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TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS EN GENERAL
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

Unidad Orgdnica

CDT LAMBAYEQUE
Meta Presupuestaria 085
Actividad del POI 18A0110670076 — MEJORAMIENTO DE LA  GESTION

7| 'DOCUMENTARIA Y ARCHIVISTICA "
NO CORRESPONDE

t

Contribucién al PPR:

I. OBIJETIVO
Contratar a un personal para que realice el servicio de recepcion, organizacién y derivacion

de la documentacién o expediente que solicite el ciudadano que acude al Centro
Desconcertado Territorial del Ministerio de Transportes y Comunicaciones (CDT-MTC), con

sede en la ciudad de Chiclayo - Lambayeque.

Y

3 . FINALIDAD PUBLICA
Acercar los servicios y trdmites del Sector Transportes y Comunicaciones a los ciudadanos

en forma desconcentrada y eficiente, en términos de calidad, oportunidad y transparencia.
IIl. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Recepcionar la documentacion o expedientes que solicite el ciudadano
Organizar, clasificar y derivar la documentacién o expedientes que solicite el ciudadano.
Informar sobre el estado de los tramites, expedientes o cualquier documentacién

bertad (e) "
ENTRALIZADQ)

vez
Lali

solicitada por los ciudadanos.

//:i:g ® O
| :::‘_-: .§ g e Asistir y orientar a los ciudadanos con la finalidad de facilitar el acceso a los servicios y
iE R tramites del sector, asi como, promover su uso
e § § e Atender a los ciudadanos de acuerdo a la normativa vigente.
j‘g - & De considerarse pertinente por la entidad, el contratista podra realizar viajes del CDT-MTC
a la Sede Principal del MTC y/o viceversa, debiendo contar para ello con las facilidades
( respectivas por parte de la entidad, tales como, boleto de pasaje aéreo y vidticos respectivos
= por los dias comisionados.

IV. DURACION DEL SERVICIO
El servicio se prestard a los 90 dias calendario, contabilizados al dia siguiente de la

suscripcion del contrato y se realizard en el Centro de Desconcentrado Territorial del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones (CDT-MTC) — Chiclayo — Lambayeque, ubicado

8

g

g en la Av. Sesquicentenario 591 Urb. Sta. Victoria — Chiclayo.
it
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ZZV. ENTREGABLES
El (la) contratista debera presentar 03 informes de actividades desarrolladas segun los

Vi

e
NABACHE

H-ZOMAL 1

descrito en el acapite Ill.
Primer entregable: Detallar las actividades desarrolladas que serdn presentadas a los 30
dias calendario contados a partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato.
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Segundo entregable: Detallar las actividades desarrolladas que seran presentadas a los 60
dias calendario contados a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato.

Tercer entregable: Detallar las actividades desarrolladas que serdn presentadas a los 90 dias
calendario contados a partir del dia siguiente de Ia suscripcién del contrato.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR
Indicar las caracteristicas minimas que deberd cumplir el proveedor

CONDICIONES GENERALES

e Tener Registro Unico de Contribuyente habilitadn
e Tener Cddigo de Cuenta Interbancario registrado
e Tener Registro Nacional de Proveedores (Se excluye en el caso que el valor de bien sea

menor o igual a 1 UIT)
CONDICIONES PARTICULARES

perfil dél prove“ed‘or:‘ |

e Bachiller uhiveréitafio en Administracion, Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.

e Experiencia general no menor a dos (02) afios en el Sector Publico y/o Privado

e Experiencia especifica de un (01) afio relacionada al servicio, en el Sector Publico y/o
Privado _

e Conocimiento en Windows (Word o Excel)’

e No tener impedimento para contratar con el Estado

Se acreditara el perfil solicitado con copia simple de certificada, titulos, contratos y/o

érdenes con su respectiva constancia de servicios

OTRAS CONSIDERACIOINES

El Ministerio de Transportes y Comunicaciones no se hace responsable de los eventos y/o
accidentes y/o enfermedades que puedan presentarse durante el cumplimiento del servicio.

PAGO Y:FORMA DE PAGO

El pago considerado para dicho servicio es de S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles) al mes,
haciendo un total por servicio de S/. 9,000.00 (Nueve Mily 00/100 soles)

El pago se hara efectivo en 03 armadas con depdsito en Cédigo de Cuenta Interbancaria
(CCl) a la prestacion y posterior conformidad del servicio

Descripcion | Dias

Primer A los 30 dias, 34% del monto contratado, previa conformidad del 1°
Pago entregable

Segundo A los 60 dias, 33% del monto contratado, previa conformidad del 2°
Pago entregable

Tercer A los 90 dias, 33% del monto contratado, previa conformidad del 3°
Pago entregable ‘

VIl. RESPONSABILIDAD DE VICIOS OCULTOS
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El plazo maximo de responsabilidad que tendra el contratista por la calidad ofrecida y por
los vicios.ocultos de Ios hienes ofertados, serd de un (01) afio contado a partir de emitida
la conformidad.

