Provias
Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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FORMATO N° 01

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

Unidad de Organizacion: Abastecimiento y Control Patrimonial

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

Denominacién de la Contratacion: Servicio de Asistencia Administrativa
para el Equipo de Ejecucion Contractual
para  Abastecimiento 'y  Control
Patrimonial de la Oficina de
Administracién de PVD.

l. FINALIDAD PUBLICA

La Coordinaciéon de Abastecimiento y Control Patrimonial como parte de la Oficina
de Administracion tiene a su cargo la atencién de requerimientos para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de Provias Descentralizado,
siendo primordial la atencién, ejecucion y seguimiento de los expedientes de
contratacion de los procedimientos de seleccién programados en el Plan Anual de
N Contrataciones; que se reflejara en la atencién de la poblacién beneficiaria.
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I. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con los servicios de un profesional especializado legal en el marco de la
normativa de contrataciones del estado con experiencia en el sector publico
contemplados en la Ley de Contrataciones del Estado que tenga como especialidad
contrataciones en el Estado de bienes y/o servicios y/u obras en general, referido a la
etapa de Ejecucion Contractual

ll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

v’ Registrar, clasificar, distribuir y foliar la documentacién que le sea remitida
para el archivo documental de la Coordinacién de Abastecimiento y Control
Patrimonial.

v/ Realizar la atencidon de los requerimientos derivados de la Ley de
Transparencia.

v Realizar el registro, seguimiento, actualizacién y control en la matriz
documental y en el tramite documentario relacionado con los expedientes de
Ley de Contrataciones del Estado
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v' Realizar el registro, seguimiento, actualizacién y control en la matriz
documental y en el sistema de tramite documentario relacionado con los
expedientes de Ley de Bancos

v' Realizar el registro, seguimiento, actualizacién y control en la matriz
documental y en el sistema de tramite documentario relacionado con los
expedientes de Reconstruccion con Cambios.

v' Realizar el registro, seguimiento, actualizacién y control en la matriz
documental y en el sistema de tramite documentario relacionado con los
expedientes de Reconstruccion con Cambios.

v" Foliacion de expedientes de procesos de seleccion. .

v" Revision y verificacion del acervo documentario a cargo del Area de Ejecucion
Contractual de la Coordinacion de Abastecimiento y Control Patrimonial.

v Apoyar en la recepcion y distribucion de la documentacion de origen interno o
externo de manera fisica y a través del Sistema de Tramite Documentario -
PVD.

v' Desarrollar el proceso de organizacién documental para ordenar, clasificar y
archivar la documentacién recibida o generada por la oficina (aplicando los
procesos técnicos archivisticos).

v" Seguimiento de la atencion de los expedientes asignados a los especialistas
legales del Area de Ejecucién Contractual de la Coordinacién de
Abastecimiento y Control Patrimonial.

v’ Registrar y realizar el control de los expedientes, contratos, y actos posteriores

N a la suscripcién del contrato en el consolidado de la carpeta compartida del
\)—mﬁ Area de Ejecucion Contractual de la Coordinacion de Abastecimiento y Control
/@\“\9 ”%%\ Patrimonial.
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De ser necesario, para la ejecucion de la prestacién 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 vidticos que demanden la ejecucion del
servicio para lo cual se debera 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 Cédigo de Cuenta Interbancario (CCI).

» Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo que
corresponda.

4.2 CONDICIONES ESPECIFICAS

* Formacion Académica: bachiller universitario de las carreras de
Administracion y/o Contabilidad y/o Economia y/o Derecho y Ciencias
Politicas. ‘

* Experiencia General: Minimo dos (02) afios en el sector publico y/o
privado realizando labores administrativas.
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= Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio de experiencia en el sector
publico o privado como asistente y/o apoyo administrative y/o auxiliar
administrativo.

= Curso en relacion al puesto, minimo cuarenta (50) horas acumulativas en:
-Gestion documental y foliacion y/o,
-Archivo en la Administracién Publica.

= Conocimiento de Computacion a Nivel Usuario.

= Buena comunicacion oral y escrita.

Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su
cotizacién, copia simple de contratos y/u dérdenes de servicios y su respectiva
conformidad, o constancia de prestaciéon y/o constancia de trabajo, segln
corresponda.

La formacién académica, cursos, se acreditara con copia simple del documento,
segun corresponda.

El conocimiento se acreditara con Declaracién Jurada o copa simple del documento
segun corresponda.

