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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE APOYO ADMNISTRATIVO EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES EN EL
AREA DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIDAD ZONAL HUANUCO

1. AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

El Area de Abastecimiento de ta Unidad Zonal Huénuco del Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, con domicilio en el Jr. Abtao N° 1910, del Distrito de
Huanuco, Provincia y Regiéon Huanuco, con RUC N° 20503503639, teléfono 062 - 513877,
perteneciente al Ministerio de Trasporte y Comunicaciones.

2. OBIJETO DE LA CONTRATACION

Contratacién de una persona juridica que preste el Servicio de Apoyo Administrativo en
- Contrataciones y Adquisiciones en el Area de Abastecimiento de la Unidad Zonal Hudnuco.

3. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio servira para contribuir a cumplir las metas, los objetivos y
obligaciones de la Entidad, mediante la contratacién de Servicio de Apoyo Administrativo en
Contrataciones y Adquisiciones en el Area de Abastecimiento de la Unidad Zonal Huanuco.

El requerimiento del servicio corresponde al POl 20260010780054 y el Neumdnico 0248,
Supervision del Mantenimiento de la Red Vial Nacional - Hudnuco - Ucayali.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio debera ser cubierto por personal que satisfaga los requerimientos de la Entidad,
considerando lo siguiente:

4.1 Actividades
El contratista realizard las siguientes actividades:

a} Apoyo en la organizacion y seguimiento de los expedientes de contratacion y
otros documentos que ingresan al drea de abastecimiento para asegurar que
se cumplan los términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

b) Apoyo en la elaboracion de cuadros comparativos para la indagacién de
mercado a fin de determinar los valores referenciales y estimados, para las
convocatorias de los procedimientos de seleccion.

¢) Apoyo en la elaboracion de informes para la estrategia de contratacion e
indagacion de mercado para los procedimientos de seleccién a cargo de la
Unidad Zonal Hudnuco.

d) Apoyo en la elaboracién de los informes para solicitar las disponibilidades
presupuestas, Previsiones presupuestales y certificaciones presupuestales, asi
como los cronogramas de ejecucion de gasto de acuerdo al clasificador de
gasto.

e) Apoyo en la elaboracion de los expedientes de contratacién de los
procedimientos de seleccion, a fin de poder obtener la aprobacién del mismo.
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f) Apoyo en la elaboracion de las bases administrativas de los procedimientos de
seleccion, a fin de poder obtener la aprobacion de las mismas.

g) Apoyo en el registro y publicacion en el SEACE, de la fase de actuaciones
preparatorias y convocatoria para la contratacion de bienes y servicios de los
procedimientos de seleccion, asi como la integracion de las bases.

h) Apoyo en la elaboracion de contratos derivados de los procedimientos de
seleccién.

i) Apoyo en el registro de los contratos en la Plataforma del Mdédulo de Ejecucién
Contractual - SEACE, derivados de los Procedimientos de Seleccidn.

i} Apoyo en los compromisos de pago en el SIAF.
k) Apoyo en las exportaciones de pago en el SIGAWEB Y SIGAFOX.

I} Otras actividades que le asigne el Técnico Administrativo Zonal | en
abastecimientos de la Unidad Zonal Hudnuco.

4.2 Procedimiento

El Servicio de Servicio de Apoyo Administrativo en Contrataciones y Adquisiciones en el Area
de Abastecimiento, deberd coordinar directamente con el Técnico Administrativo Zonal | en
Abastecimientos de la Unidad Zonal Hudnuco.

Las actividades sefialadas en el item 4.1, se realizaran de lunes a viernes y/o por metas que se

le asigne.

4.3 Recursos y facilidades a ser provistos por la Unidad Zonal Hudnuco

Lz entidad debera asumir el pago del proveedor del servicio

Proporcionar el equipo y los materiales necesarios para desarrollar las actividades del servicio.

4.4 Recursos y facilidades a ser provistos por el Proveedor

Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, Salud y Pension (SCTR), debera cubrir al
personal propuesto y estar vigente durante todo el tiempo de ejecucidn del servicio.

Certificado médico de aptitud Pre-ocupacional.

