ANEXO N° 01

Version
OECE— | FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA o EC E e o e
OAD - PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES kil
UABA DE SERVICIO Fecha de

aprobacion

AREA USUARIA (Obligatorio)

Direccién del Registro Nacional de Proveedores

DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

SERVICIO ASISTENTE ADMINISTRTIVO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS, GESTION
DE CITAS Y ORIENTACION SOLICITADAS POR LOS PROVEEDORES ANTE EL
REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES.

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Contribuir al fortalecimiento de la gestion y funcionamiento de la Direccion del Registro
Nacional de Proveedores (RNP) del Organismo Especializado para las Contrataciones

Publicas Eficientes (OECE), a fin de coadyuvar a las acciones orientadas a la gestion de las
operaciones registrales.

OBJETO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Contratar el servicio administrativo, que coadyube en la atencién eficiente de consultas
requeridos por los ejecutores y consultores referidas a sus tramites presentados ante la
Direccién del Registro Nacional de Proveedores.

ACTIVIDAD DEL POI (Obligatorio)

C0118: ANALISIS FUNCIONAL PARA MEJORAS EN LAS HERRAMIENTAS DEL
RNP.

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO (Obligatorio)

ITEM | cAnTipap | UNIDADDE DESCRIPCION DEL SERVICIO
MEDIDA
SERVICIO ASISTENTE ADMINISTRTIVO PARA LA
1 1 Servicio ATENCION 'DE CONSULTAS, GESTION DE CITAS Y
ORIENTACION SOLICITADAS POR LOS PROVEEDORES
ANTE EL REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES.

Nota:

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; obligacidon que sera exigible, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestion de Conflictos de
Intereses de la Contraloria General de la Republica, de corresponder.

e Este servicio no es una consultoria.



6.1 Actividades a desarrollar: (Obligatorio)

Descripcion de las condiciones especificas del servicio donde el contratista
tendra que realizar:

- Recepcionar y atender llamadas telefénicas sobre el estado de los tramites
seguidos ante el RNP (evaluacion legal, contable o técnico), conforme al
protocolo establecido.

- Gestionar para la concertacién de reuniones entre los administrados y
evaluadores (legales, contables o técnicos).

7. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (obligatorio)
7.1 Formacion Académica.

- Bachiller de Derecho, Economia o Administracion.

Se acreditara con copia simple de diploma y/o grado académico.
7.2 Experiencia:

- Experiencia General
Un afio (1) afios de experiencia laboral en sector publico o privado.

- Experiencia especifica
Un afio (1) afio de experiencia en el sector publico en atencién de procedimientos
de inscripcion de proveedores del Estado y/o contrataciones con el Estado

7.3 Capacitacion

- Curso y/o capacitacion en Contrataciones del Estado y/o Integridad en Obras
Publicas (minimo 20 horas lectivas acumuladas).

- Curso y/o capacitacién en Ofimatica y/o Microsoft Excel (minimo 40 horas
lectivas acumuladas).

7.4 Otros
No aplica

8. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO (obligatorio)

8.1 Lugar:
Direccidn del Registro Nacional de Proveedores
Sede Central: Av. Gregorio Escobedo cdra. 7 s/n Jesus Maria (3er Piso)

8.2 Plazo:
Como maximo hasta noventa (90) dias calendario, contados desde el dia
siguiente de notificada la orden de servicio.

9. ENTREGABLES / PRODUCTO pbligatorio)

El 1er entregable contendra:
Un informe que contenga:



- Un reporte detallado, de la gestién de reuniones virtuales y/o presenciales
de 30 solicitudes presentadas por los administrados para la absolucion de
sus consultas con los especialistas del RNP referente a los procedimientos
presentados ante el Registro Nacional de Proveedores, relacionados con la
implementacion y aplicacion de la Ley N° 32069 y su Reglamento.

- Un reporte detallado, de la atencién de llamadas (200) para absolver
consultas de tramites observados y presentacibn se subsanaciones
referentes a los procedimientos presentados ante el RNP (Inscripciones,
Reinscripciones, Aumento de Capacidad, Ampliacién de Categorias, etc de
ejecutores y consultores de obra).

- Unreporte detallado, de la atencion de correos (100) para absolver consultas
de tramites observados y presentacion se subsanaciones referentes a los
procedimientos presentados ante el RNP (Inscripciones, Reinscripciones,
Aumento de Capacidad, Ampliacion de Categorias, etc de ejecutores y
consultores de obra).

Plazo: hasta 30 dias calendario, contados desde el dia siguiente de notificada la
orden de servicio.

