Anexo N° 10. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Orgénica: Oficina de Recursos Humanos

OEI.08 FORTALECER la gestion institucional
Actividad  del POI/Accion en la entidad con integridad y transparencia
Estratégica PEI: OELI.08.07 Fortalecimiento del Sistema de

Control Interno
AO0I00005500858: Atencién de expedientes a
cargo del ST PAD

“Servicio de asistencia técnica para la revision
Denominacion de la Contratacion: y evaluacion de documentos y expedientes en
el marco del Procedimiento administrativo
disciplinario”

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

El presente servicio tiene como finalidad coadyuvar con la Secretaria Técnica de los
Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario - STOIPAD al
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como la Directiva N°
02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N° 30057, aprobada y actualizada por las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva
N° 102-2015 y 092-2016- SERVIR/PE.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

La presente contratacion tiene como objeto contar con una persona natural que brinde
““Servicio de asistencia técnica para la revisién y evaluacion de documentos y
expedientes en el marco del Procedimiento administrativo disciplinario” a cargo de la
STOIPAD”; con la finalidad de contribuir en el desarrollo de la STOIPAD.

l. ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)|

a) Asistencia técnica en la revisién de los expedientes remitidos en relacion a la
evaluacion e investigacion preliminar en el marco del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

b) Asistencia técnica en la revision de los proyectos de informes relacionados a la
precalificacion y/o actos de inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

c) Asistencia técnica legal en la revision y elaboracién de proyectos de
resoluciones emitidas dentro del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

d) Asistencia técnica en la elaboracién de proyectos y preparacion de
documentos de respuesta dirigidos al Tribunal del Servicio Civil, en el marco del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)
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CONDICIONES GENERALES
o El postor debera estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores (RNP)
vigente.
o El postor deberé tener el Registro Unico de Contribuyente (RUC).
e El postor no debe estar inhabilitado o suspendido para contratar con el estado.
e El postor debera contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria.

PERFIL MINIMO
e Con titulo profesional en Derecho.
o Magister en Derecho
e Curso y/o Diploma en Administracion y Gestion Publica y/o; de Sistema de Gestion
de Recursos Humanos y/o; en Derecho Administrativo y/o; en Procedimientos
Administrativos disciplinarios y/o; en procedimiento administrativo sancionador.

Acreditacion:

El grado de licenciatura sera verificado por el 6rgano encargado de las contrataciones,
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web
de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU a
través del siguiente link: https://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: http://www.titulosinstitutos.pe/ segun corresponda. En caso el grado de bachiller no
se encuentre inscrito en el referido registro, la/el postor/postor debe presentar la copia
del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica requerida.

La/el postora/postor debera acreditar los conocimientos mediante Declaracion Jurada y
los cursos mediante copia simple de Constancia/Certificado de estudios.

En caso el grado de licenciatura no se encuentre inscrito en el referido registro, la/el
postora/postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la
formacién académica requerida.

EXPERIENCIA DEL POSTOR:

e Experiencia general minima de ocho (8) afios en el sector publico o privado.

e Experiencia especifica minima de cuatro (4) afos en labores relacionadas con
asesoria en gestion y/o administracion y/o en recursos humanos en el sector
publico y/o privado.

Acreditacion:

La experiencia se acreditara con copia simple de constancias o certificados de trabajo, o
copia simple de contratos, u 6rdenes de servicio y su respectiva conformidad, o
constancia de prestacion, o comprobante de pago cuya cancelacion se acredite
documental y fehacientemente con voucher de depdésito o reporte de estado de cuenta, o
cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia del postor.

V. SEGUROS

No Aplica.

VI. PRESTACIONES ACCESORIAS

No Aplica.

VII. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)



https://enlinea.sunedu.gob.pe/
http://www.titulosinstitutos.pe/

LUGAR: El servicio serd prestado de manera presencial en las instalaciones de la
Entidad, sito en Sede Central: Jr. Bolivia N° 109 — Cercado de Lima y/o de manera virtual
segun las necesidades el area usuaria de la entidad

PLAZO: El plazo de ejecucion del servicio sera de hasta treinta (30) dias calendario,
computados al dia siguiente de notificada la orden de servicio.

VIIIl. ENTREGABLES (Obligatorio)

El/La contratista debera presentar un (01) entregable, el cual debera ser presentado por
medio de la Mesa de Partes Digital de la Oficina de Normalizacion Previsional de manera
virtual o fisica, dirigidos a la Oficina de Recursos Humanos.

El/La contratista debera presentar un (1) entregable de acuerdo con el siguiente detalle:

El dnico entregable hasta los treinta (30) dias calendario, computados al dia
siguiente de notificada la orden de servicio y/o suscrito el contrato.