El SCTR {el proveedor debe figurar como contratante y asegurado en la pdliza), esta
debera estar vigente desde el inicio efectivo del servicio y hasta que finalice el servicio.
Acreditarse con pdliza de seguro al inicio del servicio, se presentara para el inicio del
servicio.

5. PERFIL DEL POSTOR

a. Del Postor

Capacidad Legal;
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El postor debera tener Registro Unico de Contribuyentes (RUC) activo y habido

El postor debera tener su Registro Naciona! de Proveedores (RNP) vigente en el rubro de
servicios.

El postor debera contar con Registro Nacional de empresas y entidades que realicen
actividades de intermediacién laboral (RENEEIL).
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Capacidad técnica:

¢ Seguro complementario de trabajo de riesgo, salud y pensidn (SCTR), dehera cubrir al
personal propuesto y estar vigente durante todo el tiempo de ejecucion del servicio,
se acreditara para el inicio del servicio.

¢ Certificado médico de aptitud pre-ocupacional {para el inicio de servicio)

Experiencia:

El postor debe acreditar un monto facturade acumulado equivalente a una vez el valor
ofertado por la contratacién de servicios iguales o similares {Dotacion de personal y/o,
Personal administrativo y/o auxiliares administrativos y/o apoyo administrativo) al objeto de
la convocatoria, durante un periodo de ocho (08) afios a la fecha de la presentacién de ofertas
que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago,
segun corresponda.

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u
ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o (i)
comprobantes de pago cuya cancelacidon se acredite documental y fehacientemente, con
voucher de depdsito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento
emitido por Entidad dei sistema financierc que acradite el abono o mediante cancelacién en
el mismo comprobante de pago, correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones

b. Del Personal Propuesto
Capacidad Legal:

s Documento de identidad nacional (DN} vigente
» Declaracién jurada de no tener impedimento para contratar con el estado

+ Declaracion jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales

Capacidad Técnica y profesional:

¢ Deberd tener como minimo grado de instruccién: Técnico, Titulado o Bachiller en
Administracién o Contabilidad y/o Carreras Afines, acreditar con copia de titulo o grado
académico.

e Cursos de capacitacién en Confrataciones Piblicas y/o Logistica y/o Abastecimiente y/o
Gestion Pdblica, con un minima 90 horas lectivas, se acreditara con copia del certificado.

e Cursos de capacitacion en SIAF, SIGA y SEACE, con un minimo de 90 horas lectivas, se
acreditara con copia del certificado.

Experiencia:

Experiencia general minima de dos (02) afios brindando Apoyo en Labores Administrativas y/o
Auxiliar Administrativo en el Sector Pablico y/o Privado,

Experiencia especifica minima de un {01) afio como Apoyo Administrativo en relacionadas a
temas Logisticos y/o Abastecimiento en el sector Publico y/o Privado.

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de
contratos yfo Ordenes de Servicios con su respectiva conformidad (ii) Constancias y/o
certificado de trabajo.

Ir. Abtao N° 1910 — Huanuco - Peru iEL PERC A TODA

T. (062)-513877 Mﬁu“l“n'

www.gob.pe/mtc



Ministerio
de Transportes

y Comunicaciones

“Decenio de la Iguaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de Ja Democracia”

6. ENTREGABLES

El Informe de las actividades debe guardar relacién con las actividades descritas. El servicio se

Provias Nacional

realizara en siete (7) entregables segun el cuadro:

Entregable {Detallado) Plazos de Entrega Porcentaje
Primer entregable A los 20 dias catendario 14.29%
Segundo entregable A los 50 dias calendario 14.29%
Tercer entregable Alos 80 dias calendario 14.29%
Cuarto entregable A los 110 dias calendario 14.29%
Quinto entregable A los 140 dias calendario 14.28%
Sexto entregable A los 170 dias calendario 14.28%
Séptimo entregable A fos 200 dias calendario 14.28%

TOTAL 100%

Para el primer entregable:

¢ Carta del proveedor
¢ Factura del proveedor

¢ Informe detallado de las actividades realizadas por el personal propuesto al término
de cada entregable.