El 2do entregable contendra:
Un informe que contenga

- Un reporte detallado, de la gestion de reuniones virtuales y/o presenciales
de 25 solicitudes presentadas por los administrados para la absolucion de
sus consultas con los especialistas del RNP referente a los procedimientos
presentados ante el Registro Nacional de Proveedores, relacionados con la
implementacion y aplicaciéon de la Ley N° 32069 y su Reglamento.

- Un reporte detallado, de la atencién de llamadas (200) para absolver
consultas de tramites observados y presentacion se subsanaciones
referentes a los procedimientos presentados ante el RNP (Inscripciones,
Reinscripciones, Aumento de Capacidad, Ampliacién de Categorias, etc de
ejecutores y consultores de obra).

- Unreporte detallado, de la atencién de correos (100) para absolver consultas
de tramites observados y presentacion se subsanaciones referentes a los
procedimientos presentados ante el RNP (Inscripciones, Reinscripciones,
Aumento de Capacidad, Ampliacién de Categorias, etc de ejecutores y
consultores de obra).

Plazo: hasta sesenta (60) dias calendario, contados desde el dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

El 3er entregable contendra:
Un informe que contenga

- Un reporte detallado, de la gestién de reuniones virtuales y/o presenciales
de 25 solicitudes presentadas por los administrados para la absolucion de
sus consultas con los especialistas del RNP referente a los procedimientos
presentados ante el Registro Nacional de Proveedores, relacionados con la
implementacion y aplicaciéon de la Ley N° 32069 y su Reglamento.



- Un reporte detallado, de la atencidon de llamadas (200) para absolver
consultas de tramites observados y presentacion se subsanaciones
referentes a los procedimientos presentados ante el RNP (Inscripciones,
Reinscripciones, Aumento de Capacidad, Ampliacién de Categorias, etc de
ejecutores y consultores de obra).

- Unreporte detallado, de la atencion de correos (100) para absolver consultas
de tramites observados y presentacion se subsanaciones referentes a los
procedimientos presentados ante el RNP (Inscripciones, Reinscripciones,
Aumento de Capacidad, Ampliacién de Categorias, etc de ejecutores y
consultores de obra).

Plazo: hasta noventa (90) dias calendario, contados desde el dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

10. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES (obligatorio)

El entregable debe ser presentado, a través de la Mesa de partes presencial 0 mesa de
partes virtual de partes Digital del OECE,disponible en https://apps.OECE.gob.pe/mesa-
partes-digital/, dirigida a la Direccion del Registro Nacional de Proveedora. El horario para la
recepcion virtual de documentos sera de lunes a viernes hasta las 23:59 horas

11. CONFORMIDAD DE SERVICIO (obligatorio)

La conformidad del servicio estara a cargo de Direccién del Registro Nacional de
Proveedores, en un plazo que no exceda de los siete (07) dias calendario, contados desde
el dia siguiente de recibido el entregable.

12. FORMA DE PAGO (obligatorio)

- 33% ala conformidad del 1er entregable.
- 33% ala conformidad del 2do entregable.
- 34% ala conformidad del 3er entregable

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta Interbancaria” (CCl) del
contratista, como maximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emisién de la
conformidad del servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

13. PENALIDADES APLICABLES: (obligatorio)

13.1 Penalidad por mora: (obligatorio)
Se aplicara al contratista la penalidad establecida en el articulo 120.1 del
Reglamento de la Ley General de Contrataciones publicas

13.2 Otras Penalidades: (De corresponder)
No aplica.

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (obligatorio)

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentaciéon generados por el servicio, pasara a
propiedad del OECE. El/La proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso
relacionada a la prestacion.



15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (obligatorio)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un afo, contado a partir de la conformidad otorgada por
la Entidad.

16. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564). (obligatorio)

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa
de la Declaracién 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 publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitaciéon por cinco afos para
contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

17. COMPROMISO ANTISOBORNO: (obligatorio)

e El contratista declara conocer los compromisos antisoborno del OECE, el cual se
estable en su Politica del Sistema Integrado de Gestidn y se encuentra disponible en el
portal web del OECE:
https://www.gob.pe/institucion/oece/campa%C3%B1as/1861-politica-del-sistema-
integrado-de-gestion-del-osce

e El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o
efectuado pago o, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relaciénal
servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actual
en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u
objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta;
a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios publicos, empleados de
confianza, servidores publicos; asi como aterceros que tengan participacion directa o
indirecta en la determinacion de las caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor
estimado, elaboracion de documentos del procedimiento de seleccion, calificacion y
evaluacion de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

e El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable ode
buena fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento a
través del canal de denuncias de soborno ubicado en el portal web del OECE.

18. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: (obligatorio)

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que
conociera en el ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la
ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquierotro medio,
hechos, datos, procedimientos, documentacién e informacion de acceso restringido
(confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones relacionadas
con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera
permanente.

