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“Decenio de |a Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Abastecimiento y Control Patrimonial de la Oficina de Administracion.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de un (1) Auxiliar Administrativo para la Recepcidn, Almacenamiento y
Distribucion de bienes en el Almacén de la Sede Central de Abastecimiento y Control

Patrimonial.

3. FINALIDAD PUBLICA
Contar con los servicios de un (1) Auxiliar Administrativo para la gestidn de los
procesos de almacenamiento de suministros y activos fijos, implementacién de
procedimientos y mecanismos de control, seguimiento, monitoreo sobre el manejo y
custodia de los bienes para cautelar y preservar su integridad y las Gptimas
condiciones de almacenamiento.

4. ANTECEDENTES
No corresponde.

5. OBJETOS DE LA CONTRATACION
Lograr la implementacién de procedimientos y mecanismos de control, seguimiento,
monitoreo sobre el manejo y custodia de los bienes para cautelar y preservar su
integridad y las éptimas condiciones de almacenamiento en apoyo al cumplimiento
de las metas en el Aimacén Central.

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCION, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES
= Distribucion de los bienes desde el Almacén Central a las distintas Unidades
Organicas de la Sede Central.
= Control, seguimiento, manejo y custodia de los bienes para cautelar y
preservar su integridad y las 6ptimas condiciones de almacenamiento en el
Almaceén Central.
= Registro del ingreso de los bienes en las tarjetas de control visible, para contar
con informacién de los movimientos en el almacén.
* Realizar las acciones para la toma de inventario anual, brindandoles la
informacién necesaria a la Comision de inventario designada.
= Emitir informes relacionado al stock de almacén y su digitalizacién en los
sistemas administrativos de la entidad (SIGAT-SIGA-MEF)
=  Despacho de Utiles de oficina y otros bienes en el Almacén Central, recepcion
de las PECOSAS y preparacion de los paquetes.
* Registro de las entregas (Registro de Salidas) en las tarjetas de control visible
(Bincard)
= Registro de Movimientos (Ingreso/Salida de Almacén) en el sistema SIGAT
(Kardex) del Almacén Central.
= Apoyo en la recepcion y despachos de elementos de puentes modulares,
narices de lanzamiento y kit de herramientas en el Almacén de Puentes
Modulares de Lima (Legado).
Registro en el los Mddulos de Almacén del SIGAT, de las guias y hotas de
entrada al almacén de elementos de puentes modulares, narices de
lanzamiento y kit de herramientas de las marcas ACROW, BERD, HARZONE-
CATIC y ESMETAL, correspondientes a los despachos y devoluciones
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realizados fisicamente en los Almacenes de Puentes de Lima (Legado) y
Paita (Piura).

= De ser necesario para la ejecucion de la prestacién de servicio solicitado, el
proveedor podra realizar comisiones de servicio al interior del pais, para tal
efecto se proporcionara credencial, indumentaria e instrumentos necesarios
para el desarrollo de las actividades, los mismos que deberan ser devueltos
al finalizar el servicio; asimismo se otorgara pasajes y viaticos que demanden
la ejecucion de la comision de servicio, obligandose el proveedor a presentar
la rendicion de cuentas correspondiente, acorde a las Directivas internas
vigentes.

= De ser necesario para el cumplimiento del objeto del servicio se podra
incorporar otras actividades complementarias o afines que le sean
designadas por Abastecimiento y Control Patrimonial.

6.2. RECURSOS
= El proveedor debera contar con PC o Laptop y los recursos necesarios para
el desarrollo del servicio, sin que ello implique costos adicionales a la Entidad.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. LUGAR
El proveedor asistira a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales,
cuando la Entidad lo requiera.

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

8. RESULTADOS ESPERADOS (Entregables)
En dicho plazo deberan cumplir con presentar un informe, conforme las actividades
realizadas segun 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.

= 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.

= 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 Y DE SU PERSONAL

. CONDICIONES GENERALES

Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

Tener Codigo de Cuenta Interbancario (CCl).

Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo que corresponda.
Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensidn y salud
vigente durante la prestacion del servicio, en caso de no contar con este seguro,
se podra sustituir por un seguro de salud publico (ESSALUD) o privado.
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9.2.1. PERFIL DEL PROVEEDOR
= Formacién Académica: Secundaria completa y/o bachiller de las carreras
profesionales de contabilidad o administracidn.
= Experiencia General: Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
= Experiencia Especifica: Minimo dos (2) afios de experiencia en el sector publico o
privado, realizando labores de asistencia administrativa y/o puestos similares, de

preferencia en logistica y/o almacenes.
= Cursos y/o Diplomados: Curso de Especializacion en SISTEMAS DE GOBIERNO

SIGA MEF — SIAF RP — SEACE 3.0; curso de especializacion de GESTION DE
ALMACENES EN EL SECTOR PUBLICO.

= Conocimiento de Computacion a Nivel Usuario.

= Buena comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo.

Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su
cotizacién, copia simple de contratos y/u drdenes de servicios y su respectiva
conformidad, o constancia de prestacion y/o constancia de trabajo, segin
corresponda.

10. OBLIGACIONES

10.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El proveedor es el responsable directo y absoluto de las actividades querealizara,
sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por la ejecucién

de la prestacion.

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

el servicio

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 el Responsable del Equipo Funcional Almacén de
Abastecimiento y Control Patrimonial, para lo cual debera contar con el entregable
remitido por el proveedor, recibo por honorarios, suspension de cuarta categoria de
ser el caso. La conformidad sera otorgada en un plazo no mayor a diez (10) dias
calendario de presentado el respectivo entregable”.

12.FORMA DE PAGO
Se pagara en cuatro (4) armadas iguales, dentro de los diez (10) dias calendarios

siguientesde otorgada la conformidad por el funcionario competente.

v Primer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.

v Segundo Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.

v Tercer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.

v 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) afio 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 ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato (retraso en la instalacion del servicio, inasistencias al Almacén),
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PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos los casos, una penalidad por
cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por
ciento (5%) del monto contractual.

La penalidad se aplicara automaticamente 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 funcionario de
igual o superior nivel de aquel que suscribio la Orden de Servicio.

15.NORMAS ANTI CORRUPCION

El proveedor acepta expresamente que no llevara 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 algun 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 declaracién jurada que no
se encuentra inmerso en algin proceso de caracter penal vinculado a presuntos
ilicitos penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracién, la firma del
mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte
integrante. ’

16.NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o
cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al
contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude,
cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios,
integrantes de los érganos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en
el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°® 377- 2018-EF.

Asimismo, el proveedor 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 corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participantes, integrantes de los drganos de administracion
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas
en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Asimismo, el Proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que
tuviere conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas, practicas, a través
de los canales dispuestos por la entidad.

De la misma manera, el proveedor es consciente que, de no cumplir con lo
anteriormente expuesto, se sometera a la resolucion del contrato y a las acciones
civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.
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17.0TRAS CONSIDERACIONES

Confidencialidad

El proveedor debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo
de informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la
prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

EL proveedor no podra utilizar la informacién proporcionada por la entidad para
realizar acciones legales que perjudiquen la imagen, sus finanzas o cualquier aspecto
socio [aboral y ambiental. Previamente deberd comunicar a la entidad en el plazo de
un (1) dia habil de enterado de alguna situacion ilicita a la entidad, para el tramite de
atencion en el marco de la politica de anticorrupcién.

En tal sentido, el proveedor debera dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha
obligacién comprende la informacién que se entrega, asi como la que se genera
durante la ejecucion de las prestaciones y la informacién producida una vez que se
haya concluido las prestaciones. Dicha informacion puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos,
documentos, informacién de personal, de salud, econémica, sociolaboral, y demas
documentos e informacion compilados o recibidos por el proveedor.

Propiedad Intelectual

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin
limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas
registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden
una relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubieren creado o
producido como consecuencia o en el curso de la ejecucién del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

18.RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO
El procedimiento de resolucion de contrato se encuentra regulado en el Instructivo
N°® 6-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite de requerimientos
de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 08UITs”, aprobado
mediante normatividad vigente en la materia, la cual puede ser descargada del

siguiente link: , :
http:/ffiles.proviasdes.gob.pe/produccion/PublicacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCI

ONES/RD-2017-00317-999.pdf

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacién inexacta o
falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencién 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.
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