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TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Direccion Ejecutiva — Coordinacion PROREGION

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de asistencia a la gestién documental y administrativa del programa de infraestructura vial
para la competitividad Regional PROREGION.

3.  FINALIDAD PUBLICA

Mejorar la competitividad y productividad de las cadenas logisticas, mejorando la oferta de la
infraestructura vial, mediante el servicio de gestion, conservacion y mejoramiento de la
infragstructura de la red de caminos departamental, articulada a través de Corredores Viales
Alimentadores -CVA; en articulacién con los lineamientos del Plan Nacional de Competitividad,
aprobado mediante D.S. N° 238-2019-EF; para lo cual se requiere contar con un servicio de
asistencia a la gestion documental y administrativa del Programa PROREGION, mediante
actividades que permitan tramitar, analizar la informacion y documentacion que facilite el proceso
de implementacion del Programa PROREGION y de los corredores Viales Alimentadores.

4,  ANTECEDENTES

=Contrato de préstamo N° 5247, suscrito entre el Estado Peruano y el Banco Interamericano de
Desarrollo ~ BID, para la ejecucion y financiamiento del "Programa de Rehabifitacién de
Infraestructura Vial para la Competitividad Regional — PROREGION". El contrato establece en su
clausula 4.08, disposiciones necesarias para el cumplimiento de los compromisos sociales y
ambientales del programa, tales como: a) ejecutar actividades, de acuerdo con las politicas
ambientales y sociales del Banco, y con los documentos a ser incorporados en el MOP:

= Contrato suscrito entre el Estado Peruano y la CAF N° 011489, en cuyo anexo ha quedado
estipulado las posibles intervenciones sociales y ambientales. Se especifica la presentacion de los
recursos humanos asignados a la gestién ambiental y social; la presentacion como parte del
informe final de resultados; la gestién social y ambiental por corredor.

» Manual de Operaciones -MOP, del programa PROREGION, aprobado con R.D, N° 319-2021-
MTC/21 (29.12.2021); cuyo propésito es proporcionar las pautas y lineamientos para la
organizacion, gestion e implementacion del programa, asegurando una adecuada incorporacion
de los recursos de endeudamiento externo, asi como el cumplimiento de la finalidad de cada
préstamo asignado al Programa y los requerimientos de informacién y rendicion de cuentas de los
organismos financiadores BID y CAF.

PAS \\\‘\“UW’”’ 2\ = E| MOP, establece que la gestién del programa estara a cargo de PVD, conforme a su estructura
(< \roB J interna, en coordinacion con la Oficina de General de Articulacian, y la Direccién de Monitoreo y
(ﬁ\ &/ Evaluacion de Impacto del MTC, bajo la asignaciéon de responsabilidades por componente del
Ngaos® programa. Asi, en el punto 3.2.1. del MOP se sefiala que la ejecucion del “Componente N° 5

Gestion del Programa’”, estar4 a cargo de la “Coordinacion General del Programa” a través de la
Oficina de Gestion de Proyectos (PMO), a ser creada conforme a lo sefialado en el punto 3.2.2.

del MOP.

4 = El Componente N° 5, contiene cuatro puntos, siendo el primero: i) gasfos operativos y
administrativos del Organismo Ejecutor (PVD) para la implementacién del Programa. Para
contribuir con dicho propésito se ha considerado en el punto 3.3.1.3.4. las funciones de un
asistente administrativo, entre [as que se considera:

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con los setvicios de un profesional con experiencia en el sector plblico o privado que preste
asistencia a la gestion documental y administrativa del programa PROREGION,
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6.  DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCION, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES

a) Apoyar a la Coordinacién General del Programa en la organizacion documental a fin de
fener acceso a datos y poder disponer de ia informacién ingresada.

b) Apoyar en el framite, registro y archivo de la documentacion requerida para coordinar y
sustentar la elaboracién de los informes de resultado del Programa, [os procedimientos
de seleccién correspondientes al programa y el cuadro de necesidades del programa.

