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TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA QUE REQUIERE EL SEI‘QVICIO
La Unidad Zonal Apurimac - Area de Administracién

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Apoyo Administrativo para la UZ Apurimac

3. FINALIDAD PUBLICA
Con la contratacién se busca cubrir la necesidad de apoyar en las
actividades administrativas a cargo del area de Administracion de la
Unidad Zonal Apurimac - Provias Descentralizado.

4. ANTECEDENTES
Experiencia de haber laborado en alguna de las areas de Contabilidad,
Tesoreria y Logistica en entidades del sector publico o privado.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Apoyo Administrativo para las diversas gestiones como son ingreso de la
data al sistema del Sistema de Tramite Documentario, ingreso de la data
al sistema del Modulo Logistico asi como el Ingreso de la data al Extranet
el Calendario de compromisos, Rendiciones de las Transferencias
Encargos recibidas en la Unidad Zonal.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1 Actividades

e Registrar los datos de los nuevos contratos, asi como las Planillas
de Viaticos del personal de la Unidad Zonal en el Mo6dulo Logistico.

e Preparar y organizar los expedientes de rendicion de las
transferencias ejecutadas mediante el SIAF como Unidad Operativa.

e Apoyar en el estudio de mercado de los requerimientos de bienes y
servicios para la ejecucion de las actividades programadas por el
personal de la Oficina Zonal.

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

e Control, ingreso y salida de documentos, en el Sistema de
tramite Documentario

e Otros servicios que requieran en la Oficina Zonal, en relacion a los
objetivos de su contratacion.

6.2 _Procedimientos
Se necesita contar con personal de Apoyo Administrativo para atender
optimamente las funciones del Area de Administraciéon de la Unidad
Zonal.
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6.3Recursos a ser provistos por el consultor
El Personal del servicio debera contratar una péliza de Seguro
Complementario de Trabajo y Riesgo (SCTR) por el plazo de
ejecucion del servicio.

6.4Recursos v facilidades a ser provistos por la Entidad
PROVIAS DESCENTRALIZADO facilitara informaciéon necesaria y
equipos tecnoldgicos, para la ejecucion oOptima del servicio en sus
instalaciones.
En caso de ser necesario se le encargue alguna labor fuera de nuestra
localidad, se le otorgara los viaticos correspondiente a la directiva
vigente.

7. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CONSULTOR:
- Condiciones generales:
. Tener Registro Unico del Contribuyente habilitado
. Tener codigo de Cuenta Interbancaria (CCI)
. Constancia de Inscripcién en el Registro Nacional de Proveedores-

RNP vigente.
. No tener impedimento para contratar con el Estado.

Perfil del Consultor

- Formacién Académica:
Egresado Universitario y/o con Titulo profesional de la carrera
profesional de Contabilidad

- Experiencia:
a) General: minimo de un (1) afios en el sector piiblico y/o privado.
b) Especifica: minimo de un (1) afio en puesto afines al servicio, en
el sector piblico y/o privado, de las cuales un (1) afio minimo en el
sector piblico.

- Capacitacién y/o entrenamiento:
. Cursos relacionados a las funciones del puesto minimo 20 horas.
. Conocimiento en Microsoft Word, Exel, Power Point.

El perfil solicitado se acreditara con copia simple de certificados, titulos,
constancias y conformidades o cualquier otra documentaciéon que de
manera fehaciente demuestra la experiencia del consultor, en caso de
acreditar con las ordenes de servicio debera adjuntar la constancia de

prestacion de servicio.

8. RESULTADOS ESPERADOS
Informe de las actividades realizadas en el periodo de contratacion.
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9. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
Oficina de la Unidad Zonal Apurimac - Provias Descentralizado con sede
en la ciudad de Abancay; Provincia de Abancay; Departamento de
Apurimac.
El plazo de duracién del servicio sera de 03 meses; contados a partir del
dia siguiente de notificada la Orden de Servicio.

10. COSTO ESTIMADO DEL SERVICIO
El costo de la consultoria es de S/ 6,600.00 soles a todo costo (incluye
todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas, y de ser el
caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como
cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda tener incidencia
sobre el costo del servicio a contratar).

11. FORMA DE PAGO
Se pagara en tres armadas (03) armadas de S/ 2,200.00 soles (dos mil
doscientos) cada una por 30 dias calendarios que seran pagados 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 de servicio por la Administradora Zonal.

