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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE OPERADOR/A ADMINISTRATIVO/A PARA LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

Oficina de Recursos Humanos - Provias Descentralizado sede central
2.  DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de operador/a administrativo/a para la Oficina de Recursos Humanos.
3. FINALIDAD PUBLICA

Contar con una persona que gestione la documentacion y sistematizacion, asi como
brinde apoyo logistico a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos a fin de
coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos de Provias Descentralizado

4. ANTECEDENTES
No corresponde
5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Contar con un soporte administrativo y logistico para la jefatura de la Oficina de
Recursos Humanos y brinde asistencia a sus miembros.

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO

e Clasificar y encasillar los documentos y mantener el correlativo de los mismos
tanto digital como fisicamente.

e Realizar el seguimiento sistematizado de los documentos asignados a los
servidores, en coordinacion con el responsable del érgano.

e Utilizar el sistema de trdmite documentario interno y el del MTC para la
derivacion, revision, control y atencién de documentos.

e Brindar asistencia y soporte a los colaboradores que prestan servicios en la
oficina de recursos humanos.

e Proyectar cartas, memorandos, oficios e informes, de acuerdo a lo requerido.

6.1. Recursos

El proveedor deberd contar con todos los recursos necesarios para realizar el
servicio de manera Optima, con calidad en cumplimiento de los objetivos y la
descripcién del servicio en el presente requerimiento. Deberd contar con
laptop/PC e internet

Firmante: CHAP%I:GQI_ Req uisitos Leg ales
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y fecha: 091042021 _Contar con registro nacional de proveedores vigente
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6.3. Garantia Comercial
No corresponde
6.4. Servicios post-venta
No corresponde
7. LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
7.1. Lugar
No corresponde
7.2. Plazo

El servicio debera ser desarrollado en un plazo maximo de 90 dias calendario,
contados a partir de la notificacion de la orden de servicio.

8. RESULTADOS ESPERADOS

Contar con la informacién atendida, archivada, y con la gestion de actividades de la
agenda de la Oficina de Recursos Humanos.

e Entregable N21: Reporte de documentos compaginados y estado situacional del
sistema del MTC y PVD hasta 30 dias calendario de acorde a las actividades
descritas en el punto 6

e Entregable N#"2: Reporte de documentos compaginados y estado situacional
del sistema del MTC y PVD hasta 60 dias calendario de acorde a las
actividades descritas en el punto 6

e Entregable N#'3: Reporte de documentos compaginados y estado situacional
del sistema del MTC y PVD hasta 90 dias calendario de acorde a las
actividades descritas en el punto 6

9. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL
9.1. Condiciones generales
- Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado
- Tener codigo de Cuenta interbancario
- Tener Registro Nacional de Proveedores en el capitulo que corresponda (se

excluya en el caso que el valor de bien sea menor o igual a 1 UIT.)
- Contar con SCTR (acreditado luego de suscrita la orden de servicios)

9.2. Condiciones particulares
Perfil del proveedor
Fimante: CHAPONAN o T'écnico/a en secretariado ejecutivo o administracion o gestion empresarial o
y A similar.
Fecha: 09/04/2021 ) ) e L. . L )
10:16 e Experiencia especifica minima de tres (3) afios en el sector publico o privado

Motivo: Visto bueno

realizando funciones o actividades secretariales, de asistencia o afines a
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objeto de la contratacion.
e Capacitacion acreditada en Recursos Humanos y computacion.
e Conocimiento acreditado en Gestion Documentaria y/o manejo de archivos.
e Buena redaccion y orden.
e Vocacién de servicio, trato amable y proactiva/o.

10. OBLIGACIONES
10.1. Obligaciones del contratista

El contratista serd responsable directo y absoluto de las actividades que
realizard, sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por la
ejecucion de la prestacion.

