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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
OFICINA DE LA UNIDAD ZONAL CAJAMARCA

PROCESO UZ.CAJ. N°001-2025

Unidad de Organizacién | UNIDAD ZONAL CAJAMARCA - PROVIAS DESCENTRALIZADO

AOI00125000052: COORDINACION RESPECTO A LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS
Actividad del POI
Accion Estratégica PEI: | AEI.08.01-036: Procedimientos Administrativos Optimizados y
Transparentes en el MTC

Denominacién de la Servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la Oficina de la
Contratacion Unidad Zonal Cajamarca.

FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion busca fortalecer la Gestién Administrativa de la Unidad Zonal
Cajamarca de Provias Descentralizado, y coadyuvar con las actividades a cargo de la
Unidad Zonal Cajamarca para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
PROVIAS DESCENTRALIZADOS.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con los servicios de una persona natural para que brinde el servicio de Asistente
Administrativo, para las diversas actividades a cargo de La Oficina de la Unidad Zonal
Cajamarca, relacionado a la sistematizacion de informacion a los diferentes sistemas
informaticos administrativos, como registrar, controlar, revisar, organizar y/o ordenar
informacién generada por la UNIDAD ZONAL CAJAMARCA.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

a) Asistencia en la Unidad Zonal Cajamarca, en gestion documentaria relacionada con
las contrataciones de Bienes y Servicios realizadas en la Zonal, y seguimiento de
los procesos de seleccion realizados por la Entidad

b) Realizar el registro de los gastos realizados de los encargos recibidos en el
SISTEMA DE EXTRANET. (Rendicién de encargos otorgados)

€) Mantener actualizado la informacion de los comprobantes de pagos electrénicos
(facturas electrénicas con serie F) en la nube - repositorio WEB institucional.

d) Mantener actualizado la informacion digital de las rendiciones realizadas de los
encargos recibidos en la nube - repositorio WEB institucional.

e) Organizar y preparar los expedientes de rendicion de encargos recibidos y
ejecutados, para su envi6 a la Sede Central. (foliado, escaneado y fotocopiado).

f) Apoyo en la gestion de la correspondencia tanto entrante como saliente y otros en
el registro y sistematizacion de documentos en el Sistema de Tramite Documentario
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— STD., que corresponde a la Coordinacién y area de Administracion.

g) Seguimiento a tramite documentario de las emergencias viales solicitadas para su
atencion.

h) Apoyo en el descargo de los Archivos XML, y PDF, emitidos por lo proveedores
para el proceso de armado de Caja Chica y encargos otorgados, previa revision y
verificacion de los comprobantes de pago, foliacion y escaneo de documentos, para
el correspondiente registro en el repositorio web.

i) Podra realizar alguna actividad complementaria que le solicite el Coordinador o el
Administrador para la prestaciéon de servicio en el marco de los objetivos
institucionales.

J) De ser necesario para la ejecucion del servicio, el proveedor podra realizar
comisiones de servicios al interior del pais y/o del departamento de Cajamarca, por
lo cual se otorgara pasajes y viaticos que demande el servicio, para lo cual debera
realizar la rendicién de cuentas acorde a las Directivas internas de la Entidad.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

CONDICIONES GENERALES

e Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

e Tener Codigo de Cuenta Interbancario (CClI).

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

* Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensién y salud
vigente durante el periodo de la prestacion del servicio. (El sustento sera
presentado a la firma de la Orden de Servicio)

PERFIL DEL PROVEEDOR

= Formacién Académica: Egresado y/o estudiante Universitario en las carreras de
Contabilidad, Administracién o Titulo Técnico Basico en Asistente de Gerencia,
Asistente Administrativo o afin. (Acreditado con copia de constancias o copia de
Grado).

» Experiencia General: Minimo (03) afios en el sector Publico y/o Privado.

» Experiencia Especifica: No menor de (02) afios en servicios de Asistente
Administrativo o similares en el sector publico o privado.

* Capacitaciones y/o entrenamientos:
12 horas acumuladas como minimos en las siguientes capacitaciones:
- Gestién Publica
- Cursos en Contrataciones del Estado.
- Ofimética y/o computacion a nivel basico.
- Curso en el Sistema Integrado de Administracién financiera.
- Ofimatica y/o computacién a nivel basico.
- Buena comunicacion oral, escrita y trabajo en equipo.

Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente de primera
instancia la conformidad o constancia de prestacién de servicios ylo constancia
de trabajo, las misma que pueden estar acompariadas con su cotizacion, copia simple
de contratos y/u érdenes de servicios su respectiva u otros que sustente experiencia
laborar segun corresponda.
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REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)
No corresponde

SEGUROS (De corresponder)

Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensién y salud vigente
durante el periodo de la prestacion del servicio. (El sustento sera presentado a la firma
de la Orden de Servicio)

PRESTACIONES ACCESITARIAS (De corresponder)
No corresponde

LUGAR Y PLAZO DE JECUCION

a. LUGAR
El proveedor asistira a las instalaciones de la Unidad Zonal Cajamarca, cuando la
entidad lo requiera o cuando el contratista crea necesario para el cumplimiento del
servicio contratado.

b. PLAZO
El plazo de duracién del servicio serd de hasta (90) dias calendario; a partir de
notificada la Orden de Servicio.

ENTREGABLES
En dicho plazo deberan cumplir con presentar un informe, conforme a las actividades

realizadas segun el numeral lll. 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
Ill., del presente Términos de Referencia.

» Segundo entregable: hasta los sesenta (60) dias calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral
I1l., del presente Términos de Referencia.

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

CONFORMIDAD

La conformidad sera otorgada por el area usuaria de la Unidad Zonal Cajamarca, para
lo cual deberé 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 diez (10) dias calendario de presentado el respectivo entregable”.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realizara en tres (03) armadas, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de efectuada la conformidad del servicio de cada uno de los
entregables, enla que detallara las actividades desarrolladas durante el periodo.
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e 1° Pago a los 30 dias, luego de emitirsela respectiva conformidad.

e 2° Pago a los 60 dias, luego de emitirsela respectiva conformidad.
 3° Pago a los 90 dias, luego de emitirsela respectiva conformidad

Los documentos obligatorios para la realizacién del pago es la siguiente:

Recibo por Honorario

Autorizacién de suspensidn de cuarta categoria de ser el caso
SCTR vigente

RNSSC - Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
REDAM - registro de Deudores Alimentarios Morosos

Formato CCI actualizado

CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

El proveedor debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo
de informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la
prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

EL proveedor no podré utilizar la informacion proporcionada por la entidad para realizar
acciones legales que perjudiquen la imagen, sus finanzas o cualquier aspecto socio
laboral y ambiental. Previamente debera comunicar a la entidad en el plazo de un (1)
dia habil de enterado de alguna situacién ilicita a la entidad, para el tramite de atencién
en el marco de la politica de anticorrupcién.

En tal sentido, el proveedor debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacion
comprende la informacién que se entrega, asi como la que se genera durante la
ejecucion de las prestaciones y la informacién producida una vez que se haya concluido
las prestaciones. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos, informacion de
personal, de salud, econémica, sociolaboral, y demas documentos e informacion
compilados o recibidos por el proveedor.

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El plazo de responsabilidad del proveedor por los vicios ocultos de los servicios
realizados es de un (1) afio contado a partir de la conformidad final otorgada.

CONSIDERANCIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion,
las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a
los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en
el curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el proveedor tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistird a la Entidad para obtener esos derechos.
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PENALIDADES POR MORA

Si el proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente
al cinco por ciento (5%) del monto contractual.

La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente

formula:

Penalidad Diaria = 0.05 x Monto
F x Plazo en dias

Donde:

F =0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias. F = 0.25 para plazos mayores
a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, PROVIAS
DESCENTRALIZADO podra resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por
incumplimiento mediante la remision de Carta Simple suscrita por el funcionario de igual
0 superior nivel de aquel que suscribié la Orden de Servicio.

OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)
No corresponde

RESOLUCION CONTRACTUAL

El procedimiento de resolucién de contrato se encuentra regulado en el Instructivo N°
6-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite de requerimientos de
bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 08UITs”, aprobado
mediante normatividad vigente en la materia, la cual puede ser descargada del
siguiente link:
mD://ﬁles.proviasdes.qob.pe/produccion/PuincacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCI
ONES/RD-2017-00317-999.pdf

Son causales de resolucion 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 mitigacion 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 afnos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente termino
de referencia, siendo aplicable lo previsto en el Articulo 8, Clausulas del cumplimiento
de LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL
ACCESO Y SALIDA DE PEROSNAL DEL SERVICIO PUBLICO.
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OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor acepta expresamente que no llevard a cabo, acciones que estan
prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion. Sin limitar lo anterior, el
proveedor se obliga a no efectuar algtn pago, ni ofrecera o transferira algo de valor, a
un funcionario o empleado gubernamental o a cualquier tercero relacionado con el
servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u otras leyes
anti-corrupcién, sin restriccién alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracion jurada que no se
encuentra inmerso en algin proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos
penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la firma del mismo en
la Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DE SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice algunas gestiones 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
Todos los conflictos que se derive de la ejecucién e interpretacién de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.
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