VIIl. PROPIEDAD INTELECTUAL
La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental tendrd todos los derechos de
propiedad intelectual (sin limitacién, patentes, derechos de autor, nombres comerciales y
marcas registradas) respecto a los productos u ‘otros materiales relacionados a la

contratacion.

IX. CONFIDENCIALIDAD (OPCIONAL)
El proveedor deberd mantener completa confidencialidad y reserva absoluta en el manejo
de informacién a la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién
del ;servicio,‘quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros. ‘

X. PENALIDADES

i En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
de la contratacidn, la Entidad se aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
/ dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamentey se calcula de acuerdo a la siguiente
/ formula:
i
Penalidad ‘ 0.10 x monto
Diaria F x plazo en dias

Penalidad diaria: Donde F tiene los siguientes valores:

a.l) Para plazos menores o iguales a sesenta (60 dias)

89
§§‘ Bienes, servicios en general y consultorias: F= 0.40
| /!EO 2 . )
/ Q a.2) Para plazos mayores a sesenta (60 dias)
Vl

Bienes, servicios en general y consultorias: F= 0.25

( Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, la contratacion o item que
debid ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de ejecucion periddica, 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 contratista 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 méximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente u orden de servicio, asi como de ser el caso,
del monto vigente del item que debid ejecutarse.

Xl. NORMAS ANTICORRUPCION
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El PROVEEDOR acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas
por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion. Sin limitar lo anterior, EL PROVEEDOR se
obliga a no efectuar algun pago, ni ofrecera o transferird 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 anti-corrupcion, sin restriccion
alguna.

En forma especial, EL PROVEEDOR déclara con caracter de declaracién jurada que no se
encuentra inmerso en tingin procedimiento de caracter penal vinculado a presuntos
ilicitos penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracidn, la firma del mismo
enla O}'den de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

Xll. NORMAS ANTISOBORNO

EL PROVEEDOR, no deber ofrecer, negociar o efectdar, cualquier pago, objeto de valor o
cualquier dédiva en general, 0 cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato,
que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o
trafico jde influencias, directa o indirectamente, 0 a través de socios, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas, en concordancia a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley No. 30225, los articulos 248° y 248°A de su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

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 tuviera
conocimiento; asi también, en adoptar medidas técnicas, practicas, a través de los canales
dispuestos por el MTC: ‘ ’

De la misma manera, el proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se someterd a ia resolucion del contrato ay a las acciones civiles y/o penales que
el MTC pueda accionar.

Xill. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
La conformidad serd emitida por la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.

ing. Edmer Chévez Serrand
. Coorginador Zonal La Liberiad (e)
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Senores
PROVIAS DESCENTRALIZADO
Oficina de Administracion de Provias Descentralizado

Presente. -

onocimiento que, en atencion a su solicitud de

Es grato dirigirme a usted para hacer de su ¢
onados por la Entidad y

cotizacion y luego de haber examinado los documentos proporci

conocer todas las condiciones existentes, el suscrito presenta su oferta por el

de conformidad con los documentos Yy de acuerdo con los Términos de Referencia o

Especificaciones Técnicas Yy demas condiciones que se indican en las mismas, Mi

propuesta economica es la siguiente:
r
(
; L Y R (vereerrennenesersssnnmenssssarmseransansnsssssannanssasreraeseaaness y 00/100 Soles).
a incluye todos los tributos, servicios, transportes, inspecciones,
borales conforme a la legislacion vigente, asi como
er incidencia sobre el costo del

La propuesta economic
pruebas y de ser el caso, los costos la
! cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda ten

servicio a contratar.

Adjunto a mi cotizacion los siguientes documentos:

« Declaracion Jurada de no tener impedim
debidamente firmada.

. Formato de la Carta de Autorizacién de Abono Directo en Cuenta (CCl)

ento para contratar con el Estado

ing. Edmer Chévez

La presente cotizacion tiene una validez de 30 dias calendario,

PROVIAS - DESCENTRALIZADO)

» Coordinader 2ona! La Libertad (e). e

Atentamente,

Nombres y Apellidos:
RUC:

Datos Adicionales
Direccion:

Teléfono:

Importante: En caso de emitir recibos de honorarios, indicar en la carta de presentacién, si se
encuentra exonerado del impuesto a la renta adjuntando el certificado de Exoneracion el Impuesto a
la Renta; caso contrario, indicar en la misma la autorizacién para el descuento de dicho impuesto.




seeeves

Serrang

LaLibertad (g) -
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Ing. Edmer Chévez

+ Coordinador Zona!

i

FORMATO DE AUTORIZACION DE ABONO DIRECTOEN CUENTA (CCIH)

CARTA DE AUTORIZACION
de 2019

Sefior(a):
CPC. LILIAN SAIDA GAGO TELLO
Jefe de la Oficina de Administracion

MTC- PROVIAS DESCENTRALIZADO

Asunto: Autorizacién de abono directo en cuenta CCl que se detalla.

