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TERMINOS DE REFERENCIA

Unidad de Organizacion: Gerencia de Obras

Actividad POI: AOI00125002078 Gestidn

Administrativa

Accion Estratégica: Inversiones y
Actividad del POI/Accién Estratégica PEI: Mantenimientos para contribuir a un

adecuado nivel de servicio en las redes viales

departamentales y vecinales en beneficio de

los usuarios.

Servicio de asistencia administrativa para la
gestion de servicios y apoyo en la revision de
documentos relacionados a la ejecucién de
proyectos viales que se encuentran a cargo de
la Gerencia de Obras.

Denominacion de la Contratacion:

FINALIDAD PUBLICA

Con la contratacion se busca contar con el servicio de asistencia administrativa para la gestién
de servicios y apoyo en la revision de documentos relacionados a la ejecucién de proyectos
viales que se encuentran a cargo de la Gerencia de Obras en cumplimiento con la normativa y
directivas vigentes, a fin de mejorar la transitabilidad en las vias departamentales y facilitar el

acceso e integracién regional del Perd.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Contar con el servicio de asistencia administrativa para la gestion de servicios y apoyo en la
revision de documentos relacionados a la ejecucidn de proyectos viales que se encuentran a
cargo de la Gerencia de Obras en cumplimiento con la normativa vigente.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

3.1 Actividades a realizar

- Coordinary gestionar la subsanacion de observaciones de los expedientes observados por
las diferentes areas para su tramite de pago correspondiente.

- Revisar los entregables presentados por los locadores y consultores de servicio para
posteriormente elaborar documentos de conformidad relacionados a los corredores y
proyectos viales.

- Dar seguimiento y coordinar la presentacion de entregables por el Sistema de Tramite
Documentario de los servicios que se encuentran a cargo de la Gerencia de Obras.

- Elaborar y actualizar un cuadro de control del personal de la Gerencia de Obras y de ser
necesario remitir la informacion cuando sea requerida.
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- Revisar documentos técnicos relacionados a la ejecucion de las obras y/o corredores viales
que se encuentran a cargo de la Gerencia de Obras.

- Revisar y de ser necesario elaborar las planillas de viaticos de los colaboradores o
locadores cuando sea requerido por la Gerencia de Obras.

- Dar seguimiento los expedientes técnicos relacionados a la ejecucién de obras y/o
corredores viales que se encuentran a cargo de la Gerencia de Obras.

- Desernecesario, elaborar anexos, fichas informativas o documentos de estado situacional
de las obras y/o corredores viales que se encuentran en ejecucion a cargo de la Gerencia
de Obras.

- Deserel caso, elaborar informes o documentos de seguimiento relacionados a la solicitud
de informacién administrativa y técnica solicitados por las dreas o jefaturas de la entidad.

3.2 Recursos a ser provistos por el postor

El proveedor deberd 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 drea usuaria. .

IV.  REQUISITOS DEL PROVEEDOR
4.1 Condiciones Generales:
- Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.
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2y de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias. La integridad del

- 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 Certificado Unico Laboral (Se presentara a la firma de la Orden de Servicio).

4.2 Condiciones Particulares:
Perfil del proveedor

- Formacidn Académica:
Egresado de la Carrera Técnica Superior (3 afios), con certificado de formacién en:
Contabilidad o Administracion.
- Experiencia:
a) En general, minimo seis (06) afios en el sector publico y/o privado.
b) Especifica, minimo tres (03) afios desempefidndose como asistente administrativo y/o
Gestidn administrativa.
c) En el sector publico, minimo un (01) afio desempefiando funciones relacionados a cargos
o actividades administrativas.
- Capacitacion y/o entrenamiento:
e Curso y/o certificado en:

" Documento electronico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 2726!

