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TERMINOS DE REFERENCIA

Unidad de Organizacion: Oficina de Recursos Humanos

Actividad del POI/Accion

Ejecucion y Supervision de los Procesos del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Estratégica PEI: Humanos

Servicio de un/a Analista Administrativo para
realizar labores en la administracién de los
legajos de los servidores de Provias
Descentralizado.

Denominacion de la
Contratacion:

1. FINALIDAD PUBLICA

La contrataciéon contribuira con el cumplimiento de las funciones de la Oficina de
Recursos Humanos en la administracién de legajos, a fin cumplir con los objetivos
institucionales.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con el servicio de un/a (01) Analista Administrativo para realizar labores en
la administracion de los legajos de los servidores de Provias Descentralizado, en
marco de lo establecido en la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH.

3. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
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Realizar actividades relacionadas con la administracién y gestion de los legajos
de los servidores de Provias Descentralizado.

Realizar la apertura y/o reapertura de los legajos en fisico y/o digital, archivando
la documentacion remitida, ordenando la totalidad de los documentos
generados por el proceso de vinculacion.

Realizar la organizacién, clasificaciéon, orden, registro y codificacién de los
médulos archivisticos que contiene los legajos de personal que forman parte
del acervo documentario de la Oficina de Recursos Humanos.

Recepcionar, registrar, actualizar, y conservar los documentos emitidos por las
diferentes unidades de organizacion y los servidores para ser registrados en
los legajos de cada servidor de Provias Descentralizado, archivando la
documentacion y clasificando de acuerdo a la normatividad vigente y segun su
estado activo o cesado.

Realizar la digitalizacién de los legajos personales, manteniendo la seguridad,
confidencialidad de la informaciéon y emision de reportes relacionados a la
gestién de legajos.

Elaborar los informes escalafonarios en coordinacién con la responsable.
Apoyar en la realizaciéon de la fiscalizacion posterior de la documentacion de
los servidores de PVD presentan como sustento para el legajo personal, a fin
de acreditar la intensidad y veracidad de estos.

De ser necesario para el cumplimiento del servicio se podra incorporar otras
actividades complementarias o afines que le sean designadas por el Jefe/a o
responsable a cargo.
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De ser necesario, para la ejecucion de la prestacion de servicio solicitado, el proveedor

podra

realizar comisiones de servicio al interior del pais. Por lo cual, se considerar

pertinente se proporcionara credencial, indumentaria e instrumento 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 del servicio para lo cual se
debera realizar la rendicién de cuentas correspondiente, acorde a las Directivas internas
vigentes.

4. REQUISTOS DEL PROVEEDOR

4.1. CONDICIONES GENERALES

= Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

= Tener Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl).

= Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo que corresponda.

= Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pension y salud, en
caso de no contar con este seguro, se podra sustituir por un seguro de salud
publico (ESSALUD) o privado. Se acreditara para el inicio del servicio.

4.2. PERFIL DEL PROVEEDOR

= Formacion Académica: Egresado universitario en Recursos Humanos vy
Administracién y/o Contabilidad y/o Ingenieria Industrial.

= Experiencia General: Uno (01) afio en el sector publico y/o privado.

= Experiencia Especifica: Minimo (01) afio de experiencia en el sector publico y/o
privado, realizando actividades administrativas.

= Cursos de capacitacion o taller en: Gestion de Recursos Humanos y/o Asistencia
Administrativa (minimo 40 horas acumulables).

= Cursos de capacitacién en Office.

= Conocimiento de Computacién a Nivel Usuario.

= Buena comunicacién oral y escrita, trabajo en equipo.
Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su
cotizacién, copia simple de contratos y/u érdenes de servicios y su respectiva
conformidad o constancia de prestacion de servicios y/o constancia de
trabajo, segun corresponda.

5. RECURSOS

PROVIAS DESCENTRALIZADO facilitara la informacién necesaria, equipos
informaticos y utiles de oficina para la ejecucién del servicio en sus instalaciones de
la Sede Central.

6. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
6.1. LUGAR

El proveedor asistira a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales,

cuando la Entidad lo requiera.
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6.2. PLAZO

El plazo de duracion del servicio sera de hasta ochenta y tres (83) dias calendario,
a partir de notificada la orden de servicio.

7. 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 asignadas del
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 asignadas
del numeral 6.1 de los presentes términos.

= Tercer entregable: hasta los ochenta y tres (83) dias calendario de iniciado el
servicio, debiendo presentar un informe conteniendo las actividades asignadas
del numeral 6.1 de los presentes términos.

8. OBLIGACIONES
8.1. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable directo y absoluto de las actividades que
realizara, debiendo responder por la ejecucién de la prestacion.

8.2. 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.

9. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por la Oficina de Recursos Humanos, 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.

A i:jO.FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Se pagara en tres (03) armadas iguales y/o proporcionales a los plazos de los
entregables, dentro de los diez (10) dias calendario siguientesde otorgada la
conformidad por el funcionario competente.

v Primer Pago: Luego de emitirse la respectiva conformidad al primer entregable.
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v Segundo Pago: Luego de emitirse la respectiva conformidad al segundo
entregable.

v Tercer Entregable: Luego de emitirse la respectiva conformidad al tercer
entregable.

11.RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

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.

12. CONDICIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

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

Esta obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se
genera durante la realizacién 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,
recibidos o entregados por el proveedor.

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin
limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas
registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden
una relacién 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 proveedor tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

13.PENALIDAD POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

Si el proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, 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 (10%) del monto contractual. La penalidad se aplicara
automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria

Donde:
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.
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14.

F =0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
F =0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones
de ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestacién individual 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 calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo

RESOLUCION CONTRACTUAL

Son causales de resolucion de contrato la presentaciéon con informacién inexacta
o falsa de la Declaracion 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.

Las causas y el procedimiento de resoluciéon de contrato se encuentra regulado
en la Directiva N° 04-2024-MTC/21.0A, denominado “Directiva para la
contratacion de bienes, servicios, consultorias y consultorias de obras cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias en el
Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte
Descentralizado — Provias Descentralizado”, aprobado mediante normatividad
vigente en la materia, la cual puede ser descargada del siguiente link:
http://files.proviasdes.gob.pe/produccion/Publicaciones

15.SANCIONES

16.
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El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente
contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas que se encuentran previstas en los impedimentos de contratar,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio
o incentivo ilegal en relacién al contrato.

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 corrupciéon o soborno, directa o indirectamente o a
través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas que se encuentran previstas en los impedimentos de contratar.
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Ademas, el proveedor debe 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.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en estas clausulas, durante la
ejecucion contractual, da el derecho a la Entidad correspondiente a resolver
automaticamente y de pleno derecho el contrato, bastando para tal efecto que la
Entidad remita una comunicacién informando que se ha producido dicha resolucién,
sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

17.MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestién en las oficinas de la
Entidad, la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de
acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

18.SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

Jiron Camana 678 — Lima - Peru

A\
Tekadlr5ta-5300 S&‘!MZ’(. BICENTENARIO
www.gob.pe/pvd == => PERU
-7 S35

W

)
“
-



