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TERMINOS DE REFERENCIA (Locadores)
Unidad de Organizacién: Gerencia de Monitoreo y Seguimiento
Actividad del POI: AOI00125001998 GESTION ADMINISTRATIVA

Accion Estratégica PEI: Inversiones y Mantenimientos para Contribuir a un adecuado
nivel de servicio en las redes Viales Departamentales y Vecinales en beneficio de los
usuarios.

Denominacion de la contratacién: Servicio de asistencia administrativa para la gestion de
documentos generados en el marco de la Ley N° 32185 para la Gerencia de Monitoreo y
Seguimiento.

. FINALIDAD PUBLICA
La presente contratacion busca cautelar el uso eficiente de los recursos del Estado,
asignados a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales en el marco de la Ley que
aprueba el presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025, para el financiamiento
de inversiones de infraestructura vial, asi como las actividades de fortalecimiento
institucional, en la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios.

Il OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con el Servicio de asistencia administrativa para la gestion de documentos
generados en el marco de la Ley N° 32185 para la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

lll.  CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

o Realizar el seguimiento al tramite de suscripcién de convenios y/o adendas con los
gobiernos locales y/o regionales para las actividades de mantenimiento vial.

e Elaborar base de Datos de los Convenios Suscritos de los servicios de las actividades
de mantenimiento vial del periodo 2024 y 2025.

o Realizar el control, monitoreo y seguimiento para la atencién oportuna de la
documentacion ingresada a través del sistema de tramite documentario.

o Verificar los plazos y vencimientos de los documentos pendientes en STD de los
servicios terceros de la coordinacién de Mantenimiento a fin de proceder con la
conformidad de sus Entregables.

e Realizar la notificacién de documentos dirigidos a los gobiernos locales y/o regionales
via correo, plataforma via web y mesa de partes virtual.

¢ Recopilar los cargos de los documentos notificados a los Gobiernos Locales via correo
electrénico y mesa de partes virtual.

e Apoyar en la derivacion, seguimiento y control de la documentacion en el Sistema de
Tramite Documentario (STD) a los profesionales de mantenimiento vial para la
atencion correspondiente de los documentos presentados por Gobiernos Locales
cumpliendo con los plazos establecidos en las normas de la materia o disposiciones
indicadas por la Gerencia.

RECURSOS A SER PROVISTO POR EL PROVEEDOR

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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RECURSOS A SER PROVISTO POR LA ENTIDAD

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

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

CONDICIONES GENERALES

= Tener Registro Unico de Contribuyente Activo y Habido

» Tener CAdigo de Cuenta Interbancario (CCI) vinculado al RUC.

= Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en servicios vigente

= Tener Certificado Unico Laboral. (Se presentara a partir del dia habil siguiente de su
notificacion o suscripcion de la Orden de Servicio)

= Contar con el equipo de proteccion personal adecuado (EPS) para la ejecucion de las
comisiones de servicio y/o trabajo de campo (supervision y/o recepcion de obras:
puentes, carreteras, caminos vecinales y/o similares.

CONDICIONES PARTICULARES

e Formacion Académica: Titulo Profesional en Administracion.

< Experiencia General: Minimo dos (02) afios en el sector publico y/o privado

< Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio en el sector publico y/o privado como
asistente y/o auxiliar administrativo.

Diplomado y/o Programa de Especializacion (minimo 90 horas):

Gestion Publica.
Sistemas Administrativos del Estado.
Ofimatica nivel intermedio.

e Cursos (minimo 40 horas acumulativas)

Gestion Administrativa de los gobiernos locales y regionales.
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE.

Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su
cotizacién, copia simple de contratos y/u 6érdenes de servicios y su respectiva
conformidad o constancia de prestacion de servicios y/o constancia de trabajo, o
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto segun corresponda.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMA METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTO Y DEMAS NORMAS

No corresponde
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SEGUROS

Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pension y salud vigente al
momento de la prestacion. (Se presentard a partir del dia habil siguiente de la
notificacién de la orden de servicio o suscripcién de la orden de servicio).

PRESTACIONES ACCESORIAS
No corresponde

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

LUGAR
El proveedor asistira a las instalaciones de la sede central Jr. Camana N° 678 Cercado
de Lima — Lima y/o unidades zonales, cuando la Entidad lo requiera.

PLAZO
El plazo de duracion del servicio sera de noventa (90) dias calendario; a partir del dia
habil siguiente de su notificacién o suscripcion de la Orden de Servicio.

ENTREGABLES
En dicho plazo deberdn cumplir con presentar un informe, conforme las actividades
realizadas segun el numeral lll De acuerdo a las labores que le sean asignadas.

e 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 treinta (60) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
numeral Il de los presentes términos.

e Tercer entregable: hasta los treinta (90) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el
numeral Il 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.

CONFORMIDAD

La conformidad sera otorgada por la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento, para lo cual
deberd 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 (07) dias calendario de presentado el respectivo
entregable”.

FORMA 'Y CONDICION DE PAGO
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El pago se realizara en tres (03) pagos iguales o equivalentes

e Primer Pago: luego de emitirse la respectiva conformidad del primer entregable.
¢ Segundo Pago: luego de emitirse la respectiva conformidad del segundo entregable.
e Tercer Pago: luego de emitirse la respectiva conformidad del tercer entregable.

La documentacion obligatoria para la realizaciéon del pago es la siguiente:

TDR.

Orden de Servicio

RNP vigente.

SCTR vigente con su boletas o facturas correspondientes.

Ficha Ruc vigente.

SERVIR - Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC
REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos
Suspension de renta (De corresponder)

Recibo por honorarios.

Reporte de validacion de comprobante autorizado por la SUNAT.
Formato CCI actualizado

Declaracién jurada simple

CONFIDENCIALIDAD
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion 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 realizacién de las actividades y la informacién producida una vez que se hay
concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagndsticos, documentos,
cuadros comparativos y demdas datos compilados, recibidos o entregados por el
proveedor.

REPONSABILIDAD 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.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

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

PENALIDAD POR MORA
En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto
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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 los 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 item que debié ejecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones d
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 calificaciéon del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningun tipo.

XVI.  OTRO TIPO DE PENALIDAD

Si el locador de servicio incurre en alguna de las otras penalidades sefaladas en el
cuadro; la gerencia, se lo hard saber a través de comunicacion escrita (carta y/o correo
electrénico), concediéndole un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida esta
comunicacion 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, evaluara el incumplimiento
comunicado y de considerar que el mismo se ha configurado, remitira una comunicacion
escrita (carta y/o correo electronico) al locador de servicio aplicando la penalidad que
corresponda.

El monto de la penalidad impuesta sera descontado de la facturacion mensual y/o del
monto del entregable que corresponda
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RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer procedimiento, el cual se encuentra estipulado en la
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 en el articulo
8.7.8.

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 cumplimiento de
la LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL
ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

“Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa
de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia
en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para
contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”

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,
participacionistas, 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 personal apropiadas para evitar los referidos
actos o practicas.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DE SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestiéon en las oficinas de la
Entidad, la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de acuerdo a
la normativa vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.
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ING. ELIOS VIRHUEZ GOMEZ
Coordinador de Mantenimiento Vial
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ING. JORGE MANUEL MAVILA FALCON
Gerente de la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento
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