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TERMINOS DE REFERENCIA

1. ORGANO O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion del Servicio de digitalizacion del acervo documentario para la Gerencia de
Monitoreo y Seguimiento.

Dicho servicio busca que los servidores que realizan trabajo remoto producto del Estado de
Emergencia Nacional y el aislamiento social obligatorio accedan a documentos escaneados
desde su domicilio o lugar de aislamiento.

3. FINALIDAD PUBLICA
Registrar y digitalizar el acervo documentario de los proyectos de inversion y las actividades
de mantenimiento vial en vias departamentales y vecinales, financiados mediante
suscripcion de convenios entre Gobiernos Regionales y Locales y PROVIAS
DESCENTRALIZADO.

4. ANTECEDENTES
Mediante Decreto de Urgencia N.° 026-2020, publicado el 15.03.2020, se aprobd medidas
adicionales extraordinarias que permitan adoptar las acciones preventivas y de respuesta
para reducir el riesgo de propagacion y el impacto sanitario de la enfermedad causada por
el virus del COVID-19, en el territorio nacional, asi como coadyuvar a disminuir la afectacion
a la economia peruana por el alto riesgo de propagacion del mencionado virus a nivel
nacional; entre los que se encuentra el Trabajo Remoto.

De acuerdo al articulo 16 del Decreto de Urgencia N.° 026-2020, el trabajo remoto se
caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del trabajador
en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio 0 mecanismo
gue posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de
las labores lo permita.

En ese sentido, con fecha 24.03.2020 se publicé el Decreto Supremo N.° 010-2020-TR que
desarrolla disposiciones para el Sector Privado, sobre el trabajo remoto previsto en el
Decreto de Urgencia N.° 026-2020; cuya Segunda Disposicién Complementaria Final indica
que el presente Decreto Supremo resulta aplicable de manera supletoria a las entidades del
sector publico en lo que corresponda.

En ese sentido, es prioritario contar con el servicio de digitalizacién del acervo documentario
para la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con los servicios de una persona hatural con experiencia realizando labores de
asistente administrativo o legal; a fin que digitalice la documentacion que se encuentra en
la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento y sea de facil acceso a los servidores que realizan
trabajo remoto.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
6.1. ACTIVIDADES:

e Escanear los documentos de los proyectos de inversion y actividades de
mantenimiento, a fin de actualizar la data del archivo de la Gerencia de Monitoreo y
Seguimiento.

Rotular y etiquetar los archivadores que contienen la informacion de los proyectos de
inversion y actividades de mantenimiento.
Registrar la clasificacion de los archivos y documentos encontrados de proyectos de
inversion y actividades de mantenimiento.
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e De ser necesario para el cumplimiento del objeto del servicio se podra incorporar otras
actividades complementarias o afines que le sean designadas por la Gerente de
Monitoreo y Seguimiento.

6.2. PROCEDIMIENTOS
No corresponde.

6.3.PLAN DE TRABAJO
No corresponde.

6.4.RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR

Contar con seguro complementario contra todo riesgo (SCTR), el cual debe tener cobertura
de Salud, por el plazo minimo de 90 dias calendario y debera ser presentarlo a la firma de
la Orden de servicio.

6.5.RECURSOS A SER PROVISTOS POR PROVIAS DESCENTRALIZADO.
PROVIAS DESCENTRALIZADO facilitaré la informacion necesaria y equipos tecnoldgicos
para la ejecucién optima del servicio en las instalaciones de la sede central.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR
Perfil de Proveedor:

e Formacion Académica: Cursando estudios de Administracion o Derecho.
e Experiencia Laboral:
Experiencia general minima de cinco (5) afos.
Experiencia especifica minima de un (01) afio realizando labores de asistente
administrativo o legal en el sector publico o privado.
e Capacitacién y/o entrenamiento:
Diplomado en Asistencia Gerencial.
No tener impedimento para contratar con el Estado.
SCTR o seguro privado
Tener RNP (se excluye en el caso que el valor de bien sea menor o igual a 1 UIT).
Tener RUC.

8. RESULTADOS ESPERADOS ENTREGABLES:

Cada entregable comprende un informe con los siguientes puntos:
e Cuadro de Excel con relacién de los documentos escaneados, respecto a Proyectos
de Inversién y actividades de mantenimiento.
e Cuadro de Excel de los rotulados y etiquetado de los archivadores de Proyectos de
Inversién y actividades de mantenimiento.
e Registro de la clasificacion de los archivos y documentos encontrados de proyectos
de inversion y actividades de mantenimiento.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar: El servicio se ejecutara de manera presencial en la sede central de Provias
Descentralizado.

