Provias

de franspartes
Descentralizado

|y Camunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afio de la unidad, |a paz y el desarrallo”

TERMINOS DE REFERENCIA

Unidad de Organizacion: Secretaria Técnica
Actividad del POl |/ Accién | Actividad del POI: AOI00125000011:
Estratégica PEI ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y

CONTROL INTERNO

Accion Estratégica PEl: Modernizar
la gestion institucional

Denominacion de la Contratacion: | Servicio de una secretaria
para apoyo administrativo para la
Secretaria Técnica

I.  FINALIDAD PUBLICA

A través de la Secretaria Técnica, se llevan a cabo las coordinaciones con las
gerencias y jefaturas, para dar informaciéon a Direccion Ejecutiva para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de Provias Descentralizado,
siendo primordial contar con el servicio de una secretaria para apoyo
administrativo para la Secretaria Técnica, con la finalidad de viabilizar y
facilitar el tramite documentario de los expedientes administrativos.

Il. OBJETO DE LA CONTRATACION

Contar el servicio de una secretaria para apoyo administrativo que brinde apoyo
a la Secretaria Técnica de Provias Descentralizado

ll. CARACTERISTICAS DE LA CONTRATACION
lI.1. ACTIVIDADES A REALIZAR

i. Manejo del tramite documentario de los expedientes remitidos a la
Secretaria Técnica.
ii. Organizar y sistematizar los registros del sistema de tramite
documentario en forma fisica y/o virtual de la Secretaria Técnica.
ii. Gestionar la agenda de las reuniones y/o actividades que
correspondan a la Secretaria Técnica.
iv. Manejo del legajo administrativo del Secretario Técnico.

lil.2. RECURSOS A SER PROVISTO POR EL POSTOR

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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Provias
Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

IV.1.  CONDICIONES GENERALES
Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.
Tener Cadigo 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 presentara al inicio del
servicio).

IV.2. CONDICIONES PARTICULARES

PERFIL DEL PERSONAL

Formacion académica:

» Técnico Superior y/o Secretariado Comercial.

Experiencia del personal

» Experiencia General: Minimo de seis (06) afios en el sector plblico y/o privado.

« Experiencia Especifica: Minimo de cuatro (04) afios de experiencia en el sector
publico y/o privado, realizando labores relacionados al servicio requerido.
Programas de especializacion y cursos:

o Diplomado y/o programa de especializacion para asistentes directivos en
gestion publica (Min 90 horas)

o Diplomado y/o programa de Especializacién de Gestion Estrategica en
administracion (Min 90horas)

¢ Curso para el desarrollo de secretarias y asistentes y/o Curso de
excelencia y calidad del asistente de Gerencia en la Gestion publlca (Min
40 horas acumulativas)

o Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con
su cotizaciéon, copia simple de contratos y/u érdenes de servicios y su
respectiva conformidad o constancia de prestacion de servicios y/o constancia
de trabajo, segun corresponda.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS
No corresponde.

VI. SEGUROS ’
El proveedor debera tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en
pensién y salud vigente al momento de la prestacion del servicio. (Se presentara
al inicio del Servicio).

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS
No corresponde.

Vil. LUGARY PLAZO DE EJECUCION
Vill.1. LUGAR
El proveedor asistira a las instalaciones de |la sede central y/o unidades zonales,
cuando la Entidad lo requiera.
Vil.2. PLAZO
El plazo de duracién del servicio sera de hasta noventa (90) dias calendario; a
partir del primer dia habil de enero del 2025.
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IX. ENTREGABLES
En dicho plazo deberan cumplir con presentar un informe, conforme las
actividades realizadas segun el numeral ll.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 lll.1 de los presentes términos.

» Segundo entregable: hasta los sesenta (60) dias calendario de iniciado el
servicio, debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en
el numeral lll.1 de los presentes términos.

» Tercer entregable: hasta los noventa (90) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
numeral lll.1 de los presentes términos.

En caso de que, a la presentacion de los informes, estos sean objetos de
observacién, la entidad otorgara como maximo 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 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 que los
dias se contabilizan a partir del inicio del servicio

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por la Secretaria Técnica, para lo cual debera
contar con el entregable remitido por el proveedor, recibo por honorarios,
suspensién 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”.

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
Se pagaré en tres (03) armadas proporcionales a los plazos de los entregables,
otorgada la conformidad por el funcionario competente.

Xll. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacién 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 informacion que se entrega, como también la que
se genera durante la realizacion 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, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

Xill. 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.
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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 informacion interna de la institucién a la que tenga acceso para la
ejecucion del servicio. '

XV. PENALIDAD POR MORA
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 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

férmula:
Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias
Donde:

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, para servicios en general y consultorias
F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtin corresponda, al monto vigente
del contrato o item que debidé 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.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo.

XVl. OTRO TIPO DE PENALIDADES
No corresponde.

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL

Las causas y el procedimiento de resolucién de contrato se encuentran regulados
en la Directiva N°04-2024-MTC/21.0A, denominado “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 mediante normatividad
vigente en la materia, la cual puede ser descargada del siguiente link:
https:/fwww.gob . pefinstitucion/pvd/normas-legales

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

-
g
o ]
S

Al

o2

2wfe, BicENTENARIO oo
=% ;=3 DEL PERU s »
== $37 NreHE
",///M\‘\\Q 2021 - 2024 pug\m ~i
(TN




nom . | Ministerio : )
f‘ [ B PERU | de Transportes Viceministerio . Provias
h | S ;
y Comunicaciones de fransportes Descentralizado
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

XIX. NORMAS ANTI CORRUPCION
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 relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucién 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, participacionistas, integrantes de los 6rganos de
administracidn, 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.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en estas clausulas, durante la
ejecucion contractual, da el derecho a la Entidad correspondiente a resolver
automaticamente y de pleno derecho el contrato, bastando para tal efecto que la
Entidad remita una comunicacidén informando que se ha producido dicha
resolucion, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiere lugar.

XX. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion 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.

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