ANEXO N° 2

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

FECHA: 02 de febrero de 2026

Area Solicitante OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

Cédigo Tarea | Activi .
oo ctividad AOI00004502041 - Implementacién del Modelo de Integridad en el MRE
Meta Presupuestaria 380

Contratacién del Servicio de Asistencia Técnica Administrativa para la

il Oficina de Integridad Institucional

l. MARCO LEGAL

El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, en adelante la Ley,
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, en adelante el Reglamento, las
directivas que emita la Direccién General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi
como el OECE y demas normativa especial que resulte aplicable.

Il. INCLUSION EN EL CMN

Se encuentra programado en el CMN en el marco del APM 2026-2028.

Ill. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

La finalidad publica de la presente contratacién es asistir en los temas administrativos de la oficina tales
como, apoyo en la gestién de comunicaciones y declaraciones juradas de intereses, en la planificacion y
organizacion de reuniones de trabajo y eventos de capacitacion, en la digitalizacion, redaccion y
organizacién de documentos, y en la elaboracién de reportes de seguimiento documental y archivo, lo
que contribuira al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Objetivo General:

El objetivo del presente requerimiento es contratar el servicio de asistencia técnica administrativa, a fin
de apoyar en las labores administrativas en procesos de gestién documental y de comunicaciones de la
Oficina de Integridad Institucional.

Objetivos Especificos:

- Brindar apoyo en la recepcion y derivacién de comunicaciones internas y externas.

- Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasificacion de la documentacion.

- Brindar apoyo en la organizacién de reuniones de trabajo y eventos de capacitacion.

|... - Elaborar y actualizar reportes, cuadros de control y otros instrumentos de seguimiento vinculados a
DE( 4. la gestion documental y de las declaraciones juradas de intereses.
> Qp‘\@rindar asistencia administrativa en actividades complementarias que contribuyan al desarrollo

.é‘ﬁciente de los procesos de la Oficina de Integridad Institucional.

Wﬂ- IFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

RERC* 12 presente contratacion se sustenta en la necesidad de contar con un servicio de asistencia técnica
administrativa que contribuya a fortalecer y garantizar la continuidad de las labores de gestiéon de
comunicaciones, documental y de declaraciones juradas de la Oficina de Integridad Institucional del
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Ministerio de Relaciones Exteriores. Esta oficina requiere optimizar sus procesos y asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales de manera transparente y eficiente. En ese sentido, la
contratacién permitira fortalecer la gestion interna y asegurar la eficiencia operativa de la Oficina de
Integridad Institucional.

VL.

DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

6.1. Descripcion general

El servicio solicitado es el siguiente:

item Descripcién del servicio Cantidad Unidad de medida
1 Servicio de As[stenc‘:la Técnica 1 F—
Administrativa

6.2. Términos de referencia de los servicios
Comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

 Brindar apoyo en la elaboracién, recepcién y derivacion de las comunicaciones internas
y externas.

* Brindar apoyo en la organizacién de reuniones de trabajo y eventos de capacitacién,
 Brindar asistencia en los procesos de firma de declaraciones juradas de intereses.
* Brindar apoyo en la coordinacién de documentos, informacion y expedientes.

* Asistencia en la gestion administrativa y en la elaboracién de cuadros Excel de
seguimiento y control de expedientes.

* Proyeccion de memorandums y otros documentos relacionados al puesto en el sistema
de tramite documentario.

» Organizar, clasificar y rotular el acervo documental, para el cumplimiento de las normas
internas vigentes.

6.3. Requisitos segun leyes, reglamentos, normas metrolégicas y normas técnicas de
naturaleza obligatoria vinculadas al objeto de la contratacién

No Aplica

6.4. Impacto ambiental
No Aplica

6.5. Condicién de operacién
No Aplica

6.6. Transporte

No Aplica

Seguros

La entidad no asume ningun tipo de seguro: por lo que el contratista, de considerarlo necesario,
odra contratar a cuenta propia el seguro que vea por conveniente.

arantia comercial
No Aplica

6.9. Prestaciones accesorias a la prestacién principal
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No Aplica
6.10. Certificaciones requeridas al personal

No aplica.