Plazo: El plazo del servicio sera de hasta noventa (90) dias calendarios, contados del dia
siguiente de notificada la Orden de Servicio.

. ADELANTOS

No corresponde.

SUBCONTRATACION
No corresponde.

FORMA DE PAGO

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 Resolucion Directoral N° 308-2017-MTC/21, el
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pago se efectlia dentro de los diez (10) dias habiles siguiente de efectuada la conformidad
del servicio o de cada entregable, segun el caso en concreto.

El pago se realizard de forma parcial en tres (03) armadas, previa presentacion del
entregable, conformidad del servicio y comprobante de pago respectivo, de acuerdo al
siguiente detalle:

e 1° Pago: 1/3 del monto total contratado, con la conformidad del 1° entregable, hasta los
30 dias calendario contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la Orden de
Servicio.

e 2° Pago: 1/3 del monto total contratado, con la conformidad del 2° entregable, hasta los
60 dias calendario contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la Orden de
Servicio.

e 3° Pago: 1/3 del monto total contratado, con la conformidad del 3° entregable, hasta los
90 dias calendario contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la Orden de
Servicio.

13. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La supervision del servicio sera realizada por la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento.
La conformidad del servicio sera otorgada por el jefe de la Gerencia de Monitoreo y
Seguimiento, dentro de un plazo que no excedera de diez (10) dias habiles.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
No corresponde.

15. PENALIDADES APLICABLES
Si EL PROVEEDOR incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicar4 en todos los casos una
penalidad por mora por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al cinco
por ciento (5%) del monto contractual. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula
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 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.

16. NORMAS ANTICORRUPCION

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 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
2 alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caricter de declaracion jurada que no se
encuentra inmerso en algin 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.
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17. 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 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 érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 personas
vinculadas, en concordancia 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 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 a través de sus socios, accionistas, participantes,
integrantes de los o6rganos 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.

18. 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,
guedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

EL POSTOR no podréa 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 deberd comunicar a la entidad en el plazo de un (1) dia habil de
enterado de alguna situacion ilicita a la entidad, para el trdmite 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 informacién que se entrega, asi como la que se genera durante la ejecucion
de las prestaciones y la informacion 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, econémica, sociolaboral, y demas documentos e informacion 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 relacion directa con la
ejecucién 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.

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.
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20. ANEXOS:

A continuacion, se presenta la estructura de costos:

ITEM | DESCRIPCION U/M CANTIDAD | HONORARIO | TOTAL DE
HONORARIOS
01 Armada o pago Dias calendario | Hasta 30 2,200.00 2,200.00
02 Armada o pago Dias calendario | Hasta 60 2,200.00 4,400.00
s 03 Armada o pago Dias calendario | Hasta 90 2,200.00 6,600.00
'(' )\ TOTAL DE MONTO CONTRATADO, INCLUIDO IMPUESTOS 6,600.00

Jr. Camana 678 — Pisos 5, 7 al 12 — Lima 01
Central Telefénica: (511) 514- 5300
www.proviasdes.gob.pe

| EL Pero PRIMERO |



	MEMO 355-2020.GMS a OA requerimiento OS - mayo.pdf (p.1-2)
	1. TDR Ambiental - EM.pdf (p.3-7)
	2. TDR Analista legal EM.pdf (p.8-12)
	3. TDR Analista Mantenimiento Vial - EM.pdf (p.13-17)
	4. TDR Analista priorización - EM.pdf (p.18-22)
	5. TDR Evaluación ET en Ayacucho y Cajamarca - EM.pdf (p.23-27)
	6. TDR monitoreo y seguimento proyecto de inversión - EM.pdf (p.28-32)
	7. TDR Monitoreo y Seguimiento Mantenimiento Vial Amazonas Loreto y Ucayali  - EM.pdf (p.33-37)
	8. TDR Monitoreo y Seguimiento Mantenimiento Vial Arequipa,Huancavelica, Moquegua y Tacna  - EM.pdf (p.38-42)
	9. Servicio de archivo de digitalización EM.pdf (p.43-47)

