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INFORME N° 037-2026-MTC/20.14.10-EMM

A - ING. RONALD DOMINGO BLANCO GONZALES
Jefe Zonal Unidad Zonal X Junin — Pasco

DE - ECO. ELIEL D. MATTOS MARREROS
Administrador - Unidad Zonal X Junin — Pasco

ASUNTO . SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE
ABASTECIMIENTOS DE LA UNIDAD ZONAL X JUNIN PASCO - PROVIAS NACIONAL

FECHA : LAMERCED, 16 DE FEBRERO DEL 2026

Es grato dirigirme a usted con relacion al asunto y referencia, para hacer de su conocimiento que mediante el
documento de la referencia el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto otorga la Certificacion
presupuestal para la contratacion de bienes y servicios para la Oficina Zonal Junin Pasco.

Para tal fin, adjunto los términos de referencia para el Servicio de Asistente Administrativo para el area de
Abastecimientos de la Unidad Zonal X Junin Pasco, que corresponde a una contratacion menor a 8 UIT, la
misma que declaro no configura fraccionamiento bajo responsabilidad de la administracion de la Zonal,
siendo la necesidad del servicio.

Atentamente;
ECON. ELIEL D. MATTOS MARREROS
ADMINISTRADOR
UNIDAD ZONAL JUNIN PASCO
MTC - PROVIAS NAGIONAL
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REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

A : ING. RONALD DOMINGO BLANCO GONZALES
Jefe Zonal - Unidad Zonal X Junin Pasco
DE : ECON. ELIEL DOMINGO MATTOS MARREROS
Administrador- Unidad Zonal X Junin Pasco
ACTIVIDAD : Conservacion por niveles de servicios de la red vial pavimentada y no pavimentada.
META : 0250 Supervision del mantenimiento de la red vial nacional Junin - Pasco
FECHA : La Merced, 16 de febrero del 2026

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ABASTECIMIENTOS DE LA UNIDAD
ZONAL X JUNIN PASCO - PROVIAS NACIONAL.

ECON, ELIELB' MATTOS MARRERCS  ECON, GILMER HUAMANI CHOQUEHUANCA
— ABDMNSTRMQR ABASTECIMIENTO
X JUNIN PASCO
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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ABASTECIMIENTOS DE LA UNIDAD
ZONAL JUNIN PASCO - PROVIAS NACIONAL

1. AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO :
E} Area Administrativa de Ia Unidad Zonal X Junin Pasco, Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte
Nacional PROVIAS NACIONAL, ubicado en el Av. Circunvalacion N° 550, RUC N° 20503503639, Ciudad de la
Merced, Provincia de Chanchamayo, Region Junin, perteneciente al Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ABASTECIMIENTOS DE LA UNIDAD ZONAL
JUNIN PASCO — PROVIAS NACIONAL. :

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
El presente requerimiento busca contratar una Persona natural para brindar el servicio de asistente administrativo
para el Area de Abastecimientos, para el apoyo en los procesos técnico y administrativo de conformidad a la Ley
Nro. 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

4. FINALIDAD PUBLICA
La Unidad Zonal X Junin Pasco, con la finalidad de mantener en condiciones de transitabilidad y seguridad de
circulacién adecuadas en los diferentes tramos de la Red Vial Nacional; ha programado la contratacion de un
asistente administrativo para el Area de Abastecimientos, a cargo de la Unidad Zonal X Junin Pasco.

5. ACTIVIDAD DEL POI

0250 SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL NACIONAL - JUNIN -
PASCO.

META

6. DESCRIPCION DE LA CONTRATACION
Las actividades del servicio en adelante son los siguientes:

Apoyo a las areas usuarias en el manejo del SIGA WEB.

Apoyo en la recepcion de requerimientos de bienes y servicios segun corresponda.

Apoyo en validacién de términos de referencia y especificaciones técnicas.

Apoyo en la elaboracion de érdenes de compra, 6rdenes de servicio en las plataformas de la Entidad.
Apoyo en el registro de 6rdenes de compra, ordenes de servicio en las plataformas de OECE.

Apoyo en el manejo de la plataforma del PLADICOP.

