TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

Area Solicitante Direccion de Promocion del Turismo

Actividad Promocion del turismo receptivo y la gastronomia peruana.

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion de Servicio de Asistencia Técnica Administrativa para la Direccién de Promocion
de Turismo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Il. FINALIDAD PUBLICA

El presente servicio tiene como finalidad fomentar el turismo receptivo en coordinacion con las
entidades de la administracién publica y el sector competente.

CcODIGO POI ACTIVIDAD
AOI00004500034 Promocién del turismo receptivo y la
gastronomia peruana.

ll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La Direccion de Promocion del Turismo del Ministerio de Relaciones Exteriores, requiere la
contratacion de un (01) de Servicio de Asistencia técnica Administrativa;, con el objeto de
fortalecer la gestion de la Oficina, a fin de optimizar la parte administrativa para la operatividad
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

a) Apoyo en la elaboracion de: pliegos de instrucciones, comunicaciones con sectores y
gremios, gestién de actividades de promocion del turismo y gastronomia.

b) Seguimiento de instrumentos de gestion (PTA, PPR).

c) Apoyo en la actualizacion de bases de datos internas, como relacion de restaurantes de
cocina peruana en el exterior, relacion de alertas de viajes emitidos por diferentes paises.

d) Apoyo en la remision de material promocional a las Misiones en el exterior, mediante valija
diplomaticas.

e) Apoyo en la elaboracion de documentos dirigidos a entidades publicas y privadas
relacionadas con el sector.

f) Apoyo en reuniones de trabajo de la Direccion.

g) Control de inventario del material promocional del almacén de la Direccion, asegurando la
correcta gestion y distribucion.

h) Coordinar con los sectores competentes para abastecer de material promocional fisico y
digital a la Direccion.

i) Apoyo en envi6 de material promocional digital a las diferentes misiones en el exterior.




V. ENTREGABLES

En mérito al servicio a desarrollar, se debera presentar los siguientes entregables:

Ne FECHA DE
ENTREGABLES INICIOFI"I;ECHA ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR
Un informe que contenga:

e Reporte de Ila cantidad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocion gestionadas de la Direccion de

A partir de la Promocién de Turismo.
notificacion de la e Reporte de numero de reportes elaborados en
1° orden de el seguimiento del PTA, PPR.
ENTREGABLE | servicio, HASTA e Numero de actualizaciones realizadas en
LOS 30 DIAS base de datos.
calendarios. e Reporte de la cantidad de material enviado
mediante valija diplomatica.

e Reporte de cantidad de documentos
elaborados, especificando su tipo (informes,
memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacen.

o Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

e Reporte de cantidad de material digital
enviadas.

Un informe que contenga:

e Reporte de la cantidad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocién gestionadas de la Direccion de
Promocién de Turismo.

A partir de la o Reporte de numero de reportes elaborados en
2° notificacion de la el seguimiento del PTA, PPR.
ENTREGABLE orden de e Numero de actualizaciones realizadas en
servicio, HASTA base de datos.
LOS 60 DIAS e Reporte de la cantidad de material enviado
calendarios. mediante valija diplomatica.

e Reporte de cantdad de documentos
elaborados, especificando su tipo (informes,
memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacen.

e Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

e Reporte de cantidad de material digital
enviado.




Un informe que contenga:

e Reporte de la cantidad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocion gestionadas de la Direccion de
Promocion de Turismo.

A partir de la e Reporte de numero de reportes elaborados en
3° notificacion de la el seguimiento del PTA, PPR.
ENTREGABLE orden de e Numero de actualizaciones realizadas en
servicio, HASTA base de datos.
LOS 90 DIAS e Reporte de la cantidad de material enviado
calendarios. mediante valija diplomatica.

e Reporte de cantidad de documentos
elaborados, especificando su tipo (informes,
memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacen.

e Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

e Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Un informe que contengai:

e Reporte de la cantdad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocién gestionadas de la Direccion de
Promocién de Turismo.

e Reporte de numero de reportes elaborados en
el seguimiento del PTA, PPR.

