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TERMINOS DE REFERENCIA

1. ORGANO O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICID
Garencia da Estudios

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio da gestion administrativa de documentos generados v comprendidos en el Plan

de Mejoramiento del Plan de Gestion Vial del Programa de Infraestructura Vial para la
Compefitividad Regional y en el Plan de Conservacidn del Plan de Gestion Vial del
Programa de Infraestructura Vial para la Competitividad Regional - PRO REGION

3. FINALIDAD PUBLICA
El presente senvicio se refiere al senvicio de geslion administrativa de documentos

genemdns ¥ Enmprﬁnﬂlﬁﬂﬁ en el Flan de Meioramiento del Plan de Gesfion Vigl del

Competitvidad_Regional - PRO REGION. confratado I::ay:: 2 modsiided de "Obios
Senvicios de Terceros”, para la Gerencia de Estudios, el mismo que a su vez repercutira
en una adecuada ejecucion en favor del interés plblico

4. ANTECEDENTES
La Gerencia de Estudios es responsable de realizar el seguimients y evaluacidén de la
ejecucion descentralizada de los estudics y expedientas técnicos, v de la elaboracidn,
supemnvision v aprobaciin de expedientes bécnicos de provecios de infraestructura de
fransporte departamental v rural en el dmbite de su competencia. Depende de la
Direccidn Ejecutiva

A la fecha se ha incrementade la carga administrativa a razdn de las nuevas y mayores
competencias asumidas por la Entidad, a través de PROREGION, Programa de Apoyo al
Transporie Subnacional - PATS, entre olros.

Para la gestidn adminisirativa de documentos generados v comprendidos en el Plan de
Mejoramiente del Plan de Gestign Vial del Programa de Infraestruciura Yial para |3
Compelitividad Regional y en & Plan de Conservacion del Plan de Gestion Vial del

Programa de Infrasstructura \ial para la Competitividad Regional - PRO REGION, s& ha
ganerado la necesidad de contratar bajo la modalidad de "Ctros Servicios de Terceros”,

el presente sanvicio

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Dbjetivo General
Contar con el senicio de gestidn administrativa de documentos generados vy
comprendidos en el Plan de Mejoramiento del Plan de Gestidn Vial del Programa de
M1 Infraestructura Vial para la Compelitividad Beglonal ¥ en el Plan de Conservacidn del

&) Plan_de Gestidn Vial del Programa de Infraestructura Vial para la Compebitividad
. Regional - PRO REGION, contratado bajo la modalidad de "Otros Servicios de
,f Terceros”, para la Gerencia de Estudios, con |a finalidad de cumplir con las metas

establecidas por el seclor para el presente ajercicio econdmico,
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6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1 ALCANCE

Realizar las coordinaciones necesarias para & cumplimento de metas en la gestidn
administrativa de documentos generados v comprendidos en el Plan de Mejoramiento

del Plan de Gestidn Vial del Programa de Infraestructura Vial para la Compatitividad
Fegional v en el Plan de Conservacién del Plan de Gestién Vial dal Programa da

Infraestructura Vial para la Competitividad Regional - PRO REGION.
6.2 ACTIVIDADES ¥/'0 TAREAS DEL PROVEEDOR

» Gestionar administrativamente los documentos generados ¥ comprendidos en el
Wmlenln del Plan de Gestidn Vial del Programa de Infrassiructura
m ividad Fegional v en el Plan de Conservacidn del Plan de

Vial para
Gestidn Vial del Programa de Infraestruciura Vial para la Competitividad Regional para la Competitividad Regional
- PRO REGION

« Coordinar con los especialistas de la Gerencia de Estudios, personal designado
de la Oficing de Administracidn [(0A), personal designado de la Oficina de
Tecnolegia de la Informacién (OTI), Personal Clave designado de las Unidades
de Coordinacidn (Zonales), respecio a temas Logisticos, de Abastecimiento v
administrativo, relacionados a |a logistica del Plan de Gestin Vial - PRO
REGION.

6.3 RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR

# El proveedor del servicio deberd confratar una piliza de Seguro Complementario
de Trabajo v Riesgo (SCTR), por el plaze de ejecucidn del semnvicio.

# El proveedor deberd contar con equipe de compute portdtl (lap top), de
comunicacienes (teléfono celular), v ofros.
7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 LUGAR

= El servicio se ejeculard de manera no presencial, por o gque no seré necesario
gque el proveedor se encuentre fisicamente en la sede central de PROVIAS
DESCENTRALIZADO, salvo que sea requerido por la Gerencia de Estudios. El
horario estard determinado por acuerdo entre el proveedor y PVD.