10.2. Obligaciones de la entidad
No corresponde
11. ADELANTOS
No corresponde
12. SUBCONTRATACION
No corresponde
13. FORMA DE PAGO

En tres armadas

v" Primera Armada: 35% del monto ofertado, conteniendo su informe de actividades,
hasta 30 dias de emitida la Orden de Servicio.

v' Segunda Armada: 35% del monto ofertado, conteniendo su informe de actividades,
hasta 60 dias de emitida la Orden de Servicio.

v' Tercer Armada: 30 % del monto ofertado, conteniendo su informe de actividades,
hasta 90 dias de emitida la Orden de Servicio.

De acuerdo al instructivo 6-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite
de requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 8
UITS” aprobado mediante la Resolucion Directoral 308-2017-MTC/21, el pago se
efectla dentro de los diez (10) dias habiles siguiente efectuada la conformidad de
servicio o entregable segln el caso en concreto.

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad serd emitida por la Oficina de Recursos Humanos, en un plazo no
mayor de diez (10) dias calendarios de realizado el presente servicio.

Firmante: CHAPONAN

y Veond& s MRESPONSABILIDAD DE VICIOS OCULTOS

20380419247 hard
Fecha: 09/04/2021

weiivo: visto bueksl plazo de responsabilidad del profesional por los vicios ocultos de los servicios

ofertados, no sera menor a un afio contado a partir de la conformidad final otorgada.
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16. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto de la contratacién, la Entidad le aplica automéaticamente 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

F x Plazo en dias

Ddnde F tiene lo siguientes valores:
- Para plazos menores o iguales a sesenta dias F = 0.40.
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la contratacion o item
gue dehié ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de ejecucion
periddica o entregas parciales, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.
Para efectos de calculo de la penalidad diaria se considera el monto de la
contratacion.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
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
de ningun tipo.

De ser el caso, solo se podra aplicar hasta por un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, asi como de ser el caso, del monto
vigente del item que debid ejecutarse.

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 o superior nivel de aquel que suscribié la Orden de Servicio.

17. OTRAS PENALIDADES (OPCIONAL)
No corresponde
18. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor / contratista 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 proveedor / contratista se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecera o
transferira algo de valor, a un funcionarios 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 proveedor contratista declara con caracter de declaracion jurada

Fmante: cHapSiW€ N0 S encuentra inmerso en algun proceso de caracter penal vinculado a

Victoria FAU

y MENDOZA Sandigresuntos ilicitos penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la

X . - - :
20380419247 hafirma del mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos de referencia

10:16 forman parte integrante.

Motivo: Visto buel
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NORMAS ANTI SOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o
cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al
contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude,
cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios,
integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores 0 personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en
el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, los articulos 248°
y 248°-A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
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 corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participantes, integrantes de los érganos de administracién apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo
establecido en los articulos antes citados de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Asimismo, el Proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que
tuviere conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas, practicas, a través de
los canales dispuestos por la entidad.

De la misma manera, el proveedor 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.

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
prestacién, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

El POSTOR no podra utilizar la informacién 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 habil 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 todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacion
comprende la informacion que se entrega, asi como la que se genera durante la
ejecucion de las prestaciones y la informaciéon producida una vez que se haya
concluido las prestaciones. Dicha informacion puede consistir en mapa, dibujos,
otografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, documentos,

MENDOZA Sandinformacion de personal de salud, econdémica, socio laboral, y demas documentos e
20380419247 ha

Victoria FAU
y 20380419247 haghformacion compilados o recibidos por el proveedor.
10:16

Motivo: Visto bueno
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La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacién,
las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto
a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relaciéon directa con
la ejecucidn 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.

RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El procedimiento de resolucion 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 8UITs”, aprobando
mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-MTC/21, la cual puede ser descargada
del siguiente link:
http://ffiles.proviasdes.qgob.pe/produccion/PublicacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCION
ES/RD-2017-00317-999.pdf

Firmante: CHAPONAN
MENDOZA Sandra
Victoria FAU
20380419247 hard
Fecha: 09/04/2021
10:16

Motivo: Visto bueno
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