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TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencia de Obras.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contrataciéon de un locador para el servicioc de apoyo en la gestion documental
generados por el equipo Pacri de la Gerencia de Obras.

3.  FINALIDAD PUBLICA
La presente contratacion busca contar con el servicio de apoyo en la gestidén
documental generados por el equipo Pacri de la Gerencia de Obras, a fin de atender
y gestionar la documentacién remitida de manera oportuna.

4. ANTECEDENTES

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado — Provias
Descentralizado es un programa del Viceministerio de Transportes del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, cuya finalidad es desarrollar actividades de
preparacion, gestion, administracion, y de ser el caso la ejecuciéon de proyectos y
programas de inversion para el incremento de la dotaciéon de infraestructura y la
mejora de la transitabilidad de la infraestructura de transporte departamental y vecinal
o rural, asi como el fortalecimiento de capacidades institucionales para la gestidon
descentralizada.

En ese orden de ideas, Provias Descentralizado tiene a cargo la ejecucién de
proyectos con fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios (Programatica), el
cual forma parte del Plan de Desarrollo Logistico en Vias Departamentales, que
promueve la integracion y competitividad regional, a través de la intervencion de las
carreteras de la red vial Departamental.

En ese contexto, Provias Descentralizado a través de |la Gerencia de Obras viene
implementado acciones para la ejecucién del Equipo PACRI; por lo que, resulta
necesario contar con un locador para el servicio de apoyo administrativo; a fin de
atender y gestionar la documentacion remitida de manera oportuna por la Gerencia
de Obras, dada la priorizacion solicitada del Proyecto.

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con el Servicio de un locador para el Servicio de apoyo en la gestién
documental generados por el equipo Pacri de la Gerencia de Obras.
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6. DESCRIPCION DEL SERVICIO
6.1  DESCRIPCION, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES.

Ellocador desarrollara las actividades necesarias para cumplir el objeto del servicio,
siguiendo los procedimientos y estandares definidos por la Gerencia de Obras y
como minimo debera cumplir las siguientes labores:

e Realizar la numeracion, escaneo de Resoluciones, oficios, memorandums, informe
y otros documentos que genere los equipos de Liberacion de terrenos y Socio
ambientales.

¢ Ordenar, clasificar, registrar y derivar el acervo documentario para la custodia del
archivo de la Gerencia de obras.

e Apoyar en la gestion de los documentos remitidos al equipo PACRI a través del
sistema de tramite documentario; asi como los expedientes emitidos por los
especialistas.

e De ser el caso, apoyar en la digitalizacion de expedientes técnicos legales para su
envié a la Direccion de Construccion del Ministerio de Vivienda Construccion y
Saneamiento.

¢ Organizar y clasificar la documentaciéon que manejan los equipos de Liberacién de
terrenos.

e Realizar las coordinaciones y ejecucion del gasto de caja chica.

* Apoyo en el inventario y foliacion del acervo documentario generados por el Equipo
PACRI de la Gerencia de Obra.

e Recopilacién ordenamiento y su respectiva foliacion de los documentos a ser
transferidos al Archivo Central de acuerdo a la directiva vigente

e Apoyo en el tramite de respuesta a las solicitudes de informacién remitidos a la
Gerencia Obras.

RECURSOS
El proveedor debera contar con PC o Laptop, programas necesarios y acceso a
internet para el desarrollo del servicio.

6.3 REQUISITOS LEGALES
Para la ejecucion del servicio resultan aplicables el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 1192, Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de
Adquisicion y Expropiacion de inmuebles, transferencia de inmuebles de propiedad
del Estado, liberacién de Interferencias y dicta otras medidas para la ejecucién de
obras de infraestructura, asi como la normativa complementaria en materia de
saneamiento de la propiedad predial.

6.4 GARANTIA COMERCIAL
No corresponde

6.5 SERVICIOS POST VENTA
No corresponde
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7. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

71 LUGAR
El servicio se ejecutara segun lo coordinado con el Especialista en Liberacién

de Terrenos de la Gerencia de Obra

7.2 PLAZO
El plazo de duracion del servicio sera de hasta treinta (30) dias calendario,

contados a partir de notificada la Orden de Servicio, conforme el siguiente

detalle:
PRODUCTOS
A PLAZO MAXIMO DE ENTREGA
ENTREGAR
Entregable 1 Hasta los 30 dias de iniciado el servicio

En caso que, el entregable sea objeto de observacion, la entidad otorgara como
maximo un plazo de diez (10) dias calendario, a fin que sea subsanado por el
proveedor, si pese al plazo otorgado, el proveedor no cumpliese a cabalidad con la
subsanacién, la entidad podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan.

8. RESULTADOS ESPERADOS (Entregables)
De la presentacion del servicio se espera un informe conteniendo lo siguiente:

Entregables:
El proveedor del servicio presentara como producto un ejemplar del informe en

original de acuerdo a los plazos detallados en el cuadro referido en el numeral
precedente, con la siguiente informacion:

* Reporte de todas las actividades realizadas durante el periodo contratado, de
acuerdo a las actividades del servicio establecidas enelitem 6.1. “Actividades”,

de los Términos deReferencia.

* Conclusiones yrecomendaciones.

9. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL
9.1 CONDICIONES GENERALES

e Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado (RUC).

e Tener Cbdigo de Cuenta Interbancaria (CCl).

e Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo que corresponda.

e Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensién y salud, en caso
de no contar con este seguro, se podra sustituir por un seguro de salud publico o

privado.
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9.2 CONDICIONES PARTICULARES

e Formacion Académica:
Carrera Técnica en Contabilidad o Administracién.

Experiencia:

a) Engeneral, minimo tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

b) Especifica, minimo un (01) afio desempefiandose como asistente contabilidad y/o
asistente de recursos humanos y/o asistente de facturacion y/o asistente de
cobranzas, seguimiento de tramite y/o actividades relacionadas a organizacion
documentaria o archivos.

e Capacitacién y/o entrenamiento

a) Conocimiento Microsoft Word y/o Excell y/o Power Point.

b) No tener impedimento de contratar con el Estado.

Para acreditar la experiencia solicitada, debera presentar conjuntamente con su cotizacion,
copia simple de los contratos u érdenes de servicio y/o su respectiva conformidad y/o
constancia de prestacion.

10. OBLIGACIONES
10.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El proveedor es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara,
debiendo responder por la ejecucién de la prestacion.

10.2 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Provias Descentralizado proporcionara la informacién y/o documentacioén necesaria
al proveedor para la ejecucion del servicio; asimismo, asignara un cédigo de usuario
y clave temporal para que acceda a los sistemas informaticos necesarios a efectos
que pueda cumplir con sus obligaciones durante la ejecucion del servicio.

ADELANTOS
No corresponde.

SUBCONTRATACION
No corresponde.

FORMA DE PAGO

El pago se realizara en una (01) armada, dentro de los diez (10) dias calendario
siguiente de otorgada la conformidad por el funcionario competente.

Pago Unico: 100% del monto total contratado, luego de emitirse la respectiva
\ conformidad.

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio brindado sera otorgada por la Gerencia de Obras, previo
visto bueno del Especialista en Liberacién de Terrenos de la Gerencia de Obras.
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15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad del proveedor por los vicios ocultos de los servicios
realizados es de un (01) afio contado a partir de la conformidad final otorgada.

16. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones
objeto de la contratacion, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por
mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula
de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10 x monto

Penalidad diaria =
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
— Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F= 0.40
— Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la contratacién o
item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de
ejecucion periodica o entregas parciales, a la prestacion parcial que fuera materia
de retraso.

Para efectos del calculo de la penalidad diaria se considera el monto de la
contratacion.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor 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 debié 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 remisién de Carta Simple suscrita por el funcionario
de igual o superior nivel de aquel que suscribié la Orden de Servicio.

17. OTRAS PENALIDADES (OPCIONAL)

De ser el caso, se podra establecer penalidades distintas a las previstas en las
penalidades por mora, las que se calculan de forma independiente a esta y hasta
por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente u Orden de Compra, asi como de ser el caso, del monto vigente del item
que debi6 ejecutarse. Esta potestad de las areas usuarias debe ser ejercida
observando, cuando menos, tres parametros: la objetividad, la razonabilidad.
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Para estos efectos, deben incluir los supuestos de aplicacion de penalidad,
distintas al retraso o mora, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto
y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar. Estas
penalidades se calculan de forma independiente a la penalidad por mora.

18. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor / locador acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que
estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo
anterior, el proveedor / locador 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- corrupcién, sin restricciéon
alguna.

En forma especial, el proveedor/ locador 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
declaracién, la firma del mismo en la Orden de Servicio 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 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 los 6rganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores o personas incubadas, en concordancia o a lo
establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N°
30225, , Ley de Contrataciones del Estado y 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 corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracion,
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 resolucién del contrato y a las acciones
civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.

JDI: Cagapé}“mﬁ; Hma - per [ s\‘\\"ux,/’ BICENTENARIO
1SS0S o,/ 4a ot //: )
Central telefonica. (511) 514-5300 T Slempre =%, §=+ DELPERU

www.pvd.gob.pe

Iy \ conelpueblo ?7//11\\‘\\\\§' OFL PERY



Ministerio
de Transportes :
y.Comunicaciones = j¢

Provias
Descentralizado

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

20. OTRAS CONSIDERACIONES

Confidencialidad

El proveedor 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 proveedor 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 (1) 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 proveedor debera dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha
obligacién comprende la informacion que se entrega, asi como la que se genera
durante la ejecucion de las prestaciones y la informacién producida una vez que se
haya concluido las prestaciones. Dicha informacién puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos,
documentos, informacion de personal, de salud, econdmica, 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 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.

21. 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 08UITs”, aprobado
mediante Resolucion Directoral N° 308-2017-MTC/21, la cual puede ser descargada
del siguiente link:

http:/ffiles.proviasdes.qob.pe/produccion/PublicacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCIO
NES/RD-2017-00317-999.pdf

Ji Camané 678 — Lima — Per —— /2
Pisos 2, 5, 7 al 12 ITIT SN% BICENTENARIO
» E Slempre =% <=3 DELPERU
\

Central telefénica. (511) 514-5300 ,
i

www.pvd.gob.pe conel PUEblO

N

. S
NS 2021- 2024
TN