¢ Tareo del personal propuesto af término de cada entregable.
¢ Copia de voucher y/o transferencia del depdsito de pago del persanal
¢ Constancia del SCTR del personal.

Para los entregables sucesivos:

+ Carta del proveedor
» Factura del proveedor

* Informe detallado de las actividades realizadas por el personal propuesto al término
de cada entregable.

s Tareo del personal propuesto al término de cada entregable.
» (Copia de voucher y/o transferencia del depdsito de pago del personal
s Constancia del SCTR del personal.

¢ Copia del PDT - Planilla Electrénica — PLAME del mes anterior de la ejecucion del
servicio, a partir del segundo entregable.

» Copia de la boleta de pago del personal debidamente firmada

s Copia de la liquidacién de beneficios sociales con las evidencias de los pagos que se
realizaran después de finalizar |a relacion laboral ( para el undécimo entregable)

¢ En el caso de la Compensacién de Tiempo de Servicios {CTS) que es 2 veces al afio
debera presentar la evidencia del pago realizado en el entregable que corresponde de
acuerdo al DECRETO SUPREMO N° 001-97-TR (Mayo — Noviembre).

* En el caso de Gratificaciones, que es 2 veces al afio deberd presentar la evidencia del
pago realizado en el entregable que corresponde de acuerdo al Decreto Supremo N°
005-2002-TR (Julio - Diciembre).
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7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

la Ejecucion del servicio serd de doscientos (200) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de aceptada la Orden de Servicio y culmina con la emisién de la conformidad de la dltima
prestacion.

8. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

La prestacion del servicio se efectuara en la Oficina de la Unidad Zonal Huanuco, ubicado en el Jr.
Abtao N° 1910, distrito de Hudnuco, provincia de Huanuco, region Huanuco.

9. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Se otorgara dentro de un plazo que no excederd de cinco (05) dias calendario; posteriores de
= concluido cada entregable y de haber sido recibido la documentacidn sustentatoria.

La conformidad del servicio serd otorgada por cada entregable por el drea de Abastecimiento y
aprobada por la Jefatura Zonal, previo informe de conformidad del Area Usuaria.

De existir observaciones en la recepcion del servicio, serdn informadas at Contratista, indicando
claramente el sentido de las mismas; debiendo el Contratista realizar la absolucién de las

observaciones en un plazo no menor a dos (02) ni mayor a Ocho (08) dias calendario.

La recepcidn conforme del servicio contratado, no enerva a PROVIAS NACIONAL el derecho de
interponer demandas por defectos o vicios ocultos del servicio.

10. MODALIDAD DE PAGO

Suma Alzada

11. FORMA DE PAGO Y PENALIDAD

. LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacién a EL CONTRATISTA en Soles (S), en 11 (Once)
pagos periédicos, luego de la recepcion formal y completa de la documentacién correspondiente.

Se debe precisar que el pago se efectuard después de realizada la prestacion y otorgada la
conformidad, dentro del plazo de diez (10) dias calendarios de otorgada la conformidad de la
prestacion.

Si el PRESTADOR DEL SERVICIO incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del servicio, PROVIAS NACIONAL le aplicara en todos los casos, una penalidad por cada dia
calendario de atraso hasta por el monto maximo equivalente al diez por ciento {10% del monto
contractual). La penalidad se aplicard automaticamente y se calculard de acuerdo a la siguiente

formula.
Penalidad Diaria = 0.10 x Monto vigente (*)
F x Plazo en dias
Dénde:

F= 0.40 para el caso de bienes y servicios.
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Cuando llegue a cubrir el monto de la penalidad, PROVIAS NACIONAL podra resolver fa Orden de
Servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remisién de Carta Simple.