¢) Distribuir y hacer seguimiento de los documentos de la Coordinacion General del
Programa en la entidad y su distribucién externa, siendo responsable de tener el sustento
pertinente, de los documentos entregados y/o recibidos.

d} Mantener organizada la mesa de partes en los Sistemas de Tramite Documentario, para
la Coordinacién General del Programa, optimizando el proceso de tramite documentario.

e} Registrary hacer seguimiento de [as reuniones realizadas por la coordinacion ProRegion.

f)  Coordinar y brindar servicios auxiliares de mensajeria a la Coordinacién General del
Programa;

g) Apoyar al personal de la Coordinacién General del Programa en el Transporte de
materiales necesarios, como (tiles de escritorio, EPPs, materia de su competencia y/o
aquellas que le sean asignadas por la Coordinacion General del Programa.

h) Otras, materia de su competencia y/o aquellas que le sean asignadas por la Goordinacion
General del Programa.

6.2. RECURSOS

El proveedor debera contar con PC o Lapiop, programas necesarios y acceso a internet para
¢l desarrollo del servicio.

6.3. REQUISITOS LEGALES
No corresponde

6.4. GARANTIA COMERCIAL
No cotresponde.

6.5. SERVICIOS POST VENTA
No corresponde.

7.  LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
71. LUGAR
No corresponde.

1.2. PLAZO
El plazo de duracion del servicio sera de hasta los setenta (70) dias calendario; contados a
partir de notificada la Orden de Setrvicio.

RESULTADOS ESPERADOS (Entregable)

Entregable N° 01: La presentacion sera maximo hasta los treinta (30) dias de notificada la orden
de servicio, mediante un informe que detalle las actividades realizadas durante del referido plazo,
de acuerdo a las actividades descritas en el numeral 6.1 del presente documento.

Entregable N° 02: La presentacion sera maxime hasta los sesenta (60) dias de notificada la orden
de servicio, mediante un informe que detalle las actividades realizadas durante del referido plazo,
de acuerdo a las actividades descritas en el numeral 6.1 del presente documento.
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Entregable N° 03: La presentacion sera maximo hasta los setenta (70) dias de notificada la orden
de servicio, mediante un informe que detalle las actividades realizadas durante del referido plazo,
de acuerdo a las actividades descritas en el numeral 6.1 del presente documento.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

9.1 CONDICIONES GENERALES
« Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado
e Tener Codigo de Cuenta Interbancario registrado
» Tener Registro Nacional de Proveedores en el Capitulo que corresponda. (se excluye en el
caso que el valor de bien sea menor o igual a 1 UIT).
» 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 ptblico o privado.

9.2 CONDICIONES PARTICULARES

s Formacion académica: Administracion, Ing. Industrial y/o afines

» Experiencia General minima de cuatro (04) afios de experiencia laboral en entidades
plblicas y/o privadas.

» Experiencia especifica minima de dos (02) afios en entidades pablicas o privadas en cargos
en temas relacionados a la asistencia administrativa y /o secretariado

= Curso o Talleres en gestion documental, gestion de riesgos, sistemas integrados de gestion
ylo afines.

» Conocimiento y manejo de MS Office (Word, Excel, Power Point).

* No tener impedimento para contratar con el estado.

» Can habilidades de trabajo en equipo.

Periil del proveedor. Requisitos exigibles al proveedor y tipo de sustento que lo acredite.
Persona Natural o Juridica con experiencia en prestar servicios iguales o similares al presente
servicio.

Para acreditar el perfil y experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su cotizacion,
certificados o constancias que permitan acreditar lo minimo solicitado.

OBLIGACIONES

10.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
Se debera precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades
que realizara, sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por la ejecucion
de |a prestacion.

