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TERMINOS DE REFERENCIA

Unidad de GERENCIA DE ESTUDIOS

Organizacion:
5 Meta Actividad Operativa (POI) Accidn Estratégica Institucional

Actividad del [Fresupuestal L))

it OFICINA DE ABASTECIMIENTO- PROCEDIMIENTOS

Estratégica GESTION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

e 218 RELACIONADOS CON LOS OPTIMIZADOS Y
: SISTEMAS ADMINISTRATIVOS | TRANSPARENTES EN EL MTC
(ID-AO, AOI00125001447) (ID-AEI, AE1.08.01)

Denominaciéon de la Contrataciéon: Contratacion del servicio de asistencia en gestion,
coordinacion, seguimiento y coordinacién de actividades administrativas, generadas por la
Gerencia de Estudios referida a los proyectos de infraestructura vial en cartera.

Il. FINALIDAD PUBLICA

Contar con el servicio de asistencia en gestion, coordinacion, seguimiento y coordinacion de
actividades administrativas, generadas por la Gerencia de Estudios referida a los proyectos
de infraestructura vial en cartera, contratado bajo la modalidad de “Otros Servicios de
Terceros”, para la Gerencia de Estudios, el mismo que a su vez repercutira en una adecuada
ejecucion en favor del interés publico.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con el servicio de asistencia en gestién, coordinacién, seguimiento y coordinacién de
actividades administrativas, generadas por la Gerencia de Estudios referida a los proyectos
de infraestructura vial en cartera, con la finalidad de cumplir con las metas establecidas por
el sector para el presente ejercicio econémico.

lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
3.1 ACTIVIDADES Y/O TAREAS DEL PROVEEDOR

» Realizar el analisis, la gestion, coordinaciéon y seguimiento de las actividades
administrativas generadas por la Gerencia de Estudios en relacién con los proyectos
de infraestructura vial en curso, asegurando el cumplimiento de los plazos y la
correcta documentacion de los procesos.

» Brindar apoyo en el control y monitoreo, colaborando con los especialistas
involucrados en la revision y evaluacién de los proyectos viales activos bajo la
responsabilidad de la Gerencia de Estudios, garantizando que los estandares
técnicos y normativos sean respetados.

> Asistir en el seguimiento técnico de la situacion y el progreso de la ejecucion fisica y
financiera de los proyectos viales, facilitando la recopilacién de informacion relevante
y el analisis de posibles desviaciones en los objetivos.

» Participar activamente en reuniones técnicas, tanto presenciales como virtuales,
dentro de las diferentes instancias internas de la PVD (personal de planta o
consultores de proyectos) y con instituciones externas relacionadas con la gestion
socioambiental, para asegurar la calidad y coherencia del expediente técnico.
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» Colaborar, cuando sea necesario, en la integracion de Comités de Seleccion o en la
conformacién de Comités de Evaluacion de Propuestas (CREP's), participando en el
analisis y evaluacién de las propuestas presentadas.

» Colaborar en la elaboracién de informes periédicos sobre el avance y el estado de
los proyectos, proporcionando informacién detallada a los superiores para la toma de
decisiones.

» Coordinar y supervisar las actividades de comunicacién entre los equipos técnicos,
las autoridades locales y las partes interesadas, para asegurar que todas las partes
involucradas estén alineadas con los objetivos del proyecto.

» Apoyar en la gestion de recursos y la planificacion de actividades relacionadas con
la ejecucion de los proyectos viales, asegurando la correcta asignacion de los
recursos necesarios para el cumplimiento de los plazos establecidos.

» De ser necesario Integrar los Comités de Seleccion/ Integrar Comités de Evaluacion
de Propuestas CREP'S.

De ser necesario, para la ejecucion de la prestacién de servicio solicitado, el proveedor podra
realizar comisiones de servicio al interior del pais; para lo cual la Entidad otorgaré pasajes,
viaticos y otros que demanden la ejecucién del servicio debiendo realizar la rendicién de
cuentas correspondiente, acorde a las Directivas internas vigentes.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

4.1 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.

v V V¥V V¥

Tener Certificado Unico Laboral (Se presentara a partir del dia habil siguiente de la
notificacion de la orden de servicio o suscripcion de la orden de servicio).

4.2 CONDICIONES PARTICULARES:
PERFIL

4.2.1 Formaciéon Académica:

4.2.1.1 Bachiller en Administracién y/o Bachiller en Administracién y
emprendimiento.

4.2.2 Experiencia:

4.2.2.1 Experiencia General minima de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.

4.2.2.2 Experiencia Especifica minima de un (01) afio, en el sector
publico y/o empresas privadas en labores como: Auxiliar
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Administrativo y/o Asistente Administrativo y/o Analista
Comercial y Administrativo y/o Analista Administrativo y/o
Apoyo Administrativo y/o Apoyo en Gestion Administrativo y/o
Elaboraciéon y procesamiento de documentos y/o revision y
control de documentos y/o Notificaciéon a contribuyentes y/o
seguimiento de tramite documentario y/o Asistente de
logistica y/o asistente de ventas y/o asistente de procesos.