DESAGREGADO DE COSTOS

ITE HONORARIO TOTAL
M DESCRIPCION U/M CANTIDAD MENSUAL HONORARIOS
01 Honorarios Mes 03 2,200.00 6,600.00

TOTAL DE CONSULTORIA, INCLUIDO IMPUESTOS 6,600.00

12. MODALIDAD DE SELECCION
Adquisiciones menores a 8 UIT

13. SISTEMA DE CONTRATACION
Se realizara por el Sistema de Servicios de Terceros.

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Dentro de un plazo que no excedera de diez (10) dias habiles.

15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad del consultor por los vicios ocultos de los
servicios ofertados, no sera menor a un (01) afno contado a partir de la
conformidad final otorgada.

16. PENALIDADADES APLICABLES
Si el CONSULTOR 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 cinco por

¥ o B,
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ciento (5%) del monto contractual. La penalidad se aplicara
automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.05 x
Monto
F x Plazo en
dias

Penalidad Diaria =

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 remisiéon de Carta Simple
suscrita por el funcionario de igual o superior nivel de aquel que suscribio
la Orden de Servicio.

17. OTRAS CONSIDERACIONES
Confidencialidad
El consultor 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
informacion a terceros.

En tal sentido, EL CONSULTOR 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
informacion producida una vez que se haya concluido las prestaciones.
Dicha informacion puede consistir en informes, recomendaciones,
calculos, documentos y demas documentos € informacion compilados o
recibidos por el consultor.

18. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor/ contratista acepta expresamente que no llevara a cabo,
acciones que estan prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti-
corrupcién. Sin limitar lo anterior, el proveedor/contratista se obliga a no
efectuar algiin 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/contratista declara con caracter de
declaraciéon jurada que no se encuentra inmerso en algun proceso de
caracter penal vinculado a presuntos ilicitos
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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/contratista 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 puedan 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
organos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo
establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones el Estado, Ley N°
30225, los articulos 248°-A de su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 350-2015-EF.

Asimismo, el proveedor/contratista se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecuciéon 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 érganos 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
jlicita 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 someterd a la resolucion del contrato y a las
acciones civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.

UVEBTAR ~
MTC - PROVIAS 2 =SCENTRALIZADO
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1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de Convocatoria 26/06/2020 COOZR&{IIX‘?JDOR
CONVOCATORIA
UNIDAD ZONAL
Publicacién de la convocatoria en la Del APURIMAC /OFICI
1 | Pagina web de PROVIAS 26/06/2020 al NA DE
DESCENTRALIZADO 30/06/2020 | TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
Registro de inscripcién a la convocatoria
a través de la pagina web en la siguiente
direccion:
convocatoria_hasta 8UIT@proviasdes.
gob.pe
Indicando en el ASUNTO: UZAPU 0002-
2020, dentro del plazo de las fechas de
inicio y término, cualquier oferta UNIDAD ZONAL
posterior sera descartada. Del APURIMAC /OFICI
2 | Nota: El registro de postulacion se 26/06/2020 al NA DE
apertura desde las 09:00 horas del 30/06/2020 | TECNOLOGIAS DE
primer dia de la convocatoria y s€ cerrar INFORMACION
a las 17:00 horas del ultimo dia de la
convocatoria.
El Postor debera adjuntar dentro del
correo de oferta, toda la documentacion
que acredite el cumplimiento de los
términos de referencia y los formatos
debidamente llenados.
Publicacién de Resultados de la A%SEAMIX(%?ONSI&I
‘ Evaluaciéon en la pagina web de la
45/ |3 | nstitucien 01/07/2020 NA DE
Yiag npace 7 Hora: 17:00 TECNOLOGIAS DE
C o INFORMACION
4 | Inicio del servicio 02/07/2020
2. ANEXOS

e Anexo N° Ol

e Anexo N° 02

e Anexo N° 03

e Anexo N° 04
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REQUISITOS MINIMOS DEL POSTOR
EL POSTOR DEBERA ADJUNTAR:
e CV DOCUMENTADO

e COPIA DE DNI
e ANEXOS DEBIDAMENTE LLENADOS

e SCTR

e RNP

e PRESENTAR TODA LA DOCUMENTACION ESCANEADA AL
CORREO:

convocatoria hasta S8UIT@proviasdes.gob.pe

" COLOCANDO EL ASUNTO EL N° DEL EXPEDIENTE QUE FIGURA EN LA
CONVOCATORIA
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ANEXO 1
CARTA DE COTIZACION

