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FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
La Unidad Zonal La Libertad - Area de Administracién

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Apoyo Administrativo para el Area de Administracion, de la Unidad Zonal La Libertad
de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

3. FINALIDAD PUBLICA _
Con la contratacién se busca cubrir la necesidad de apoyar en las actividades
administrativas a cargo del 4rea de Administracién de la Unidad Zonal La Libertad

Provias Descentralizado.

4. ANTECEDENTES
Producto de las actividades propias del 4rea de administracion de esta Unidad Zonal

de PVD, es que resulta prioritario contar con un personal para apoyo administrativo,
que cuente con experiencia de haber laborado en alguna de las dreas de
administracion de Entidades del Sector Publico y/o Privado.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

g,\?f fontar con (01) un personal para apoyo administrativo para las diversas gestiones
¥ Seomo son ingreso de la data al sistema del Modulo Logistico, Intranet, asi como
& el Ingreso de la data al Extranet el Calendario de compromisos, solicitudes de
£ 2 Autorizaciones de compromiso para Transferencias de Encargos, de la Gestion

7 Administrativa, Emergencias viales, Proceso de pagos en el Sistema SIAF de la
Unidad Zonal La Libertad.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1. ACTIVIDADES

+ Registro de datos de nuevos contratos al Modulo Logistico.

. gegistrar en el Médulo Logistico las Ordenes de Compra, Ordenes de

ervicio.

 Apoyo en la congciliacién de las liquidaciones de pago y comprobantes de
pago, frente a las rendiciones de gastos por emergencia presentados por
los Gobiernos Locales y Regionales.

« Apoyo en la preparacién de los expedientes para el ingreso de las fases y
rendicion de las transferencias ejecutadas mediante el SIAF como Unidad
Operativa.

« Apoyo con el tramite de documentos recibidos por emergencia viales por
parte de los gobiemos locales.

- Asl como otras asignaciones inherentes al servicio que presta indicadas por
el Coordinador Zonal.
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6.2. Procedimientos
Necesitamos de un apoyo Administrativo (de manera remota, salvo alguna
actividad excepcional, previa indicacién por escrito det Coordinador Zonal)
para atender dptimamente las funciones del Area de Administracién de la
Unidad Zonal La Libertad.

6.3. Plan de Trabajo
No corresponde.

6.4. Recursos a ser provistos por el proveedor
El Consultor o prestador del servicio deberé contratar una pdliza de Seguro
Complementario de Trabajo y Riesgo (SCTR) por el plazo de ejecucién del
servicio.

8.5. Recursos y facilidades a ser provistos
PROVIAS DESCENTRALIZADO facilitara informacion necesaria y equipos
tecnolégicos, para la ejecucion dptima del servicio en sus instalaciones

7. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

Perfil del Consultor o Prestador del Servicio

Formacion Académica: Técnico en Contabilidad y/o Administracion, y/o a fin
Experiencia General: Experiencia en labores administrativas en las entidades
Publicas o privadas minima de 8 afios.

Capacitacidn y/o entrenamiento. Curso en Dominio a nivel intermedio de MS
y Excel, manejo de sistemas informéticos.
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RESULTADOS ESPERADOS {Entregable)

é—i@ informe de las actividades realizadas en el periodo de contratacion.
=5
5 S LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

De manera remota (No presencial, salvo lo indicado en el numeral 6.2), desde la
direccion que consignara el postulante proveedor del servicio, en la Provincia de
Trujillo, Departamento de La Libertad.

El plazo de duracién del servicio sera de 30 dias calendario; contados a partir del
dia siguiente de notificada la Orden de Servicio.

El servicio se ejecutara de manera no presencial, por lo que no sera necesario
que el proveedor se encuentre fisicamente en la sede zonal de PDV — La Libertad.
Unico Entregable: A los 30 dias calendario de iniciado el servicio.

10. ADELANTOS
NO CORRESPONDE

11. SUBCONTRATACION
NO CORRESPONDE
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12. FORMA DE PAGO

De acuerdo al Instructivo N° 06-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para e!
tramite de requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en
general hasta 08UITs", aprobado mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-
MTC/21, ‘el pago se efectiia dentro de los diez (10) dias habiles siguiente de
efectuada la conformidad del servicio o de cada entregable y su respectivo Recibo
por Honorarios, segun el caso en concreto.

El pago se realizard en una (01) armada, dentro de los diez (10) dias habiles
siguiente de efectuada la conformidad del servicio.

13. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por el Coordinador Zonal la Libertad, 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.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
509
=3 3 El plazo de responsabilidad del proveedor por los vicios ocultos de los servicios
ﬂge-%g— realizados es de un afio contado a pattir de la conformidad final otorgada.
===
= ét;ﬁ. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
E50
%E’g—-_ De acuerdo al Instructivo N° 06-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el
z§§ tramite de requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en
2°&  general hasta 08UITs", aprobado mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-

MTC/21, ia penalidad por mora queda determinada de la siguiente manera:

Si EL CONSULTOR O PRESTADOR DE SERVICIO, incurre en retraso
injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto dei contrato, PROVIAS
DESCENTRALIZADO le aplicaré en todos los casos, una penalidad por cada dia
calendario de atraso, hasta por un monto méximo equivalente al cinco por ciento
(5%) del monto contractual. La penalidad se aplicara automaticamente y se
calculara de acuerdo a la siguiente formula:

‘Penalidad Diaria = 0.05 x Monto

F x Plazo en dias

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

Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad, PROVIAS
DESCENTRALIZADO podré resolver la Orden de Servicio parcial o totaimente por
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incumplimiento mediante la remisién de Carta Simple suscrita por el funcionario
de igual o superior nivel de aquei que suscribid la Orden de Servicic.

NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor de! servicio / contratista / consultor, acepta expresamente que no
flevara a cabo, acciones que estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes
anti-corrupcién. Sin limitar o anterior, el proveedor / contratista / consultor, se
obliga a no efectuar algiin pago, ni ofreceré o transferird algo de valor, a un
funcionarios o empleado gubemamental o a cualquier tercero relacionado con él
servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u otras
leyes anti-corrupcion, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor o contratista declara con carécter de declaracion
jurada que no se encuentra inmerso en algin proceso de caréacter penal vinculado
a presuntos ilicitos penales contra el Estado o que se encuentre sancionado con
inhabilitacién administrativa por el Estado Peruano, constituyendo su declaracién,
ja firma del mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos de referencia
forman parte integrante.

NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor del servicio, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago,

jeto de valor o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacién al contrato, que pueden constituir un incumplimiento a la ley,
tales como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias, directa o indirectamente,
o a través de socios, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados,

-=-==Tepresentantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en

concordancia o a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley N° 30225, los articulos 248° y 248°-A de su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Asimismo, el proveedor del servicio 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 traves
de sus socios, accionistas, participantes, integrantes de los ¢Organos de
administracién apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
persanas vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la
Ley de Contrataciones dei Estado y su Regiamento.

Asimismo, el Proveedor del servicio 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 ia 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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18. OTRAS CONSIDERACIONES

Confidencialidad

El CONSULTOR O PRESTADOR DE SERVICIO 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 prestacién, quedando
prohibido revelar dicha informacion a terceros.

El CONSULTOR O PRESTADOR DE SERVICIO 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 amibiental. Previamente
deberd comunicar a ia 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 CONSULTOR O PRESTADOR DE SERVICIO debera dar
cumplimiento a todas fas politicas y estandares definidos por la Entidad en materia
de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacién que
se entrega, asi como la que se genera durante {a ejecucion de ias prestaciones y

w9
=] g la informacién producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha
L5 rmacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
= - £ informes, recomendaciones, calculos, documentos, informacin de personal, de
—3+=-> > salud, econdmica, sociolaboral, y demas documentos e informacion compilados o
£ 5 &_recibidos por el proveedor.
Zig5¢
=353
£°E Propiedad | I

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 ejecucién del servicio o que se hubieren creado o
producido como consecuencia o en el curso de Ia ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistird a la Entidad para obtener esos derechos.

19. RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El procedimiento de resolucion de contrato se encuentra regulado en el Instructivo
N°0 8-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el trémite de requerimientos
de bienes, servicios y consultorfas de servicios en general hasta 0BUITS,
aprobado mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-MTCJ21, {a cual puede ser
descargada del siguiente link:
ttp:/ffiles. provi > ion, icacionesSIGAT/PVD ‘

CIONES/RD-2017-00317-999.pdf
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20. ANEXOS

A continuacion, se presenta la estructura de costos:

ITEM | DESCRIPCION | UM | CANTIDAD | HONORARIOS | TOTAL
01 [Armada Dias | 30 2,000.00 2,000.00
COSTO TOTAL DEL SERVICIO, INCLUIDO IMPUESTOS 2,000.00
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