Provias
Descentralizado.

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

TERMINOS DE REFERENCIA (Locadores)

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de asistencia administrativa para la digitalizacion, clasificacion de informacion
para la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

3. FINALIDAD PUBLICA
La presente contratacién busca optimizar la atencion de los requerimientos efectuados
por las unidades ejecutoras en temas de priorizacién de los recursos para el
financiamiento de nuevos proyectos de inversién en infraestructura vial departamental y
vecinal, ingresados a la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

4. ANTECEDENTES
El articulo 11° de la Ley N° 31953 — Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio
Fiscal 2024, dispone la asignacion de recursos para asegurar el financiamiento para la
continuidad de la ejecucion a las inversiones en el marco del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, habiéndose asignado entre otros, el
monto de S/ 811,799,959 a favor de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales,
cuyo detalle se encuentra en el Anexo Il de la referida Ley.

Al respecto, el literal a) del articulo 33 del Manual de Operaciones de Provias
Descentralizado indica que la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento tiene la funcién de
“gestionar la asignacion de recursos a los gobiernos regionales y locales, ante las
instancias competentes, para el financiamiento de la infraestructura de transporte vial
departamental y vecinal o rural, en el ciclo de inversién”.

En ese sentido, es prioritario contar con el servicio técnico para realizar acciones de
monitoreo y seguimiento a los requerimientos efectuados por los Gobiernos Regionales
y Locales con la finalidad de brindar atencién oportuna alineados a los objetivos de la
Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

5. OBJETO DE LA CONTRATACION
Contar con el servicio de asistencia administrativa para la digitalizacion, clasificacion de
informacidn para la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCION, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES

e Organizar, digitalizar y registrar en el SIGAR los documentos de gestion emitidos
por la gerencia para su envi6 al archivo central.

» Notificar los oficios varios y multiples que se encuentren pendientes de cargo, via
correo electronico a la mesa de parte correspondiente de cada institucion o a su
correo institucional, recabando el cargo de recepcién correspondiente.

« Registrar los pliegos de destino desde el asistente del Sistema de Tramite
Documentario de Provias Descentralizado

e Solicitar el acuse de los documentos administrativos notificados a los gobiernos
locales, regionales y demas instituciones
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e Descargar los cargos de oficios y oficios (M) recibidos via correo u otro medio
de mensajeria por Gobiernos Locales y Regionales y cargarlo al Gestor de cargos
a diario.

¢ Realizar el seguimiento de los documentos administrativos emitidos por las distintas
coordinaciones.

¢ Digitalizar y subir al drive de la Gerencia de Monitoreo, las Actas de Reunién de
inversiones para un control mas automatizado.

e Elaborar una base de datos actualizado de los nombres y nimeros de los
coordinadores y administrativos de las Unidades Zonales.

e Elaborar base de datos actualizado del Directorio de los Gobiemos Regionales,
Municipales, Distritales y Provinciales.

e De ser necesario para el cumplimiento del objetivo de contratacion se podra
incorporar ofras actividades complementarias afines que le sean designadas por la
Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

De ser necesario, para la ejecucion de la prestacion de servicio solicitado, el proveedor podra
realizar comisiones de servicio al interior del pais; para lo cual la Entidad oforgara pasajes y
vidticos que demanden la ejecucion del servicio debiendo realizar la rendicién de cuentas
correspondiente, acorde a las Directivas internas vigentes.

6.2. RECURSOS
= El proveedor deberd contar con PC o Laptop y los recursos necesarios para el
desarrolio del servicio. Sin que ello implique costos adicionales para la Entidad.

7. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. LUGAR
El proveedor asistira a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales.

7.2. PLAZO
El plazo de duracion del servicio sera de ciento veinte (120) dias calendario; a partir de
notificada la Orden de Servicio.

8. RESULTADOS ESPERADOS
En dicho plazo deberan cumplir con presentar un informe, conforme las actividades
realizadas segln el numeral 6.1. De acuerdo a las labores que le sean asignadas.

« Primer entregable: hasta los treinta (30) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
numeral 6.1 de los presentes términos.

s Segundo entregable: hasta los sesenta (60) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
numeral 6.1 de los presentes términos.

e Tercer entregable: hasta los noventa (90) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
numeral 6.1 de los presentes términos.

« Cuarto entregable: hasta los ciento veinte (120) dias calendario de iniciado el
servicio, debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en
el numeral 6.1 de los presentes términos.

9. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR
9.1. CONDICIONES GENERALES
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Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

Tener Cédigo de Cuenta Interbancario (CCI).

Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo que corresponda.
Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pension y salud vigente
al momento de la prestacién. (Se presentara a la firma de la Orden de servicio).

* Tener Certificado Unico Laboral. (Se presentara a la firma de la orden de servicio).

9.2. CONDICIONES PARTICULARES

9.2.1. PERFIL DEL PROVEEDOR

e Formacion Académica: Técnico en Administracion y/o Estudiante universitario en
administracién y/o afines

o Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio en el sector puablico y/o privado
desempefando actividades administrativas, gestién, analisis, coordinacién y
planificacion

+ Diplomado / Programa de Especializacién
Gestion de Publica.
Secretariado y Asistente Administrativo.

s Cursos (acumulativo)
Foliacion y eliminacién de documentos administrativos
Ofimatica.
Redaccion de documentos administrativos.
Tramite documentario y gestion de archivos.

Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamentecon su cotizacion,
copia simple de contratos y/u 6rdenes de servicios y su respectiva conformidad o constancia
de prestacién de servicios y/o constancia de trabajo, segun corresponda.

10. OBLIGACIONES

10.1 OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara,

debiendo responder por la ejecucion de la prestacion.

10.2 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
PROVIAS DESCENTRALIZADO proporcionara un cédigo de usuario y clave temporal,
de ser necesario para acceder a los sistemas informaticos a efectos de cumplir con las
obligaciones; en tanto dure el servicio, asi como su retiro al finalizar.

PROVIAS DESCENTRALIZADO asumira el costo de pasajes, viaticos y traslados
cuando el proveedor realice visitas de campo autorizadas por la entidad.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad sera otorgada por la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento, para lo cual
debera contar con el entregable remitido por el proveedor, recibo por honorarios,
suspensién de cuarta categoria de ser el caso y SCTR vigente. La conformidad sera
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otorgada en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario de presentado el respectivo
entregable”.

12.FORMA DE PAGO
El pago se realizard en cuatro (04) armadas proporcionales a los plazos de los
entregables, dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes de otorgada la
conformidad por el funcionario competente.

« Primer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
« Segundo Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
« Tercer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
« Cuarto Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.

13.RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad del proveedor por los vicios ocultos de los servicios realizados
es de un (1) ano contado a partir de la conformidad final otorgada.

14.PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
Si el proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicard en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
cinco por ciento (5%) del monto contractual.

La penalidad se aplicard autométicamente y se calculara de acuerdo a la siguiente

formula:
Penalidad Diaria = 0.05 x Monto
F x Plazo en dias
Donde:

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias. F = 0.25 para plazos mayores a
sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, PROVIAS
DESCENTRALIZADO podra resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por
incumplimiento mediante la remisién de Carta Simple suscrita por el funcionaric de igual
o superior nivel de aquel que suscribié la Orden de Servicio.

15.NORMAS ANTI CORRUPCION
El proveedor acepta expresamente que no lievara a cabo, acciones que estan prohibidas
por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor se
obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecera o transferira algo de valor, a un funcionario o
empleado gubernamental o a cualquier tercero relacionado con el servicio aqui
establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion,
sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracion jurada que no se
encuentra inmerso en algin proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos
penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la
Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.
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