecidos en el articulo 30 de la Ley
N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.




Formacién académica:
= Titulo profesional en Derecho y/o Ciencias Politicas.

Acreditacion
El postor debe sefialar los nombres y apellidos, documento de identidad, el nombre de la
universidad o institucion educativa que expidid el grado de titulo profesional, y el grado o
titulo profesional obtenido, adjuntando en su oferta copia del grado de bachiller o titulo
profesional. En caso se acredite estudios en el extranjero del personal clave, debe
presentarse, adicionalmente, copia simple de la revalidacion o reconocimiento del grado o
titulo ante la SUNEDU.

En caso se acredite estudios en el extranjero del personal clave, debe presentarse
adicionalmente copia simple del documento de la revalidacion o del reconocimiento ante
SUNEDU, del grado académico o titulo profesional otorgados en el extranjero, segln
corresponda.

Los evaluadores o la DEC, segun corresponda, verifican los grados o titulos profesionales en
el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el Registro Nacional
de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU a fravés del siguiente link:
httns:/feniinea. 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:/#titulosinstitutos. minedu.gob.pe/, segun corresponda.

Experiencia laboral:

«  Experiencia no menor a tres (03) afios en el sector publico o privado.
«  Experiencia especifica minima de dos (02) afios en el sector publico, relacionado a temas
de contrataciones y/o a fines.

Acreditacién:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u
ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i)
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
voucher de deposito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento
emitido por Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en
el mismo comprobante de pago.

Capacitacion:

Curso y/o Diplomado y/o especializaciones relacionadas a Contrataciones del Estado y/o
Contrataciones Publicas y/o Derecho Administrativo, por 120 horas lectivas.

Acreditacion:
Se acredita con copia simple de CERTIFICADOS y/o DIPLOMAS y/o CONSTANCIA.

Otros: Certificacion del SBN (opcional)

VIll. CONFORMIDAD. (Obligatorio)

Estara a cargo por la Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion, en un plazo maximo
de SIETE (7) dias calendario, contados desde la presentacion 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 la Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-2025-EF

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
subsanacion no debe ser mayor del 30% del plazo del entregable correspondiente. Subsanadas
las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde aplicacion de penalidades. E|
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 CONTRATANTE puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para las
correcciones pertinentes, conforme a lo sefialado en el numeral 144.1 del reglamento, 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 entidad contratante para efectuar
las revisiones y notificar las observaciones correspondientes, 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.

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

atraso.

IX. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO. (Obligatorio)

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de |a Ley.

Se realizara en un solo pago, previa conformidad emitida del area usuaria y comprobante de

pago.
a.- Unico [X]  Previa conformidad del informe.
b.- Parcial [ 0] Previa conformidad del informe de los entregables.

Se realizara previa conformidad emitida por la Unidad de Logistica, en moneda nacional, previa
presentacion del Informe del Servicio Prestado, Conformidad y Comprobante de pago.

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

e Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada por el area
usuaria.

e Comprobante de pago.

e Entregables.

La entidad contratante paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes de otorgada la conformidad de Ia prestacion por parte del
area usuaria, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato, y es
prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco dias habiles.

X. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS. (Obligatorio)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de la prestacion
ofertada por un plazo de un (1) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por LA

ENTIDAD.
Xl. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES. (De corresponder)

No aplica.

XIl. RESOLUCION CONTRACTUAL. (Obligatorio)




El SENASA puede resolver el contrato menor, en los siguientes casos:

e Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora y/u otras penalidades, en
la ejecucién de la prestacién a su cargo.

e Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.
e Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

¢ 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
continuacién del contrato.

e Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.
o Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

e Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley N° 31564, 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.

X111

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO. (Obligatorio)

A la suscripcion del contrato o de la formalizacidon de la Orden, el Contratista declara y garantiza
no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de
contratacién o cualquier servidor de EL SENASA.

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 ee 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 entidad contratante, 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 corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucion del contrato con EL SENASA.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los organos 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 este acapite, durante la
gjecucion contractual, otorga a EL SENASA el derecho de resolver total o parcialmente el
contrato.

XIV.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO
DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY
N° 31564). (Obligatorio)

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 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

XV. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD. (Obligatorio)

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

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

En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente
acuerdo, el SENASA queda facultado a iniciar las acciones judiciales o extrajudiciales que
resulten necesarias a fin resarcir los perjuicios ocasionados. La obligacién de confidencialidad
permanece vigente mientras la informacién conserve su caracter confidencial.

INDUCCION DE CONFIDENCIALIDAD (De corresponder siempre que el contratista pueda
tener acceso a informacion no publica de la Institucién a razén de la prestacion)

XVI.

El personal del Contratista, previo a iniciar la ejecucion de la prestacién o hasta un maximo de
diez (10) dias calendario de iniciado, debera rendir una evaluacién relacionada a seguridad de
la informacion, para lo cual debe participar de la induccion para proveedores publicada en la
pagina web del SENASA:

https://www.senasa.gob.pe/senasa/wp-content/uploads/2024/09/induccion-SGSI-
SENASA-Proveedores.pdf

Al final de la presentacion se encuentra el link del formulario para que puedan rendir su
evaluacion, la misma que debe ser debidamente aprobada para el inicio de la ejecucion de
la prestacion.

Fecha: 12/06/2026

Solicitado por:

Firma