Apoyo en el manejo de la plataforma de PERU COMPRAS.

Apoyo en la elaboracion y consolidacion del cuadro de necesidades y su registro en el SIGA WEB.
Apoyo en ofras actividades relacionados a la gestion administrativa del Area de Abastecimientos y/o
requerida por la Unidad Zonal.

7. PLAN DE TRABAJO:
No corresponde.

8. REQUISITOS DE CALIFICACION

8.1 FORMACION ACADEMICA
Bachiller en las carreras de Contabilidad y/o Administracion y/o Economia, lo que se acreditara con copia del
grado de bachiller. * :

8.2 EXPERIENCIA LABORAL
El personal propuesto debera acreditar una experiencia minima de 05 afios en general en el sector publico y/o
privado.
Nota: La experiencia debera acreditarse mediante: (i) copia simple de contratos, ordenes de ‘'servicios con su
respectiva conformidad o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente,
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con Boucher de depésito, 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 o
Certificados de trabajo o Constancias de Prestacion de Servicios.

8.3 EXPERIENCIA ESPECIFICA

El personal propuesto debera acreditar 02 afios de experiencia prestando servicios en materia de contratacion
en el Sector Pablico, como Jefe, Asistente y/o Apoyo Administrativo, en el Area de Logistica y/o Abastecimientos.
Nota: La experiencia debera acreditarse mediante: (i) copia simple de contratos, érdenes de servicios con su
respectiva conformidad o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente,
con Boucher de depésito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por
Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante o
Certificados de trabajo o Constancias de Prestacion de Servicios.

8.4 CAPACITACION
e Curso en Especializacion en la Ley de Contrataciones del Estado, acreditado con certificado o Diploma.
Curso en SIAF, acreditado con certificado o diploma.
Curso en el SEACE, acreditado con certificado o diploma.
Curso en el SIGA — MEF, acreditado con certificado o diploma.
Curso Gestion Publica, acreditado con certificado o diploma.
Curso de Per(i Compras, acreditado con certificado o diploma.
Curso en Ofimatica Intermedia, acreditado con certificado o diploma.
Curso de PLADICOP, acreditado con certificado o diploma.
Curso de Especialista en Abastecimiento, acreditado con certificado o diploma.

8.5 OTROS

e Copia del Grado profesional

o  Copia legible de DNI vigente

e RNP Vigente (acreditar con copia simple)

e RUC Vigente (acreditar con copia simple)

« El proveedor del servicio no debera tener impedimento para contratar con el Estado, acreditarlo con
Declaracion Jurada.

Contarcon seguro complementario de trabajos de riesgo (SCTR) Salud y Pension cuya vigencia debera
ser acreditado de manera mensual con la respectiva constancia y adjuntado en cada entregable, el
SCTR Salud y Pension para el primer entregable debera ser presentado una vez adjudicado el servicio
con el comprobante de pago (factura) de la empresa contratada, para la emision de la orden de servicio.

e Contar con CCl (acreditar con carta de autorizacion de depdsito en cuenta).

Formulario 1609 — Suspension de 4ta categoria (de corresponder).

9. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucion contractual es de ciento treinta y uno (131) dias calendarios, el servicio inicia desde el dia
siguiente de la confirmacién de recibido de la orden de servicio o suscrito el contrato.

10. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
La prestacion del servicio se dara en Av. Circunvalacion N°550, Oficina de la Unidad Zonal X Junin - Pasco,
ubicado en el distrito de Chanchamayo, en la provincia de Chanchamayo, Region Pasco.

