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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS

Unidad de Organizacién: Gerencia de Intervenciones Especiales — GIE.

Actividad del POIl/Accion

Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:  Servicio de asistente administrativo para la
tramitacién, seguimiento y organizacion del
tramite documentario en el proceso de
implementacién del PACRI de los proyectos
asignados a la Gerencia de Intervenciones
Especiales en el marco del PATS.

A0100125002087

I. FINALIDAD PUBLICA

Con la contratacién se busca contar con el Servicio de asistente administrativo para la
tramitacién y archivo de documentacién de PACRI de la Gerencia de Intervenciones
Especiales, dando cumplimiento a las directivas vigentes, a efectos de cumplir con las
metas establecidas.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con un Servicio de asistencia en la gestién administrativa y tramite documentario
de Proyectos asignados a la Gerencia Intervenciones Especiales en el marco del PATS,
para dar soporte en actividades administrativas, logisticas, archivo y tramite de
documentos para el equipo PATS — PACRI, velando por los intereses de PROVIAS
Descentralizado.

ll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

*  Preparar documentacién administrativa de todo el Equipo PACRI.

* Realizar el continuo seguimiento a los tramites y documentacién emitida por
PACRI.

* Realizar el archivo fisico y virtual de la documentacién reciba y emitida, segun
disponga la Gerencia de Intervenciones Especiales.

* Elaborar la agenda de su jefe Inmediato y realizar el seguimiento correspondiente.

* En cada entregable, debe presentar un reporte de atencién a los expedientes
administrativos tramitados.

* De ser necesario para el cumplimiento del servicio se podra incorporar otras
actividades complementarias o afines que le sean designadas por el Coordinador
o responsable a cargo.

* De ser necesario, para la ejecucion de la prestacidn de servicio solicitado, el
proveedor podra realizar comisiones de servicio al interior del pais; para lo cual la
Entidad otorgard pasajes y vidticos que demanden la ejecucién del servicio
debiendo realizar la rendicion de cuentas correspondiente, acorde a las Directivas
internas vigentes.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

CARACTERISTICAS:

+ 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 pension y salud

* vigente al momento de la prestacion. (Se presentard a la firma de la Orden de
servicio).

* No tener impedimento de contratar con el estado.
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CONDICIONES MINIMAS
PERFIL DEL PROVEEDOR

e Formacion Académica: Estudiante universitario de ingenieria y/o
administracion

o Experiencia general minima: Experiencia General minima de dos (02) afos en
el sector publico y/o empresas privadas.

o Experiencia especifica: Experiencia Especifica de un (01) afio en el sector
publico y/o empresas privadas, como apoyo administrativo y/o asistente
administrativo y/o secretaria y/o control documentario.

¢ Curso y/o capacitacion (Minimo 40 horas acumulativas):

- Curso de Secretariado (200 horas)
- Curso de Ofimatica (200 horas).

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 prestacién de servicios y/o constancia de trabajo, segun
corresponda.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

Directiva N° 04-2024-MTC/21.0A, 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,
aprobada mediante Resolucién Directoral N°177-2024-MTC/21, de fecha 13.09.2024.

VI. 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).

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS
No corresponde
VIIl. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

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

PLAZO: El plazo de duracion del servicio sera de hasta cincuenta y un (51) dias
calendario; a partir del dia habil siguiente de su notificaciéon o suscripcion de la orden
de servicio.

IX. 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
Il de los presentes términos.

- Segundo entregable: Hasta los cincuenta y un (51) dias calendario de iniciado el
servicio, debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
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numeral lll de los presentes términos.

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

X. 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 y SCTR vigente. La conformidad sera
otorgada en un plazo no mayor a siete (7) dias calendario de presentado el respectivo
entregable”.

XI.FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
Se pagara en dos (02) armadas.
v Primer Entregable: el 58.82% del monto total, luego de emitirse la respectiva
conformidad.

v/ Segundo Entregable: el 41.18% 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 continuacién:

i) Acta de Conformidad, firmada por el responsable de la contratacién.

i) Entregable recepcionado por Mesa de Partes Virtual.

iii) Comprobante de pago correspondiente.

Xll. CONFIDENCIALIDAD

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 informaciéon 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 situacion ilicita a la entidad, para el tramite de
atencién en el marco de la politica de anticorrupcion.

En tal sentido, el proveedor debera dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha
obligacion comprende la informacidon que se entrega, asi como la que se genera
durante la ejecucién 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, informacion de personal, de salud, econémica, sociolaboral, y demas
documentos e informaciéon compilados o recibidos por el proveedor.

iedad 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 relacién directa
con la ejecucién del servicio o que se hubieren creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.
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A solicitud de la Entidad, el proveedor tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

Xlil. RESPONSABILIDAD 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) afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

XIV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor
que resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacion
interna de la instituciéon a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

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

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato o item que debi6 ejecutarse 0, 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 calificaciéon del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningun tipo.

XVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES
No corresponde

XVII. RESOLUCION CONTRACTUAL

Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa
de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia
en la Ley de prevencién y mitigacién 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

El procedimiento de resolucién 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:
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XVIILSANCIONES

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

XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION

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 restriccién 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 declaracion, la firma del mismo en la
Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

XX. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

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 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 anticorrupcién.

En tal sentido, el proveedor deberda dar cumplimiento a todas las politicas vy
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 ejecucién de las prestaciones y la informaciéon producida una vez que se
haya concluido las prestaciones. Dicha informacion puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos,
documentos, informacion de personal, de salud, econémica, sociolaboral, y demas
documentos e informacién compilados o recibidos por el proveedor.

Propiedad Intelectual

La Entidad tendréa 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 relacién 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 proveedor tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.
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XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

QZ -

F|rma c(el solicitante ,ggl \‘jw;fedb 'H@d Usuaria

nes fspeciales
eme de laGerencia ¢e {ntervencio
J;(RO\'U!.S DEQFENTRA {ZADO

Pagina 6 de 6



