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Anexo N° 01-A
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Orgénica : Gerencia Municipal

Actividad del POl / Acci6n estratégica PEI : Organizacion, direccién, conduccion de acciones administrativas, financieras, operativas de la

gestion municipal; para asegurar la calidad de los servicios municipales y velar por la transparencia
de la gestién bajo los criterios de eficiencia, efica

Denominacién de la contratacién : Contratacién de servicio de capacitacion en atencién al ciudadano, gestién del talento humano en

la gestién publica y la reforma del servicio civil y desarrollo de habilidades blandas para el psrsonal
de la Municipalidad provincial de Talara

CLAUSULAS

FINALIDAD PUBLICA

Se busca que el personal de la Municipalidad provincial de Talara cuente con la debida formacion en atencién al ciudadano,
gestion del talento humano en la gestion puiblica y la reforma del servicio civil y desarrollo de habilidades blandas con la finalidad
de brindar un mejor servicio a la poblacién de la provincia

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar a un personal natural o juridica que brinde el servicio de capacitacion en atencién al ciudadano, gestion del talento
humano en la gesti6n publica y la reforma del servicio civil y desarrollo de habilidades blandas para el personal de la
Municipalidad provincial de Talara a fin de que el personal de la Municipalidad provincial de Talara cuente con la debida
formacion en atencién al ciudadano, gestion del talento humano en la gestion publica y la reforma del servicio civil y desarrollo de
habilidades blandas con la finalidad de brindar un mejor servicio a la poblacién de la provincia
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ALCANCE DEL SERVICIO

El proveedor deberé realizar las capacitaciones de acuerdo al detalle siguiente:

PROGRAMA 1: ATENCION AL CIUDADANO (180 HORAS)

MALLA CURRICULAR Y
% CONTENIDOS |

+ Modernizacion de la Gestién Publica
+ Politica Nacional de Modernizacién de la
| MODULO 1 Gestién Publica al 2030 y la atencién al
ciudadano

» Calidad en el Servicio Publico

MODULO 2 » Enfoque al Ciudadano

| + Habilidades de Comunicacién Efectiva
» Comunicacién en la atencion al
a ciudadano
»  Gestion y manejo de los reclamos y
MODULO 3 I sugerencias
+ Norma Técnica para la Gestién de la
i calidad de Servicios en el Sector Pablico
o

y AIR-ACR

|

PROGRAMA 2: GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA GESTION PUBLICA Y LA REFORMA DEL SERVICIO CIVIL (384
HORAS-DIPLOMADO)

— — — [ ———— S B

MALLA CURRICULAR Y i
CONTENIDOS

Gestion de Talento Humanos del Sector
i Publico y la Ley del Servicio Civil

« Funciones de la Gestién de Recursos
| Humanos
« Politicas y Planificacion de Personal .
Gestion del Empleo
«  Gestion de la Compensacion
< Gestion del Desarrollo y Capacitacion
Gestion de Relaciones Humanas y
Sociales
= Reforma del Servicio Civil , Ley 30057
« Eltransiio al nuevo régimen del Servicio
Civil
« ElRégimen disciplinario en el Servicio
Civil

MODULO 1

Ley de Procedimientos Administrativos
; Generales

«  Texto Unico Ordenado de a Ley 27444 t
+ Leyes concordadas l
+ Régimen juridico de los actos
administrativos
+  Procedimientos administrativos E
+ Revisién de los actos en via i
g administrativa

MODULO 2
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Control Gubernamental y Enfoque
Anticorrupcion }

+  ¢(Qué es, para que sirve y por qué es
importante el control previo y
concurrente?
E » Sistema Nacional de Control
* Contraloria General de la Republica
MODULO 3 » Riesgos asociados al ejercicio de la
! funcién publica
* Responsabilidades administrativas,
civiles y penales
« Identificacién, tipos y respuestas a los
| riesgos
* Implementacién de controles previos y
concurrentes

|

PROGRAMA 3 : DESARROLLO DE HABILIDADES BLANDAS (250 HORAS )

f
MALLA CURRICULAR Y !
CONTENIDOS

]

Fundamentos y Habilidades Blandas para el i
funcionario Piblico

Habilidades Blandas
MODULO 1 * Diferencias entre Habilidades Blandas y
Duras
. * Ventajas de Fortalecer las Habilidades
| Blandas
i * En relacién a la Inmediacion
| = Aprendizaje y solucion de problemas

