Provias
Descentralizado

“Decenio de la 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
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL SEGUIMIENTO DE ARBITRAJES
Y TEMAS LEGALES EN LOS PROYECTOS ASIGNADOS A LA GERENCIA DE
INTERVENCIONES ESPECIALES

Unidad de Organizacion: Gerencia de Intervenciones Especiales.
Actividad del POl/Accion Estratégica PEI:  AOI00125001447

Denominacion de la Contratacién: Servicio de Auxiliar Administrativo para
el seguimiento de arbitrajes y temas
legales en los proyectos asignados a la
Gerencia de Intervenciones Especiales

I.  FINALIDAD PUBLICA
Con la contratacidn se busca contar con el servicio de auxiliar administrativo para
realizar monitoreo de los arbitrajes de la gerencia y de los tramites legales
relacionadas al sistema de Contrataciones del Estado y lo relacionado con la gestion
de Obras y servicios de los Proyectos asignados a la Gerencia de Intervenciones

Especiales, dando cumplimiento a las directivas vigentes, a efectos de cumplir con
las metas establecidas.

L. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con un auxiliar administrativo para realizar monitoreo a los arbitrajes y dar
solucion y atencién a los mismos dentro de la Gerencia de Intervenciones Especiales.

lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
Ill.1.DESCRIPCION, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES

= Realizar seguimiento a los hitos de control de los proyectos asignados a la
gerencia de intervenciones especiales.
= Realizar seguimiento y control de los procesos de seleccion a cargo de la gerencia
de intervenciones especiales.
. = Realizar monitoreo a los arbitrajes dentro de la gerencia de las distintas gestiones.
R = Dar respuesta a solicitud de respuestas congresales y/o de otras entidades.

UﬁD@ lll.2. RECURSOS

”74”},[“““\\\\5 El proveedor debera contar con PC o Laptop y los recursos necesarios para
el desarrollo del servicio, sin que ello implique costos adicionales para la
Entidad. El mismo que se acreditara al inicio del servicio previa coordinacion
con el area usuaria
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IV. REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR
V1. 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.
77 Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensién y salud
vigente al momento de la prestacion. (Se presentara a la firma de la Orden de
// servicio).
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VL.

VIL.
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VI,

Iv.2. PERFIL DEL PROVEEDOR
= Formacion Académica:
Secundaria Completa

= Experiencia General: Minimo (02) anos en el sector publico y/o empresas
privadas.

= Experiencia Especifica: Minimo (02) anos de experiencia en el sector

publico y/o privado, realizando labores en gestion documentaria y/o
asistencia legal.

= Curso (Minimo 40 horas acumulativas)
Administracion y Gestion Publica
Redaccién de Documentos Administrativos en la gestion Publica
Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su
cotizacién, copia simple de contratos y/u ordenes de servicios y su respectiva

conformidad o constancia de prestacion de servicios y/o constancia de trabajo, segun
corresponda.

SEGUROS

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).

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
Vi.1. LUGAR

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

Vi.2. PLAZO
El plazo de duracidon del servicio sera de hasta sesenta y cinco (65) dias
calendario; a partir del dia habil siguiente de la notificacion o suscripcion
de la Orden de Servicio.
ENTREGABLES
En dicho plazo deberan cumplir con presentar un informe, conforme las actividades
realizadas segun el numeral 3.1. 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 3.1 de los presentes términos.

« Segundo entregable: hasta los sesenta y cinco (65) dias calendario de iniciado el

servicio, debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en
el numeral 3.1 de los presentes términos.

CONFORMIDAD

La conformidad sera otorgada por la Gerencia de Intervenciones Especiales, 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
serd otorgada en un plazo no mayor a siete (07) dias calendario de
presentado el respectivo entregable”.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Se pagaraendos (02) armadas .
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v Primer Entregable: el 46.15% del monto total, luego de emitirse la respectiva
conformidad.

v Segundo Entregable: el 53.85% del monto total, luego de emitirse la respectiva

conformidad.
Para la gestion de pago, la Gerencia de Intervenciones Especiales, en el plazo
previsto para el otorgamiento de la conformidad debe remitir los documentos de la
conformidad otorgada, los mismos que se detallan a continuacion:

Acta de Conformidad, firmada por el responsable de la contratacion

Informe de conformidad de ser el caso

Otros documentos sustentatorios.

X. CONFIDENCIALIDAD
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion
a la que se tenga acceso relacionada con la prestaciéon, pudiendo quedar
expresamente prohibido revelar dicha informacion 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 obligacion 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,
diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados,
recibidos o entregados por el proveedor.,, y demas documentos e informacion
compilados o recibidos por el proveedor.

Xl. RESPONSBAILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del

servicio ofertado por un plazo no menor de un (1) afo, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

Xll. PENALIDAD POR MORA
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.

r\avd
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La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente
formula:

7,
7

Penalidad Diaria 0.10x 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.

DESCENTRALIZADO podra resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por
incumplimiento mediante la remisiéon de Carta Simple suscrita por el funcionario de
igual o superior nivel de aquel que suscribié la Orden de Servicio.

K Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, PROVIAS

Xlll. RESOLUCION CONTRACTUAL
La entidad puede establecer procedimiento del mismo.
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XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

SANCIONES

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

OBLIGACIONES ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores,
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 corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

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 précticas.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestiéon 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.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o gccién judicial.

i
Firma/dé{sé icitante
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