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TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO DE SERVICIO DE APOYO EN EL AREA DE TESORERIA DE LA UNIDAD ZONAEL HUANUCO

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO

El Area de Tesorerfa de la Unidad Zonal Hudnuco del Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, con domicilio en el Jr. Abtao N° 1910, del Distrito
de Hudnuco, Provincia de Hudnuco, Regién Huanuco, con RUC N°® 20503503639, teléfono 062 -
513877, perteneciente al Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratacién de una persona juridica para que efectué el Servicio de Apoyo en el Area de
Tesoreria de la Unidad Zonal Huanuco.

3. FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del presente servicio servird para contribuir a cumplir las metas, los objetivosy
obligaciones de la Entidad, mediante la Contratacion del Servicio de Apoyo Administrativo en
el area de Tesoreria de la Unidad Zonal Huanuco.

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

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

4.1 Actividades

El contratista realizara las siguientes actividades:

*  Apoyo en la rendicion de remesa, ordenar, sellar, compaginar, describir el
Comprobante de Pago, fotocopiado, escaneado y encuadernado de las remesas para
su posterior rendicion.

e  Apoyo en la elaboracion de los informes por cada remesa por rendir.

e  Otras actividades que le asigne la Tesorera Zonal, en la funcién de asuntos del area
de la Unidad Zanal Huanuco.

4.2 Procedimiento

e El servicio de Apoyo Administrativo en el Area de Tesoreria de la Unidad Zonal
Hudnuco, debera coordinar directamente con el Tesorero en funcion de las
actividades sefialadas en el item 4.1

e Las labores de Apoyo en el drea de tesoreria, se realizan de lunes a viernes y/o
por metas que se le asigne.
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4.3 Recursos y facilidades a ser provistos por Ia Unidad Zonal Hudnuco

s Asumir el pago del proveedor del servicio.

* Proporcionar el equipo y materiales necesarios para desarrollar las actividades del
Servicio.

4.4 Recursos y facilidades a ser provistos por el Proveedor

e Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, Salud y Pensidn (SCTR), deberd cubrir
al personal propuesto y estar vigente durante todo el tiempo de ejecucion del servicio.

s Certificado médico de aptitud Pre-ocupacional.

5. PERFIL DEL POSTOR

a. Del Postor:

- Capacidad Legal:

* E! postor debera tener Registro Unico de Contribuyente (RUC) activo y habido.

» El postor deber4 tener su Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente en el rubro
Servicios.

» El postor debera contar con Registro Nacional de Empresas y Entidades que realicen
actividades de intermediacién laboral (RENEEIL).

Capacidad Técnica:

» Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, Salud y Pension (SCTR), debera cubrir
al personal propuesto y estar vigente durante todo el tiempo de ejecucion del servicio,
se acreditaréd para el inicio del servicio.

» Certificado médico de aptitud Pre-ocupacional, se presentar para el inicio del servicio.

Experiencia:

e Se acreditara con contratos y/o Ordenes de servicio se acredite documental y
fehacientemente.

b. Del Personal Propuesto

Capacidad Legal:

e Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI}.
s Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.
¢ Certificado de no tener antecedentes penales ni judiciales

Capacidad Técnica y Profesional:

e Grado de instruccion: Minimo Titulado profesional en Economia o Contabilidad o
Carreras afines a la administracion, que seran acreditadas con copia de Titulo o
certificado correspondiente.

e Cursos de Contrataciones Publicas o Logistica o Abastecimiento o Gestidén Publica,
acreditar con copia del certificado, minima 60 horas lectivas.
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o Cursos en SIAF, SIGA y SEACE, se acreditara con copia del certificado con un minimo 30
Horas lectivas.

¢  Cursos en Ofimatica, con un minimo de 20 Horas lectivas, se acreditara con copia del
certificada

Experiencia:

» El personal propuesto debera tener una experiencia minima de un {01) afio brindando
servicios de Apoyo Administrativo, Auxiliar Administrativo en el sector publico y/o
privado.

La experiencia debera acreditarse mediante: (i) copia simple de contratos, certificados y/o

ordenes de servicios otra documentacidn que de manera fehaciente demuestre la

experiencia del personal.

6. ENTREGABLES

El servicio se realizara en 07 (siete) entregables segin cuadro:

ENTREGABLE PLAZOS DE ENTREGA PORCENTAIE
Primer entregable A los 15 dias calendarios 14.29%
Segundo entregable A los 30 dias calendarios 14.29%
Tercer entregable A los 60 dias calendarios 14.29%
Cuarto entregable A los 90 dias calendarios 14.29%
Quinto entregable A los 120 dias calendarios 14.29%
Sexto entregable A los 150 dias calendarios 14.29%
Sétimo entregable A los 180 dlas calendarios 14.26% |

7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

La Ejecucidon del servicio serd de trescientos (180) dias calendarios, contados a partir del dia
siguiente de la entrega de la Orden de Servicio.

8. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

La prestacion del servicio se dara en la oficina de la Unidad Zonal Huanuco, ubicado en el Jr.
Abtao N° 1910, Huanuco, Huanuco, Hudnuco.

9. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada, en un plazo que no excedera de cinco (5) dias calendarios
posteriores de concluido cada entregable y de haber sido recibido la documentacion
sustentatoria.

La conformidad del servicio sera otorgada por cada entregable por el Area de Tesoreria,
aprobada por la Jefatura Zonal.

) De existir observaciones en la recepcidn del servicio, seran informadas al Contratista, indicando
claramente el sentido de las mismas; debiendo el Contratista realizar la absolucién de las
7 iR\ 2 observaciones en un plazo no menor a dos (02) ni mayer a Ocho (08) dias calendario.
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La recepcidn conforme del servicio contratado, no enerva a PROVIAS NACIONAL el derecho de
interponer demandas por defectos o vicios ocultos del servicio.