V. REGLAMENTOS TECNIC}OS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS

No corresponde a la presente contratacion
VI. SEGUROS

Debido a la naturaleza de la prestacién de los servicios no corresponde la
presentacion de seguros

/ VI. PRESTACIONES ACCESORIAS

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 setenta y cinco (75) dias
calendario, a partir del dia siguiente habil de notificada la orden de servicio.

VIll. 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.
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* Primer entregable: hasta los quince (15) dias calendario, debiendo presentar
un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral Ill.1 de los
presentes términos.

= Segundo entregable: hasta los cuarenta y cinco (45) dias calendario, debiendo
presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral lll.1
de los presentes términos.

* Tercer entregable: hasta los setenta y cinco (75) dias calendario, debiendo
presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral lll.1
de los presentes términos

IX. CONFORMIDAD

La conformidad sera otorgada por la Coordinadora de Abastecimiento y Control
Patrimonial, para lo cual debera contar con el entregable remitido por el proveedor,
recibo por honorarios, suspension de cuarta categoria. La conformidad sera otorgada
en un plazo no mayor a siente (7) dias calendario de presentado el respectivo
entregable.

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Se pagara en Tres (03) armadas iguales o equivalentes a los plazos de los
entregables de otorgada la conformidad por el funcionario competente.

-Primer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
-Segundo Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
-Tercer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.

I. 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 informacion.

Esta obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se
genera durante la realizacién de las actividades y la informacidn producida una vez
que se haya concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos,
diagndsticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados,
recibidos o entregados por el proveedor.

XIl. 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.

Xlll. CONSIDERACIONES GENERALES A LA PRESENTE CONTRATACION
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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 institucién a la que tenga acceso para la ejecucion
del servicio.

XIV. PENALIDAD 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 debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones
de ejecucién 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.

e Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales
Ve . .
/ | "2\ ni costos directos de ningun tipo

JOlo =

%f,»%,‘\Y \\ﬁ’xv. OTRO TIPO DE PENALIDADES
NG

Supuestos de aplicacidn 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%dela UIT Segun el
incumplimiento debe ser distinto a cualquier otro incumplimiento vigente por procedimiento
establacido de manera especifica en algun oro supuesto de actividad indicado
aplicacién de penalidades.

Procedimiento para la aplicacion de “Otras Penalidades”:

Si el locador de servicio incurre en alguna de las otras penalidades sefialadas en
el cuadro que antecede; la gerencia, jefatura o coordinacién, se lo hara saber a
través de comunicacion escrita (carta y/o correo electrénico), concediéndole un
plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida esta comunicacién para que
presente sus descargos por escrito (carta y/o correo electrénico) adjuntando los
medios probatorios que estime pertinentes. Vencido dicho plazo, con los
descargos o sin ellos; la gerencia, jefatura o coordinacién, evaluard el
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incumplimiento comunicado y de considerar que el mismo se ha configurado,
remitira una comunicacion escrita (carta y/o correo electrénico) al locador de
servicio aplicando la penalidad que corresponda. El monto de la penalidad
impuesta sera descontado de la facturacién mensual y/o del monto del entregable
que corresponda.

En el caso de las “Otras Penalidades” correspondientes a los incumplimientos
relacionados con las actividades que el locador de servicio tiene que cumplir,
como miembro de Comités de Seleccion y/o Comités de Evaluacion y Recepcion
de Propuestas (CREP), éstas se aplicaran de manera independiente en cada uno
de los entregables de dichos locadores, de corresponder.

XVI. RESOLUCION DEL CONTRATO Y/O ORDEN DE SERVICIO

El procedimiento de resolucion de contrato y la presente contratacion se encuentra
regulado en la Directiva N.° 004-2024-MTC/21, 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 mediante normatividad vigente en la materia, la
cual puede ser descargada del siguiente link:

https://www.dob. pe/institucion/pvd/normas-legales/6030527-004-2024-mtc-21
XVII. SANCIONES

El proveedor se compromete--a--cumplir las obligaciones derivadas del presente
termino de referencia, 'siendo “aplicable lo previsto en el Articulo' 8. Clausula-.de: 7
cumplimiento de la LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE
INTERESES EN EL ACCESOQ Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

<] “Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacién 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”.

XVIl. OBLIGACIONES 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 organos 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
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ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos 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.

XVIl. 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.

XVIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacidon de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacidén y/o accién judicial.
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