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TERMINOS DE REFERENCIA

I. FINALIDAD PUBLICA.

Fortalecer la gestién institucional de los recursos humanos en el
SENASA mediante la asistencia técnica y operativa en los procesos
de seleccion, vinculacion, seguimiento del periodo de prueba,
desplazamiento y desvinculacion del personal; asi como en las
acciones vinculadas al bienestar social, la revisién de procesos
judiciales y la conciliacion contable asociada a obligaciones laborales.
Esta intervencién contribuird a optimizar la gestion administrativa del
personal, garantizar la adecuada trazabilidad de los procesos,
fortalecer el cumplimiento de la normativa vigente y promover una
gestion eficiente, transparente y orientada al mérito.

Il. DESCRIPCION Contratar servicios especializados de asistencia técnica y apoyo
GENERAL DELpperativo orientados a fortalecer los procesos de gestién del empleg
REQUERIMIENTO (incorporacion — administracion de personas) del SENASA, mediante el

desarrollo de soluciones digitales y la intervencidn en etapas clave del
ciclo de vida del servidor, contribuyendo a una gestion eficiente y
alineada con los objetivos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos (SAGRH).

Ill. CONDICIONES DE LA CONTRATACION.
3.1.

3.2.

Penalidad diaria = 0.10 X monto

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION.

Lugar: El lugar de prestacién sera en la Sede Central del SENASA (Av La Molina N°1915-
La Molina)

Plazo: El servicio se realizara hasta un plazo maximo de sesenta dias (60) dias calendario,
el cual rige a partir del dia siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio.

PENALIDADES.

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

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién 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
férmula:

F x plazo en dias

Donde F = 0.40.
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Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debio 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.

3.3. SUBCONTRATACION
Se encuentra prohibida la subcontratacién de las prestaciones objeto del contrato
3.4. SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

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

IV. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.

El prestador de servicios debera realizar las siguientes actividades:

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

- Apoyar en la gestion de la vinculacién laboral del personal, mediante a
elaboracién, tramitacion y control de la documentacidon 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 recopilacion y sistematizacion de
evidencias vinculadas al desempefio laboral.

- Elaborar el digefio y desarrollo técnico de camparfas graficas orientadas a
promover los programas de bienestar social, asegurando la alineacién con
los objetivos institucionales.

- Apoyo en la revision del listado y montos de los procesos judiciales
remitidos a la procuraduria publica que tengan impacto con la conciliacion
contable.

- 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. SEGUROS (de corresponder).

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

VI. ENTREGABLES.

Informe de las actividades realizadas (descritas en el
Primer numeral 1V), el mismo que sera presentado en un plazo
Entregable: | maximo de hasta los 30 dias calendario, contados a partir
del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

Informe de las actividades realizadas (descritas en el
Segundo numeral 1V), el mismo que sera presentado en un plazo
Entregable: | maximo de hasta los 60 dias calendario, contados a partir
del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

Vl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR.
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PERFIL DEL PROVEEDOR

PERFIL:

e Bachiller de la carrera de Administracion, Ingenieria Industrial y/o Archivistica.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

e Curso en Gestion de Talento Humano y/o afines.
e Curso y/o Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion de Archivos y/o

Tramite Documentarios y/o afines.

e Curso en Legislacién Laboral y/o afines.
e Curso en Sistemas Administrativos del Estado y/o afines.
e Curso en Derecho Administrativo y/o afines.

Nota.- Cursos y/ o programas de especializacion (requeridos y sustentados con
documentos): - Los cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos,
falleres, seminarios, conferencia, entre otros) deben tener una duracién minima de
doce (12) horas; y si son organizados por disposicion de un ente rector, se considera
como minimo ocho (8) horas. Las horas de los cursos son acumulativas hasta
alcanzar las horas requeridas en el perfil. - Programa de Especializacion
(Diplomado, especializacién, entre otros) deben tener una duracién minima de
noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion de un ente rector, se
considerar como minimo ochenta (80) horas. Tomar en cuenta: Cuando se incluya
la palabra "afines”, hace referencia a cualquier curso y/o programa de
especializacion y/o diplomado con una nomenclatura diferente pero
contenido/materia similar a lo solicitado.

EXPERIENCIA LABORAL:

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

« Experiencia Especifica: Experiencia minima de un afio (01) realizando
actividades vinculadas a gestién documentaria, archivo, tramite documentario,
gestion administrativa, apoyo en procesos de incorporacion de personal y/o
actividades relacionadas a la gestidon de recursos humanos en entidades
publicas.

Acreditacion: Copia simple de contratos u 6rdenes de servicio y su respectiva
conformidad o constancia de prestacién, o comprobantes de pago cuya
cancelacion acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito,
nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por
la Entidad del sistema financiero.

CONDICIONES GENERALES:
*  Persona natural
< Contar con Registro Nacional de Proveedores vigente
*  Registro Unico de contribuyente (RUC) activo y habido.

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

« Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl)




VIil. CONFORMIDAD.
Area que recepcionara y brindara la conformidad

Sera otorgada por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, 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 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. El
mismo plazo establecido para la subsanacion de observaciones resulta aplicable para que la
entidad emita pronunciamiento sobre el levantamiento de observaciones.

Sipese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la entidad
@m puede otorgar al contratista periodos adicionales, conforme a lo sefialado en el numeral 144. 1
“-\\ONDE%&%\ del reglamento, u optar por resolver el contrato, de acuerdo con los supuestos de resolucion

establecidos en el literal b) del nimero 68.1 del articulo 68 de la Ley.

IX. FORMAY CONDICIONES DE PAGO.

a.-Unico [ ] Previa conformidad del informe.

b.- Parcial [ X] Previa conformidad del informe de los entregables.

Se realizara previa conformidad emitida por la Unidad de Gestion de Recurso 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 méaximo
dentro de diez (10) dias hablles luego de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y
es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

X. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

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.

Xl. RESOLUCION CONTRACTUAL.




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

e Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora y/u otras penalidades,
en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

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

e 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
continuacion del contrato.

e Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.

e Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién
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.

X1

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.

A la suscripcion del contrato o de la formalizacion de la Orden, el Contratista declara y garantiza
no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de
contratacion 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, o 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 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 corrupcidon 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 ¢drganos 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 este acapite, durante la
ejecucion contractual, otorga a EL SENASA el derecho de resolver total o parcialmente el
contrato

Xl

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).

Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley
de prevencion y mitigacién 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 inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualquier modalidad

XIV,

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD.

El Contratista con motivo de la prestacion se encuentra obligado a la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la gue se tenga acceso relacionada
con la prestacién, 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 informacién.

Esta obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacién 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 informacidn conserve su caracter confidencial.

Fecha: 19 de junio de 2026
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