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TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Coordinacion General del Programa de Apoyo al Transporte Subnacional (PATS).

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de asistencia administrativa para apoyar a la Coordinacion General del 
Programa de Apoyo al Transporte Subnacional - PATS.

3. FINALIDAD PUBLICA
Siendo uno de los objetivos del PATS, facilitar el acceso vial sostenible de la poblacion 
rural del Peru a servicios publicos basicos para contribuir a la reduccion de la pobreza, 
se tiene previsto la contratacion de los servicios de asistencia administrativa para la 
Coordinacion General del PATS, a efectos de contribuir al cumplimiento del 
mencionado objetivo.

4. ANTECEDENTES
El proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado (Provias 
Descentralizado) como unidad ejecutora del Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones tiene el objetivo general de promover, apoyar y orientar el incremento 
de la dotacion y la mejora de la transitabilidad de la infraestructura de transporte 
departamental y rural y el desarrollo institucional en forma descentralizada, planificada, 
articulada y regulada, con la finalidad de contribuir a la superacion de la pobreza y al 
desarrollo del pals.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1 Actividades a realizar
Administrar los sistemas de tramite documentario de la Coordinacion General del 
PATS.
Tramitar los documentos internes y/o externos relacionados con la gestion 
administrativa que requiera la Coordinacion General del PATS de Provias 
Descentralizado.
Realizar seguimiento a los diferentes tramites administrativos de la Coordinacion 
General del PATS.
Apoyar en la organizacion del acervo documentario flsico y digital de la 
Coordinacion General del PATS.
Administrar la disponibilidad de utiles de oficina, materiales y apoyar en la logistica 
de la Coordinacion Genera del PATS.
Brindar apoyo a los especialistas de la Coordinacion del PATS en el foliado, 
compilado y organizacion de los expedientes u otra documentacion.
Revisar los documentos elaborados por los colaboradores de la Coordinacion 
General del PATS, para su tramitacion.
Atender documentos internes o externos que le asigne el Coordinacion General del 
PATS.
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• De ser necesario para el cumplimiento del objeto del servicio se podra incorporar 
otras actividades complementarias o afines que le sean designadas la 
Coordinacion General del PATS.

• Excepcionalmente y en el marco del Decreto Supremo N° 044-2020-PCM y sus 
ampliaciones, con el cual se declare el Estado de Emergencia Nacional por las 
graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del 
COVID-19, con la sola comunicacion del/la responsable del Area Usuaria, podran 
ejecutar sus actividades directamente desde su domicilio y de manera remota, 
debiendo reportar los avances realizados y para lo cual utilizara el usuario y clave 
temporal que le asignara PROVIAS DESCENTRALIZADO, para acceder a los 
sistemas informaticos necesarios a efectos de cumplir con las prestaciones a su 
cargo; en tanto dure el servicio o se encuentren vigentes las medidas competentes, 
dispuestas en el Estado de Emergencia.

5.2 Recursos a ser provistos por el prestador del servicio.
• El proveedor debera contar con PC o Laptop con acceso a internet para el 

desarrollo de sus actividades.
• El proveedor asumira el costo del SCTR.

5.3 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad.
• En el marco del Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, de disponerse la 

realizacion de las actividades del Numeral 5.1, desde el domicilio, de manera 
remota, el responsable del Area Usuaria coordinara con la Oficina de 
Tecnologias de la informacion, la asignacion de un usuario y clave temporal para 
acceder a los Sistemas de Provias Descentralizado, asi como su retiro al finalizar 
el servicio.

Provias Descentralizado facilitara informacion necesaria, equipo de compute y 
mobiliario para la ejecucion optima del servicio en sus instalaciones de la Sede 
Central, ademas de viaticos y pasaje, de ser el caso.

Provias Descentralizado proporcionara un codigo de usuario y clave temporal 
que se le asignara para acceder a los sistemas informaticos necesarios a efectos 
de cumplir con las prestaciones a su cargo; en tanto dure el servicio o se 
encuentren vigentes las Medidas competentes, dispuestas en el Estado de 
Emergencia.

RESULTADOS ESPERADOS (ENTREGABLES)
De la prestacion del servicio se espera un informe conteniendo lo siguiente:

Primer Entregable:
• Informe de avance que describa las actividades del item 5.1.

Sera presentado hasta los 30 dias de iniciado el servicio.

Segundo Entregable:
• Informe de avance que describa las actividades del item 5.1.
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Sera presentado hasta los 60 dlas de iniciado el servicio.

Tercer Entregable:
• Informe de avance que describa las actividades del Item 5.1.

Sera presentado hasta los 105 dlas de iniciado el servicio.

7. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CONTRATISTA

• Profesional titulado en administracion o afines.
• Experiencia General de cuatro (04) ahos en el Sector Publico y/o Privado.
• Experiencia especlfica profesional minima de dos (02) ahos como asistente 

administrative, administrador o asistente loglstico en el sector publico o privado.
• No tener impedimento de contratar con el Estado.

8. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DEL SERVICIO

El lugar de prestacion sera en el domicilio que el proveedor del servicio sehale y 
ocasionalmente podra apersonarse a la entidad de acuerdo a la necesidad del 
servicio.

Plazo: Ciento cinco (105) dlas calendario, que se iniciaran a partir del dla siguiente de 
notificada la Orden de Servicio hasta la conformidad de la ultima prestacion y pago.