_ e Numero de actualizaciones realizadas en
A partir de la base de datos.
i notlf(;cr:gfgge la o Reporte de la cantidad de material enviado
- mediante valija diplomatica.
ENTREGABLE slfgéc;oééﬂé;'rsA e Reporte de cantidad de documentos
, elaborados, especificando su tipo (informes,
calendarios. memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacen.

e Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

o Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Un informe que contenga:

) e Reporte de la cantdad de pliegos,

A partir de la comunicaciones enviadas y actividades de

g ”Ot”lfgz:’gse la promocion gestionadas de la Direccién de

- Promocién de Turismo.
ENTREGABLE ngéctlos‘giéaz\ o Reporte de numero de reportes elaborados en
. el seguimiento del PTA, PPR.

calendarios.

e NUmero de actualizaciones realizadas en
base de datos.
e Reporte de la cantidad de material enviad




mediante valija diplomatica.

Reporte de cantidad de documentos
elaborados, especificando su tipo (informes,
memorandum, HT, correos)
Reporte de numero de
coordinadas.

Reporte de material inventariado en almaceén.
Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

reuniones

e Reporte de cantidad de material digital
enviado.
Un informe que contenga:
e Reporte de la cantidad de pliegos,

comunicaciones enviadas y actividades de
promocién gestionadas de la Direccion de
Promocién de Turismo.

Reporte de numero de reportes elaborados en
el seguimiento del PTA, PPR.

Numero de actualizaciones realizadas en

A partir de la base de datos.
6° notlfcl)cigglrc])ESe la o Reporte de la cantidad de material enviado
- mediante valija diplomatica.
ENTREGABLE ngéclloé:gig\ e Reporte de cantidad de documentos
; elaborados, especificando su tipo (informes,
calendarios. memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacén.

o Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

o Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Un informe que contenga:

e Reporte de la cantidad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocién gestionadas de la Direccion de
Promocion de Turismo.

e Reporte de nimero de reportes elaborados en
el seguimiento del PTA, PPR.

A partir de la e Numero de actualizaciones realizadas en
notificacion de la base de datos.
& orden de e Reporte de la cantidad de material enviado
ENTREGABLE | servicio, HASTA mediante valija diplomatica.
LOS 210 DIAS o Reporte de cantidad de documentos
calendarios. elaborados, especificando su tipo (informes,

memorandum, HT, correos)
Reporte de numero de
coordinadas.

Reporte de material inventariado en almacen.
Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

Reporte de cantidad de material
enviado.

reuniones

digital




Un informe que contenga:

Reporte de la cantidad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocion gestionadas de la Direccion de
Promocion de Turismo.

Reporte de nimero de reportes elaborados en
el seguimiento del PTA, PPR.

Numero de actualizaciones realizadas en

A partir de la base de datos.
o notificacion de Ia e Reporte de la cantidad de material enviado
0 orden de mediante valija diplomatica
ENTREGABLE | servicio, HASTA : '
LOS 240 DIAS e Reporte de ca.n'tldad de ‘ dogumentos
calendarios elaborados, especificando su tipo (informes,
' memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacén.

e Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

o Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Un informe que contenga:

e Reporte de la cantidad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocion gestionadas de la Direccion de
Promocion de Turismo.

e Reporte de nimero de reportes elaborados en
el seguimiento del PTA, PPR.

, e Numero de actualizaciones realizadas en
A partir de la base de datos.
- nOt'gcrggfgge la o Reporte de la cantidad de material enviado
L mediante valija diplomatica.
ENTREGABLE ngéCIZO'):SS\gA e Reporte de cantidad de documentos
- elaborados, especificando su tipo (informes,
calendarios. memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacen.

e Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

e Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Un informe que contenga:
_ e Reporte de la cantidad de pliegos,
A partir de Ia comunicaciones enviadas y actividades de
- notlzigglrc‘)g:ela promocién gestionadas de la Direccion de
- Promocion de Turismo.

ENTREGABLE | servicio, HASTA e Reporte de nimero de reportes elaborados en

LOS 300 DIAS el seguimiento del PTA, PPR.

calendarios.