Ley de Contrataciones del Estado y/o Gestién Publica o administrativa. (minimo 120
horas)
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Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su cotizacién,
copia simple de contratos y/u 6rdenes de servicios con su respectiva conformidad y/o
constancia de prestacion de servicios y/o constancia de trabajo. ]
3
V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS, REGLAMENTOS Y 5
DEMAS NORMAS %
No corresponde. g
g
VI.  SEGUROS £
Q
El proveedor debera tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pension vy £
=y
salud vigente al momento de la prestacion del servicio. (Se presentard a la firma de la Orden ‘E
de Servicio). 2
™
=
=]
VIl.  PRESTACIONES ACCESORIAS o
o
No corresponde. =
3
VIIl. LUGAR Y PLAZO DE-EJECUCION é
i
3
8.1 LUGAR =
-l
El proveedor asistira a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales cuando la g
N
entidad lo requiera. Y
z
]
8.2 PLAZO «
O
El plazo de duracién del servicio sera hasta noventa (90) dias calendario; contados a partir de g
notificada la Orden de Servicio. g
L7
{ =4
1X. ENTREGABLES é
En dicho plazo deberan cumplir con presentar lo siguiente, conforme las actividades realizadas %
segun el numeral 6.1. De acuerdo a las labores que le sean asignadas: 2
o
o
©
v Primer Entregable: Hasta los 30 dias calendario de iniciado el servicio, debiendo presentar £
un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral 6.1 de los presentes 8
términos. %
T
2
v" Segundo Entregable: Hasta los 60 dias calendario de iniciado el servicio, debiendo g
presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral 6.1 de los 3
presentes términos. °
v Tercer Entregable: Hasta los 90 dias calendario de iniciado el servicio, debiendo presentar
un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral 6.1 de los presentes
términos
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i sl 7
Jiron Camand 678 ~ Lima - Perl \. (:: Hw@ﬁﬁ af | ;’?::{‘\}d"/%% Blcéggabgmo
T.(511) 514-5300 i R SE 3
www.gob.pe/pvd N /@:ﬂ "g‘gfg\}:\@ 2024

documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml *



| Provias
| Descentralizado

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

En caso de que, a la presentacion de los informes, estos sean objetos de observacidn, la
entidad otorgard como méximo un plazo de siete (07) dias calendario, a fin de ser subsanados
por el proveedor, si pese al plazo otorgado, el proveedor no cumpliese a cabalidad con la
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o
subsanacion, la Entidad podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que §
correspondan. Es de indicar que cada informe a presentar es independiente de su anterior y g
que los dias se contabilizan a partir del inicio del servicio §

X. CONFORMIDAD DEL SERVICIO ,%
La conformidad serd otorgada por la Gerencia de Obras, para lo cual deberéd contar con el %
entregable remitido por el proveedor, SCTR, recibo por honorarios y suspension de cuarta =
categoria, de ser el caso. La conformidad sera otorgada en un plazo no mayor de diez (10) dias j%
calendario de presentado el respectivo entregable. E)

3

XI. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO na:
El pago se realizard en tres (03) armadas iguales o equivalentes, dentro de los diez (10) dias %
calendarios siguientes de otorgada la conformidad por el funcionario competente. g

)
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. £

g

XIl.  CONFIDENCIAIIDAD »
Ld LUTIIIUENLIdIIUdU Yy TESEIVd dUS0IULd €11 €1 TTIdNEeJO ae Iniorimndcion y aocumentdacion d 1a que L‘g‘
setenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido z
revelar dicha informacién a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas k)
y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion. §
Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera §
durante la realizacidon de las actividades y la informacién producida una vez que se haya g
concluido el servicio. Dicha informaciéon puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, §
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagndsticos, documentos, cuadros :'é
comparativos y demds datos compilados, recibidos o entregados por el proveedor. T:%,

3

Xll. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR uE_
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ;g
ofertado por un plazo no menor de un (1) afio, contado a partir de la conformidad otorgada g

por la Entidad. %

£

8

XIv. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS e
No corresponde.
XV. PENALIDAD POR MORA
PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
e Con 1) /) «"‘:;\%w'%* 3
Jirén Camand 678 ~ Lima - Perd ‘ {: “i}{\g@‘f L «g% W’:"f’% BICE;;;%R'O
e WPt S 2024



11| (deiTransportes '+

‘Ministerio. 1
Provias
| Descentralizado

1] v Comunicaciones = |id

“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”

XVI.

XVII.

XVIII.
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En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automdticamente una penalidad por mora por cada dia
calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto contractual.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

0. 10 x Monto Vigente

Penalidad diaria =

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Paraplazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y consultorias:
F=0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para servicios en general y consultorias:
F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato o
item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién
periddica o entregas parciales, a la prestacion 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.

OTRO TIPO DE PENALIDADES

No corresponde.

RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad puede establecer procedimiento del mismo.

SANCIONES
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
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 administracion,
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apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.
Ko}
o
Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del bl
o
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, o
c
participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes 15
©
. . o
legales, funcionarios, asesores. £
€
>
. e
Ademas, el proveedor debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y c
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y g
(7]
adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos E
actos o practicas. 8
[0
=)
. o
XX. MEDIDAS DE SEGUIRDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO 8
«
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad, la £
. . . » . . . N o
Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de acuerdo a la normatividad ©
. . .. . - . )
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad. £
E
o
o
2
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucidn e interpretacion de la presente contratacion 8
son resueltos mediante trato directo, conciliacidén y/o accion judicial. z
g
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