(*) Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato o

ftem que debio ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién periodica o
entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

12. OTRAS PENALIDADES

De acuerdo al tipo de contratacion el drea usuaria podra establecer otras penalidades diferentes
a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la
contratacion, por lo que se deberd precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

OTRAS PENALIDADES

. | SUPUESTO DE APLICACION DE LA FORMA DE
N PENALIDAD CALCULO PROCEDIMIENTO
1 No presentar SCTR el primerdia | S/. 30.00 por cada El drea usuaria verificara la
, laborable de cada mes dia de retraso presentacion del SCTR.
Pres?ntar = |nfc’)rme menSI::aI $/. 50.00 por cada El area usuaria verificara la
2 | después del 5to dia calendario de , -,
; dia de retraso fecha de presentacion.
concluido el entregable |
No pagar al personal el primer dia '

S/. 50.00 por cada El area usuaria efectuara la

3 laborable del mes siguiente de . W
dia de retraso verificactén

concluido el entregable |

. No pagar las gratificaciones (Julio | . . '
! 4 v Diciembre} y CTS ( Mayo — S/. 50.00 por cada El area usuaria efectuara la

. dia de retraso verificacién
Noviembre)

No pagar la liquidacién de
beneficios sociales dentrodelos | S/. 50.00 por cada £l area usuaria efectuara la
10 dias calendario al culminar la dia de retraso verificacién
| refacién del personal.

Cuando llegue a cubrir el monto de la penalidad (109%), LA ENTIDAD podra resolver la orden de
servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remision de Carta Simple.

La entidad contratante puede establecer penalidades en el contrato menor. La suma de la
aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el 10% del monto
del entregable correspondiente.

!

(S \N 57

13. DISPOSICIONES DE GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente contrato y
los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto
de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante
la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacidn.
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14, RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES procederan de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobade mediante Decreto Supremo N* 009-2025-EF.

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e incompatibles a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del servicio
publico.

Asimismo, en caso se incumplan con los impedimentas sefialados en el Articulo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicio al Estado hajo cualquier
modalidad.

15. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORO

A la suscripcion la Orden de Servicio, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ningidn pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor
de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de
resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores pablicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso
de contratacioén y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener
alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas,
organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente
sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose
a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cldusula, durante la
ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato.
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16. CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven
mediante CONCILIACION, segiin el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 82 de la Ley General de Contrataciones Piblicas.

17. CLAUSULA DE GARANTIAS

De corresponder.

18. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

De presentarse hechos generadores de atraso, el contratista puede solicitar ampliacién de plazo
dentro de los cinco (05) dias calendarios siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o

N paralizacion, solicitud debidamente sustentada y que no es subsanable. La entidad debe resolver
dicha solicitud y notificar su decisién al Prestador del Servicio en un plazo de diez {10) dias
calendarios, computado desde el dia siguiente de su presentacion.

El Prestador del Servicio designado para el servicio serd a dedicacion exclusiva por el tiempo que
dure el mismo, en coordinacién con el Area de Abastecimiento.

El Prestador del Servicio debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo
de informacion y documentacion a la que tenga acceso y que se encuentre relacionada con la
prestacion del servicio, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

En tal sentido, EL CONTRATISTA debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacion comprende
la Informacion que se entrega, asl 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, cdlculos y demas documentos e informacién compilados o recibidos por el
contratista.

La presente contratacion, se encuentra regulada por el Cédigo Civil vigente (Articulo 1764 al 1770
Decreto Legislativo 295), no existiendo subordinacion, dependencia, ni vinculo laboral con el
locador contratado; el mismo que no desarrolla actividades de caracter permanente, no
generando derecho laboral alguno para quien lo presta.

La Entidad podra resolver la presente contratacién por desaparicion de la necesidad, y notificar su
decisidn al contratista mediante carta notarial.

19. OBLIGATORIEDAD DE PRESENTAR DECLARACION JURADA DE INTERES

Conforme al Articulo N2 02 de la Ley N°® 31227 vy su reglamento aprobado con Resolucién de
Contraloria N2 158-2021-CG cuya presentacidn constituye requisito indispensable para el ejercicio
del cargo o funcién pulblica y demas situaciones que regula la presente ley, me comprometo a
presentar la DIl en los plazos establecidos bajo sancidn establecida en la Ley y su Reglamento.
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20. LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO

Son causales de resolucidn de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la
Declaracidn Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
puiblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicard la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.
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APROBADO POR JEFE DE LA UNIDAD
ELABORADO POR AREA USUARIA ZONAL HUANUCO
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