Numero de actualizaciones realizadas en
base de datos.
Reporte de la cantidad de material enviado




mediante valija diplomatica.

e Reporte de cantidad de documentos
elaborados, especificando su tipo (informes,
memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

e Reporte de material inventariado en almacén.

e Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

e Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Un informe que contenga:

o Reporte de la cantdad de pliegos,
comunicaciones enviadas y actividades de
promocion gestionadas de la Direccion de
Promocién de Turismo.

o Reporte de numero de reportes elaborados en
el seguimiento del PTA, PPR.

e Numero de actualizaciones realizadas en

A partir de la base de datos.
11° notlfolcrg;frége la o Repqrte de I.g cgntida'd'de material enviado
ENTREGABLE | servicio, HASTA mediante valia diplomatlca.
LOS 330 DIAS o Reporte de cantidad de documentos
calendarios. elaborados, especificando su tipo (informes,

memorandum, HT, correos)

e Reporte de numero de reuniones
coordinadas.

o Reporte de material inventariado en almacen.

o Reporte de cantidad de solicitudes de material
promocional.

e Reporte de cantidad de material digital
enviado.

Cada entregable deberé ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente
direccion. https://www‘qob.pe/20416—acceder—a-mesa-de—pades?child=27623 la cual esta
habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana 6 Mesa de
Partes de forma presencial. 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
hébil. La presentacion fuera del horario antes sefialado se considerard presentados en el
dia y hora hébil siguiente.

VI. PERFIL DEL CONTRATISTA

e Constancia de Egresado o Bachiller de la carrera Administracién hotelera y/o Turismo
(Similares).

Experiencia general no menor de un (01) afio en el sector publico o privado.
Curso de Inglés intermedio.

Curso de Excel intermedio.

Declaracion Jurada de conocimientos de Gestion del Turismo.

Declaracion jurada de prohibiciones e incompatibilidades.




e Declaracion Jurada de No tener impedimento para contratar con el Estado.
e Contar con Registro Nacional de Proveedores del OSCE - RNP (Rubro Servicios).
e Contar con Registro Unico de Contribuyentes — SUNAT (Activo y Habido).

Todos los documentos son de presentacion obligatoria a la presentacion de la Cotizacién.

Acreditaciéon

e La constancia de egresado se acreditara con copia simple.
o Eldiplomado y curso se acreditara con copia simple de constancias u certificados, u otros

documentos segun corresponda.

o La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i)

copia simple de contratos u érdenes de servicio y su respectiva conformidad o (ii)
constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

e Los conocimientos se acreditaran con Declaracion Jurada.
e ElRegistro Unico del Contribuyente (RUC) y el Registro Nacional de Proveedores (RNP) se

acredita con copia simple.

Vil. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

No Aplica.

VIil. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo total del servicio en DIAS CALENDARIO es a partir de la notificacion de la orden de
servicio hasta: trescientos treinta (330) dias calendario.

IX. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO
Lugar: El servicio se ejecutara de manera presencial, todos los productos inherentes a la
contratacidn, asi como los entregables seran remitidos mediante mesa de partes presencial del
ministerio o por mesa virtual del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicada en Jr. Lampa N°
545, distrito, provincia y departamento de Lima.
X. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO
La contraprestacion del servicio se realizara en once (11) pagos iguales, con posterioridad
a la presentacién de los entregables correspondientes y previa conformidad del area usuaria.
e E| costo total del servicio incluye todos los impuestos de ley, seguros, transporte,
inspecciones, pruebas, asi como cualquier otro concepto.
e Luego de emitida la conformidad por cada entregable presentado, el pago se realizara
conforme las cuotas definidas en los documentos de contratacion
o El pago debera efectuarse dentro de un plazo maximo de diez (10) dias de emitida
la conformidad.
Xl. COORDINACION, SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por el Director de la Direccién de Promocién de Turismo, en un
plazo que no excedera de los siete (07) dias calendario contados a partir del dia siguiente de
la entrega de bienes y/o culminacion del servicio.

En caso de que, los informes o entregables sean objeto de observacion, la Entidad otorgara
como plazo para subsanar dos (02) dias hasta ocho (08) dias calendarios, segun corresponda,
lo cual sera comunicado mediante carta de la Entidad al proveedor, si pese al plazo otorgado,
el contratista no cumpliese a cabalidad la subsanacion requerida, la Entidad puede resolver la
contratacion, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan.