4.2.3 Capacitacion y/o entrenamiento:

4.2.3.1 Debera acreditar (curso y/o certificado), minimo 40 horas
acumulativas en relacién a las funciones del puesto.

e Curso en: MS excel y/o Ms Word y/o MS office y/o MS
Project y/o Operaciones y/o Logistica y/o Gestion de
proyectos.

4.2.3.2 Conocimientos de programas MS Office, el cual se podra
acreditar con constancia y/o certificados y/o declaracion
jurada.

La experiencia se acreditara con: (i) copia simple de contratos y/u orden de servicio

y su respectiva conformidad y/o (ii) constancias y/o (iii) certificados y/o (iv) cualquier
otra documentacion que, de manera fehaciente acredite la experiencia.

El proveedor debera contar con equipo de coémputo portatil (laptop), de
comunicaciones (teléfono celular), el mismo que se acreditara al inicio del servicio
previa coordinacién con el area usuaria

V. REGLAMENTOS T$CNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS

» No corresponde
VI. SEGUROS
» Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensién y salud vigente
al momento de la prestacion (Se presentara a partir del dia habil siguiente de la
notificacién de la orden de servicio o suscripcion de la orden de servicio).

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS

» No corresponde

ViIl. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
8.1 LUGAR

» El proveedor asistira a las instalaciones de la sede central Jr. Camana 678 - Cercado
de Lima - Lima y/o unidades zonales, cuando la Entidad lo requiera.
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8.2 PLAZO

> El Servicio de duracién del servicio sera de veinte (20) dias calendario; a partir del
dia habil siguiente de su notificaciéon o suscripcién de la Orden de Servicio.

IX. ENTREGABLES

El Proveedor debera presentar, al terminar la prestacion de sus servicios, un informe final de
actividades conteniendo los siguientes productos, 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.

ENTREGABLES:

» UNICO ENTREGABLE: Hasta los veinte (20) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral
3.1 de los presentes términos.

El entregable tendra conformidad siempre y cuando el profesional no cuente con tramites
pendientes de atencién y previa verificacion de las actividades relacionadas a su servicio.
El entregable debe contener y adjuntar todo el sustento actuado durante el periodo en
base a los resultados esperados.

X. CONFORMIDAD

La coordinacion, supervision y conformidad sera otorgada por el Gerente de Estudios, para
lo cual debera contar con el entregable remitido por el proveedor, SCTR, recibo por
honorarios y suspensién de cuarta, de ser el caso. La conformidad sera otorgada en un plazo
no mayor de siete (07) dias calendario de presentado el respectivo entregable.

XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
De acuerdo a la Directiva N° 04-2024-MTC/21.0A, denominada: “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 con Resolucion Directoral N° 0177-2024-MTC/21. Se pagara en
un (01) pago.

» Unico Pago: luego de emitirse la respectiva conformidad del entregable.
La documentacion obligatoria para la realizacion del pago es la siguiente:

TDR.

Orden de Servicio

RNP vigente.

SCTR vigente con su boletas o facturas correspondientes.
Ficha Ruc vigente.

SERVIR.

RNSSC

REDJUM.

Suspensién de renta (de corresponder).

Recibo por honorarios.

VVVVVVVYYY
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> Reporte de validacién de comprobante autorizado por la SUNAT.
» Formato CCl actualizado

» Declaracién jurada simple

> Otros adicionales de corresponder (habilitacion)

XIl. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la
que se tenga acceso relacionada con la prestacion, 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 informacion 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.

Xlll. 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

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

XV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién 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
formula:

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 o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
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.
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Esta calificacion 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
XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer procedimiento del mismo, de acuerdo a lo establecido mediante
la Directiva N° 04-2024-MTC/21.0A, denominada: “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 con
Resolucion Directoral N° 0177-2024-MTC/21", literal 8.7.8 “Resolucién Contractual: En caso
de incumplimiento total o parcial de las prestaciones a cargo del contratista (...)"

XVIIL.SANCIONES

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 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,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion 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 corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los érganos de administracién, 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
practicas.

» NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier
déadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién 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, integrantes de los 6rganos 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.
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a7 Con Pagina 6 de 7
..'?-‘5““-"':,". BICENTENARIO 3]|‘|'E
=% 3% oreemy ol



Viceministerio:

o . | Ministerio
N PERU | de Transportes
[ | y Comunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho”

: _ Provias
de Transportes = e RSl ELE

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 6rganos 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 y su Reglamento.

De la misma forma, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento; asi también, en adoptar medidas técnicas, practicas, a través de canales
dispuestos por la entidad. El proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resolucién del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la
entidad pueda accionar.

XX. 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.

» RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo de responsabilidad del profesional por los vicios ocultos de los servicios ofertados,
no sera menor a un afo contado a partir de la conformidad final otorgada.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretaciéon de la presente
contratacién son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.

Firmado digitalmente por:

ING. MIGUEL YSAAC CESPEDES BRAVO
GERENTE DE ESTUDIOS
Provias Descentralizado
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