10.SISTEMA DE CONTRATACION

Suma Alzada

11.FORMA DE PAGO Y PENALIDADES

El pago se efectuara en 07 (siete) armadas en Soles y de acuerdo al monto de la propuesta
econdmica del postor adjudicado, en un plazo no mayor de 10 (Diez) dias calendarios de haber
sido aprobada la conformidad del servicio por parte del Area de Abastecimiento.

Para efectuar el pago debera presentar la documentacion que se indica a continuacion:

Para el primer entregable:
s Carta del Proveedor

Factura del Proveedor

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

» Copia del Voucher y/o transferencia del depdsito de pago del personali.

e Constancia del SCTR del personal.

Para los entregables sucesivos:

¢ (Carta del Proveedor

e Factura

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

e Copia del PDT - Planilla Electronica - PLAME, del mes anterior de la ejecucion del servicio, a
partir del segundo entregable.

» Copia de boleta de pago del personal.

¢ Constancia del SCTR del personal del mes.
Copia de la liquidacidn de beneficios sociales con las evidencias de los pagos que se deben
realizar después de finalizar la relacidn laboral.{Para el Noveno entregable)

NOTA: En el caso de la Compensacidn del Tiempo de Servicios que es 2 veces al afio, debera
presentar la evidencia del pago realizado en el entregable que corresponde de
acuerdo al Decreto Supremo N2 001-97-TR. (Mayo - Noviembre)

Si el proveedor del servicio incurre en retraso injustificado en la ejecucidn de las
prestaciones objeto del Servicio, PROVIAS NACIONAL le aplicard en todos los casos, una
penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
cinco por ciento (5%} del monto del servicio. La penalidad se aplicard automaticamente y
se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = 0.05 x Monto vigente
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F x Plazo vigente en dias

Ddnde:
F=  0.30 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y servicios en
general.
OTRAS PENALIDADES:
OTRAS PENALIDADES
. | SUPUESTO DE APLICACION DE FORMA DE
N LA PENALIDAD CALCULO FROSEDIMIENTO
1 No presentar el SCTR el primer | S/ 30.00 por cada | El Area usuaria verificara la
dia laborable de cada mes dia de retraso presentacion del SCTR.
r el inf .
Presel?ta s orr’ne mensuall, S/ 50.00 por cada | El Area usuaria verificara la
2 | después del 5t0. dia calendario f .
. dia de retraso fecha de presentacion.
de concluido el entregable
I\!O pagar al personal e! pr!mer S/ 30.00 por cada | E Area usuaria efectuara la
3 ! dialaborable del mes siguiente . e s
. dia de retraso verificacion.
de concluido el entregable
A Inasistencia del personal asus | S/ 35.00 por cada | El Area usuaria verificard la
actividades dia de retraso asistencia del personal.
No pagar los t-J(-Enef.!(':IO.S s.o clles S/ 150'0,0 por El Area usuaria efectuard la
5 (CTS, gratificacion julio - cada dia de o
. verificacion.
diciembre) retraso

Cuando se llegue a cubrir el monto de la penalidad, PROVIAS NACIONAL podra resolver el
contrato u Orden de Servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remision
de carta simple.

12.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 ejecucién contractual, considerando la finalidad pablica de la contratacion.

13.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 Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion 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 Plblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacidn inexacta o falsa de
la Declaracion Jurada de Prohibiciones e incompatibles a que se hace referencia en la Ley
de prevencién y mitigacion del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del
servicio publico. Asimismo, en caso se incumplan con los impedimentos sefialados en el
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Articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabiiitacion por cinco afios para contratar o prestar
servicio al Estado bajo cualquier modalidad.

14.NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor o contratista acepta expresamente que no llevara cabo, acciones que estéin
prohibidas por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcidn, Sin limitar lo anterior, el proveedor
o contratista se obliga a no efectuar algun pago, ni ofrecerd o transferira algo de valor, a un
funcionario o empleado gubernamental o a cualquier tercero relacionado con el servicio aqui
establecido de manera que pudiese violar fas leyes locales u otras leyes anti-corrupcion, sin
restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor o Contratista declara con caracter de declaracién jurada que no
se encuentra inmerso en algun proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales
contra el Estado Peruang, constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la orden de
Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante

15.NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier
dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueden
constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias,
directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los drganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
concordancia o a lo establecido en el articulo 11 de ia Ley de Contrataciones del Estado, Ley N°
30225, articulo 7 de su Reglamento aprobade mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en tode momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participantes,
integrantes de los organos de administracion apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas en virtud a los establecido en los articulos ante citados de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere conocimiento;
asi también en adoptar medidas técnicas, précticas, a través de los canales dispuestos por la
entidad.

De la misma manera, el proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente

expuesto, se sometera a la resolucion del contrato v a las acciones civiles y/o penales que la
entidad pueda accionar.

De presentarse hechos generadores de atraso, el contratista puede solicitar ampliacién de plazo
dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o
= paralizacidn, solicitud debidamente sustentada y que no es subsanable,
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La entidad debe resolver dicha solicitud y notificar su decisién al contratista en el plazo de diez
(10) calendario, computado desde el dia siguiente de su presentacion,

Confidencialidad: El proveedor/contratista, debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva
Absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada
con la prestacion, guedando prohibido revelar dicha informacién a terceros. En tal sentido, el
proveedor debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad
en materia de seguridad de |a informacion. Dicha obligacion comprende la informacidon que se
entrega, asi como la que se genera durante la ejecucién de las prestaciones y la informacién
producida una vez que se haya concluide las prestaciones.

Si desaparece fa necesidad (e' resolvera el Contrato u Orden de servicio.
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