Ton Minizterlo RSS2 - 1B
B { ll AT e R T
S B PERLU | de Transportes "I-'-‘-h it "I__"'l_!""T Provia
¥ L CATIER NS UALLL N Descentralizado

“Decenio de fa iguridad de Oporfunidades para mugeras g hombres®
“Anp del Forfelecimisnia de ls Seberania Macional'™

TERMINOS DE REFERENCIA

1. ORGANC O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencia de Estudios

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Saervicio de ordenamiento y digitalizacidn de documentos generados, recibidos o an
custodia, por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior transferencia al Archivo
Cenfral, comprandidos en al Plan de Consenvaciin del Plan de Gestion WVial del
Programa da Infraestructura Vial para la Competitividad Regional - PRO REGION.

3. FINALIDAD PUBLICA

La presenta contratacidn busca contar con el servicio de ordenamiento y digitalizacion de
documantos genarados, recibidos o en custodia, por parte de la Gerencia de Estudios,
para su posterior transferencia al Archivo Central, comprendidos en e Plan_de
Consanvacion del Plan Gastion_Vial Pr m i I
Competitividad Regional - PRO REGION, contratado bajo la modalidad de “Ofros
Servicios de Tercaros®, para la Gerencia de Estudios, el mismo que a su vez repercutira
en una adecuada ejecucion en favor del interés pablico.

4. ANTECEDENTES
La Gerencia de Esludios es responsable de reslizar el seguimiento y evaluaciin de la
gjecucidn descentralizads de |os estudios y expedientes técnicos, y de la elaboracidn,
supenvision ¥y aprobacion de expedienies fécnicos de proyectos de infraestructura de
fransporie departamental v rural en el ambito de su competencia. Depende de la
Direccion Ejecutiva,

A Ia fecha se ha incrementado la carga administrativa a razdn de las nuevas y mayores
compeiencias asumidas por la Entidad, a través de PROREGION. Programa de Apoyo al
Transporte Subnacional - PATS, enire otros.

Para el ordenamiento y digitalizacion de documentos generados, recibidos o en cusiodia,
por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior transferancla al Archiva Cenlral,
comprendidos en el Plan de Consernvacidn del Plan de Gestidbn Vial del Programa de

Infraestructura Vial para la Competitividad Regional - PRO REGION, s& ha ganerado la
necesidad de contratar bajo 1a modalidad de "Ofros Servicios da Terceros”, el presanie

SErVICID.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Objetive General

Contar con e senvicio de crdenamienio y digitalizacidén de documentos generados,
recibidos o en cusiodia, por pare de la Gerencia de Estudios, para su posterior
fransferencia al Archivo Central, comprendidos en al Plan de Consarnvacion del Plan da
Gestién Vial del Programa de Infrassiructura \ial para la Competitividad Regional - PRO
REGION, con la finalidad de cumplir con las matas establecidas por el sector para el
presente jercicio scondmico.

Siempre
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6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1 ALCANCE

Servicio referido al ordenamiento y digitalizacién de documentos generados, recibidos
o en custodia, por pare da la Gerencia de Estudios, para su posterior transferencia al
Archive Central, comprendidos en el Plan de Conservacidn del Plan de Gestidn Vial
del Programa de Infraestruciura Vial para la Competitividad Regional - PRO REGION.

6.2 ACTIVIDADES Y/O TAREAS DEL PROVEEDOR

= Drdenamiento v digitalizacidon de documentos generados, recibidos o en
custodia, por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior transferencia al

P-.n:hlw:r Central, mmprendms en el Elan de Consenvacidn del Flan de Gestidn
M g xara la Competitividad Regional - PRO

« Codficar documantos ACTIVOS
= Foliacidn de documentos,

6.3 RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR

= El proveadar del sericio debera confratar una poliza de Seguro Complementario
de Trabajo v Riesgo (SCTR), por el plazo de gjecucion del senvicio

# El proveedor deberad contar con equipe de cOmputo portatil (lap top), de
comunicacionas (leléfono celular), v ofros,

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 LUGAR

= El servicio se ejecutara de manera no presencial, por [0 que no serd necesano
gue el proveedor se encuentre fisicamente en la sede central de PROVIAS
DESCENTRALIZADD, salvo que sea requende por la Gerencia de Estudios. El
haorario estara determinado por acuerdo entre el proveedor y PVD,

7.2 PLAZO

» El Servicio se iniciard a partir de la recepcion de la Orden de Servicio, por un
periodo maximo de sesenta (60) dias calendario

8. RESULTADOS ESPERADOS (Entregables)

El Proveedor debera presentar, al terminar la prestacidn de sus senvicios, un informe
final de aclividades conleniendn los siguientes productos:
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ENTREGAELES:

=  PRIMER TREGABLE: Dentro de los treinta (30) dias calendaric de iniciado el
servicio conteniendo el Informe detallado de acuerdo a la digitalizacidn de
documentos generados e inventariado de la sene documental trabajada.