Contenido del Entregable
Cada entregable debera contener:

a. Un (1) informe que detalle las actividades realizadas en el periodo, conforme a lo
sefialado en el Acépite Ill “Alcance del Servicio” de los términos de referencia. El
informe debera contener recomendaciones de oportunidades de mejora identificadas
durante la ejecucioén del servicio.

b. Sustento documental que permita acreditar las actividades materia del servicio. A tal
efecto, debera adjuntar, sin perjuicio de otros medios de verificacién, lo siguiente: a)
Correos electrénicos de entrega de actividades y/u otras informaciones necesarias
para la ejecucion del servicio; y b) Documentos trabajados en formato Word, Excel y/o
PDF.

Para el Primer Entregable, debera presentar: Declaracion Jurada de Intereses de
inicio, en caso de ser determinado como Sujeto Obligado a declarar, segun lo
dispuesto en la Ley N° 31227.

Obligacion ulterior a la presentacion del Ultimo Entregable:

Posterior a la presentacion del ultimo entregable, en caso el locador se constituya
como un sujeto obligado, en el marco de la Ley N° 31227, tiene la obligacion
contractual ulterior de presentar oportunamente su Declaracion Jurada de Intereses
de cese, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31227, caso contrario, la
Entidad podra iniciar las acciones correspondientes por el incumplimiento contractual,
no siendo posible emitir la Constancia de Prestacion del servicio.

IX. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad sera otorgada por el/la Directora/a General de la Oficina de Recursos
Humanos, previo visto bueno del Secretario/a Técnico/a de los Organos Instructores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario, la cual sera emitida en un plazo no
mayor de siete (7) dias calendario, tras el cumplimiento de las condiciones establecidas
entre las partes.

Asimismo, se precisa que encontrandose en tramite la aprobacion del nuevo ROF de
la ONP, luego de su entrada en vigencia, en el supuesto que exista modificaciones
respecto de la Dependencia que emita la conformidad de la presente prestacion, sera
responsable de emitir dicha conformidad la nueva Dependencia que asuma sus
funciones.




X. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

El costo del servicio incluye los impuestos de ley y/o cualquier otro concepto que incida
en el costo total del servicio, segun detalle siguiente:

El contratista debera presentar un (01) entregable de acuerdo con lo siguiente:

o Unico pago: Total del monto total contratado, previa presentacion y
conformidad del entregable.

transferencia al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI) que haya sido informado por el
proveedor a la Entidad.

La Entidad debera pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
del plazo maximo de diez (10) dias calendario posteriores a la emisién de la conformidad
del servicio, siempre que se verifiqguen las condiciones establecidas en la orden de
servicio o contrato para ello.

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

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

Esta obligacién comprende la informaciéon 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, diagnésticos,
documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por el
contratista.

Xll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

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 la Entidad.

Xlll. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley Nro. 29151 —Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el
cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista algin bien mueble o
inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo
contrario, respondera por su deterioro 0 pérdida, debiendo proceder a su reposicion
dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

XIV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista
gue resulte seleccionado son propiedad de la ONP, asi como toda aquella informacion
interna de la institucién a la que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

XV. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO




En caso de que, para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del
Locador en el ambito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad,
hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de la ONP.

XVI. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecuciéon de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad 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 tiene los siguientes valores:

a. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.

b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

1. Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.

2. Paraobras: F =0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la ejecucion total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningun tipo.

XVIl. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)

No aplica

XVIII. RESOLUCION CONTRACTUAL

La ONP puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a. Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b. Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

c. Por la paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir tal situacion.

d. Porcasofortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad
de la ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e
irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden
de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

e. Desaparicién de la necesidad, debidamente justificada por el area usuaria.

Por mutuo acuerdo entre las partes.

—h

| XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION




EL/LA POSTOR/A declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose

de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los Organos 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/LA POSTOR/A 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 corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacioncitas, integrantes de los o&rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademas, EL/LA POSTOR/A 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; conforme a lo previsto
en la Directiva N° 004-2022-ONP/GG “Directiva sobre la atencion de denuncias por
presuntos actos de corrupcion, otorgamiento de medidas de proteccion a el/la
denunciante y sancién de las denuncias de mala fe en la Oficina de Normalizacién
Previsional.

Hacemos de conocimiento que la ONP, mediante Resolucion Jefatural N° 016- 2022-
ONP/JF, aprobé6 la Politica Antisoborno y Objetivos del Sistema de Gestion

Antisoborno, la  cual esta  disponible en el siguiente  enlace:
https://www.gob.pe/institucion/onp/normas- legales/2721514-016-2022-onp-jf.

XX. APLICACION SUPLETORIA

En todo lo no previsto en la presente contratacion se aplicarda de manera supletoria el
TUO de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; deméas normas generales
y especificas que resulten aplicables y el Cdodigo Civil, siempre que no se contradiga con
las disposiciones establecidas en los Términos de Referencia

XXI.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.
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