ANEXO N° 2

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

FECHA: 28/05/2026

OFICINA DE COORDINACION Y MONITOREO DE LAS DIRECCIONES

Unidad de Organizacién DESCONCENTRADAS

Coédigo Tarea / Actividad

A0I100004502046-
COORDINACION Y MONITOREO DE LAS DIRECCIONES

Operativa
DESCONCENTRADAS
Meta Presupuestaria 329
Objeto de la contratacion Contratacion del Servicio de asistencia administrativa en gestién publica.

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, en lo
relacionado a la contratacion menor

. INCLUSION EN EL CMN

Se encuentra incluido en el CNIN
e Solicitud de modificacion del CMN N° 573

FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

La finalidad publica de la presente contratacién es fortalecer y optimizar la gestion administrativa de la
Oficina de Coordinacion y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas, contribuyendo a una mayor
eficiencia en la elaboracién, revision, seguimiento y tramitacion de la documentacion institucional, asi
como en la coordinacion oportuna y articulada con las distintas sedes de las Direcciones
Desconcentradas.

Asimismo, el servicio permitira brindar soporte a las actividades de coordinacién, monitoreo y seguimiento
de las acciones desarrolladas por las Direcciones Desconcentradas, favoreciendo una adecuada
articulacion institucional y el cumplimiento oportuno de las funciones asignadas a la Oficina.

En ese sentido, la contratacion contribuira al logro de los objetivos institucionales y al cumplimiento de
los compromisos y metas del Ministerio, asegurando la continuidad y eficiencia de las acciones de gestion
y coordinacion a nivel nacional.

IV. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Objetivo General

Objetivos Especificos

- Contribuir al fortalecimiento de una gestion eficiente, ordenada y oportuna de la Oficina de
Coordinacion y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

- Colaborar en la revision, elaboracién y redaccion de documentos institucionales, tales como \
informes, resoluciones, memorandos y demas documentaciéon administrativa. '
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- Elaborar, mantener y actualizar reportes, matrices de control y otras herramientas de seguimiento
vinculadas a la coordinacion y gestion operativa de las Direcciones Desconcentradas.

- Brindar asistencia administrativa en acciones complementarias que contribuyan al desarrollo
oportuno y eficiente de las funciones de la Oficina de Coordinacion y Monitoreo de las Direcciones
Desconcentradas.

- Contribuir al seguimiento, monitoreo y culminacién de los proyectos impulsados por la Oficina de
Coordinacién y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas.

- Apoyar en los procesos administrativos vinculados a la implementacion y creacion de las
Direcciones Desconcentradas que correspondan.

V. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

La presente contratacion responde a la necesidad de contar con un servicio de asistencia administrativa
en gestiéon publica que permita fortalecer y dar continuidad al funcionamiento de la Oficina de
Coordinacion y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

En ese sentido, dicha dependencia requiere optimizar sus procedimientos administrativos y operativos,
asegurando el cumplimiento oportuno de sus funciones y el logro de sus metas institucionales, bajo
criterios de eficiencia, transparencia y adecuada gestion publica.

Por ello, la contratacion del referido servicio contribuira al fortalecimiento de la gestion interna, la mejora
de los mecanismos de coordinacién y seguimiento, asi como al adecuado desempefio operativo de la
Oficina de Coordinacién y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas.

VI. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

6.1. Descripcion general

El servicio solicitado es el siguiente:

item Descripcion del servicio Cantidad Unidad de medida
Servicio de Asistencia Administrativa en -
1 ” S 1 Servicio
Gestion Publica

6.2. Términos de referencia de los servicios
El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

- Desarrollar acciones de coordinacion y preparacion de documentacion vinculada a los asuntos
gestionados por la Oficina de Coordinacion y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas.

- Elaborar, actualizar y mantener cuadros de control y seguimiento de matrices relacionados con los
procesos administrativos gestionados por las Direcciones Desconcentradas.

- Realizar el monitoreo de los procesos administrativos de las Direcciones Desconcentradas,
efectuando coordinaciones con los érganos de apoyo correspondientes para el adecuado
seguimiento de los tramites y acciones administrativas.

- Colaborar en la revisién, elaboracion y redaccion de documentos institucionales, tales como
informes, resoluciones, memorandos y demas documentacion administrativa.

- Revisar, organizar y sistematizar informacién administrativa, con la finalidad de consolidar datos
relevantes que contribuyan a la elaboracion de reportes, diagnésticos y propuestas vinculadas a la

gestion de las Direcciones Desconcentradas.

Brindar apoyo en las gestiones administrativas relacionadas con proyectos de mejora orientados a

optimizacion de los procesos administrativos de las Direcciones Desconcentradas.
i
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- Revisién de informes y/o comunicaciones de caracter internacional, de ser necesario, para las

gestiones vinculadas a las Direcciones Desconcentradas.

6.3. Requisitos segtin leyes, reglamentos, normas metrolégicas y normas técnicas de
naturaleza obligatoria vinculadas al objeto de la contratacion.
No Aplica
6.4. Impacto ambiental.
No Aplica
6.5. Condicion de operacion.
No Aplica
6.6. Transporte.
No Aplica
6.7. Seguros.

La entidad no asume ningun tipo de seguros, por lo que el contratista de considerar necesario
podra contratar a cuenta propia el seguro que vea por conveniente.

