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TERMINOS DE REFERENCIA

1. ORGANOC O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencla de Estudios

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de ordenamiento y clasificacion de documentos generados, recibidos o en
custodia, por parte de la Gerencia de Es!udn::s para su postenon Ir’E!‘IE-fEI‘EI'H:IE al Archivo
Central, comprendidos en El P estidn_ Vial del
Programa da Inf ra | itivi &gl nal-F’RGREEI M.

3. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion busca contar con & senvicio de ordenamiento y clasificacidén da
documentos generados, recibidos o en custodia, por parte de fa Gerencia de Estudios,
para su pasterior transferencia al Archivo Central, comprendidos en el Plan de
Mejoramignio _de| Plan de (esfidn Vial del Programa de Infrasstructura Vial para la

Competitividad Regional - PRO REGION, contratado bajo la modalidad de “Otros
sanvicios de Terceros”, para la Gerencia de Estudios, el mismo que a su vez reparcutira
en una adecuada ejecucidn en favor del interés pdblico.

4. ANTECEDENTES
La Gerencia de Estudios es responsable de realizar el segumiento y evaluacion de |a
ejecucion descentralizada de los estudios y expedientes téenicos, v de la elaboracion,
supanvision y aprobacion de expedientes técnicos de provectos de infraestructura de
fransporte departamental v rural en al dmbitc de su compelencia, Depende de la
Direccidn Ejecutiva

A la facha e ha incremantado la carga administrativa a razén de las nuevas y mayores
competencias asumidas por la Entidad, a través de PROREGION, Programa de Apoyo al
Transporte Subnacional - PATS, antre otras.

Para el ordenamiento y clasificacion de documentos generades, recibidos o en custodia,
por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior fransferencia al Archive Central,
comprendidos en el Plan de Mejoramienio del Plan de Gestion \ial del Programa de
Infrasstructura Vial para la Compeditividad Regional - PRO REGION, =& ha generada la
necesidad de contratar bajo la modalidad de "Ofros Servicios de Terceros”, el presenta
senvicio.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Objetive General

Contar con los servicios referidos al ordenamiento y clasificacidn de documentos
generados, recibidos o en cusiodia, por parte de la Garencia de Estudios, para su
postarior transferencia al Archiva Cenfral, comprendidos en el Plan de Mejoramiento dal
Plan de Gestion Vial del Programa de Infraestructura Vial para la Competitividad
Regional - PRO REGION, con la finalidad de cumplir con las metas establecidas por el
sector para el presente ejercicio econdmico.
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6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
6.1 ALCANCE

Servicios referidos al ordenamiento y clasificacidén de documentos generados,
recisdos o en custodia, por pare de la Gerencia de Estudios, para su posterior
transferencia al Archivo Central, comprendidos en e Plan de Mejoramiento del Plan

de Gestion Vial del Programa de Infraestructura Vial para la Competitividad Regional -
FPRO REGION,

6.2 ACTIVIDADES ¥/0 TAREAS DEL PROVEEDOR

« (wdenamiento y clasificacion de documentos generados, recibidos o en cusiodia,
por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior transferencia al Archivo
Centml comprendidos en el EEEI de Mejoramiento del Plan de Gestidn Wial del

m [rifr la_Competitividad ional - PRO
HEEIUH.

# Foliacidn de documentos,

« Registrar en la base de datos al madulo SIGAR la documentacion recibida

6.3 RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR

~ El piMﬂr dﬂl servicio debera confratar una pdliza de Seguro Complementario
de Trabajo y Riesgo (SCTR), por el plazo de ejecucidn del servicio,

# El provesador deberd contar con eguipe de computo portétl (lap top), de
comunicacionas (leléfono celular), v ofros,
7. LUGAR Y PLAZD DE FEEETAEII:IM DEL SERVICIO
7.1 LUGAR
= El servicio se gjecutara de manera no presencial, por [0 que no Serd necesario
gue el proveedor se encuentre fisicamente en la seds central de PROVIAS

DESCENTRALIZADD, salvo que sea requendo por la Gerencia de Estudios. El
horarie estara deferminado por acuerdo entre e proveedor y PVYD.

7.2 PLAZO

= El Servicio se iniclard a partir de la recepcitn de la Orden de Servicio, por un
pericdo maxime de sesenta (60) dias calendario,

8. RESULTADOS ESPERADOS (Entregables)

El Proveedor deberd presentar, al terminar la prestacidn de sus servicios, un informe
final de actividades conteniendo los siguientes productos:
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ENTREGABLES:

« PRIMER ENTREGABLE: Dentro de los treinta (30) dias calendario de iniciado el
sarvicio confeniendo el Informe detallado de acuerdo al ordenamiento e inventaniado
de la serie documental irabajada.

