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TERMINOS DE REFERENCIA
OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del Servicios de un/a (01) Bachiller en Derecho para realizar actividades de
evaluacion de denuncias administrativas y apoyo a los Organos Instructores y/o
Sancionadores en los Informes Orales, para la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios.

FINALIDAD PUBLICA

Se requiere el servicio de un (a) bachiller en derecho como apoyo en las actividades de la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, en especial para
atender las denuncias que se presentan a través de los diversos canales de atencién con
los que cuenta el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, asi como, los vinculados
con los objetivos institucionales de PROVIAS DESCENTRALIZADO, en el marco de la Ley
N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

ANTECEDENTES

La Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios ha venido
recepcionando denuncias y desarrollando las investigaciones preliminares sobre estas, las
cuales, en su gran mayoria, son provenientes de las distintas localidades donde PROVIAS
DESCENTRALIZADO se ocupa de establecer espacios de articulacién y complementacion
regional-local entre las politicas, planes e instrumentos de la gestion vial, articular los
programas y proyectos de infraestructura vial con las politicas de regulacién y ordenamiento
del transporte rural, lo cual contribuye a la lucha contra la pobreza en el pais, facilitando a
las familias un mayor acceso a los servicios publicos, a obtener mayores oportunidades
econdmicas en la integracion a los mercados de bienes, trabajo y crédito, a través de la
rehabilitacion y mantenimiento de obras de infraestructura vial rural.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con el servicio de un (a) bachiller en derecho que apoye en la revision de las
denuncias derivadas a Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios, y desarrolle las investigaciones preliminares sobre las mismas, pero,
ademas, debera brindar el apoyo necesario en las distintas funciones y tareas que tiene a
cargo esta Secretaria Técnica, con la finalidad de cumplir con las metas institucionales de
PROVIAS DESCENTRALIZADO.
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DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1 Producto

Elaborar proyectos de informes legales a través del cual se emita opinion respecto a las
denuncias y/o reportes puestos a conocimiento de esta Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, provenientes de las Unidades Zonales a
nivel nacional, asi como, de las comunicaciones derivadas de la Sede Central.
Seguimiento de los procedimientos administrativos disciplinarios mediante la proyeccion
de actos de seguimiento, con los cuales se requiera informacion a las diferentes areas
de PVD (impulso del PAD), asi como, reportes respecto del progreso del procedimiento
administrativo disciplinario.

Evaluacion y opinidn sobre las denuncias y/o reportes que la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios recibe, provenientes de los diversos
canales de atencién de denuncias con los que cuenta el MTC, asi como, las vinculados
con los objetivos institucionales de PROVIAS DESCENTRALIZADO, en el marco de la
Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

Presentar los informes requeridos, dentro de los plazos sefialados en la calendarizacién
de actividades programadas por la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, el mismo que se le hara entrega al inicio de sus
actividades.

Otras tareas que le encargue y/o asigne la Secretaria Técnica de los PAD - Jefe
inmediato.

6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor

% OSESNENS

El/la proveedor/a del servicio debera contratar una péliza de Seguro Complementario de
Trabajo y Riesgo (SCTR) por el plazo de ejecucién del servicio.

Contar con Ruc.

Contar con Registro Nacional de Proveedores vigente.

Tener Codigo de Cuentas Interbancario registrado

Contar con Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.

Contar con celular, PC o Laptop con acceso a internet para el desarrollo de sus
actividades.

Celular.

6.3 Requisitos Legales

No estar inhabilitado para contratar con el Estado y No registrar sanciones en RNSSD

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: No aplica
El plazo de duracién del servicio sera hasta noventa (90) dias calendarios, contados a partir
del dia siguiente de notificada la Orden de Servicio.
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8. RESULTADOS ESPERADOS (Entregable)
El/la proveedor/a en dicho plazo debera cumplir con presentar lo siguiente:

v Primer Entregable: Reporte de actividades 6.1, hasta los 30 dias calendario de iniciado el
servicio.

v Sequndo Entregable: Reporte de actividades 6.1, hasta los 60 dias calendario de iniciado
el servicio.

v Tercer Entregable: Reporte de actividades 6.1, hasta los 90 dias calendario de iniciado el
servicio.