Actividades del producto 1:

¢ Ordenamiento v digitalizacidn de documentos generados, recibidos o en
custedia, por pare de la Gerencia de Estudios, para su posterior transferencia al
Archive Central, comprendidos en el Plan de Congervacidn del Plan de Gestidn

YVial dal Programa de |nfraestiuctura Vial para la Competitividad Reqional - PRO
REGION 1.

»  Codificar documentos ACTIVODS

» Follacion de documenios

« SEGUNDO ENTREGABLE [INFORME FINAL): Dentro de los sesenta (80) dias
calendario iniciado el servicie conteniendo el Informe detallado de acuerdo a la
digitalizacidn de documentos generades e inventarado de la sere documental
trabajada.

Actividades del products 2

F  Ordenamiente v digitalizacidn de documentos generados, recibidos o en
custodia, por parte de la Gerencia de Esludios, para su posterior transferencia al
Archivo Central, comprendidos en el Plan de Conservacion del Plan de Gestidn
Vial dal Programa de Infraestructura Vial para la Competitividad Reaional - PRO
REGION 1 (CVA 01: Tacna).

F  Codificar documentos ACTIVOS

»  Foliacion de documentas

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

F Objetivos (Especifico v General)
¥ Desamollo de actividades

F Conclusiones

» Recomendaciones

7, 9 REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR
b (T f) 9.1 CONDICIONES GENERALES:

o * Tener Registro Unico de Cantribuyente habilitado (RUC).

* Tener Codigo de Cuenta Interbancario registradao
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» Tener Ragistro Macional de Proveedores (RNP)
9.2 CONDICIONES PARTICULARES:
PERFIL

221 Fomacion Acedemica; Bachiler en Ciencias Sociales, Histonador,
Bibliotecologia, Adminisiracion Pablica, Ingenieria o afines.

8922 Experiencia General minima de un (01} afio
9.2.3 Experiencia Especifica minima de un (1) afio, en el sector pdblico yo

empresas  pivadas, en femas de archivamiento, clasificacion,
ordenamiento & inventariade de documentos.

924 Debera acreditar formacidn especializada en Gestidn Documental yo
Archivistica.

9.2.5 Conodmiento de programas MS Office v ofros,

Para acreditar la experencia solicitada, deberd presentar conjuntamente con su
cotizacidn, copia simple de los contratos u drdenes de servicios wo su respectiva
conformidad yo constancia de prestacidn.

De ser necesano, para la glecucidn de la prestacidn de senvicio solicliado, el proveedor
podrd realizar comizfiones de servicio al interior del pais. Por lo cual, de considarar
pertinente se proporcionard credancial, indumentania e instrumenio para el degsamrollo de
fas actividades, los mismos gue deberan ser deveeltos al fnalizar el sendcio; asimismo
o oforgara pasajes v wialicos gue demanden la efecucidn del servicio para o cual se
debard realizar la rendicidn de cuenfas cormespondiente, acorde a lag Direclivas internas

vigantes.

10. OBLIGACIONES
10.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

= El proveedar es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara,
debienda responder por la gjecucidn de la prestacidn

11. ADELANTOS

Mo corresponde

12. SUBCONTRATACION

Mo comesponde
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13. FORMA DE PAGO

De acuerda al Instructive N® 6-2017-MTCAR21, denominado "Lineamientos para & tramite
da requerimientos de bienes, servicios y consuliorias de servicios en general hasta 08
LiTs", aprobade mediante Resolucion Directoral W° 308-2017-MTC/R21, el pago se
efectua dentro de los diez (10) dias habiles siguiente de efectuada la conformidad del
senvicio o de cada enfregable, segin el caso en concreto.

¥ er Pago: 50% del monio del total contratado, luego de emitirse la respectiva
conformidad,

* 2do Pago: 50% del momto del total contratado, leego de emifirse 3 respectiva
conformidad,

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La coordinacidn, supervision v conformidad serd otorgada por & Gerente da Estudios,
para o cual debera contar con e antregable remitido por el proveedor, SCTR, recibo por
honorarios vy suspension de cuara, de ser el caso.

La conformidad sera otorgada en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario da
presentado &l rezpective entregable.

15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo de responsablidad del profesional por Ios vicios ocultos de los semvicios
ofertados, no serd menor a un ano contado a parlir de la conformidad final otorgada.

