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FORMATO N° 01

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Unidad de Organizacion: Equipo Funcional de Almacén para
Abastecimiento y Control-Patrimonial

Actividad del POI/Accién Estratégica PEI:  AOI00125001447: OFICINA DE
ABASTECIMIENTO-GESTION DE LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LOS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Denominacién de la Contratacién: CONTRATACION DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA PARA ATENCION
OPORTUNA DE LA DOCUMENTACION
DEL EQUIPO FUNCIONAL DE ALMACEN -
ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

I. FINALIDAD PUBLICA

A través de Abastecimiento y Control Patrimonial y sus equipos funcionales se concreta
la atencion de necesidades de bienes y atenciéon de documentos a las distintas unidades
organicas para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de Provias
Descentralizado, para beneficio de nuestra poblacion objetivo, siendo primordial el
seguimiento y ejecucion de contratos a cargo de Abastecimiento y Control Patrimonial.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con la atencién oportuna de la documentacién asignada al Equipo Funcional
Almacén de la Oficina de Administracion — Abastecimiento y Control Patrimonial, como
unidad organica responsable del almacenamiento y distribucién, en coordinacién con las
areas usuarias.

lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

¢ Seguimiento de los expedientes emitidos por el Equipo Funcional de Almacén y
Control Patrimonial a las diversas areas usuarias de Provias Descentralizado.

e Elevar los documentos emitidos por el Equipo Funcional de Almacén de
Abastecimiento y Control Patrimonial debidamente enumerados al sistema
documentario.

e Derivar los documentos asignados al Equipo Funcional de Almacén de
Abastecimiento y Control Patrimonial para su atencién oportuna.

e Elaborar proyectos de informes y/o actas de conformidad de servicio del Equipo
Funcional de Almacén de Abastecimiento y Control Patrimonial.
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e Mantener el archivo fisico y digital del Equipo Funcional de Almacén.

De ser necesario, para la ejecucion de la prestacion de servicio solicitado, el proveedor
podra realizar comisiones de servicio al interior del pais. Por lo cual, de considerar
pertinente se proporcionara credencial, indumentaria e instrumento para el desarrollo de
las actividades, los mismos que deberan ser devueltos al finalizar el servicio; asimismo
se otorgara pasajes y viaticos que demanden la ejecuciéon del servicio para lo cual se
debera realizar la rendicion de cuentas correspondiente, acorde a las Directivas internas
vigentes.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
IV.1 CONDICIONES GENERALES

= Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.
» Tener Cédigo de Cuenta Interbancario (CCI).
= Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo que corresponda.

IV.2 CONDICIONES PARTICULARES

e Formacion Académica: Egresado y/o estudiante universitario en las carreras de
administracion y/o derecho y/o economia y/o contabilidad o titulo técnico basico
como asistente de gerencia.

e Experiencia
o General: Minimo tres (02) afios en el sector publico y/o privado.

o Experiencia Especifica: Minimo dos (01) afios de experiencia en el sector
publico, realizando actividades relacionadas a labores administrativos y/o
almacén.

e Curso en relacién al objeto de la contratacion con un minimo de 8 horas lectivas
y/o declaracion jurada indicando que tiene conocimiento en temas relacionados a
actividades de almacén y/o tramite documentario y/o asistencia administrativa, se
debera acreditar con el certificado o constancia del cuso o declaracién jurada.

e Conocimiento en Tramite Documentario y Archivo que debera ser acreditada con
declaracion jurada.

e Conocimiento de Computacion a Nivel Usuario que debera ser acreditada con
declaracion jurada.

Para acreditar la experiencia solicitada el postor debera presentar conjuntamentecon su
cotizacion, copia simple de contratos y/u ordenes de servicios y su respectiva
conformidad o constancia de prestacion de servicios y/o constancia de trabajo,
segun corresponda.

La Formacién Académica, Diplomado, Cursos, Certificacién OSCE, se acreditara con
copia simple del documento, segun corresponda.

El conocimiento se acreditard con Declaracion Jurada o copia simple del documento,
segun corresponda.
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V. REGLAMENTOS TEQNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

No corresponde

VI. SEGUROS (De corresponder)

No corresponde.

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
No corresponde.

VIII. 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 duracién del servicio serd de hasta setenta y cinco (75) dias
calendario; a partir del dia siguiente habil de notificada la Orden de Servicio.

IX. ENTREGABLES

En dicho plazo deberan cumplir con presentar un informe, conforme las actividades
realizadas segun el numeral Ill.1. De acuerdo con las labores que le sean asignadas.

e Primer entregable: hasta los quince (15) dias calendario, debiendo presentar un
informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral Ill de los presentes
términos.

e Segundo entregable: hasta los cuarenta y cinco (45) dias calendario, debiendo
presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral Ill de
los presentes términos.

o Tercer entregable: hasta los setenta y cinco (75) dias calendario, debiendo
presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral Il de
los presentes términos.

X. CONFORMIDAD

La conformidad sera otorgada por el Responsible del Equipo Funcional de Almacen de
Abastecimiento y Control Patrimonial, para lo cual debera contar con el entregable
remitido por el proveedor, recibo por honorarios, suspension de cuarta categoria de ser
el caso. 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 pagara en tres (03) armadas prorrateado segun plazo de los entregables:

e Primer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
e Segundo Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
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e Tercer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
XIl. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la
gue 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
informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacidén de las actividades y la informaciéon 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.

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 institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion 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
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, segin corresponda, al monto vigente del
contrato o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de
ejecucion periodica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de
retraso. Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo
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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.

XVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)

Supuestos de aplicacion de penalidad Formula de calculo | Procedimiento
Incumplimiento de una o mas actividades establecidas dentro de
las "Caracteriticas del servicio" de los TdR. Se precisa que, este 1.0% de laUIT Segun el
incumplimiento debe ser distinto a cualquier otro incumplimiento vigente por procedimiento
establacido de manera especifica en algtin oro supuesto de actividad indicado
aplicacion de penalidades.

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL

El procedimiento de resolucion de contrato y la presente contratacidon se encuentra
regulado en la Directiva N.° 004-2024-MTC/21, denominada “Directiva para la
contratacién 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://www.gob.pe/institucion/pvd/normas-legales/6030527-004-2024-mtc-21

XVII.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 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién
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 o&rganos de administracion, 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.
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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.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

Firma del Jefe de la Unidad Usuaria

www.gob.pe/puil
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