Abancay,............. de .o s e del 2020

Sefiores:
PROVIAS DESCENTRALIZADO
Unidad Zonal de Apurimac

Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, en atencion a la solicitud
de cotizacién y luego de haber examinado los documentos proporcionados por la Entidad
y conocer todas las condiciones existentes, el suscrito ofrece
e S AR S e e i e s ai s S SRS B ST )", de conformidad con dichos
documentos y de acuerdo con los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas y
demas condiciones que se indican en las mismas, mi propuesta econdmica es la

siguiente:

S/ (s isicms s wrsmmn wnimsn o s s.85455 4 4958 GBIl S5 y
00/100 Soles)

La propuesta econdmica incluye todos los tributos, pruebas, los costos laborales
conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y
que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a contratar.

Asi mismo, me comprometo a prestar la contratacion senalada para PROVIAS

DESCENTRALIZADO, de acuerdo lo establecido en los términos de Referencia, en el plazo

de 30 dias calendarios.

Adjunto a mi cotizacion los siguientes documentos:

e Documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en los Términos de Referencia.

e Declaraciéon Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado,
debidamente firmada.

e Formato de la Carta de autorizacién de Abono Directo en cuenta (cay

La presente cotizacion tiene una validez de 30 dias calendarios.

Atentamente,

Nombres y Apellidos:
RUC:
Datos Adicionales

- Direccion:

- Teléfono:

- E-mail:
Importante: En caso de emitir recibos de honorarios, indicar en la carta de presentacién,
si se encuentra exonmerado del impuesto a la renta adjuntando el certificado de
Exoneraciéon el Impuesto a la Renta; caso contrario, indicar en la misma la autorizacién
para el descuento de dicho impuesto.
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ANEXO 2

AUTORIZACION DE ABONO DIRECTO EN CUENTA (CCI)

CARTA DE AUTORIZACION
ABANECAY; A€ cssssmnommmensanmme srvs vroe swases del 2020

Sernor:

Ing. Hugo Virgilio Acosta Valer

Coordinador Zonal — Unidad Zonal Apurimac
MTC-PROVIAS DESCENTRALIZADO

Asunto: Autorizaciéon de abono directo en cuenta CCI
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 (CCI) de la empresa que
represento es la siguiente:

- Empresa:

- RUC:

- Entidad Bancaria:

- Numero de Cuenta:

- Codigo CCI:

- Cuenta de Detraccion N°:

Dejo constancia que el numero de cuenta bancaria que comunica ESTA
ASOCIADO al RUC consignado, tal como ha sido abierta en el sistema bancario
nacional

Asi mismo, dejo constancia que la (Factura o Recibo por Honorarios) a ser
emitida por mi representando, una vez cumplida la orden de servicio y/o orden
de compra con las prestacion del servicio/ bienes de materia del contrato
pertinente, quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola
acreditacién del abono en el entidad bancaria que se refiere en el primer parrafo
de la presente

Atentamente,

Nombre, firma
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA SER
PARTICIPANTE

DECLARACION JURADA

Apurimac, ante usted,

DECLARO BAJO JURAMENTO:
- No contar con familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad que presten servicios a  PROVIAS
DESCENTRALIZADO, bajo cualquier modalidad.

- No encontrarme impedido para ser participante, postor de conformidad
con lo establecido en el articulo 11° de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado.

- Conocer, aceptar y someterme a las Bases, condiciones, procedimientos y
Términos de referencia del proceso.

- Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que
presento a efectos del presente proceso.

- Que me comprometo a mantener la oferta presentada durante el proceso
de contratacion y ejecutar el servicio, en caso de resultar favorecido con la
Buena Pro.

- Conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del
procedimiento administrativo general.

Nombre, firma
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

Y0, o cnremnoiie moime s s sm wihis G (Representante Legal de
......................................................... ), con Documentos Nacional de Identidad
)\ , en representacion de ..........cccoieiiiiiiiiieneaens , en adelante
EL CONTRATISTA con RUC N° .....ooiiiiiiiiiniennnen. 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, o 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 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 organos de
administracién, apoderado, representantes legales, funcionarios, asesores Yy
personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Ademas, EL CONTRATISTA
.l se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
2/ 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.
De la misma manera, EL CONTRATISTA 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.

ADaNCAY,c.sssssvsvssws o {1 del. ..:oiionamnas

Nombre, firma
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