7.2 FLAZOD

* El Senicio se iniciara a partir de la recepcion de la Orden de Servicio, por un
periodo maximo de sesenta (60) dias calendario.
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8. RESULTADOS ESPERADOS (Entregables)

El Proveedor debera presentar, al terminar la prestacién de sus semvicios, un informe
final de actividades conteniendo los siguienias productos:

ENTREGABLES:

« PRIMER ENTREGAEBLE: Denifro de los freinta (30) dias calendario de iniciado al
senicio conteniendo el resultado de todo o realizado.

Actividades del producto 1:

= Geshonar administrativamente log documeantos generados v comprendidos an el
Plan_de Mejoramiento del Plan de Gestidn Vial del Programa de Infrassiructura
Vial para la Competiividad Begional v en el Plan de Conservacidn del Plan de

Gestidn Vial del Programa de Infraestructura \Vial para la Competitividad Regional
-PRO REGION.

= SEGUNDOQ ENTREGABLE (INFORME FINAL): Dentro de loe sesenta (80) dias
calendario de iniciado el servicio conteniendo &l resultade de odo o ealizada.

Actividades del products 2

+~ Gestionar administrativamente los documentos generados y comprendidos an el
Plan de Mejoramiento del Plan de Geslidn Vial del Pregrama de Infraestructura
Vial para la Competitividad Regional v en el Plan de Conservacion del Plan de
Gestidn Vial del Programa de Infrasstructura Vial para la Competitividad Regignal
- PRO REGION.

# Coordinar con los aspecialistas de la Gerencia de Estudios, personal designado
de la Oficina de Administracion (OA), personal designado de la Oficina de
Tecnologia de la Informacidon (OTI), Personal Clave designado de las Unidades
de Coordinacion (Zonales), respecto a temas Logisticos, de Abastecimiento y
a&mrgtraﬁm. relacionados a la logistica del Plan de Gestion Vial - PRO
REGION

F Ohjelivos (Especifico y General)
» Desarmolio de actividades

» Conclusiones

* RFecomendaciones

9. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR

9.1 CONDICIONES GENERALES:
» Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado (RUC).

F Tener Codigo de Cuenta Interbancarnio registrado
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= Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP)
8.2 CONDICIONES PARTICULARES:
PERFIL

821 Administrador de Empresas ywo Contador wo Ingeniero Industrial,
colegiado v habilitado.

8.2.2 Experiancia Geaneral minima de cinco (05) afios.

8.2.3 Experiancia Especifica minima de dos (02) afios, en el sector pdblico yia
ampresas prvadas en labores administratvas  (Contabilidad o
Administracidn y/o Finanzas yo Operadaor Logistico yfo Adquisicionas yio
Almacén ywo Personal Técnico Adminisirativo yio Apoyo Logistica),

9.2.4 Deberd acreditar formacion en Adguisiciones v Contratacionas Estatales.

9.2.5 Debsara acreditar formaciin en Cfimatica,

9.2 6 Conocimientode Sistemas Administrativos Logisticos

Para acreditar la expenencia solicitada, deberd presentar conjuntameante con su
cofizacion, copia simple de los contratos u ordenes de servicios y/o su respectiva
conformidad wo constancia de prestacion
De zer necesano, para la gjecucion da la prestacidn de sandoio solicitado, & proveadar
podra realizar comisiones de senicio al inferior del pais. For lo cual, de considerar
perfinante se proparcionara credaencisl, indumentans e instrumento para el desamollo de
las aclividades, los mizsmos que deberan ser devueltos al finalizar el servicio, asimizsmao
52 glorgara pasajes y vialicos gue demanden la gjecucion del senvicio para lo cual s8
debera realizar Ia rendicion de cuentas comespondiente, acorde a las Directivas infermas
vigenias.
OBLIGACIONES
10.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

» El proveador ez el responsable direclo v absoluto de las actividades que realizard,

debiendo responder por la ejecucidn de la prastacion

ADELANTOS

Mo comesponde

SUBCONTRATACION

Mo cormesponde
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13. FORMA DE PAGO

De acuerdo al Instructivo MN® B-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para al tramite
de requerimientos de bienes, senvicios v consultorias de servicios en general hasta 03
UITs", aprobado mediante Resoluckdn Directoral WN® 308-2017-MTC/21, o pago sa
efectia dentro de los diez (10} dias hdbiles siguiente de efectuada la conformidad del
gsenvicio o de cada entregable, segun al caso en concrato

# er Pago: 50% del monto del total contratado, luego de emitirsa la respectiva
conformidad

» 2do Pago: 50% del monto del total contratado, luego de emitirse la respectiva
confarmidad

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La coordinacidn, supernvision y conformidad serd otorgada por el Gerente de Estudios,
para lo cual debera contar con el entregable remitido por el proveedor, SCTR, recibo por
honoranos y suspension de cuarta, de ser el caso, La conformidad serd otorgada en un
plaza no mayor de diez (10) dias calendario de presentado el respectivo entregable.

15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo de responsabilidad del profesional por los vicios ocultos de los semnvicios
ofertados, no s&rd menor a un afio contado a partir de la conformidad final otorgada.

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

3i EL PROVEEDOR incurre en refraso injustificado en la ejecucidn de las prestaciones
objeto del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADD ke aplicard en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendario de afraso, hasta por un monto maximo equivalanta al
diez por ciento (10%) del monto confractual,

La penalidad se aplicara aulomaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente
fdrmula:

Fenalidad Diaria = .10 x Monio

F % Plazo en dias

Donda
F =040 para plazes menores o iguales a sesanta dias
F =025 para plazos mayores a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrr el monto maxime de la penslidad, PROVIAS
DESCENTRALIZADO podra resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por
mcumphmiento mediante la remision de Carta Simple suscrita por el funcionario de igual
o superior nivel de aquel que suscribic la Orden de Servicio.
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17. OTRAS PENALIDADES [(OPCIONAL)

Ma carraspande

18. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor acepta expresamente que no llevara & cabo acciones que estan prohibidas
par las leyes locales u otras leyes anti-cornupcian,

ain limitar lo anterior, el proveedor se obliga 2 no efectuar algln pago, ni ofrecerd o
transferira algo de wvalor, a un funcionano o empleado gubernamental o a cualquier
tercero relacionado con &l servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las
leyes locales u ofras leyes anti-comrupcidn, sin restriccidn alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracidon jurada gue no se
encuentra inmerso en algdm proceso de cardcler penal vinculado a presunios ilicitos
penales conira el estado peruanc, constituyendo su declaracidn, la firma del mismo en la
Cden de Servicio de [a que estos términos de refarencia farman pare integrantia.

19. NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no dabe offecer, negociar o efactuar, cualguier pago, objeto de valor o
cuakquier dadiva en genaral, o cualquier beneficio o incentive llegal en relacidn al
contrato, que pueden constituir un incumphmenio a la ley, tales como robo, fraude,
cohacho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios,
integrantes de los drgancs de administracidn, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en el
articulo 11 de la Ley da Conlrataciones del Estado, Ley N* 30225, el articulo 7 de su
Reglamenio aprobado madiante Dacreto Suprema M* 344-2018-EF,

Asimismo, el proveador se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucidn
del contralo, con honestidad, probidad, veracidad & integridad vy de no cometer actos
llegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios. accionistas,
participantes, infegrantes de los drganos de adminisiracidn, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en los
articulos antes cilados de la Ley de Confratadiones y su Reglamento.

De la misma forma, el proveedor se compromete a comunicar & las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o cormupta
de Iz que luviere conocimiento; asi también, en adoptar medidas técnicas, practicas, a
traves de canales dispuesios por la entidad. El proveedor es consciente gue, de no
cumplir con lo anteriommente expuesto, se someterd a la resolucidn del contrato v a las
acciones civiles wo penales que la entidad pueda accionar.
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20. OTRAS CONSIDERACIONES

21.

Confidencialidad:

El POSTOR debera cumplir con la Confidencialidad v Reserva Absoluta en el manejo de
informacian a la que se tenga acceso y que se encusnire relacionada con la prestacidn,
gquedando prohibido revelar dicha informacicn a terceros,

EL POSTOR no podra utilizar la informacidn proporcicnada por 1a entidad para realizar
actiones lagales que perjudiguen lB imagen. sus finanzas o cualguier aspeclo socio
Iabaral y ambiental. Previamente debera comunicar a Iz entidad en el plazo de un (1) dia
habil de enterado de alguna situacion ilicita a la entidad. para el framite de atencidn an o
marco de la politica de anticormupcion

En tal santido, &l POSTOR debera dar cumplimiento a todas las politicas v estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacidn
comprende la informacion que se enfrega, asi como la que se genera durante la
gjacucion de las prestaciones v la informacion producida una vez que s¢ hayva concluido
las prestaciones. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos, informaciin de
personal, de selud, econgmica, sociolaboral, y demds documentos & infarmacidn
compilados o recibidos por el proveedar,

Propiedad Intelectual:

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion,
las patentes, derechos de autor, nombres comerciales ¥ marcas registradas respecto a
los producios o documentos v olros materiakes que guarden una relacidn directa con la
gjecucidn del servicio o que se hubieren creado o producido como consacuencia o an al
curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomard todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para oblener esos derechos

RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El procedimiento de resalucidn de contrate se encuentra regulado en &l Instructiva N® 6-
2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite de requerimientos de bienes,
sarvicios y consultorias de servicios en general hasta 08 UITs", aprobade mediante
Resolucion Directoral N® 308-2017-MTC/21, |a cual puede ser descargada del siguients
link:

coinn/PublicacionesSIGATPYVDES/RESOLUCIONES/S
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