El/la proveedor/a debera presentar cuatro (04) proyectos de informes legales, evaluando
las denuncias y/o reportes que se encuentran en la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, y/o Actas del desarrollo de las audiencias de Informe Oral
(Organo Instructor — Organo Sancionador), adjuntando el audio y Video para ser anexado
en el DRIVE de PVD (expediente digital).

De igual manera debera presentar no menos de cinco (5) documentos por los cuales se
impulse las investigaciones.

9.- SUBCONTRATACION

No corresponde

10.- REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

Perfil del Proveedor
Bachiller en derecho

v/ Experiencia General, minima de 3 afios, en el Sector Publico y/o Privado.

v’ Experiencia Especifica, minima de dos (02) afios, evaluando expedientes
disciplinarios relacionados a denuncias para un Proceso Administrativo Disciplinario
con la Ley del Servicio Civil — Ley N° 30057, en Gerencia / Sub Gerencia de
Procedimientos Disciplinarios, Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, Oficina de Asesoria Juridica y/o Estudio Juridico.

Capacitaciones
v’ Diplomado y/o Curso en Gestion y Administracion Publica.
v’ Diplomado y/o Curso en Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo con
mencion en régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador.
v’ Diplomado y/o Curso en Gestion de Recursos Humanos aplicada a la Gestion
Publica en el Marco de Servir.
v’ Diplomado y/o Curso en Gestion de Tramite documentario y archivo.

"
R e S T & TTTY oz S.\\\\\}‘W//Z’, BICENTENARIO
2 s g T Slempre =3 <=2 DELPERU
efonica. (511)514- ‘ ] i 7/;“\\\\\§. 2091 B3
: {§1 cnepueblo TN




Provias
Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
“Afio del Bicentenario del Congreso de la Republica del Perd”

11.- FORMA DE PAGO

Se pagara en tres (03) armadas, 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 de Honorarios y con la conformidad del area usuaria.

v" 1era armada:33 % del monto ofertado
v’ 2da armada: 33 % del monto ofertado
v/ 3ra armada; 34 % del monto ofertado

De acuerdo al Instructivo N° 6-2017-MTC/21, denominado "Lineamientos para el tramite de
requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 08UITs",
aprobado mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-MTC/21.

12.- CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, para lo cual debera contar con el entregable remitido por el
proveedor, SCTR, recibo por honorarios y suspension de cuarta, de ser el caso. La
conformidad sera otorgada en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario de
presentado el respectivo entregable.

13.- RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
No corresponde
14.- PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

De acuerdo al Instructivo N° 6-2017-MTC/21, denominado "Lineamientos para el tramite de
requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 08UITs",
aprobado mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-MTC/21, la penalidad por mora
queda determinada de la siguiente manera:

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto contractual. La penalidad se aplicara automaticamente y
se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria 0.10 x Monto

Fx Plazo en dias
Donde:

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

15.- NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas
por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcioén. Sin limitar lo anterior, el proveedor 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 proveedor declara con caracter de declaracién 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 términos de referencia forman parte integrante.

16.- NORMAS ANTISOBORNO

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 relacion 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 tos érganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas, en concordancia o a lo establecido en el articulo 1 1 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Ley N° 302251 el articulo 7 de su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 344-2018-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 corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los 6rganos 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.
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17.- OTRAS CONSIDERACIONES

Confidencialidad

El POSTOR debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo de
informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacién 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 (1) dia habil de
enterado de alguna situacion ilicita a la entidad, para el tramite de atencién 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 informacioén puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos,
planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos, informacidén de personal, de
salud, econémica, sociolaboral, y demas documentos e informacién compilados o recibidos
por el proveedor.

Propiedad Intelectual

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 relacién directa con la
ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el
curso de la ejecucién 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.

18.- RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El procedimiento de resolucién 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 08UITs", aprobado mediante
Resolucidn Directoral N° 308-2017-MTC/21, la cual puede ser  descargada del
siguiente link:
http://files.proviasdes.gob.pe/produccion/PublicacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCIONES/
RD-2017-00308-999.pdf.
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