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria, nimero de cuenta y
el respectivo Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento €s la

siguiente:

- Empresa (o0 nombre):

-  RUGC:

- Entidad Bancaria:

Numero de Cuenta:

Cadigo CCl:

- Cuenta de DetracCion N ... it e

ancia que el nimero de cuenta bancaria que se comunica ESTA ASOCIADO al

Dejo const
sistema bancario nacional.

RUC consignado, tal como ha sido abierta en el
(Factura o Recibo de Honorarios o Boleta de Venta) a ser
da o atendida la correspondiente Orden de
ciones de bienes y/o servicios materia del
todos sus efectos mediante la sola
fiere el primer parrafo de la

Asimismo, dejo constancia que la
emitida por mi representada, una vez cumpli
Compra y/o Orden de Servicio con las presta
contrato pertinente, guedara cancelada para
acreditacion del abono en la entidad bancaria a que se re

presente.

Atentamente




secadsevencess

Ing. Edmer Chavez Serrang

DECLARACION JURADA

identificado con Documento

o R —— T TR L LR
Nacional de Identidad N° e con domicilio
Bl onnvee oasasesssns sae s banesge SAS RS aE s Ses SAA AR L g On e e . del Distrito de LIMA de la Provincia y
Departamento de.............. , ante Usted,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

o No contar con familiares hasta el cuarto grado
afinidad que presten servicios a PROVIAS DES
modalidad.

e No encontrarme impedido para ser
conformidad con lo establecido en el articulo 1
Contrataciones del Estado.

e Conocer, aceptar y someterme a las Bases, condiciones, proce

especificaciones técnicas y/o términos de referencia del proceso.

Ser responsable de la veracidad de los documentos € informacién que

efectos del presente proceso.

o Que me comprometo a mantener la oferta pres
contratacion y a proveer los bienes 0 ejecutar e
favorecido con la Buena Pro.

de consanguinidad y segundo de
CENTRALIZADO, bajo cualquier

participante, postor O Contratista, de
1°1 de la Ley N° 30225 Ley de

dimientos y

presento a

entada durante el proceso de
| servicio, en caso de resultar

27444, Ley del Procedimiento

=8 Conocer las sanciones contenidas en la Ley N°
g Administrativo General.
s =
Blffna,.....oo ' |- SRS de 2019
= &
S .
88
Q.

'Aplicacion Supletoria de la Ley de Contrataciones del Estado.



DECLARACION JURADA

ANTISOBORN
T R R Ry con
Documento Nacional de Identidad N e , en adelante EL CONTRATISTA con
RUC N® i eeeeeneneee declaro lo siguiente:

EL CONTRATISTA no ha ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago, objeto de
valor o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al
contrato, que puedan constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude,
cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, 0 a través de socios,
integrantes de los drganos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores 0 personas vinculadas, en concordancia a lo establecido en el
articulo 110 de la Ley de contrataciones del Estado - Ley N° 30225, y los articulos 248°
y 248°-A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Asimismo, EL CONTRATISTA 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, participacioncitas, 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. Ademés, EL CONTRATISTA 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,
organizacionales y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas,

a través de los canales dispuestos por la entidad.

ggg e la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo
' % Janteriormente expuesto, se sometera a la resolucién del contrato y las acciones civiles
'g 3 Zy/o penales que la entidad pueda accionar.

15 53
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. 83 Lima, de del 2019.
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DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

. declaro bajo juramento:

identificado (a) con D.N.I. N°
o con personal

Yo,
NO, tener relacion de parentesco por consanguinidad, afinidad, vinculo conyugal o unién de hech

de PROVIAS DESCENTRALIZADO.
ad, vinculo conyugal o union de hecho con personal

S|, tener relacion de parentesco por consanguinidad, afinid
de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

, detalle los datos de la persona con la que es pariente o tiene vinculo de

En caso de marcar la segunda alternativa (Sl)
afinidad, conyugal o union de hecho, en PROVIAS DESCENTRALIZADO.

Nombre y Apellidos

Cargo

Grado de parentesco

Nombre y Apellidos

Cargo

Grado de parentesco

a lo establecido por la Ley N° 26771y la Resolucion de

=
5 &Esta declaracion la realizo a fin de dar cumplimiento
8 :” Contraloria N° 123-2000-CG; asi como con el Reglamento de Funcionamiento de los Organos de control
& £ Institucional aprobado mediante Resolucion de Contraloria N° 114-2003-CG
Sg
ad con lo establecido en el Art. 42° de la Ley N° 27444 — Ley de

Firmo la presente declaracion, de conformid
Procedimiento Administrativo General.

FIRMA

Huella digital del contratado

Teléfono:




