TERMINOS DE REFERENCIA

FECHA: Lima, 31 de diciembre del 2025.

Unidad de Organizacion Oficina de Seguridad

Cédigo Tarea / Actividad AQI000045885 Realizar el control de ingreso, permanencia y salida de
Operativa personas y vehiculos

Meta Presupuestaria 363

Contratacion de Servicio de Vigilancia y Seguridad para el local Parking

Objeto de la contratacion Junin y Casa Junin del Ministerio de Relaciones Exteriores

MARCO LEGAL

El marco Ieg_éﬁomprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, en adelante la Ley, vy
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N* 008-2025-EF, en adelante el Reglamento, las directivas
que emita la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el
QECE y demas normativa especial que resulte aplicable.

. INCLUSION EN EL CMN

Se encuentra incluido en la Modificacion del CMN 2025-2026

FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

La presente contratacién del servicio tiene como fin publico, contribuir a la seguridad y |a integridad de los
funcionarios, usuarios y visitas en general que asistan al local Parking Junin y Casa Junin, ubicados en &l
Jr, Junin N.° 367 y 349 del Ministerio de Relaciones Exteriores en la ciudad de Lima, asl como, la custodia
y seguridad de los bienes patrimoniales,

Asi mismo, el servicio brinda |la proteccion a las Altas Autoridades Nacionales y Extranjeras que asistan a
nuestra instalacion en el marco de los eventos oficiales, culturales que se lleven a cabo en nuestras
diferentes sedes en Lima,

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

4.1. Un Objetivo Estratégico Institucional [QEI.07] es, Modernizar la gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Servicio Diplomatico de la Republica; y como Accién Estratégica [AEIL 03], Fortalecer la
gestion por procesos, la simplificacion administrativa y la organizacién institucional; para lograrlo, se
requiere contar con el servicio de Vigilancia y Seguridad en los locales institucionales que el Ministerio
de Relaciones Exteriores (MRE) tiene en la ciudad de Lima.

4.2. La Oficina de Seguridad de |la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional del Ministerio de
Relaciones Exteriores requiere contar con el servicio de vigilancia y seguridad integral para Parking
Junin y Casa Junin, ubicadas en el Jr. Junin N.° 367 y 349 en la ciudad de Lima.

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

El Ministerio de Relaciones Exteriores requiere continuar con el servicio de seguridad y vigilancia en las
sedes del MRE en Lima, que han sido adquiridas en el presente afio, al haberse incrementado la necesidad
de puestos de vigilancia de nuevas sedes.

EI CONTRATISTA debe tener autorizacion vigente de [a Superintendencia Nacional de Control de Servicios
de Seguridad, Control de Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil (SUCAMEC), para prestar servicios
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de Vigilancia y Seguridad, asi como estar inscrita en el Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo como
empresa de intermediacian laboral - RENEEIL.

El CONTRATISTA debe contar con una capacidad operativa acorde con las necesidades del servicio
requerido, tales como el personal debidamente capacitado y entrenado, infrasstructura y soporte
informatico, disponibilidad de equipes de comunicacion maovil (celular), material de bioseguridad y equipos
de proteccion personal en cumplimiento de los principios de la Ley 29783 y su Reglamento, unidades de
transporte para su personal, entre otros.

El CONTRATISTA debe realizar el servicio de vigilancia y seguridad integral en forma directa, debiendo
asegurar y garantizar un normal, oportuno y eficiente servicio, de acuerdo con las condiciones,
caracteristicas y plazos establecidos en los términos de referencia, Para evidenciarlo, antes de cada inicio
de perioda, debe enviar a LA ENTIDAD, Ia relacion del personal Titular y descansaros o volantes —
previamente presentados — asi como el rol de servicio de estos.

Nota 1: La mesa de partes del Ministerio de Relaciones Exteriores, se encuentra ubicado en el Jiron Lampa
N® 545, Satano 1, en el distrito de Cercado de Lima, y el horario de alencidn es de lunes a viernes de 8:30
a 16:30 horas. Asi tarnbién se cuenta con Mesa de Partes Digital (:I cual es a fravés del siguiente enlace
hitp I Yol G Respecto a la mesa de partes digital;
sera habilitado las 24 horas del d|c1 los 7 dlas de la HF‘IT\HHE el cual registra de manegra automatica la fecha
y hora exacta de ingreso de los documentos.
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Los escritos, solicitudes y documentas que hayan sido presentados desde las 00:00 horas hasta las 23 50
haoras de cualquier dia de la semana ya sea dia habil o inhabil, se consideraran presentados el misma dia.
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Do — De 0700 2 149:00 horas .
“Nocturno | De 19:00 a 07:00 horas |

6.1.1. CANTIDAD DEL PERSONAL REQUERIDO
Se deberd considerar al personal - de vigilancia - necesarios para el servicio, objeto de la
presente contratacion:

= DOS (02) Agentes masculinos, de lunes a domingo incluido feriados, distribuidos de
la siguiente manera: UN (01) en el turno diurnc y UN (01) en el turno nocturno.

6.1.2. ACTIVIDADES

6.1.2.1. TAREAS EN CADA SEDE / LOCAL DE LA ENTIDAD SEGUN CORRESPONDA
Dehido a la importancia de cada proceso que se realiza en LA ENTILAD, al tratamienlo
que requicre la informacion, a la clasificacion de los documentos, asi como & la politica
de calidad, y la politica de seguridad de la informacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores, se requiere el cumplimiento de las siguientes tarcas:

a. Vigilar, identificar, registrar y controlar del ingreso y salida de los colaboradores,
publico en general, visitantes vy proveedores del Minislerio de Relaciones Exteriores
en los locales de LA ENTIDAD.

b. Verificar el uso de |a tarjeta de identificacion institucional (fotocheck) en el interior de
los locales de LA ENTIDAD.
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|dentificar y registrar las visitas mediante el uso del Sistema de Gestidn de Visitas

(SGV) instalado en las computadoras apostadas en cada recepcién del Ministerio de

Relaciones Exteriores.

Evitar el ingreso a las areas restringidas de personas no autorizadas. A |la sede

mantener actualizado el registro de control de acceso a estos lugares.

Controlar el uso de los pases de visita y proveedor, previa verificacion de las

respectivas autorizaciones de acceso del personal externo a la Institucién, tanto en

el control de acceso como en el interior de las instalaciones de LA ENTIDAD,

Impedir el acceso no autorizado a las dreas restringidas,; y de aquellos que - aun

perteneciendo a LA ENTIDAD - no cuenten con los permisos correspondientes.

Controlar y verificar el adecuado usc del area de estacionamiento asignado a

miembros del servicio diplomatico, funcionarios administrativos y visitas.

Identificar, controlar y registrar el ingreso y la salida de los vehiculos oficiales y

particulares de los locales de la entidad, efectuando las verificaciones y revisiones

necesarias, asi como, la identificaciéon de sus ocupantes.

Brindar vigilancia y seguridad; y a vez proteger los vehiculos de propiedad del

Ministerio de Relaciones Exteriores, vehiculos de funcionarios y personal externo a

la institucién, contra dafios materiales y/o robo de accesorios, dentro del area de

Parking Junin y Casa Junin, Jr. Junin N.® 367 y 349 Cercado de Lima, del Ministerio

de Relaciones Exteriores.

Revisar y verificar el contenido de las cajas, bultos, pagquetes, maletines, carteras,

etc. que ingresen y salgan de los locales del Ministerio de Relaciones Exteriores,

portados personalmente o en vehiculos (por el prestador de servicio visitantes,
proveedores, efc.) con |a finalidad de:

i. Evitar el ingreso de objetos o articulos no autorizados que pongan en riesgo |a
seguridad de los locales de LA ENTIDAD o del personal de la instalacion,
efectuando el control y registro que corresponda.

ii. Impedir la salida irregular o sustraccion de bienes patrimoniales y bienes de
terceros bajo responsabilidad del Ministerio de Relaciones Exteriores, cuyo
acceso haya sido reportado y registrado, exigiendo en cada caso |os docurmentos
que respalden cada movimiento. Para este efecto, EL CONTRATISTA a cargo
del servicio de Vigilancia y Seguridad debe apoyarse con detectores de metal
portatiles o cualquier otra herramienta gue disponga y haga efectiva dicha
revision (de ser el caso corporal) y verificacion (inspeccién visual), sobre tedo
tratandose de equipos informaticos, multimedia, de sonido y electrénicos
portatiles.

Informar de inmediato al Centro de Control v al Supervisor de Turno del Ministerio

de Relaciones Exteriores, en los casos que detecte paquetes sospechosos o bultos

en el interior o perimetro de las instalaciones.

Vigilar y controlar las dreas sensibles, las areas internas, azoteas y perimetrales,

mediante rondas programadas y/o inopinadasg, con el fin de detectar amenazas a la

seguridad del personal, a los bienes y patrimonio, asi como prevenir dafios,
siniestros, atentados e intrusiones o cualquier tipo de riesgo existente o potencial.

Intervenir e impedir la accion de personas gue se encuentren atentado contra |a

integridad del personal y/o el patrimonio institucional, dando cuenta inmediatamente

al Supervisor de Seguridad Residente o quien haga sus veces en cada local o sede
principal, para continuar con las acciones legales o administrativas que
correspondan,

Realizar rondas en las instalaciones - al término del horario |aboral - para la

verificacion de condiciones inseguras. puertas y ventanas abiertas, bienes

patrimoniales, escritorios y armarios abiertos, electrodomésticos, computadoras
encendidas, grifos / cafos de agua abiertos, fugas de agua, equipos de aire
acondicionado encendidos, vehiculos oficiales, fugas de gas, entre ofros.

Detectar y alertar amagos de incendios, accidentes y cualquier otro tipo de siniestro,

dafio o deterioro que pudiera presentarse en las instalaciones, maquinaria y equipos

@n uso; y encontrarse en condiciones de manipular los equipos del sistema de Lucha

Contra Incendios.

Activar de inmediato |a respuesta ante una amenaza de bomba, comunicando a la

unidad especializada de la Policia Nacional del Perti - UDEX.

T
'\J




6.1.2.2.

'q. Informar y/o comunicar al Supervisor de Seguridad Residente, Supervisor del

servicio del MRE y al Centro de Control la presencia de elemenlos sospechosos o
actividades que puedan atentar contra los locales de LA ENTIDAD, asi como en el
perimetro, o aquellas situaciones gue se hubieran presentado alrededor de su
puesto de vigilancia o sector de responsabilidad.

. Vigilar y resguardar locales que eventual o temporaimente utilice el Ministerio de
Relaciones FExteriores para actividades o eventos programados y que seran
comunicados previamente por LA ENTIDAD.

5. Controlar y verificar el ingreso y salida de los materiales; o bienes patrimoniales det
Ministerio de Relaciones xteriores: o bienes corrientes; 0, enseres, o, maquinarias,
0, equipos de lercerns de empresas que respalden cada movimiento Cada
movimiento realizado debe contar con los documentos pertinentas gque lo respalden,
con el fin de evitar robos, sustracciones y/o retiros no autorizados. Dichas
obligaciones deberan ser puestos en conocimiento a la Oficina de Seguridad a fin
de que registren o de ser el caso, realicen las acciones de coordinacion y control.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

Nota 2: Dada la naturaleza del servicio materia de la presente contratacion, todos los
controles son de entera responsabilidad de Bl CONTRATISTA, con la finalidad de
prevenir, neutralizar y disminuir los riesgos de seguridad en las instalaciones de LA
ENTIDAD

Nota 3 Los siniestros que se pudieran presentar en el interior de LA ENTIDAD, como en
¢l caso de pérdida, sustraceion o dafios contra el palrimonio de LA ENTIDAL, estos seran
cubisrtos por la Poliza del seguro respeciivo
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Culrespondienie,

d. Conocer la ubicacion y el use de los sislemas contra incendios, rutas de escape 0
evacuacion, zonas de seguridad y puntos de concenlracion, a fin de onentar al
colabarador del local de LA ENTIDRAL

e. Verificar que dentro de las instalaciones los colaboradores del Ministerio de

Relaciones Exteriores, visitas y proveedores porten a la vista sus respeclives
Fotocheck y pases, segun corresponda, dande cuenta oportunamente al Supervisor
de Seguridad del incumplimiento.

f. Conformar los equipos de respuesta (brigadas) durante el servicio que brinde a la
sede institucional donde sea asignado.

DEL RETIRQ DEL PERSONAL ASIGNADO AL SERVICIO

a. Todo cambio o rotacién del personal titular debe ser autorizado por el Jefe de la Oficina
de Seguridad

b, EL CONTRAIISTA con 24 horas de anticipacion y en horario de oficina puede solicitar
- mediante correo electrdnico; o, carta dirigida a la Oficing de Seguridad - el cambio o
rotacion del personal de Vigilancia y Seguridad con el sustento respectivo, quien dehe
esperar la respuesta positiva o negativa, previa evaluacion del jefe de la Oficina de

seguridad. con excepcion de los casos de despidos por falta grave, renuncia o

fallecimiento

¢. Cuando el jefe de la Oficina de Sequridad a través del Supervisor de Segulidad del

MRE, solicita @ EL CONTRATISTA el cambio del personal de Vigilancia y Segurnidad
que a su juicio considere no idoneos para el servicio; éste se ejecutara dentro de las

:\
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veinticuatro (24) horas de haberlo solicitado mediante correo electrénico institucional
o carta dirigida a EL CONTRATISTA.

. REQUISITOS SEGUN LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS METROLOGICAS Y NORMAS

TECNICAS DE NATURALEZA OBLIGATORIA VINCULADAS AL OBJETO DE LA
CONTRATACION.

Decreto Supremo N.° 005-2023-IN (Reglamento del Decreto Legis-lativo N°® 1213, Decreto Legislativo
que Regula los Servicios de Seguridad Privada).

. IMPACTO AMBIENTAL.

No apllca

; conmcuén DE OPERACION.

No aplica.

6.5.

TRANSPORTE.

No aplica.

6.6.

SEGUROCS.

Después de cinco (5) dias calendarios posteriores a la suscripcién del Acta de Inicio del Servicio, el
contratista debera acreditar contar con los siguientes seguros:

= Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo - SCTR Salud y SCTR Pensién para todo su
personal acreditado para la ejecucion del servicio.

Se podra presentar la Pdliza de Accidentes Personales emitida por la Cla. de Seguros o las
Pdlizas de Accidentes Personales que remiten las empresas de Vigilancia Privada a la
SUCAMEC, siempre y cuando cuente con las mismas coberturas solicitadas para el presente
seguro.

« Pdliza de Responsabilidad Civil
El limite contratado sera unico y combinado para dafios materiales o personales, incluyendo
dafos directos o consecuenciales, con una cobertura minima de: US § 100,000.00 (Cien mil con
00/100 délares americanos). La misma que debe tener como minime, pero no limitado, las
siguientes coberturas;
— Responsabilidad Civil Contractual.
- Responsabilidad Civil Extracontractual (Actividad Declarada, indica expresamente el
objeto y los trabajos a realizarse).
Responsabilidad Civil Patronal.
Respansabilidad Civil de Locales y Operaciones (Incendio y/o explosién y/o dafios por
agua, humo, ascensores, montacargas, grias, escaleras mecanicas).
Gastos Admitidos, hasta US $ 5,000.00 (Cince mil con Q0/100 ddlares americanos),
monto que forma parte de la cobertura,
-~ Gastos penales, hasta US$ 5,000.00

vLa péliza Responsabilidad Civil, debe describir el tipo de servicio brindado, precisar al contrato
suscrito con el MRE.

JEn la pdliza Responsabilidad Civil, debe incluir al MRE y trabajadores, como Asegurados
Adicionales,

VEn la péliza Responsabilidad Civil, debe incluir al MRE y trabajadores, como terceros en caso
de siniestro.

v Compafila renuncia a derecho de subrogacion en contra de la entidad

» Pdliza de Deshonestidad
El Contratista debera contar con una poliza de deshonestidad que cubra tode el personal
asignado a la ejecucidn de los trabajos y/o prestacién del servicio, Con un i Hmlte minimo de; US
$ 40,000.00 {(Cuarenta mil con 00/100 dolares amarlcanns} G
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La poliza se exliende a cubrir las pérdidas gue los colaboradores del Contratista ocasionen a los
bienes, dincro y/o valores del Ministerio de Relaciones Exteriores, sean propios y/o de terceros
bajo cargo custodia y control y por los cuales sea responsable.

Responsabilidades del contratista con respecto a las polizas de seguros:

Las polizas de seguros deberan contratarse en companias de seguros sujetas al ambito de
supervision de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP

Las polizas deberdn estar vigentes desde la oportunidad para su presentacion hasta la
culminacion del servicio.

Las polizas deberan ser contratadas por el Contratista a su total y Unico costo, quedando el
Ministerio de Relaciones Exteriores liberado de cualguier obligacion referente al pago de estas.
El CONTRATISTA se obliga a cumplir con todas las condiclones, cargas y obligaciones
estipuladas en las polizas conlratadas, a fin de garantizar que la cobertura se encuentre vy
mantenga siempre vigente. Caso contrario, la reposicion de los danos directos Y consecuenciales
seran de entera responsabilidad del CONTRATISTA.

En el supuesto caso que las pblizas de seguros sean instificientes o no puedan ejecutarse por
cualguier motivo, ante la evenlualidad de un siniestro, el contratista asumira dircclamente el pago
de la indemnizacion a terceras personas, asi como a Entidad y/o a su personal, siempre que 123
responsabilidad sca atnbuible al contratista,

Lz responsabilidad del contratista obtener polizas y/o coboerluras adicionales a las sefaladas en
los Términos de Relerencia, cuando sea aplicable. La no contratacion de las polizas necesarias
incluyendo sus coberturas adicionales no libera de responsabilidad al contratista por los danos

neasionades a la Fntidad yia a cuslquier tercoin ylo 3 su personal que se vea afectado, siempre
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En caso el contrafista presente polizas considerando una vigencia menor al plazo de ejecucion
del contrato, serd responsable de renovar dichos seguros de forma previa al vencimento e
informar oportunamente. Asimismo, debera de presentar al momento de enlregar los documentos
para perfeccionar el contralo, un compromiso (declaracion jurada simple) de renovacién del
seguro bajo las mismas condiciones antes del termino de la vigencia del seguro presentado

El no pago de la indemnizacion de la compafia de seguros, ya sea por resgo excluido o por
incumplimiento de las garantias incluidas en la paliza, o que el Contratista no haya previsto o
contralado las adecuadas coberturas que fuesen necesarias durante el desarrollo del presente
del Contrate, no lo exoneran de su responsabilidad legal y obligacion de pago frente al Minislerio
de Relaciones Exleriores.

E| Cantratista debera asumir todos los coslos y/o gastos directos o indirectos en 1os que incurra
ol Ministerio de Relaciones Extencres en la defensa de sus intereses, en caso el Minisleria de
Relaciones Extoriores sea objeto de alguna demanda de indemnizacian derivada de (a gjecucion
de sus servicios o trabajos

E| Contratisla debera asumir yio defender al Ministeno de Relaciones Exteriores de cualguier
reclamo referente al pagoe de beneficios sociales, sea este interpucsto por alguno de sus
colaboradores o por cualquiera de los colaboradores de sus subcontratistas, aon si el reclamoe
excede el limite contratado bajo la pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual

Bl Ministerio de Relaciones Exteriores no se hara responsable del deterioro, dano o perdida de
los activos que utilice el Contratista para el desarrollo de sus trabajos o on la prestacion de sus
servicios, a no ser que el deterioro, dafio o perdida de dichos aclivos se deba a la sola neyligencia
del Ministerio de Relaciones kxteriores.

E| Contratista debera oblener autorizacion expresa y por escrito del Ministerio de Relaciones

Exteriores, antes de efecluar cualquier cambio, modificacion o cancelacion de las polizas de

i G-28

v\ 1



seguro contratadas.

s En casos de prérrogas del plazo de contrato, en el objetivo de éste y/o aumentas en monto
contractual, el Contratista se obliga a prorrogar la vigencia de las polizas o a incrementar los
valores asegurados de acuerdo con dichas prérrogas y/o ampliacicnes contractuales. Debera
presentar declaracién jurada simple de compromiso de mantener los seguros vigentes por el
plazo del servicio.

Acreditacion:

+« Mediante la presentacion por correo electrénico a: sequridad@rree dobh.pe, de la copia simple de
la poliza de seguros.

s En el caso del seguro de SCTR, su acreditacién se realiza con la constancia de aseguramiento
donde debe figurar el nombre de la empresa, la vigencia del seguro, el numero de pélizas y los
datos de los trabajadores.

= Asimismo, el cantratista debera evidenciar el pago total de las primas de los seguros presentados
o en su defecto, el convenio de financiamiento de prima a fin de verificar el pago correspondiente
segun dicho documento.

6.7, GARANTIA COMERCIAL.

No aplica.

VI.PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL.

No corresponde.

VIll. CONDICIONES DE CONTRATACION

8.1. MODALIDAD DE PAGO

El contrato se rige por el sistema de entrega de Suma Alzada.

8.2. SISTEMA DE ENTREGA

No corresponde.

8.3. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucién del servicio sera de ciento doce (112) dias calendario; contados a partir de la
suscripcién del Acta de inicio del servicio, previa suscripcién del contrato.

El inicio de la prestacion del servicio serd comunicado por la Oficina de Seguridad del Ministerio de
Relaciones Exteriores mediante carta dirigida al Contratista, El inicio efectivo del servicio se suscribira
un acta de inicio del servicio.

8.4. LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

El servicio cubrira las siguientes sedes y locales del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) en
la ciudad de Lima:

SEDE - LOCAL . DIRECCION
Parking Junin y Casa Junin Jr. Junin N.° 367 y 348 Cercado de Lima.

8.5. ADELANTO DIRECTO

No aplica.

B.6. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atrasoc que
le sea imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento.




B.7. OTRAS PENALIDADES

Adicionalmente a la per nalidad pur mora se apllr:ara las 5|gu|t::nlc=,'5 penahdadca

Tabla de otras penalidades del servicio de Vigilancia y Sequridad

Procedimiento

N® Supuesto de aplicacidn de penaiidad Forma de calculo LIT*
Pueslo cubierto despuas de dos (02)

1 horas de tolerancia  Aplica tantc del ' 5%

| personal titular como el descansero | a penalidad sc aplicara por persona
| volante. e g e e e —
Far realizar el cambio o rolacion del
personal titular sin la avtorizacion del jefe L

9 de la Oficing de Seguridad, o por no 5 % |
redlizar of cambio de personal solcilado | La penalidad se aplicara por persona
par @ Jefe de |a Otine de Soguridad
dentro de las 24 haras de notificade. i

3 Por abandono de puesto o puasto no 10 %
cublerto en el turno de servicio. La penalidad se aplicard por persona

i Puesto cubierte en dos (02) lurnos 10 %

| sonlinuos por el mismo Agente La penalidad se aplicara por persona
Por no estar corectaments uniformado G
5 (Mo portar al imfomie completo brndado |
: s At La penalidad se aplhcana ul_‘n persona
por la empresa conbiabsia) ‘ 2
g o MNobondandescanso al personal inedianie 5
oy ulagonte velante n descanseo La penalidad sa Aplicara por peraona
Cubirlun |>uu*—»ln el seivicin con pPErson 13l
- G 1 56 el o eslncian de 10 %
| Adeiles moouenion ik pratsiaian Lab pronalictad s apiicial= pu pursai
‘ R i
= | ke e sl : . .
| i Fholetbse e lily B L ‘I"'i1"|' [l o | G

10 privepen e e g fn el sgontes -||:ar;- Uit penalichad 6 oyl po s s
Y e nc kel Tt ko wetiedos del N Ty .

il Cellandalio ve retidsa
For no contar con el eguipamiento 3%

k| completo requerido en los Wdminos de | La penalidad se aplicara por persona
refarencia y por c '1f_|._\ dia calendano de retraso
F‘or na I'\..ElIIZ'ir &l rdmhm dL uniferme dL-l 1%

12 personal en las fechos establecidas enlos  La penalidad se aplicara por persona
terrnmm de referencia y pot cada dia calenclarlo de relraso
Far no perDrF‘IO\Hl oy
equipamienty sefialado en un plazo na 3 %

13 mayor a las 48 horas de haber swo | La panalidad se aplicara por cada dia
notificado  mediante  carta o coneo calendario de retrasa
electronico institucional S —
Cyando sea manol ¢l pago de la KMV y

qq | Bsgnacion familiar en la bolets de la 3%
romuncracian  del  personal  titular | Lo penaidad se aplicacd por persana
asignade al MRE \

NOTA 4: (%) El caleulo se realizara leniendo coma base el monto de la UIT del afo fiscal en que se

gjeculd el srivicio

(1) Procedimiento de aplicacion de penalidades ante la ocurrencia de las infracciones

cnumeradas en el cuadro “Otras penalidades” {numeral 8.7)

En caso de surgir una ocurrencia, el supervisor residente de turno del Contratisla v el Supervisor
de servicio de la Entidad levantaran un Acta de Incumplimiento en tres (3) ejemplares, donde se
indicara el delalle de la(s) infracoion(eﬁ) cometida(s ) precisando fecha, turno de servicio, hora,

ey realisnrg |5
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circunstancias, nombre(s) del (los) agente(s) implicado(s) indicando que debe subsanar la falta en
la que ha incurrido, en caso corresponda.

El Acta sera firmada por el supervisor de servicio del MRE y el jefe de la Oficina de Seguridad.

Dentro de las siguientes noventa y seis (96) horas de recibida el Acta de Incumplimiento por parte
de la Entidad, el Contratista podra efectuar sus descargos Unicamente por escrito.

Pasado este tiempo y no habiéndose presentado ninglin descargo por escrito, se dara por aceptada
el Acta de Incumplimiento.

Posteriormente, la Oficina de Seguridad tramitard a la Oficina de Logistica las Actas de

Incumplimiento para los trémites administrativos correspondientes, como:

1. La Oficina de Logistica del MRE mediante carta notifica a la contratista de la penalidad
impuesta.

2. De continuar con las faltas, las penalidades se continuaran aplicando, hasta que cumpla la
subsanacion.

3. El monto de las penalidades impuestas sera descontado de |a facturacion mensual.

4. En caso de existir reclamos por la(s) penalidad(es) aplicada(s), de corresponder, y de acuerdo
con la naturaleza de la penalidad aplicada, el contratista presentara mediante una carta
debidamente sustentada, el descargo correspondiente; al respecto cabe indicar, que las cartas
de reclamo por penalidad podréan ser presentada por mesa de partes del MRE, dentro de las
siguientes noventa y seis (96) horas de notificada la penalidad.

5. En caso de ser aprobade el reclamo, el cual sera notificado - mediante carta - por la Oficina de
Logistica del MRE; el contratista presentard la nota de débite (adjuntando el documento
mediante el cual se acepta su reclamo) correspondiente simultaneamente con la factura del
mes siguiente.

NOTA 5: La mesa de partes del Ministerio de Relaciones Exteriores, se encuentra ubicado en el
Jirdn Lampa N° 545, S6tano 1, en el distrito de Cercado de Lima, y el horario de atencién es de
lunes a viernes de 8:30 a 16:30 haoras. Asl también se cuenta con Mesa de Partes Digital el cual
es a traves del siguiente enlace hilps/fwww gob pe/20416-acceder-a-mesa-de-
partes?child=2 7623, Respecto a la mesa de partes digital, sera habilitado las 24 horas del dia,
los 7 dias de la semana, el cual registra de manera automatica la fecha y hora exacta de ingreso
de los documentos.

Los escritos, solicitudes y documentos que hayan sido presentados desde las 00:00 horas hasta
las 23.59 horas de cualquier dia de la semana ya sea dia habil o inhabil, se consideraran
presentados el mismo dia.

8.8. SUBCONTRATACION

Se encuentra prohibida la subcontratacion de las prestaciones objeto del contrato.

8.9. FORMULAS DE REAJUSTES

No se reconocera el pago de reajustes por ningun concepto, salvo los que dicte el Gobierno y que
sean de cumplimiento obligatorio (aumento o disminucidén del Impuesto General a las Ventas,
Remuneracion Minima Vital, entre otros), previa suscripcién de una adenda.

8.10. SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES




Las controversias que surjan entre las parles durante |a sjecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacion, cuands se haya pactado y arbitraje.

Para el arbitraje, el postor ganador de la buena pro selecciona a una de las siguientes Instiluciones

Arbitralcs para adminislrar el arbitraje: |
=  Centro de Analisis y Resolucion de Conflictos — FUCP

| IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

L REWbie

9.2, REQUISITOS ¥ RECURSO0S DEL POSTOR

9.2:1.

Centro de Arbitraje de la Camara de Comercio de Lima

La Camara de Comercio Americana del Perll - AMCHAM, con domicilio en la Avenida Viclor
Andrés BLL:JUF‘H'iF‘ 177 (Ldificio AmCham Pera) del Distrito de San Isidro - Lima y can su pagina

El Centro Internacion:l de Arhitraje - Camara de Bélgica y Luxemburgo en el Pert (CIACBLP), |
con domicilio en la Calle Alcanfores Nra. 142 del Distrito de Miraflores - Lima y con su pagina
electrdnica: htlps:/www ciachlp.com/

El Centro de Investigaciéon de Arbitraje, Conciliacion y Resolucion de Conflictos de la
liniversidad de San Martin de Porres CIAR - USMP, con domicilio en la Avenida Javier Prado

Oeste Nro. 590 del Distrito de San lsidre - Lima y con su pagina electronica
hilps: fusmp.edu. pe/ciar/ i
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Centro clu trabaye Tipa b) para |'1 dtrﬂnuuu y seguimiento permaneante de su personal. segun o
dispuesto en la RM N*G72 2020-MINSA del Ministerio de Salud. (Acreditar con presentacion de

Declaracion Jurada).

EQUIFAMIENTO DEL POSTOR

EL CONTRATISTA esta en |a obligacion de proporcionar equipamiento nuevo segun la
cantidad detallada v cambiarlo cuando se encuentre incperativo o ¢on problemas gue
impidan un correcto funcionamiento; el cambio se dara en un plazo no mayor a las 48 horas
de haher sido nolificade mediante correo electronico institucional o carta.

Fqulpamlento = C,nndlclon

d(, camunicacion 1n|nfnn1c A, p.Jm las Sedeq de | ima que se detalla: i
- Parking Junin y Casa Junin, ubicados en el Jr Junin N2 367y A48, Cercado | |
de Lima.

| Fquipn Celular
Se precisa que el equipn aslular puede ser de cualquier operador de telatonia |
mavil, detallandose que deberd disponer de aplicalivo WhatsApp, caman y |
memoria que permila almacenar informacion durante ol tiempo que dare @l
contrato prestacion del seivicio.
Deleclor de | Poratil. De uso manual. Can datacién de las pllas o baterias que se reguiera ;mra
mctal | 5U uperacian durante la preslacion del servicio.

Vara retractil | F'OIT':IH De uso manual.




Portatil. De uso manual. Con dotacién de las pilas o baterias que se reguiera para
Megafono ; g g
Siaijio | su operacion durante la prestacion del servicio.
. Portatil. De uso manual. Con dotacién de las pilas o baterias que se requiera para
Linterna ; ; e
T su operacion durante |a prestacion del servicio.
Chaleco Para control de trénsito, de alta visibilidad en color amarillo con cinta reflectiva en
Reflectivo ambos lados y logotipo de EL CONTRATISTA.

CONSIDERACION IMPORTANTE

Nota 6: El registro y cuaderno que emplee el personal de Vigilancia y Seguridad no seré
retirado del Ministerio de Relaciones Exteriores por contener informacién de interés para
LA ENTIDAD.

EL CONTRATISTA debe proporcionar para el servicio los itifes de escritorio, asi como las
pilas, baterias, para la linterna, megéfono o detector; los cuales, de ser necesario, seran
renovados cuando hayan cumplido su tiempo de vida atil, y/o se requieran para el
cumplimiento de las funciones en cada puesto de Vigilancia y Seguridad.

El equipo de comunicaciones vy de seguridad que se detallan deberan ser asignados al
personal desde el primer dla de servicio.

A. OTRO EQUIPAMIENTO
ELEMENTOS DE CONTROL

Registro de ocurrencias diarias.

Registro de asistencia diaria.

Registro de control de ingreso y salida de personal.

Registro de control de ingreso v salida de vehiculos.

Registro de control de ingreso y salida de bienes patrimoniales y materiales.
Registro de control de ronda.

Cuaderno de cargo.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

N T T

Nota 7: Los registros serdn de tipo Libro de Actas con tapas duras y todas las paginas
numeradas (foliado). Ademas, EL CONTRATISTA garantizara que el Agente tenga a su
disposicion:

» Papel Band para elaborar los informes correspondientes de las novedades presentadas
en el servicio o imprimir aguello que se reguiera para cumplimiento de sus funciones o
la de los puestos de vigilancia.

e Lapiceros y demas utiles necesarios para la realizacion del servicio en cada puesto de
vigilancia.

= Libreta de apuntes para cada agente de seguridad.

e |mprescra para impresion de informes del personal de seguridad de EL
CONTRATISTA.

9.2.2. UNIFORME DEL PERSONAL DE SEGURIDAD

EL CONTRATISTA deberd entregar al agente el uniforme gue no se encuentran regulados
en la Directiva PM02.04/GSSP/DIR/7701 DIRECTIVA QUE ESTABLECE LAS CARACTERISTICAS,
ESPECIFICACIONES TECNICAS, EMBLEMAS Y DISTINTIVOS DEL UNIFORME E IMPLEMENTOS DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD QUE PRESTA C DESARROLLA SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA,
como se especifica a continuacion:

a. El personal que preste el servicio de vigilancia y seguridad en Parking Junin y Casa Junin,
ubicados en el Jr. Junin N.° 367 y 349, desarrollaré su labor correctamente vestido, con las
prendas del uniforme. El uniforme debera entregarse de acuerdo con las medidas/tallas de
cada usuario y sin logo de la empresa,

|
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b. Laentrega del uniforme péra &l agente serd de la sigu]enfe manera:

Se realizara un total de uno (1) entrega a cada agente dentro de los ciento doce (112) dias
calendario de contrato, de acuerdo con el siguicnte detalle,

o Qn_ig&;_erlt_re_qg, &l primer dia Util con el que se inicia la prestacion del servicio

c. Cada Uniforme consta de lo siguiente:

Pueslo ‘ Verang !
[ Un (01) Terno completo de color azul marino que comprende de saco v pantaldn con tela para
media estacidn
Agente | P08 (02) pantalones del mismo tipa v colar axul marine del terna de media ostacion
de i t =
vigilatcia ldos (02) Camisas de color blaneo manga larga
o Cos (02) Corbatas de valor granale
Un (01) Par de 7apatos de cuero color nagro S
L Una (01) t';rJrr'e_:j_n'J_c cuera celor negro

EL CONTRATISTA, considerard que la temporada de verano, se inicia el 1 de noviembre y
concluye el 31 mayo, periodo en el cual s¢ debera entregar los uniformes considerados en el
cuadro anterior

Las prendas del uniforme que sufran desgaste o deterioro prematuro deboran ser reemplazadas
a sohcitug del Jele de la Oficina de Seguridad, teniendo un plazo maximo de cincao (5) dias
calendario
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a. PERSONAL DE SEGURIDAD

AGENTE DE VIGILANCIA MASCULINO (Cantidad: DOS [02])
ACTIVIDADES.

¥ No podra dejar su puesto de vigilancia par ningun motivo, mientras no sea relevado. El
abandono del puesto es una falta GRAVE ¢ agante que no se encuentre en su puesto
/o que no lo hubiera comunicado anticipadamente al supervisor residente, se tomara
como ABANDONO DE PUESTO y de nmedialo se solicitara su retiro de estg |
ENTIDAD,

v Proleger a la inlegridad de las personas gue se encuentren dentro del Ministerio,
como, a los bienes patrimoniales y las instalaciones de oste.

v Coordinar permanentemente entre los puestos do vigilancia y ol supervisor para
mantener el maximo nivel de alerta

* Qrientar a las personas aulorizadas que se encuentran en el interior de LA ENTIDAD
sobre la ubicacion de la Oficina de destine verificando que transiten por los lugares
autonzados de acuerde con el pase de visita correspondiente

v Verlficar yue solo ingresen y/o transiten en las areas interjoros de LA ENTIDAD,
personal previamente identificado v autorizado, de modo que las visitas, mensajeros v
pioveedores o Lsuanos solo ingresen a las Areas comunes a las cuales han sida

_autorizados, de acuerdo con el pase recibido

a5l
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Verificar y requerir a los visitantes que porten en un lugar visible el Pase de Visita de
LA ENTIDAD, el cual sera entregado de acuerdo con el area y/o piso a visitar.
Registrar, revisar y controlar los maletines y paquetes; asl como las maleteras o tolvas
de los vehiculos gue ingresen o salgan de |as instalaciones de LA ENTIDAD,

No permitir el ingreso de armas al interior de LA ENTIDAD las que permaneceran en
custodia de |a Oficina de Seguridad.

Verificar y registrar en el cuaderno de material el ingreso y salida de los materiales,
enseres, maguinas y equipos de oficina u otros bienes, los cuales deben contar con el
formato de ingreso y/o salida y la autorizacidn correspondiente de la Oficina de Control
Patrimonial, debiéndose solicitar una copia e informar al Supervisor de turno residente
todos los movimientos.

Vigilar a las personas y elementos que podrian poner en riesgo la seguridad de las
instalaciones y del patrimonio de LA ENTIDAD, asi como de su personal,

Cumplir las tareas en los puestos asignados ante la ocurrencia de incendio, sismo,
accidente, sabotaje, incursiones, terrerismo o cualquier otro tipo de siniestro.

Integrar las Brigadas de Emergencia (Contra Incendios, Evacuacion, Primeros Auxilios)
en caso de ocurrencia de un desastre o una emergencia, cumpliendo los Planes de
Emergencia establecidos por LA ENTIDAD.

Intervenir y neutralizar la accion de personas que atenten contra el personal y el
patrimonio de la entidad de LA ENTIDAD para ser entregados a la autoridad policial,
cuando las circunstancias |o exijan.

Impedir el ingreso de vendedores que ofrezcan cualguier tipo de productos, cambistas,
asf como, el comercio ambulatorio.

Presentar en la Oficina de Seguridad del MRE, los informes y reportes de ocurrencias
en el servicio por escrito, en forma diaria o cuando se requiera, sefialando el detalle de
los hechos y de las novedades relacionadas con el servicio.

Remitir al Centro de Control de la Oficina de Seguridad los documentos, material u otros
articulos olvidados, informando al Supervisor de Turno del MRE.

Llenar correctamente el Cuaderno de Control o Registro de ingresos y salidas de
personas, vehiculos, bienes, bultos, paguetes y otros similares, durante las veinticuatro
(24) horas del dla.

Tener conocimiento y estar entrenado para operar los sistemas contra incendio, en uso
y manejo de extintores portatiles, primeros auxilios basicos.

Triturar los papeles acopiados en el sétano 1 del edificio "Carlos Garcla Bedoya"y que
han sido recogidos de las papeleras de las oficinas por la empresa de limpieza y
mantenimiento, y dejados en las papeleras consideradas como basura, los mismos que
no se eliminaran al exterior de los locales hasta que no sean triturados.

Participar activamente en los simulacros contra incendio, sismos y primeros auxilios en
los diferentes locales del Ministerio, realizados por la Oficina de Seguridad.

Tratar con cortesla y amabilidad a las personas usuarias de los servicios e instalaciones
del MRE, durante el cumplimiento de sus funciones en su sector de responsabilidad.
QOtras que el Ministerio disponga en funcidn al objeto del servicio,

PERFIL

Ser peruano de nacimiento.

Ser mayor de edad y no mayor a 60 afios

Estatura de 1.65 m. como minimo.

Conocimiento en computacién bésica, acreditar con declaracion jurada.

Contar con secundaria completa; acreditado con copia simple del certificado de
estudios.

Contar con su Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

DOS (02) afos de experiencia acreditada en labores de vigilante o agente de seguridad.
Cantar con capacitacion en el uso de extintores y lucha contra incendios. Seran validas
las capacitaciones brindadas por instructores certificados del proveedor.

Inscripcion vigente como Agente de Vigilancia Privada en la Superintendencia Nacional
de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil -
SUCAMEC.

No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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¥ Demostrar medianle certificado médico que goza de buena salud fisica y psicolagica
l.a antigledad del certificado no debe ser mayor a noventa dias a la fecha de
suscripcian del contrato.

v No haber side separado de las FF.AA. ¢ PNF por medidas disciplinarias.

¥ No haber sido suspendido de alguna empresa de Vigilancia y Sequridad privada, por
falta grave relacionada a indiscipling o deshonestidad,

lmportante: i

I Conlialista debera cubrir el puesto del agente de sequridad a reemplazar comunicande
mediante carla dirigida al Jefe de la Oficina de Seguridad, Ia designaciaon del personal de
reemplazo dentro de las 24 horas previas al cambio adjuntando el legajo correspondiente,
el cial sera validado dentro de las 24 horas de presentado y natificada al Conlralista.

|* X. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

10.1. Recursos y facilidades a ser provistas per la entidad

= Ambiente de Oficing con bafio v vestidores en el piso 1 de la sede Edificio Carlos Garcia
Bedoya (Lampa B59), incluye 56 lockers, 02 escritorios, 02 PG, 02 Tablet, 12 eléfonos
[P 01 refrigeradora y 01 microondas

o Uno (01) Equipo de Radio HY TLRA

= Amblente de Comuedor con base o o disponinlidad de use para reunidn de camaraderia
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posicnormente oor detecios @ vicios coultos, de scuda con lo dispusste en el aral ¢ def
numeral B2 2 del articulo 69 de la Ley

El plazo maximo de responsabilidad del CONTRATISTA es de une (01) aio(s) contado a partic
des la conformidad otorgada por LA ENTIDAL

10.3. OTRAS QBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

REGIMEN GENERAL

! postor ganador de la buena pro para suscribir el Contrato debera presentar su Estructura de
Costos mensual, conforme al Régimen General, v ejecutar el zervicio conforme o dicho
regimen, caso centrario, se considerara dicha accidn come incumplimiento del Contrata! sin
perjuicio de la penalidad que corresponda

‘ Durante la vigencia del conlrato |os precios se mantendran fijos y no estaran sujetas a reajusle
Alguno, salve gue el Goblerno Nacional apruebe el incremento de la remuneracion minlma vital,
en estos casos, of MRE reconocerd la parte directamente relacionada a la remuneracion y a
los beneficios sociales, que sean directamente afectados de acuerdo con Ley, siempre que el
contratisla acredite debidamente y presente fa respecliva estructura de coslos.

10.3.1. Fara elaborar {a estructura de cosios debera utilizar el formato del Anexo B,
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~La Remuneracion Base (RB) que debe considerarse para los puestos de Vigilancia vy
Seguridad y sobre la cual se debe calcular |a sobretasa por sobretiempo (horas extras), la
sobretasa por jornada nocturna, feriados y otros que correspondan, es la siguiente:

El puesto de Vigilancia y Seguridad deben contar con asignacion familiar o bonificacion
compensatoria para el personal que no tenga hijos, se calculara conforme al 10% de Ia
Remuneracion Minima Vital (RMV); es decir, no debe ser considerada en forma proporcional.
La remuneracion total del personal de Vigilancia y Segquridad sélo varia por la aplicacién de la
sobretasa por jornada nocturna, conforme a Ley, para lo cual se incrementara el 35% a la
Remuneracion Minima Vital (RMV) a todos los puestos nocturnos salicitados.

CONSIDERACION IMPORTANTE

Nota 8: Las empresas de intermediacién laboral que participan en un procedimiento de
seleccién deben elaborar su oferta y, por ende, su estructura y resumen de costos
considerando los beneficios laborales regulados bajo el régimen laboral general, y no bajo
el regimen |laboral especial de las MYPES.

La estructura de costos debe ser presentada con el puesto de servicic indicado en el Anexo
B.

10.3.2. PAGO AL PERSONAL TITULAR DEL SERVICIO DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD

EL CONTRATISTA debe tener en cuenta las siguientes obligaciones de pago para el personal
titular:

a. El pago del personal de EL CONTRATISTA gue cumple su servicio en LA ENTIDAD,
debera efectuarse en dos (2) guincenas cada mes, correspondiendo al 50% del total en
cada quincena, o con una diferencia del 10% arriba o abajo del 50%, completandose lo
restante en la segunda quincena depdsito de las remuneraciones que efectie EL
CONTRATISTA debe realizarse conforme a la legislacién laboral vigente, es decir como
maximo el Gltimo dia de cada mes laborado.

b. Eldepdsito de las gratificaciones por Fiestas Patrias y Navidad obligatoriamente las debe
efectivizar el 15 de julio y el 15 de diciembre respectivamente conforme a ley.

¢c. El depdsito de la CTS que efectie EL. CONTRATISTA debe realizarse dentro de los
primeros quince (15) dias calendario de los meses de mayo y noviembre de cada affo.

d. EL CONTRATISTA debe adecuar las boletas de pago a los rubros indicados en el punto
1 de la estructura de costos del Anexo B, asl mismo, éstas deben corresponder a un salo
mes.

e. El cumplimiento de los pagos en los plazos indicados en el presente numeral (10.3.2,
incisos a., b.. ¢. y d.) se verificara con la fecha dé los comprobantes de depdsito.

10.3.3. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y a observar lo establecido en la Ley de
Sequridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento, asi como, de otras disposiciones legales
vinculadas durante |la ejecucién de las prestaciones a su cargo; obligandose a dotar, proveer
y/o administrar a cada uno de sus colaboradores los implementos de seguridad que
carresponda de acuerdo al grado y/o nivel de riesgo que pueda evidenciarse en el desarrallo
de las actividades propias de la presente contratacidn dentro de |as instalaciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores,; asl como, garantizar la contratacién de los respectivos seguros de
acuerdo a la normatividad vigente,

Del mismo modo, EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y respetar cada una de las
medidas de seguridad previstas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
del Ministerio de Relaciones Exteriores (RSG N°0287/RE), en ese sentido en caso de incumplir

A DE;
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el citado reglamento internc LA ENTIDAD, adoptara las acciones Iegaiégs“t‘:ﬁrres:pondientes
por @l incumpelimiento de sus obligaciones

10.3.4. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA EN CAS0O DE PERDIDA, DANOS O
PERJUICIOS DE BIENES DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

En caso de producirse la perdida, dafo o perjuicio, de bienes del Minislerio de Relaciones
Exteriores, LA ENTIDAD determinara si EL CONTRATISTA es respansable por la pérdida,
dafio o perjuicio ocurrido, para lo cual se lendrd on consideracidn el siguiente procedimignto;

a.

b,

) P

La Oficina de Seguridad comunicara - mediante carta - el siniestro ocurrido a EL
CONTRATISTA.

EL CONTRATISTA queda obligado de presentar por Mesa de Partes Digital o Mesa de
Partes, los descargos correspondientes dentro de los tres (03) dias calendario
siguientes de ocurrido o tomadoe concaimiento formalmente del case de perdida, dafio o
perjuicio de bienes del Ministerio de Relaciones Fxteriores registrados por el servicio de
Vigilancia y Sequridad ante el jele de la Olicina de Seguridad.

La Oficina de Seguridad cuando reciba el descargo de EL CONTRATISTA realizara la
evaluacion e informe de los hechos, considerando lo siguicnte:

Circunstancias en gue se produjo ¢l hecho.

Observacion y evaluacion de la zona donde se produjo ¢l hechao
- Acciones desarolladas por gl persanal de Vigilancia y Seqguridad

Cvalua el descargo del contratista sobre el hecho producidao
e Oficina de Seguridad de la Oficing General de Apaye a la Geslion Institucional, luego
de I evaluacion total de los hechos comunicara a la oficina de logislica |as acciones a
adoyiar an el iarco del conliatoy

I normialiviciagd aplicable
o) Vo BSG R [ I e e s TRt I T B e P

SACIDMES DEL COMTRATISTA RESPECTO AL PEFREONAL ABIGNADO

Cada agenie gnasculine) debera vestr el unforme reguendo por LA ENTIDAD y en
cumplimiento de la normativa vigente debiendo portar en un lugar visible el came de a
SUCAMEC el misimo que lo acredita como trabajador inserito en la referida superintendeancia,
condicion gue deberd ser efectiva desde el inicio del servicio,

4.

b,

o

d.

Para los pueslos de vigilancia y seguridad de lunes a domingo, queda enlendido que
cada agenle laborara seis (8) dias a la semana, tenienda que descansar un (1) dia,
considerado como descanso laboral segun lo establece la Legislacion vigente, que
puede ser sabado o domingo de manera alternada. ks decir, los que trabajan en el turno
de dia la mitad de los agentes descansara el sabado y el domingo descansara el resto.

- Para el turno de noche los agentes descansaran cualquier dia de |a semana segun su

rol de servicio, asi mismoe, el dia gue descansa el agente de vigilancia litular serd
reemplarado por olio agente de vigilancia, al cual denominaramos agente descansero
o volanle, si el vigilante denominado descansero o volante, asignado a los locales de
LA ENTIDAD, cubre scis dias (G) de descanso durante 1a semana de los Ululares, dsto
deberd paercibir la misma remuneracion de un titular,

EL CONTRATISTA podra cubrir of servicio en su totalidad con porsonal doscansero o
elen de la empresa acieditando el carnet de SUCAMEC vigente,

El personal descansero para los Agentez debera reunir los mismos requisitos
astablecidos para los ttilares

Los agenles que hayan sido retirados o reemplazados por deficiencia o indisciplina no |

podran valver a brindar sus servicios en LA ENTIDAD,

EL CONTRATISTA bajo su responsabilidad y sin coslo alguno, ramitara el Camet
SUCAMEG para el personal designado a LA ENTIDAD, cuande esto sea necesario o
reguiera de renavacion y/o cualguier olra documentacion gque perjudigue al personal de
seguridad
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f. La presentacion de cada legajo con la documentacion sustentatoria debera ser

entregado mediante carta presentada por la Mesa de Partes Digital a la cual se puede
acceder desde el siguiente enlace:
MRE - MED (rres.gob pe)., 0 de manera presencial en la Mesa de Partes del Ministerio
de Relaciones Exteriores ubicada en Jr. Lampa N°545 (sotano) de lunes a viernes en el
horario de 9:00 am. a 17:00 pm. de variar el presente apartado la oficina de seguridad
comunicara oportunamente a EL CONTRATISTA las acciones que deberan seguir.

10.3.6. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

a. Queda claramente establecido que el personal gue brindara el servicio contratado no
tendra ninguna relacion civil o laboral con LA ENTIDAD, siendo EL CONTRATISTA el
tnico y exclusivo responsable del pago de sus remuneraciones y beneficios, dicha
informacién debera ser comunicada a su personal a fin de evitar inconvenientes durante
|a prestacion del servicio.

b. LA ENTIDAD no asumira ninguna responsabilidad por las obligaciones que contraiga
EL CONTRATISTA con su personal para la ejecucion del servicio contratado, asi como,
tampoco le corresponde ninguna responsabilidad en casos de accidentes, lesiones o
muerte de ninguno de sus trabajadores, o de terceras personas que pudieran ocurrir
dentro o fuera de las instalaciones de LA ENTIDAD; con relacién a la ejecucion del
servicio contratado.

c. EL CONTRATISTA responderda en forma directa y oportuna por el pago de
remuneraciones de su personal, gratificaciones, asl como de sus beneficios sociales
(Seguro Social, AFP, ONP, CTS, entre otros.), pdlizas de seguros y del cumplimiento
de sus obligaciones legales. El personal de seguridad no tendra dependencia laboral
alguna con LA ENTIDAD.

d. En el supuesto caso que un trabajador renuncie o sea retirado, EL CONTRATISTA
debera pagar la correspondiente liquidacién dentro de los veinte (20) dias posteriores a
su renuncia o despido, debiendo EL CONTRATISTA adjuntar el comprobante del pago
de |a referida liguidacién debidamente firmada y con huella dactilar del trabajador en su
proxima facturacion, para los controles y conformidad del caso.

e. Los gastos directos e indirectos que se tengan que realizar para cumplir con el servicio
contratado como: pagos remuneraciones, beneficios, seguro social, impuestos, seguro
de riesgo, transporte, alimentacion, practicas, uniformes e implementos, sistema de
comunicaciones, entre otros gastos, son de exclusiva competencia de EL
CONTRATISTA.

f. EL CONTRATISTA ejecutara el servicio de Vigilancia y Seguridad de conformidad a lo
sefialado en los presentes Términos de Referencia. Asimismo, comunicard mediante
carta dirigida al Jefe de la Oficina de Seguridad, la designacién - dentro de las 24
horas - del Jefe de Operaciones o su equivalente, que lo represente, quien sera el
encargado de solucionar los asuntos relacicnados al servicio, o aquellos incenvenientes
que se presenten en la ejecucion de este; para tal efecto debera contar con
disponibilidad y comunicacion las veinticuatro (24) horas los siete (7) dias de la semana.

g. EL CONTRATISTA debera contar con la infraestructura, medios y mecanismos gue
permitan, en caso de ocurrir paralizaciones laborales de su personal, continuar
brindando con igual eficiencia el servicio contratado, sin que descuiden la proteccion y
seguridad de las instalaciones de LA ENTIDAD.

h. LA ENTIDAD tendra la mas amplia facultad de inspeccionar y controlar |a eficiencia del
servicio, asl como exigir el debido comportamiento de los vigilantes de seguridad,
debiendo el Contratista, subsanar en forma inmediata las observaciones y deficiencias
que se le sefialen.

10.3.7. Medidas de control durante la ejecucion contractual
- Areas que coordinaran con el contratista: Oficina de Seguridad
- Area responsable de las medidas de control: Oficina de Seguridad

ENTREGABLE

Durante ia-éj-écucién del servicio debe entregar los siguientes documentos;

a) CRONOGRAMA DE TRABAJO
El Contratista, dispondra |a concurrencia de su personal técnico/especialista a los locales y sedes
institucionales, previa coordinacion con el Jefe de |la Oficina de Seguridad, para gue realicen el

A
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b)

d)

Estudio de Seguridad, Plan de Contingencia y Manual de Procedimientos de los locales
institucionales, a fin de analizar y determinar los riesgos fisicos, patrimoniales y de personal,
efectuando las recomondaciones del caso y proponiendo los procedimientas, normas y funciones
gue normaran el trabajo diario en los puestes de vigilancia; debiendo presentar el Estudio de
Seguridad. Plan de Contingencia y Manual de Procedimientos antes del 30 de enero del 2026

Con este documento de trabajo el Contratista se obliga, ademas, a instruir y entrenar al persanal
asignado y destacado, para desempefiar actividades de Vigilancia y Seguridad, basandose en lo
dispuesto por 1a Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Control de
Armas, Municion y Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC

El Contratista se compromete a instruir 2 su personal en temas de atencion al publico, atencion
preferencial, control de emociones y desarrollo de habilidades blandas.

ESTUDIO DE SEGURIDAD, PLAN DE CONTINGENCIA Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Conforme al cronograma de trabajo propuesto, el conlratista, presentara los siguientes
documentos para cada local institucional, segln esquema

Anexo D - Esludio de Seguridad

Anexo E - Plan de Contingencias

Anexa F - Manual de Procedimientos

Eslos documentos deben ser entrogados on lisice junte con el dispositivo de archivo magnetice
(USB) que contenga la misma informacion, por Mesa de partes virlual o Mesa de Partes del
Ministeria de Relacionoes Fxieriares divigido sl lete de la Oficing de sequridad en un plazo maxime

e Geliania (B0 dias calentany de g o Bl servicio

Coacla i [ cor ol nvedn e para aleehonmes, of andueo @ taineates kaed
CUNTENTZIUO (@ O aGiun gl 10l de senviciu - pard cada sede nsliwcional - dingidu al jeig de id
Oficing de Segundad, & la direccidn electranica

INFORME MEENSUAL - DEL PERIODC CONCLUIDO
Hasta el segunde dia calendano al término de cada periode del servicio, el contratista debe remiti
mediante carla dirigida al jefe de la Oficina de seguridad, entregada por la mesa de parles del
MRE, ¢l informe de las ncidencias del servicio del local Parking Junin y Casa Junin, ubjcados on
el Jr. Junin N.* 367 vy 348, el cual debe contener (o siguiente:
= Condiciones inseguras detectadas por cada sede
- Sinieslios como incendio y aniegos
- Perdidas, robos o suslracoiones de blenes
Accidentes o incidentes de segundad
. Apoyn con personal de seguridad en eventos solicitados por ¢l MRE
. Conllictos de orden social o vandalismo contra las sedes del MRE

ACTA DE CAPACITACION CONCLUIDA REALIZADA AL PERSONAL DE LA ENTIDAD

El contratista deberd brindar una capacitacion acerca de ACCIONES DR SCGURIDAD,
VIGILANGIA Y RESGUARDO DE VAL ORES DURANTE DESASTRES NATURALES, bajo los
siguientes considarandos

" La capacitacion lendrd una duracion minima de una hora (01) hora.
a Sera impartida por un personal gue debera contar con grado academico de bachiller y
expericneia nu mayor de dos anos, vinculada a la materia de la capacitacion.
® La capacitacion puede ser virtual o presencial (se coordinara con el area usuana).
= |a capacitacion debera ser ejecutada durante los primeros treinta (30) dias calendario
- 18 - 28
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dentro del plazo de ejecucidn del servicio.

s Al finalizar |a capacitacian, se suscribira el "Acta de Capacitacion Concluida®, la misma que
serd suscrita por un representante de la Oficina de Seguridad y por un representante de la
empresa Contratista.

o El contratista debera realizar 1a entrega de constancias de capacitacidén al personal, via
Mesa de Partes del Ministerio de Relaciones Exteriores, ubicado en Jirén Lampa N° 545,
Cercado de Lima, sotano 1, del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el horario de
atencidn de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 haras, dirigida a |a Oficina de Seguridad.

XIL. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Xl

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento
de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°
009-2025. La conformidad es otorgada por la Oficina de Seguridad y Gestion de Riesgo de Desastres del
Ministerio de Relaciones Extericres en el plazo maximo de siete dias computados desde el dia siguiente
de recibido el entregable.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de |a Ley.

La entidad contratante paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez
dlas habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa
justificacién de la demora, por cince dias habiles.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realiza, a gquien corresponda,
de acuerdo con lo que se indigue en el contrato de consorcio.

La entidad contratante realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en forma
MENSUAL.

Para efectos del pago de |las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la entidad contratante
debe contar con la siguiente documentacion:

- Documento en el que conste la conformidad de |a prestacién efectuada suscrita por el servidor
responsable de la Oficina de Seguridad del Ministerio de Relaciones Exteriores.

- Comprobante da pago.
Salvo los documentos de conformidad, el contratista debe presentar la documentamdn restante por
Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente direccion; i« \ ) pe204 16-accader.a.mesa-te-
il ! la cual esta habilitada las Vemtlcuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de Ia
semana o Mesa de Partes de forma presencial en la direccién: Jr. Lampa 545, Lima, en el horario de
08:30 a 16:30 horas.

Consideraciones especiales

Pago del primer mes de servicio

Adicionalmente, para el pago del primer mes del servicio, EL CONTRATISTA debe presentar la
totalidad de los siguientes documentos:

- Copia simple del documento que acredite la presentacién del contrato suscrito con la Entidad ante
la Autoridad Administrativa de Trabajo'.

- Copia simple del documento que acredite la presentacion del contrato suscrito con la Entidad ante
la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones vy
Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC, segtn o establecido en el articulo 54 del Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1213, Decreto Legislativo que regula los servicios de seguridad privada.

' En caso no se haya registrado el contrato oportunamente, corresponderé presentwrlm con el segunde
PagoD. R




-~ Capia simple de los conlralos suscrilos con los trabajadores destacados a la Entidad?.
- Copia del acta de instalacion del servicio.

Pagos a partir del sequndo mes de servicio

A fin de verilicar el cumnplimiente de las obligaciones laborales y previsionales por parte de EL
CONTRATISTA, en mérito a lo establecido en el DS N 003-2002-TR, a partir del segundo mes de
servicic, CL CONTRATISTA debe presentar los siguientes documentos

- Cuopia de a Planilla Mensual de Pagos - PLAME del mes anterior y constancia de presentacion.
Copia de la planilla de aportes previsionales cancelado del mes anleriar.

- Copia de las bolelas de pago del mes anterior, de todos los trabajadores destacados a la Entidad,

asi como la respectiva copia del documento de depdsito bancario gue acredite el pago.

- Copia de los documentos gque acrediten el depdsito de la CTS y pago de gratificaciones, cuando

corresponda

Pago ¢el dltimo mes de servicio

Para el pago del alimo mes del servicio, FL CONTRATISTA debe presentar los documentos sefialados
en el subtitule precedente, lanto del mes anterior como del mes en que se realiza el ultimo pago.

Dicha documentacion debera ser presentada via Mesa de Parles del MRE o via Mesade Partes Digital
del Ministerio.

Importante Mesa de partes del MRE se encuentra ubicadao en el Jiron Lampa N 545, Solano 1, en
@l distilo de Cercocdo do Limey voed borarie o stenman es de lunes a viernes de 8730 a 18 30 horas
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someleria a la evaluacion acondmica respecliva

XIV. REQUISITOS DE CALIFICACION

REQUISITOS DE CALIFICACION OBLIGATORIOS
A. CAPACIDAD LEGAL

Requisilos.

«  Conslancia vigenio de estar nscrito en ¢ Registo Nacional de Empresas y Entidades gue
realizan actividades de intermediacion labaral - RENEEIL, expeadida por la Autondad
Adiministrativa de [rabajo.

» Copia de la Conslancia vigente de estar inscrito en el Registro Macional de Empresas y
Filidades que realizan aclividades de inlermediacion laboral - RENCEIL, expedida por la
Audlondsad Adounistialiva de Trabao

* En caso que durante la ajecucion del conlrato se produsca el regmplazo del personal destacado, el contratista
debe remitir a o Folidad el contrate suscrito con el trabajador destacado reemplazante, junte con a
documentacion que presente para el papo del mes que carresponda.

i
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B. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 100,000.00 (Cien
mil con 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los quince (15) afos anteriores a la fecha de ia presentacion de ofertas
gue se computa desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun
corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes Servicio de Seguridad y Vigilancia en
instituciones publicas y/o privadas.

Acreditacion:

La experiencia del postor en |a especialidad se acreditard con copia simple de (i) contratos u
ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion, o (i)
comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite documental y fehacientemente, con
constancia de depodsite, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro
documento emitido por entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante
cancelacién en el mismo comprobante de pago?, correspondientes a un maximo de veinte
(20) contrataciones. En caso el postor sustente su experiencia en la especialidad mediante
contrataciones realizadas con privados?, para acreditarla debe presentar de forma obligatoria
lo indicado en el numeral (i) del presente parrafo; no es posible que acredite su experiencia
Unicamente con la presentacién de contratos u érdenes de compra con conformidad o
constancia de prestacién.

Advertencia

En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos
integrantes que ejecutan conjuntamente el ocbjete del confrato.
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/ Salomén Moran Diez
Jofa de la Oficina de Seguridad

FIRMA Y SELG@IBEE REFRONSABLE DEL AREA

? El solo sello de cancelade en el comprabante de pago, cuando ha sido cologado par el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion gue preduzeca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Es valido el
sello colocado par el cliente del postor (sea utilizando el término "cancelado” o "pagado”).

4 S¢ entiende “privados” como aquellos que no son cntidades contratanics,
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Anexo A: Numero de puestas de Vigilancia y Seguridad y equipamiento
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Anexo B: ESTRUCTURA DE COSTOS
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Anexo C:; Resumen de Costos

RESUMEN 1IF COSTOS
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Anexo D: Estudio de Seguridad

GENERALIDADES
a. Periodo del estudio
b. Responsable del Estudio de seguridad

INFORMACION SOBRE LA INSTALACION
Funcion y lo que alberga

Grado de seguridad y motivo

Ubicacion y descripcion (N, §, E, O)
Jefe de Seguridad

Jefe de OGI

Secretario General

~pooCow

INFORMACION SOBRE EL ESTACIONAMIENTO
a.

SEGURIDAD PERIMETRICA DE LA SEDE

a, Topografia de la zona

b. Areas inmediatas

c. Personal que proporciona o debe proporcionar seguridad
d. lluminacion perimetrica y/o local, suficiente/insuficiente

SEGURIDAD PERIMETRICA DE LA PLAYA DE ESTACIONAMIENTO
a. Topografia de la zona
b. Areas inmediatas
t. Descripcién de construcciones
ii. Seguridad perimeétrica (muros)
iii. lluminacion perimétrica y/o local, suficiente/insuficiente
SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES
a. Barreras perimétricas
i. Acceso a la instalacién
ii. Cercos
iii. Edificaciones
iv. Oficinas
1. Descripcion (Direccidn, Oficina, Almacén, Taller, etc.)
2. Areas restringidas (Taller, almacén, béveda)
3. Sistemas de proteccidn de areas restringidas.
b. Sistema de alarma y/o cerco eléctrico
i. Alarma
Marca
Voltaje
Potencia
Funcionamiento: Terme: ... Detector de movimiento: ...
. Fuente de alimentacién
erco eléctrico
Responsable
Marca
Voltaje
Funcionamiento y Operacion
Fuente de alimentacion
Medidas preventivas de seguridad (mantenimiento preventivo-
correctivo)
c. Sistema de vigilancia s
i. Personal N
ii. Logistica . L%

ooprwmnaBOobwpa
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iit. Inteligencia y seguridad
iv. Instruccion y entrenamiento
d  Control & identificacion de personal
I Ingresos de personal
i Ingreso de vehiculos
e Conlrol de incendios
L Malenal contra incendios
Il Ubicacion del material contra incendios (areas criticas)
i Vias de escape y/o areas de seguridad
v, Instruccion
v.  Control de malerial (extintores)
vi.  Ubicacion de puntos de agua
f.  SBistema de comunicaciones
I Sistema telefonico
I Relacion de teléfonos de emergencia
. Sislemna de radio /intercomunicadores
4. Servicios
i. Cléctrico
. Agua
. Combustible (gas/diésel/otra)
fi SEGURIDAD DEL PERSONAL
i Jefe de Beguridad (nambre /inicio de funciones)
b Supervisores (nombre /inicie de funciones)
¢ Sislema de Investigacion de personal de aceeso diferente
I Personal antiguo contratado
I Popsonal nuevo contratada
i Frarsonal oo dAroas e Ir::m;;!n

ity PO el pl CLRAAINeAacion du Goculiianing

Iy 200 ) B e S L K A
v Contra bombas (sobres o paquetes)
vi Inteligencia
8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
a  Infurmacion de caracter clasificado
b Archivadores y/o cajas de seguridad
¢ Destruccion de documentos (tnturadaos)
d o Reproduccion de documentos
¢ Documentacion, dinero y valores, transportados por quien,
f Prioridad de evacuacian.
8. SEGURIDAD DE MATERIAL Y EQUIPO
a  Prioridad de Evacuacion
b. Pdlizas de seguro
10. RECOMENDACIONES

Nota 10: Cada Estudio de seguridad debe contar con imagenes a color
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Anexo E: Plan de Contingencias

INFORMACION GENERAL

OBJETIVOS DEL PLAN

a.  Objetivo General

b, Objetivos Especificos

DETERMINACION DEL ESCENARIO DE RIESGO

a. Identificacion de Peligros
b. Identificacion de la Vulnerabilidad
. Determinacion del Riesgo

PROTOCOLOS ESPECIFICOS PARA CONTINGENCIAS

a. Protocolo para evacuacion en casos de sismo

Alerta, coordinacién, respuesta y cantinuidad del servicio
b. Protocolo de evacuacion en caso de incendio

Alerta, coordinacion, respuesta. y continuidad del servicio
c. Protocolo en casos de conflictos de orden social

Alerta, coordinacion, respuesta. y continuidad del servicio
d. Protocolo de evacuacion en caso de inundaciones

Alerta, coordinacién, respuesta y continuidad del servicio

ANEXOS

Anexo N° 1
Anexo N° 2
Anexo N° 3:
Anexo N° 4;
Anexo N” 5:
Anexo N° 6:

Anexo N° 7:

Croquis de ubicacién del local

Crganizacion del Personal para Emergencias
Organigrama para Emergencias

Directorio Telefénico de Emergencias

Comunicaciones en emergencias

Croquis de ubicacion de extintores, luces de emergencia, gabinetes y

sistemas contraincendios.

Croquis de Zohas Seguras y Rutas de Evacuacién,
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Anexo F: Manua! de Procedimientos

Procedimienlo de control de accesos
a.  Pealonales
(1) Cmpleados
(2) Visitas
(3) Contralistas
b Vehiculares
(1) Empleadas
() Visitas
(3) Conluatistas
Procedimiento de relevo de turnos del servicio de Vigilancia y Seguridad
Frocadimiento para la ronda inlerna
Procedimiento para casos de bienes en general en condiciones inseguras
Procedimiento para casos de ambientes internos y/o mobiliario en condiciones
ingeguras
Procedimiento de verficacion de movimiento de bienes
a  Para blenes patrimoniales
b, Para benes de terceros

Protedimionto de atencidn v trate ol pobidio
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