De igual manera se compromete a cumplir con: la Politica Integrada de la Gestién de la
Calidad 1SO 9001, Gestion de Seguridad de la Informacién ISO 27001 y Gestidn
Antisoborno ISO 37001 del OECE, las Politicas de Seguridad de la Informacion del OECE,
y demas normas y Leyes correspondientes a seguridad de la informacion, vigentes.


https://www.gob.pe/institucion/oece/campa%C3%B1as/1861-politica-del-sistema-integrado-de-gestion-del-osce
https://www.gob.pe/institucion/oece/campa%C3%B1as/1861-politica-del-sistema-integrado-de-gestion-del-osce

En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente
acuerdo, el OECE est4 autorizado a iniciar todas las acciones judiciales oextrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacion de confidencialidad perdurara mientas
la informacidn conserve las caracteristicas paraconsiderarse Confidencial.

19. MATERIAL DE ORIENTACION PARA DENUNCIAR ACTOS DE CORRUPCION EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION (ANEXO N°4 DE LA DIRECTIVA N°002-2024-
OSCE/SGE) (obligatorio)

En el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado promovemos la éticae
integridad de la funcién publica, por lo que, si conoces de algun acto de corrupcionejercido
por un/a servidor/a del OECE, comunicanos tu denuncia ingresando de manera virtual a la
Plataforma Digital Unica de Denuncias del Ciudadano (https:/denuncias.servicios.gob.pe/

).

Ejemplos:

1. Adecuacion o manipulacion de las especificaciones técnicas, expedientetécnico o
términos de referencia para favorecer a un proveedor especifico.

2. Gengr_acién de falsas necesidades con la finalidad de contratar obras, bienes o
servicios.

3. Otorgamiento de la buena pro obviando deliberadamente el procedimiento requerido
conforme a ley.

4. Permisividad indebida frente a la presentacién de documentacion incompleta de parte
del ganador de la buena pro.

5. Otorgamiento de la buena pro a postores de quienes se sabe han presentado
documentacion falsa o no vigente.

6. Otorgamiento de la buena pro de (o ejercicio de influencia para el mismo fin) a empresas
ligadas a exfuncionarios, de quienes se sabe estan incursos en algunos de los
impedimentos para contratar con el Estado que prevé la ley.

7. Admisibilidad de postor (o ejercicio de influencia para el mismo fin) ligado auna misma
empresa, grupo empresarial, familia o allegado/a, de quien estaincurso en alguno de los
impedimentos para contratar con el Estado que prevé la ley.

8. Pago indebido por obras, bienes o servicios no entregados o no prestados en su
totalidad.

9. Sobrevaloracién deliberada de obras, bienes o servicios y su consecuente pago en
exceso a los proveedores que las entregan o brindan.

10.Negligencia en el manejo y/o mantenimiento de equipos y/o tecnologia queimpliquen la
afectacion de los servicios que brinda la institucion.

¢Conoces de alguno de estos actos de corrupcion, o de otros que puedenhaberse
cometido?, COMUNICANOS.

Notas:

(1) La denuncia puede ser anénima.

(2) Sieldenunciante decide identificarse, se garantiza la reserva de suidentidad y/o de los
testigos que quieran corroborar la denuncia, y puede otorgar una garantia institucional
de no perjudicar su posicion en la relacioncontractual establecida con la Entidad o su
posicion como postor en el proceso de contratacion en el que participa o en los que
participe en el futuro.

(3) Es importante documentar la denuncia, pero si no es posible, se recomienda
proporcionar informacién valiosa acerca de donde obtenerla oprestar colaboracién con
la entidad para dicho fin.

(4) La interposicidon de una denuncia no constituye impedimento para gestionar por otras
vias que la ley prevé para cuestionar decisiones de la administracion o sus agentes
(OECE, Contraloria General de la Republica,Ministerio Publico, etc.).

(5) La interposicidon de una denuncia no servira en ningun caso para paralizarun proceso


https://denuncias.servicios.gob.pe/
https://denuncias.servicios.gob.pe/

de contratacion del Estado.
20. SOLUCION DE CONTROVERSIA (Obligatorio)

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacidn y/o accién judicial.

21. ANEXOS: (De corresponder)
No aplica

22. GARANTIAS: (De corresponder)
No aplica

23. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO: (obligatorio)

A la suscripcidn de este contrato y/o notificacion de la presente orden de servicio, EL
CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del 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 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 senalados.

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 ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los O6rganos de administracién, 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 clausula, durante la
ejecucioén contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total
o parcialmente el contrato?.

24. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO: (obligatorio)
Conforme lo establecido en la DIRECTIVA N° 001-2025-OSCE/SGE, para contrataciones
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias, y LEY
N° 32069, LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTO

 Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
2 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.



25. GESTION DE RIESGOS: (De corresponder)
No aplica
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