Actividades del producto 1:

#  Ordenamiento v clasificacidn de documentos generados, recibidos o en custodia,
por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior ransferencia al Archivo

Central, comprendides en el Plan de Mejoramiento del Plan de Gestidn Vial del

E{gg[ﬁﬁa de  Infraestructura Vial para la Competitividad Regional - PRO
REGION.

= Foliacidn de documentos,

~ Regisfrar en la base de datos al madulo SIGAR.

« SEGUNDO ENTREGABLE (INFORME FINAL): Dentro de los sesenta (60) dias
calendario de iniciado el senvicio conteniendo el Informe detallado de acuerdo al

ordenamignte 2 inveniariado de la serie documental trabajada.
Actividades del producto 2

F Apoyo en el Ordenamiento y Clasificacidon de documentos generados, recibidos o
en custodia, por parie de la Gerencia de Estudios, para su postenor transferencia
al Archive Central (Programa de Infraestructura Vial para la Compelitvidad
Regional - PRO REGION 1 (CVA 01: Tacna).

»  Foliacion de documentos.
F o Apoyo y registro en la base de dates al mddule SIGAR.

Los productos a entregar por el proveedor, deberan de tener la siquients
estructura:

Objetives (Ezpecifico ¥ Genaral)
Desarrcllo de actividades

Conclusionas
Recomoendacionas

vy Wy

. REQUERIMIENTOS HiNIHI]S DEL PROVEEDOR
9.1 CONDICIONES GENERALES:
= Tenar Registre Unico de Contribuyente habilitada (RUC).

~ Tener Cddigo de Cuenta Interbancario registrado
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* Tener Registro Nacional de Froveadores (RNF)

5 PARTICULARES:

BERFIL
921

9.2.2

923

924

825

Formacidén Academica; Bachiller en Ciancias Sociales yo Historiador vio
Bibliotecologia wio Administracin Pablica wo Ingenieria Industrial yio
afines.

Experiencia Especifica minima de un {01) afio, en el sector publico yo
amprasas privadas.

Experiancia minima de un (1) afo en entidades pablicas en temas de
archivamiente, clasificacidn,  ordenamienfc e  inventariade de
docurmenios.

Debera acreditar formacién especializada en Gestidon Documental yio
Archivistica.

Conocimiento de programas MS Office y ofros.

Para acreditar la experiencia solicitada, deberd presentar conjuntamente con su
cotizacion, copia simple de los contratos u drdenes de senvicios ywo su respectiva
conformidad yfo constancia de prestacion,

De sar nacesario, para la efecucidn de la prestacidn de servicio solicifado, o proveador
podra realizar comisiones de senicio 8l inferior del pais. Por lo cual, de considerar
pertinente se proporcionars credencial, indumentania e instrumanto para el desamollo de
las actividades, los mismos que deberan ser devieltos al finalizar el servicio; asimizmao
se olorgara pasajes ¥ vialicos gue demanden s efecucidn del sendcio para lo cual se
deberd realizar la rendicion de cuenfas comespondienia, acorde a las Direclivas infemas

viganites,

10. OBLIGACIONES

10.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

# El proveedor es el responsable directo v absoluto de las actividades que realizara,
deblendo responder por [a ejecucian de la prestacion

11. ADELANTOS

Mo corresponde
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12. SUBCONTRATACION

Mo correspondea

13. FORMA DE PAGO

De acuarda al Insfructiva N* B-2017-MTC/21, denominada “Lineamentos para el tramite
de requerimientas de bisnes, sendicios v consullorias de servickos en general hasta 08
LiTs", aprobado mediante Resolucion Directoral N® 308-2017-MTC/21, el pago se
efectoa dentro de los diez (10) dias habiles siguiente de efeciuada la conformidad del
senicio o de cada enfregable, segon el caso en concrato,

* er Pago: 50% del monto del total contratado, luege de emilirsa la respactiva
conformidad

» 2do Pago: 50% dal monto del total contratado, luego de emilirse la respectiva
conformidad

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La coordinacién, supenvisién y conformidad sera otorgada por el Gerente de Esludios,
para lo cual deberd contar con el enfregable remitido por el proveedor, SCTR, recibo por
honorarics ¥ suspensidn de cuarta, de ser el caso

La conformidad serd otorgada en un plaze no mayor de diez (10) dias calendarnio de
presentado e respectivo entregable

15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo de responsabilidad del profesional por log wvicies ocultos de los senvicios
ofertados, no serd menar a un ano contado a partir da la conformidad final ctorgada.

16. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION, de ser ol caso.

Si EL PROVEEDOR incurme an retraso injustificade en la ajecucidn da las prestaciones
objetn del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maxima equivalenta al
diez por ciento (10%) del monto confractual,

La penalidad se aplicard automaticamente ¥ se calculara de acuerdo a la siguients
formula:

Penaldad Dlaria = 0.1 x Monto

F x Plazo en dias
Donde:

F = .40 pama plazos menores ¢ iguales a sesenta dias
F = .25 para plazos meyores 8 sesanta dies
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Cuando se llegue a cubrir & monto maximo de la penalidad, PROVIAS
DESCENTRALIZADD podra resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por
incumplimiento mediante la remisidn de Carta Simple suscrita por al funcionana de igual
o superior nivel de aquel gue suscribid la Orden de Sendicio.

17. OTRAS PENALIDADES (OPCIONAL)

Mo corresponde

16. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveador acepta expresamente que no Nevara a cabo acciones que estan prohibidas
pof las leyes locales u otras leyes ant-cormupeion,

Sin limitar lo anterior, al proveador se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o
transferira algo de wvalor, a un funcionario o empleado gubemamental o a cualquier
tercera relacionado con &l senvicio agui establecido de manera gue puediese violar las
leyes localas u otras eyes anti-corrupeion, sin restriccion alguna

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

15. NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efecluar, cualguier pago, objeto de valor o
cuglguier dadiva en general, o cualguier beneficio o incenfive 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, ¢ a través de socios,
integrantes de los drganos de adminisiracidn, apoderados, representantes legales,
funcionarios, aseswes o persenas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en el
artfcule 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley MN® 30225, el articulo 7 de su
Reglamenio aprobado mediante Decreto Supremo N® 344-2018-EF.

Asimizmo, el proveador se obliga a conducirse en todo momento, durante |a ejecucian
del confrato. con honestidad, probidad, veracidad e Integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcidn, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los drganos de administracidn, apoderados, represantantes
legales, funcionarios, asasores vy personas vinculadas en virted a lo establecido en los
articulas antas citados de la Ley de Confrataciones y su Reglamenta.

De la misma forma, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
compatentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta
de la que uviere conocimients; asi también, en adoptar medidas bécnicas, practicas, a
traves de canales dispuestos por la enfidad. El proveedor es consciente gue, de no
cumpiir con o anteriormente expuesto, se somelard a la resolucion del contrato v a las
acciones civiles wo penales gque la entidad pueda accionar.
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20. OTRAS CONSIDERACIOMNES
Confidencialidad;
El POSTOR debera cumplir con la Confidencialidad ¥ Reserva Absoluta en &l manejo de

informacién & ka que se fenga acceso y gue se encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros

“Decenio de fa Iguaidsd o Oponunoades Darg mifenas ¥ homibres ™
“Afto dal Foriatecimienio de la Soberania Nacional™

EL POSTOR no podra utiflizar la informacion proporcionada por la entidad para realizar
acciones |legales que perudiquen ka 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 situacian ilicita a la entidad, para el irdmite de atencidén en el
marco de la politica de anticorrupcidn.

En tal senlido, &l POSTOR debera dar cumplimiento a todas las poliicas y estindares
definidos por la Entidad en matena de seguridad de la informacién. Dicha obligacidn
comprende la informacidn que se enirega, asl como la que se genera durante la
gjecucidn de las prestaciones y la nformacidn producida una vez que se hava concluido
las prestaciones. Dicha informacién puede consislir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicas, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentas, informacion de
personal, de salud, econdmica, sociolaboral, y demas documentos e informacion
compilados o recibidos por el proveadaor.

Propiedad Intelectual:

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 documentas y olros materakes que guarden una relacion directa con la
ejecucion del servicio o gue se hubisren creado o producide como consacuencia o en 2l
curso de la gjecucion del servicio,

A sobcitud de la Enfidad, el confratista fomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira & la Enfidad para obtener esos derechos

21. RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El procedimiento de resolucién de confralo se encuantra regulado en el Instructive N© 6-
201T-MTCI21, denominado “Lineamientos para & tramite de requenimientos de bienes,
ganicios v consultorias de servicios en genaral hasta 08 UITs", aprobado medianie
Resolcién Directoral N° 308-2017-MTC21, la cual puede ser descargada dal siguianta
[k

hitp:/Hiles proviasdes qgob. paiproduccionPublicacionesSIGAT/IPVDESIRESOLUCIONE S!
RD-2017- 8-999 _pdf
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