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

81 EL PROVEEDOR incurra en retraso injustificado en la ejecucion de |las prestaciones
objeto del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADD le aplicara en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendano de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monta contractual

La penalidad se aplicara automalicermente y se calculard de acuerdo a la siguiente
formiuda:

Penalidad Diaria = .10 % Monfo
F x Plazo en dias

F= EH;::- para plazos menores o iguales a sasanta digs.
F =025 para plazes mayores a sesenta dias,

Cuando se llegue a cubrr 2 monto maximoe de la penalidad, PROVIAS
DESCENTRALIZADD podrd resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por
incumplimienio mediante la remisién de Carta Simple suscrita por el funcionano de igual
o supenor nivel de agquel gue suscrbid la Orden de Senvicio.
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17. OTRAS PENALIDADES (OPCIOMAL)

Mo comesponde

18. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor acepta expresameante gue no llevara a cabo acciones que estin prohibidas
por las leyes locales u otras leyes anti-cormupcicn,

Sin limitar lo anterior, &l proveedor se obliga a no efectuar algin pago, nl ofrecera o
ransferira algo de wvalor, a un funcionario o empleado gubemamental o a8 cualguier
tercero relacionadoe con el servicic agui establecido de manera que pudiese wolar las
leyes locales u otras leyes anti-corrupcidn, sin restricoidn alguna.

En forma especial, el proveedor declara con cardcter de declaracidn jurada que no se
encuentra inmerso en algun proceso de cardcter penal vinculado a presuntos ilicitos
penales contra el estado peruano, constiluyendo su declaracion, la firma del mismo en la
Orden de Sanvicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante

19. NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o
cualgwer dadiva en general. o cualguier beneficio o incentivo ilegal en relacion al
contrato, que pueden constituir un Incumplimients a la ley, tales como robo, fraude.
cohecho o frafico de influencias, directa o indirectamente, o a8 fravés de socios,
integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en e
articulo 11 de |a Ley de Contrataciones del Estado, Ley N® 30225, el articulo 7 de su
Reglameanio aprobado mediante Decreto Supramda N* 344-2018-EF

Asimismo, & proveedor s obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucidn
del contrato, con honestidad, probidad, weracidad e integridad vy de no cometer actos
ilegales o de corupcidn, directa o indirectamente o a través de sus socios, acclonistas,
participantas, integrantes de los drganos de administracian, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesoras v personas vinculadas en virlud a ko establecide en los
articulos antes citados de |a Ley de Contrataciones y su Reglamento.

De la misma forma, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentas, de manera directa y oportuna, cualquiar acto o conducta ilicita o corrupta
de la que tuviers conocimianto; asi también, en adoptar medidas téenicas, practicas, a
raves de canales dispuestos por la entidad. El proveedor es consciente que, de no
cumplir con lo anteriormente expuesto, se someterd a la resolucion del confrato y a las
accionas civiles y/o penales que la entidad pueda accionar
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20. OTRAS CONSIDERACIOMNES
Confidencialidad:

El POSTOR debera cumplir con la Confidencialidad y Resarva Absoluta en el mangjo de
informacion a la que se lenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

EL POSTOR no podra ulilizar |la informacion proporcionada por la entidad para realizar
acciones legales que perjudiguen la imagen, sus finanzas o cualquier aspecio socio
Izbaral y ambiental. Previamente debera comunicar a la enfidad en el plazo de un (1) dia
habil de enterado de alguna situacidn ilicita a la entidad, para el framite de atencidn en el
marco de la politica de anticomupcicn,

En tal sentido, el POSTOR debera dar cumplimiento a todas las politicas v estandares
definidos por 3 Entidad en materia de seguridad de la informacidn. Dicha obligacién
comprende la informacidn que se enirega, asi como |a gque se genera durante la
gjgcucion de las prestaciones v la informacidn producida una vez que se haya concluido
laz prestaciones. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos, informacidn de
personal, de salwd, econdmica, sociolaboral, vy demas documentos e informacidn
compilados o recibidos por el proveedor.

Propiedad Intelectual:

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluideos sin limitacidn,
laz patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a
los producios o documentos v ofros materiales que guarden una relacidn directa con la
ejecuddn del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el
curso de la ejecucidén del servicio,

A soliciiud de la Entidad, e confratista lomard lodas las medidas necesarias, ¥ en
ganeral, asisticd a la Entidad para oblener esos derechos,

21. RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El procadimiento de resolucion de confrato se encuentra regulado en el Instructive N™ 8-
2017-MTC21, dencminado “Lineamiantos para € tramite de requerimientos de bienes,
senvicios ¥ consultorias de servicios en general hasta DB UITs", aprobado medianis
Resolucidn Directoral N® 308-2017-MTC21, Ia cual puede ser descargada del siguiente
fimk:

AS0ES.g 'z pe/produccion/PublicacionesSIGA TIFVDESRESOLUCIONES!
RR-201 7-00308-999 pof
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