} + Definicién y Fundamentos de las

f

I Habilidades Blandas de Interaccién Social

Inteligencia Emocional
Comunicacién Eficaz

Empatia

Manejo y solucion de conflictos
Valores y Principios

Manejo del Estrés

MODULO 2

* Rapport

Habilidades Blandas de Autogestién

Gestion del Tiempo
Adaptabilidad al Cambio
Tolerancia a la Presion
Resilencia

Seguridad Personal

Actitud Positiva

Capacidad de Concentracion

MODULO 3

Habilidades Blandas de Aplicacién
Empresarial

¢+ Liderazgo

» Cultura organizacional
* Trabajo en Equipo

* Toma de Desiciones
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4 REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
+ El proveedor debera contar con RNP en servicios
+ El proveedor debera contar con ruc activo y habido
+ El proveedor no debera encontrarse impedido ni inhabilitado de contratar con el estado
v LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
LUGAR: Las prestaciones del servicio seran llevadas a cabo en el Edificio Municipal de la Provincia de Talara
PLAZO: E! contratista contara con un plazo méximo para la ejecucion del servicio de noventa (90) dias calendario, el cual se
contabiliza a partir del dia siguiente de notificada la orden de Servicio
VI | ENTREGABLES
— i i T | S
| . Primer entregable: debera contener los
: Primer entregable : el cual debe ser o .
presentado en un plazo méximo de treinta I g‘ggﬁ;ﬁ%gﬁ&g’gﬁég Igg%fg‘g Asi
i 1 (30) dias calendario contabilizados a partir ! mismo, el entregable sefialado debe '
| ] :::\::::;:gmente de emitida |a orden de { contener como minimo el listado y detalle de
| |as actividades realizadas.
S } |
!
i Segundo Entregable :Segundo entregable: Segundo entreg_able: debera contener los
el cual debe ser presentado en un plazo gg:;mzﬁoég?qng:é?gfq;gIgélilfgg Asi
| 2 méaximo de sesenta (60) dias calendario . mismo, el entregable sefialado debe :
:ﬂ:&g'ﬁag%seﬁ g:m;:,ie;i:'a siguiente de l contener como minimo el listado y detalle de
! s las actividades realizadas.
H
Tercer entregable: deberé contener los
Tercer entregable: el cual debe ser -
presentado en un plazo méximo de noventa i ggﬁ’ﬂf\"\tf’égﬁng:éfgigg'Eélifég Asi
3 (90) dias calendario contabilizados a partir | mismo, el entregable sefialado debe ’
::In::il::?oagunente de emitida Ia orden de . contener como minimo el listado y detalle de
i las actividades realizadas.
VIl | CONFORMIDAD

La conformidad es otorgada por la GERENCIA MUNICIPAL en el plazo méximo de SIETE (7) DIAS, en caso se requiera efectuar
pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién dias computados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

De existir observaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un
plazo para subsanar EL PLAZO NO MAYOR AL 30% DEL PLAZO DEL ENTREGABLE CORRESPONDIENTE, DEPENDIENDO
DE LA COMPLEJIDAD O SOFISTICACION DE LAS SUBSANACIONES A REALIZAR. Si pese al plazo otorgado, EL
CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la ENTIDAD 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 ENTIDAD para efectuar las revisiones y nofificar las
observaciones correspondientes.

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

FORMAY CONDICIONES DE PAGO

La ENTIDAD 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 ENTIDAD realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en soles en PAGO UNICO, luego de la
recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente. Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas
por el contratista, la ENTIDAD debe contar con la siguiente documentacion:

= Documento en el que conste la conformidad de la prestacién efectuada

» Orden de servicio

* Informe que se detalle y evidencie la capacitacion realizada

* Recibo Por Honorarios o Factura

« Entrega de los certificados de la capacitacion

En caso de retraso en el pago por parte de la ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA
tiene derecho al pago de intereses legales

CONFIDENCIALIDAD

El contratista esta obligado a guardar confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que
se tenga acceso relacionada con la prestacion, por lo que queda expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El
proveedor, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estAndares definidos por la Municipalidad Provincial de Talara, en
materia de seguridad de la informacién.

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo de un 01 afio,
contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Xi

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte seleccionado son propiedad
de la Municipalidad Provincial de Talara, asi como toda aquella informacion interna de la institucién a la que tenga acceso para la
ejecucion del servicio.

Xl

PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor 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 autométicamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente férmula:

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 ejecucién de obras: F =
0.40.

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

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

b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtin corresponda, a la ejecucién total del servicio o a la obligacién parcial, de ser el
caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor 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.
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Xl

RESOLUCION CONTRACTUAL

Se resolvera la Orden de Servicio en los siguientes casos:

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

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

4. 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.

5. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.

6. Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante las etapas de actuaciones preparatorias -y ejecucion
contractual.

La Municipalidad Provincial de Talara puede resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al contratista, cuando
se deba a la acumulacién del monto maximo de penalidad por mora u ofras penalidades, cuando la situacién de incumplimiento
no pueda ser revertida, en caso fortuito o fuerza mayor, cuando se detecte de manera sustentada que el contratista ha
presentado informacién falsa a la entidad o cuando se haya detectado que el contratista se encuentre impedido de contratar con
el estado. En estos casos, la comunicacion al contratista mediante carta sera suficiente para la resolucion del contrato, previa
opinidn legal e informe emitido por el area usuaria.

XV

SANCIONES

El contratista se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo
87° de la Ley N°32069 ;Ley General de Contrataciones Publicas¢,

XV

OBLIGACION ANTICORRUPCION

A la suscripcién del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficic o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los)
evaluador (es) del proceso de contratacién o cualquier servidor de la Municipalidad provincial de Talara.

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 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 ejecucién del contrato con la Municipalidad
provincial de Talara.

Tratandose de una persona jurfdica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos 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 la
Municipalidad provincial de Talara el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

XVI

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente contratacién son resueltos mediante trato
directo o conciliacién.

|‘ A \\\
L
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XVIl | GESTION DE RIESGOS

Existe riesgo medio de que el contratista incumpla con realizar el servicio de acuerdo a los alcances y descripcion establecidos
en los presentes términos de referencia; para lo cual como medida de prevencién el area usuaria realizara la revision y
verificacién del servicio que se le brinda previo a la emisién de [a conformidad; es importante precisar que dicha verificacién no
enerva bajo ninguna circunstancia la responsabilidad del contratista en el caso de vicios ocultos que pudieran producirse durante
la ejecucién del servicio.

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, 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 ejecucioén contractual, considerando la finalidad ptblica de la contratacion.

TErA RCORTO
MR A, e e e e e e e e e e e e e = -
Firma del splicitante Firma del Jefe del Area Usuaria
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