PRODUCTOS A 
ENTREGAR PLAZO MAXIMO DE ENTREGAINFORME

Hasta los 30 dlas de iniciado el servicioProduct© 1Primer Informe
Hasta los 60 dlas de iniciado el servicioSegundo Informe Producto 2
Hasta los 105 dlas de iniciado el servicioTercer Informe Producto 3

En caso que a la presentacion de los Informes, estos sean objetos de observacion, la 
Entidad otorgara como maximo un plazo de diez (10) dlas calendario, a fin de ser 
subsanados por el Contratista, si pese al plazo otorgado, el contratista 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 
Jj es independiente de su anterior y que los dlas se contabilizan a partir del inicio del 
/ servicio.f-us

9. ADELANTOS
No corresponden.

10. SUBCONTRATACION
No corresponde.

11. COSTO ESTIMADO DEL SERVICIO
El costo total del servicio es de S/. 10,500.00 (Diez mil quinientos y 00/100 soles) a 
todo costo (incluye todos los tributes, seguros, transportes, inspecciones y pruebas, y 
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de ser el case, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como 
cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda tener incidencia sobre el 
costo del servicio a contratar). De requerirse realizar viajes a las regiones en el marco 
de las coordinaciones, el costo de los pasajes, traslado y viaticos y otros sera asumido 
por PROVIAS DESCENTRALIZADO del MTC.

12. FORMA DE PAGO
De acuerdo al Instructive N° 06-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el 
tramite de requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general 
hasta 08 UlTs”, aprobado mediante Resolucion Directoral N° 308-2017-MTC/21, el 
pago se efectua dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de efectuada la 
conformidad del servicio o de cada entregable, segun el caso en concreto.

El costo del servicio es de S/ 10,500.00 (Diez mil quinientos y 00/100 soles), a todo 
costo (incluye todos los tributes, seguros, transporte inspecciones, pruebas, y de ser 
el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro 
concepto que sea aplicable y que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a 
contratar). Se pagara en tres (03) armadas, las dos primeras de SI. 3,000.00 (Tres mil 
y 00/100 soles) y la tercera de S/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles), 
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de presentado cada informe, de 
acuerdo a lo establecido en los TDR, previa presentacion de su Recibo por Honorarios 
y con la conformidad de la Coordinacion General del PATS.

13. MODALIDAD DE SELECCION
Procedimiento Clasico.

14. SISTEMA DE CONTRATACION
Se realizara por el Sistema de Suma Alzada.

15. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio brindado sera otorgada por la Coordinacion General del 
PATS de Provias Descentralizado, previo visto bueno del supervisor a cargo. Dicha 
conformidad sera otorgada en un plazo maximo de 10 dias calendario de ser estos 
recibidos.

16. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
Si el prestador del servicio incurre en retraso injustificado en la ejecucion de la 
prestaciones objetos del servicio, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos 
los casos, una penalidad por cada dia calendario de atraso hasta por el monto 
maximo equivalente al cinco por ciento (5%) del monto del servicio. La penalidad se 
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
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0.05 x Monto ContratadoPenalidad Diaria =
F x Plazo en dlas

Donde:

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

Cuando llegue a cubrir el monto de la penalidad, PROVIAS DESCENTRALIZADO 
podra resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante 
la remision de Carta Simple.

Los viaticos y/o reembolsos de viaticos, por comisiones de servicios fuera de la 
capital de la region asignada al profesional contratado, seran asumidos por Provias 
Descentralizado.

17. NORMAS ANTICORRUPCION
El prestador del servicio acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que 
estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion. Sin limitar lo 
anterior, el prestador del servicio se obliga a no efectuar algun 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-corrupcion, sin restriccion alguna.

En forma especial, el prestador del servicio declara con caracter de declaracion 
jurada que no se encuentra inmerso en algun 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 terminos de referenda 
forman parte integrante.

18. NORMAS ANTISOBORNO
El prestador del servicio, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto 

\ de valor o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentive ilegal en 
. relacion al contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales como 
i/ robo, fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a traves de 
' socios, integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes 

legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo 
establecido en el artlculo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, 
los artlculos 248° y 248°-A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo 
N° 350-2015-EF.

%

&

Asimismo, el prestador del servicio se obliga a conducirse en todo memento, durante 
la ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no 
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a traves de sus 
socios, accionistas, participantes, integrantes de los organos de administracion 
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas
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en virtud a lo establecido en los artlculos antes citados de la Ley de Contrataciones 
del Estado y su Reglamento.

Asimismo, el prestador del servicio se compromete a comunicar a las autoridades 
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta illcita o 
corrupta de la que tuviere conocimiento; asi tambien en adoptar medidas tecnicas, 
practicas, a traves de los canales dispuestos por la entidad.

De la misma manera, el prestador del servicio es consciente que, de no cumplir con 
lo anteriormente expuesto, se sometera a la resolucion del contrato y a las acciones 
civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.

19. OTRAS CONSIDERACIONES
Confidencialidad
El POSTOR 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 informacion a terceros.
El POSTOR no podra 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 (01) 
dia de enterado de alguna situacion ilicita a la entidad, para el tramite de atencion en 
el marco de la politica de anticorrupcion.

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

Propiedad Intelectual
La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, 
las patentes, derecho de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a 
los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion 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 contratista tomara todas las medidas necesarias, y en 
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.
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20. DESAGREGADO DE COSTOS

TOTAL COSTO 
DEL SERVICIO 
(incluido IGV)

CANTIDAD HONORARIOITEM DESCRIPCION U/M

Dias Calendario 3,000.0001 Honorario 30
Dias Calendario 60 3,000.00 SI 10,500.0002 Honorario

Honorario Dias Calendario 105 4,500.0003

TOTAL DE LA PRESTACI6N DEL SERVICIO, INCLUIDO IMPUESTOS SI 10,500.00
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