VII.CRONOGRAMA DEL SERVICIO

No Aplica

Vill. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

¢ Del proveedor

e Bachiller y/o egresado de las carreras de Administracion y/o Negocios Internacionales.
Experiencia general no menor de un (1) afio en el sector publico y/o privado.
Conocimiento de computacién e internet a nivel usuario (entorno Windows e Internet),
acreditado con Declaracion Jurada.

e Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.

» Estar Inscrito en el Registro Nacional de Proveedores del OSCE (Rubro Servicios).

Acreditacion

« Experiencia general y especifica: con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y/o orden y su respectiva conformidad; o (ii) constancias; o (iii)
certificados; o iv) Resolucién de designacion y cese; o v) certificado Gnico laboral.

Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos, el cargo
desempefiado, el plazo de la prestacion, el nombre de la entidad o empresa que emite el
documento, la fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

e Nivel académico: copia simple de grado académico o registro del nivel académico en
Sunedu.

e Conocimiento: declaracion jurada simple.
Cursos ylo diplomados y/o programas de especializacion: con copia simple de
certificado y/o constancia.

o ElRegistro Unico de Contribuyentes (RUC) y el Registro Nacional de Proveedores vigente
(RNP), se acreditara con copia simple.
Todos los documentos son de presentacién obligatoria a la presentacion de la Cotizacion.

IX. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

9.1. Confidencialidad

El contratista no debera divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera
de la entidad, salvo autorizacion expresa de la misma, la informacién proporcionada por esta, para la
prestacion y en general toda la informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con
ocasion de la prestacion, durante y después de concluida la vigencia del presente documento. Dicha

——=—_ informacién puede consistir en fotografias, informes, material videografico, documentos y otros
ADEL g O 9

%/PROVEEDOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun
¢ago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a funcionarios
publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de
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la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/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 publicos, locadores de servicios o proveedores de
servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de
contratacion 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 ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose 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 contrato.

Finalmente, el incumplimiento de estas obligaciones, durante la ejecucion contractual, otorga a LA
ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior
se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco,
este incumplimiento conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco.
En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a
que hubiera lugar.

9.3. Conflicto de intereses (Ley N° 31564)

Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigaciéon del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley
se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad.

9.4. Propiedad intelectual

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacion, asi como las
patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o
documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la ejecucion de la prestacion o
que se hubiere creado o producido como consecuencia o en el desarrollo de la ejecucion de la
prestacion.

9.5. Recursos y facilidades a ser provistas por la entidad
No Aplica
9.6. Responsabilidad por defectos o vicios ocultos

La recepcién conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no obsta su derecho a reclamar
T posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto en el literal ¢) del numeral
OE-"ER589.2 del articulo 69 de la Ley.

5\nsuh,%l:j fi

lazo maximo de responsabilidad del CONTRATISTA es de un (01) afio contado a partir de la
ormidad otorgada por LA ENTIDAD.
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9.7. Gestidn de riesgos las partes

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en la presente contratacion
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
gjecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacién.

9.8. Otras obligaciones de la Entidad

No Aplica

9.9. Otras condiciones para la contratacion

No Aplica

9.10. Medidas de control durante la ejecucion contractual

a) Areas que coordinaran con el proveedor:
Oficina de Integridad Institucional

b) Area responsable de las medidas de control:
Oficina de Integridad Institucional

c¢) Modalidad de pago

Suma Alzada

Importante

Se puede consignar entre ofras’, las siguientes modalidades de pago:

Suma alzada: modalidad de pago aplicable cuando las cantidades, magnitudes y calidades de la
prestacion estén definidos en el requerimiento. EI proveedor formula su cotizacion proponiendo un
monto fijo integral por toda actividad que sea necesaria para el cumplimiento contractual y presenta para
el perfeccionamiento de la contratacion su presupuesto desagregado en costo y plazo de gjecucion.

Precios unitarios: modalidad de pago aplicable cuando no puede conocerse con exactitud o precision
las cantidades o magnitudes requeridas. El proveedor formula su cotizacion proponiendo precios
unitarios en funcién al requerimiento y se valorizan con relacién a su ejecucion real, durante un
determinado plazo de ejecucion.