10.2 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
Provias Descentralizado proporcionara un acceso a los sistemas informaticos necesarios a
efectos de cumplir con las prestaciones

ADELANTOS
NO CORRESPONDE

SUBCONTRATACION
NO CORRESPONDE

FORMA DE PAGO
Se pagara en tres (03) armadas, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la
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conformidad por el funcionario competente.

v" Primer Pago: 40% del monto total contratado, luego de emitirse |a respectiva conformidad.
¥ Segundo Pago: 40% del monto total contratado, luego de emitirse la respectiva conformidad
v Tercer Pago: 20% del monto total contratado, luego de emitirse la respectiva conformidad

14, CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad sera otorgada por la Coordinacién Proregion, para lo cual debera contar con el
entregable remitido por el proveedor, SCTR, recibo por honorarios y suspension de cuarta, de ser
ef caso. La conformidad sera otorgada en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario de
presentado el respectivo entregable.

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

16.  PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones obijeto de la
contratacién, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10 x monto

Pendlidad diaria =
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

—  Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F= 0.40

—  Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la contratacion o item que debid
ejecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o entregas
parciales, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

Para efectos del célculo de la penalidad diaria se considera el monto de la contratacion.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista 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 de ningin tipo.

De ser ef caso, solo se podra aplicar hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento
(10%)} del monto del contrato vigente, asi como de ser el caso, del monto vigente del item que debi6
gjecutarse.

Cuando se llegue a cubtir el monto méximo de la penalidad, PROVIAS DESCENTRALIZADO podra
resolver la Orden de Servicio parcial ¢ fotalmente por incumplimiento mediante la remisién de Carta
Simple suscrita por el funcionario de igual o superior nivel de aquel que suscribié la Orden de
Servicio.

OTRAS PENALIDADES (OPCIONAL)

De ser el caso, se podra establecer penalidades distintas a las previstas en las penalidades por
mora, las que se calculan de forma independiente a esta y hasta por un monto maximo equivalente
al diez por ciento (10%] del monto del contrato vigente u Orden de Compra, asi como de ser el caso,
del monto vigente del item que debid ejecutarse. Esta pofestad de las areas usuarias debe ser
gjercida observando, cuando menos, tres parametros: la objetividad, la razonabilidad y la

Para estos efectos, deben incluir los supuestos de aplicacion de penalidad, distintas al retraso o
mora, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual
se verifica el supuesto a penalizar. Estas penalidades se calculan de forma independiente a la
penalidad por mora.
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18.  NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor / contratista acepta expresamente que no llevard a cabo, acciones que estan
prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor /
contratista se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o transferira algo de valor, a un
funcionarios o empleado gubernamental o a cualquier tercero relacionado con el servicio aqui
establecido de manera que pudiese viclar las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion, sin
restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor o contratista 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 o que se encuentre sancichado con inhabilitacion administrativa por 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.

19.  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 relacion 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, infegrantes de los érganos de administracion, 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, el articulo 7 de
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-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 corrupcién,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participantes, integrantes de los
organos 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 ¢ conducta ilicita o corrupta de la que tuviere conocimienio; 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 resolucidn del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la entidad pueda
accionar,

20.  OTRAS CONSIDERACIONES

Confidencialidad

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

EL POSTOR no podra utilizar la informacion proporcionada por la entidad para realizar acciones
legales que perjudiquen la imagen, sus finanzas o cualquier aspecto socio laboral y ambiental.
Previamente debera comunicar a la entidad en el plazo de un (1) dia habil de enterado de alguna
situacién ilicita a la entidad, para el tramite de atencion en el marco de la politica de anticorrupcion.
En tal sentido, el POSTOR debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por
la Entidad en materia de seguridad de Ia informacion. Dicha obligacién comprende |a informacion
que se entrega, asi como la que se genera durante [a ejecucion de las prestaciones y la informacion
producida una vez que se haya concluido fas prestaciones. Dicha informacién puede consistir en
. mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos,
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informacion 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 ejecucion del servicio.

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

21.  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 Resolucién Directoral N°
308-2017-MTC/21, la cual puede ser descargada del siguiente link:

hitp:/files.proviasdes. gob.pe/produccion/Publicaciones SIGAT/PVDES/RESOL UCIONES/RD-2017 -
00308-999.pd.
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