XIl. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios
ofertados por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada por
la entidad.

Xlll. COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

o Nombre de contacto: Katerine Edliana Loaiza Humpire
o Correo electronico: kloaizah@rree.gob.pe
e Teléfono: 979341447

XIV. PENALIDAD POR MORA

e En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplicara una penalidad por mora por cada dia de retraso hasta un monto
maximo de diez (10%) del monto del contrato, item o entregable, que debid ejecutarse.

e La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = _0.10 x Monto vigente
F x Plazo vigente en dias

Donde:
F=0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias (60) dias
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias

e Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contrato, item o entregable que
debio ejecutarse o, en caso de que éstos involucraran obligaciones de ejecucion periédica, a la
prestacion parcial que fuera materia de retraso.

o Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta o del pago final.

e Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez (10%) del
monto del contrato vigente o de ser el caso del item que debid ejecutarse, la Entidad podra
resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al contratista.

XV. RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO SIN CULPA DE LAS PARTES

Cualquiera de las partes de manera unilateral podra dar por concluido la orden de servicio, sin
mediar expresion de causa, siempre que dicha resolucion obedezca a razones de caso fortuito,
fuerza mayor o cualquier otra circunstancia sobreviniente al contrato (orden) que no resulte
imputable a ninguna de las partes, resolucion que no generara el reconocimiento de
indemnizacion, dafio emergente ni lucro cesante, salvo la exigencia que sea comunicada a la otra
parte con un plazo minimo de cinco (05) dias de anticipacién a la fecha que se quiere dar término
a la orden de servicio, de acuerdo a lo siguiente:

a) Por parte de la Entidad: El area usuaria debera comunicar y sustentar por escrito a la Oficina
de Logistica, la decision de dar por concluido la orden de servicio, sefialando la fecha de
término, la misma que debera ser comunicada al locador con cinco dias calendarios de
anticipacion a la fecha de término requerida.

b) Por parte del locador: El locador debera comunicar por escrito al area usuaria la decisién de
dar por concluido la orden de servicio, sefialando la fecha de término, con un minimo de 5
dias calendarios de anticipacién a la fecha de término establecida. Luego de ello, el area
usuaria, dentro de los 2 dias calendarios siguientes, debera informar dicha Resolucion a la
Oficina de Logistica. -

En los casos sefialados anteriormente, sera obligatoria la presentacion de su entregable y el
Acta de Recepcion — Entrega de Documentos, los mismos que deberan ser presentados el
ultimo dia de la fecha término comunicada, para su conformidad, pago y constancia de
prestacion de servicios.




XVI. SOBRE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

Es pertinente recordarle que, conforme al articulo 3 de la Ley N° 31227, las personas que
participen en las actividades sefialadas en dicho articulo se encuentran obligadas a presentar la
declaracion jurada de intereses, de ser el caso.

XVIl. RESPONSABLES DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento de locacién de servicio es autorizado por el area usuaria o por la oficina que
dependa dicha area usuaria, en mérito al sustento de la necesidad efectuado por el requirente.

XVII.ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los o6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién con el contrato u
orden de servicio.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecuciéon del
contrato/orden de servicio, 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,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, 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 tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

En caso el proveedor requiera verificar la Politica Antisoborno del Ministerio de Relaciones
Exteriores, podra verificarla en el siguiente link https:/fransparencia.rree.gob.pefindex.php/denuncias

XIX. CONFIDENCIALIDAD

EL PROVEEDOR seleccionado esta obligado a guardar confidencialidad y reserva, asi como a
no divulgar ni transferir informacion y documentacion recibida y producida con ocasion de la
prestacién del servicio durante y después de haber culminado el servicio.

XX. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (articulo 8 de la Ley N° 31564, Ley de prevencion y
mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio Publico).

Son causales de resolucion del contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion 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 inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

Mipistro Affrédo Fortes Garcia
Direccién de fromocion de Turismo
Direccion General de Promocién de Econdmica
Ministerio de Relaciones Exteriores

Alfredo Fortes Garcia
Minlstro
Director de Promocion de! Turismo
Ministerio de Relaciones Exteriores