X. GARANTIA POR PAGO ANTICIPADO

No corresponde pago anticipado ni garantia por ese concepto

XI. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

L DEL

11.1. Lugar de prestacion del servicio:

El servicio se ejecutaréd de manera presencial, todos los productos inherentes a la contratacion,
asi como los entregables serén remitidos mediante mesa de partes presencial o por mesa de
partes virtual del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicada en Jr. Lampa N° 545, distrito,
provincia y departamento de Lima.

PGP

% ®azo de prestacion del servicio:

shlazo total del servicio es en DIAS CALENDARIO, y es a partir del dia siguiente de notificada
den de servicio hasta ciento ochenta (180) dias calendario.

' Se utilizara como fuente la Ley N° 32069 y su Reglamento.
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En mérito al servicio a desarrollar, se debera presentar los siguientes entregables:

ND
ENTREGABLES

FECHA DE INICIO
/| FECHA FIN

ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR

1° ENTREGABLE

A partir del dia
siguiente de la
notificacion de la
orden de servicio
hasta los 30 dias
calendario

Un informe que contenga:

Resumen de las actividades desarrolladas en el
marco de sus actividades establecidas en el numeral
VI del presente término de referencia.

Cuadros actualizados que detallen los documentos
elaborados como, por ejemplo: informes, cartas,
memorandums, resoluciones, entre otros.

Cuadros  actualizados que  detallen las
declaraciones juradas de intereses en las que se
asistio para su firma.

2° ENTREGABLE

A partir del dia
siguiente de la
notificacion de la
orden de servicio
hasta los 60 dias
calendario

Un informe que contenga:

Resumen de las actividades desarrolladas en el
marco de sus actividades establecidas en el numeral
VI del presente término de referencia.

Cuadros actualizados que detallen los documentos
elaborados como, por ejemplo: informes, cartas,
memorandums, resoluciones, entre otros.

Cuadros  actualizados que  detallen las
declaraciones juradas de intereses en las que se
asistio para su firma.

3° ENTREGABLE

A partir del dia
siguiente de la
notificacion de la
orden de servicio
hasta los 90 dias

Un informe que contenga:

Resumen de las actividades desarrolladas en el
marco de sus actividades establecidas en el numeral
VI del presente término de referencia.

Cuadros actualizados que detallen los documentos
elaborados como, por ejemplo: informes, cartas,
memorandums, resoluciones, entre otros.

4° ENTREGABLE

calendario ¢ Cuadros actualizados que detallen Ilas
declaraciones juradas de intereses en las que se
asistio para su firma.
Un informe que contenga:
, e Resumen de las actividades desarrolladas en el
A partir del dia

siguiente de la
notificacién de la
orden de servicio
hasta los 120
dias

marco de sus actividades establecidas en el numeral
VI del presente término de referencia.

Cuadros actualizados que detallen los documentos
elaborados como, por ejemplo: informes, cartas,
memorandums, resoluciones, entre otros.

5° ENTREGABLE
PE;}*(;

calendario o Cuadros actualizados que detallen las
declaraciones juradas de intereses en las que se
asistié para su firma.

A partir de la Un informe que contenga:

notificacion de la
orden de servicio
hasta los 150
dias
calendario

Resumen de las actividades desarrolladas en el
marco de sus actividades establecidas en el numeral
VI del presente término de referencia.

Cuadros actualizados que detallen los documentos
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elaborados como, por ejemplo: informes, cartas,
memorandums, resoluciones, entre otros.

e Cuadros actualizados que  detallen las
declaraciones juradas de intereses en las que se
asistio para su firma.

Un informe que contenga:

¢ Resumen de las actividades desarrolladas en el

A partir de la marco de sus actividades establecidas en el numeral
notificacion de la VI del presente término de referencia.
6° ENTREGABLE orden de servicio e Cuadros actualizados que detalien los documentos
hasta los 180 elaborados como, por ejemplo: informes, cartas,
dias memorandums, resoluciones, entre otros.
calendario e Cuadros actualizados que detallen las

declaraciones juradas de intereses en las que se
asistio para su firma.