11. ENTREGABLES
Los entregables seran presentados mediante el sistema SGD https://sqd.pvn.gob.pe en un plazo no mayor a
cinco (05) dias calendarios luego de culminado el plazo de ejecucion del servicio que constara de cinco (05)
entregables segun lo descrito en el cuadro siguiente:

ENTREGABLE PLAZO DOCUMENTACION A ENTREGAR
: ‘ e Informe con documentacion sustentatoria
PRIMER ENTREGABLE , ) e Recibo por honorarios
(FEBRERO) 09 dias calendarios e Copia de constancia del SCTR- Salud y
Pensién vigente
SEGUNDO ENTREGABLE . . ¢ Informe con documentacion sustentatoria
(MARZO) ' 38 dias calendarios o Recibo por honorarios
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o  Copia de constancia del SCTR Salud y
Pension vigente
o Informe con documentacion sustentatoria
TERCER ENTREGABLE. . . e Recibo por honorarios
(ABRIL) 69 dias calendarics ¢ Copia de constancia del SCTR Salud y
Pension vigente
« Informe con documentacion sustentatoria
CUARTO ENTREGABLE . . e Recibo por honorarios
(MAYO) 100 dias calendarios | | Copia de constancia del SCTR Salud y
Pension vigente
o Informe con documentacion sustentatoria
QUINTO ENTREGABLE : . ¢ Recibo por honorarios
(JUNIO) 131 dias calendarios | | i de constancia del SCTR Salud y
Pension vigente

12. MODALIDAD DE PAGO
Suma Alzada

13. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio sera otorgada dentro de los cinco dias posteriores de concluido cada entregable, el
Area encargada de brindar la conformidad estara a cargo de la Oficina de Administracion.
En caso de existir observaciones al entregable, estas tendran un plazo maximo de cinco (05) dias calendario para
que el proveedor efectue el levantamiento de las observaciones ylo aclarar las consultas del caso, de no cumplir
el plazo establecido, se aplicara la penalidad correspondiente.

14. FORMA DE PAGO (Obligatorio)
El pago se efectuara en cinco (05) armadas, de acuerdo al numeral 11, dentro del plazo de diez (10) dias hébiles
de otorgada la conformidad al informe correspondiente.

15. PENALIDAD POR MORA
Penalidad por prestacion total del servicio: .
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la orden de servicio, la Entidad
aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto total de la orden de servicio vigente. Esta penalidad sera deducida del pago a realizarse.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto vigente ()

F x Plazo Total en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

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

El locador es responsable por los dafios y perjuicios a la Entidad que sus actos, omisiones o demoras en la
atencion y/o ejecucion de sus servicios pueda causar. La penalidad no enerva esta responsabilidad para cualquier
efecto.

Cuando llegue a cubrir el monto de la penalidad (10%), LA ENTIDAD podra resolver el contrato parcial o totalmente
por incumplimiento mediante la remision de Carta Simple. '

(*) Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato o item que debio
gjecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o entregas parciales, a la
prestacion individual que fuera materia de retraso. ‘
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16. DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD
El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y abseluta confidencialidad de todos los documentos
e informaciones de LA ENTIDAD a los que tenga acceso en la ejecucion del servicio. Se entiende que la obligacion
asumida por el proveedor esta referida no solo a los documentos e informaciones sefialados como “confidenciales”
si no a todos los documentos e informaciones que en razon del presente servicio o vinculado con la gjecucion del
mismo, puedan ser conocidos a través del proveedor.

17. 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 ptblica de la contratacion. , '

18. RESOLUCION DEL 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 Piblicas.

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 Publicas,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

19. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORO
A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido
o efectuado ningtin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores de! proceso de contratacion 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 pablicos,
servidores plblicos, 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 esalinea, 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 corrupcion 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 drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualguier 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 clausula, 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, el
incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo
Marco. En ninglin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiera lugar.

20. CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
CONCILIACION, segtin el acuerdo de las partes.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segiin lo sefialado en el articulo 82 de la Ley General de Contrataciones Publicas.
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21. CLUSULA DE CUMPLIMIENTO

Los contratos de locacion de servicios, términos de referencia o similares, incluyendo los contratos bajo el Fondo
de Apoyo Gerencial al Sector Publico (FAG) y de personal altamente calificado (PAC), que celebren las entidades
con los sujetos del sector privado, contienen la siguiente clausula:

“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 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 Articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

22, LEY DE PREVENCION Y MIT[GACI()N DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO

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 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.
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£CON. ELIEL D. MATTOS MARRERDS
ADMINISTRADOR
LUNIDAD ZONAL JUNIN PASCO

MTE1ab0t g poMACIONAL Aprobado por
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