NOTA IMPORTANTE:

Cada entregable debera ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente direccion:
https://www.gob.pe/20416-acceder-a-mesa-de-partes?child=27623 la cual estd habilitada las
veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana o Mesa de Partes de forma presencial
en la direccion: Jr. Lampa 545, Lima, en el horario de 08:30 a 16:30 horas.

Respecto a la mesa de partes digital; Se debe precisar que los documentos presentados entre las
00:00 horas y las 16:30 horas de un dia habil, se considerara presentados en el mismo dia habil. La
presentacion fuera del horario antes sefialado se considerara presentados en el dia y hora habil
siguiente. Los entregables deberan ser dirigidos al Jefe/a de la Oficina de Integridad Institucional.

X,

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad de la prestacién del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas. La conformidad es otorgada por el Jefe/a
de la Oficina de Integridad Institucional. en el plazo maximo de siete (07) dias computados desde el
dia siguiente de recibido el entregable.

De existir observaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar el cual no debe ser mayor al 30% del plazo del
entregable? correspondiente, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a
realizar. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion,
la ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes,
conforme a lo sefialado en el numeral 144.4. del Reglamento, u optar con resolver el contrato, de
acuerdo con el supuesto de resolucién establecido en el literal b) del numeral 68.1 del articulo 68 de
la Ley. En caso se otorgue periodos adicionales corresponde aplicar la penalidad por mora desde el
vencimiento del plazo inicial para subsanar, sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la
ENTIDAD para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no efectua la recepcion o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,

DEL licandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

En caso de que el plazo obtenido como resultado de la aplicacién del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde
que la entidad efecttie el redondeo a favor del contratista, computandose como un dia completo adicional en dicho
supuesto.
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No Aplica

XV. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacién a EL CONTRATISTA en Soles, en seis (06) pagos
iguales, luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, segun lo
establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un plazo
que no excedera de los siete (7) dias del dla siguiente de recibido el entregable, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la conformidad
se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad de dicho servidor.

Le Entidad efectta el pago en un plazo méximo de diez (10) dias habiles siguientes de otorgada la
conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato
para ello.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe contar
con la siguiente documentacién:

- Documento del Jefe/a de la Oficina de Integridad Institucional, emitiendo la conformidad de Ia
prestacion efectuada.

- Comprobante de pago.

- Cddigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el numero de
cuenta bancaria y nombre de la entidad bancaria en el exterior.

- Informacién que acredita el entregable solicitado.

Salvo los documentos de conformidad, el contratista debe presentar la documentacion restante por
Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente direccion: https://www.qob.pe/20416-acceder-a-mesa-de-
partes?child=27623 la cual esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la
semana o Mesa de Partes de forma presencial en la direccion: Jr. Lampa 545, Lima, en el horario de
08:30 a 16:30 horas.

Respecto a la mesa de partes digital; Se debe precisar que los documentos presentados entre las
00:00 horas y las 16:30 horas de un dia habil, se considerara presentados en el mismo dia habil. La
presentacion fuera del horario antes sefialado se considerarg presentados en el dia y hora habil
siguiente. Los entregables deberan ser dirigidos a la Oficina de Integridad Institucional..

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b)? del numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en el citado
supuesto de resolucién del contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo
122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

Asimismo, se puede efectuar la resolucién contractual, en los siguientes casos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.
b) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza

_PER;~._ Mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

fcumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
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c) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

d) Por la presentaciéon de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

e) Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de servicio y/o contrato por mutuo
acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

XVII.SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
CONCILIACION, conforme con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas y su Reglamento.

XVIIl. PENALIDADES

La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el 10%
del monto del entregable correspondiente.

18.1 Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion

18.1.1 En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto de la
contratacion, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula
de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo

e Donde F tiene los siguientes valores:
Para servicios: F = 0.40

18.1.2 Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto y plazo del entregable que fuera materia
de retraso.

18.1.3 El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este ultimo caso, la calificacién del retraso como
justificado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo.

18.2 Otras penalidades

No Aplica

Pagina 9 de 10



Irene Martinez Cardenas
Primera Secretaria
Oficina de Integridad Institucional

(Firma digital o manuscrita)
AREA USUARIA
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