6.8. Garantia comercial.
No Aplica

6.9. Prestaciones accesorias a la prestacién principal.
No Aplica

6.10. Certificaciones requeridas al personal

No aplica.

VII.CRONOGRAMA DEL SERVICIO

No Aplica

VIIl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

8.1. Del proveedor

e Estudios en la carrera de relaciones internacionales

e Experiencia general minima de dos (2) afios, prestando servicios en el sector ptblico y/o privado.

e Contar con certificacion de Excel avanzado y/o certificacién internacional Microsoft Office Specialist
(MOS)

e Contar con certificado de conocimientos en idioma ingles minimamente a un nivel intermedio alto
(B2).

e Contar con Registro Unico de Contribuyentes - SUNAT (Activo y Habido).

e Contar con Registro Nacional de Proveedores - RNP (Rubro Servicios).

Acreditacion
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Se puede consignar entre otras’, 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. El 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 ejecucion.

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

Cuando sea condicién de mercado para la ejecucién de las obligaciones a cargo del proveedor para
la prestacion de servicios, que el pago se realice integra o parcialmente al inicio del contrato (pago
anticipado), éste se realiza previo otorgamiento de la correspondiente garantia por el mismo monto.

Para tales efectos, se debe contemplar lo sefialado en la Ley y su Reglamento.

Xl. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

11.1. Lugar de prestacion del servicio:
El servicio se ejecutara de manera presencial preferentemente.
En caso se requiera el traslado del locador fuera del lugar de prestacion, la entidad podra cubrir
los gastos de pasajes y viaticos, con los recursos presupuestarios asignados al Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Todos los productos inherentes a la contratacion, asi como los entregables seran 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.

11.2. Plazo de prestacion del servicio:
El plazo total del servicio es de hasta doscientos diez dias calendario (210), y es a partir del dia
de notificada la orden de servicios.

XILENTREGABLE

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

N° FECHA DE INICIO
ENTREGABLES / FECHA FIN ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR
A partir del dia de Un informe que contenga:
notificada la e Cuadros detallados sobre la proyeccién de
1° ENTREGABLE | orden de servicios documentos generados.
hasta los 30 dias e Informe sobre el desarrollo de las actividades
calendario descritas en el numeral 6.2.
A partir del dia de Un informe que contenga:
notificada la e Cuadros detallados sobre la proyeccién de
2° ENTREGABLE | orden de servicios documentos generados.
hasta los 60 dias ¢ Informe sobre el desarrollo de las actividades
calendario descritas en el numeral 6.2.
A partir del dia de Un informe que contenga:
notificada la e Cuadros detallados sobre la proyeccion de
3° ENTREGABLE | orden de servicios documentos generados.
hasta los 90 dias e Informe sobre el desarrollo de las actividades
calendario descritas en el numeral 6.2.

utilizara como fuente la Ley N° 32069 y su Reglamento.
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4° ENTREGABLE

A partir del dia de
notificada la
orden de servicios
hasta los 120
dias calendario

Un informe que contenga:

e Cuadros detallados sobre
documentos generados.

e Informe sobre el desarrollo de las actividades
descritas en el numeral 6.2.

la proyeccion de

5° ENTREGABLE

A partir del dia de
notificada la
orden de servicios
hasta los 150
dias calendario

Un informe que contenga:

e Cuadros detallados sobre
documentos generados.

e Informe sobre el desarrollo de las actividades
descritas en el numeral 6.2.

la proyeccion de

7° ENTREGABLE

A partir del dia de
notificada la

Un informe que contenga:
e Cuadros detallados sobre
documentos generados.
Informe sobre el desarrollo de las actividades descritas en
el numeral 6.2.

la proyeccion de

orden de servicios
hasta los 180
dias calendario

Un informe que contenga:
e Cuadros detallados sobre
documentos generados.
Informe sobre el desarrollo de las actividades descritas en
el numeral 6.2.

la proyeccion de

A partir del dia de
notificada la

orden de servicios
hasta los 210

dias calendario

7° ENTREGABLE

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 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 considerara presentados en el dia y hora habil
siguiente. Los entregables deberan ser dirigidos al Jefe/a de la Oficina de Coordinacion y Monitoreo
de las Direcciones Desconcentradas.

XIlL.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad de la prestacion 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 Coordinacién y Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas 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 sefalado en el numeral 144.4. del Reglamento, u optar con resolver el contrato, de
acuerdo con el supuesto de resolucion establecido en el literal b) del numeral 68.1 del articulo 68 de

2 En caso de que el plazo obtenido como resultado de la aplicacién del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde
que la entidad efectie el redondeo a favor del contratista, computandose como un dia completo adicional en dicho
supuesto.
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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 efectta la recepcion o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,
aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

XIV. FORMULA DE REAJUSTE

No Aplica

XV. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en Soles, en siete (07)
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 prestacién debera hacerlo en un plazo
que no excedera de los siete (7) dias del dia 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 efectua el pago en un plazo maximo 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 documentacion:

- Documento del Jefe/la de la Oficina de Coordinacién y Monitoreo de las Direcciones
Desconcentradas, emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

- Codigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el nimero 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 direccién: 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 a la Jefatura de la Oficina de Coordinacion y
Monitoreo de las Direcciones Desconcentradas.

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL
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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
mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

c) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

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

€) 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 ejecucién del contrato se resuelven mediante
CONCILIACION, conforme con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas y su Reglamento.

XVIll. PENALIDADES

La suma de la aplicacion 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 ejecucion 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 ampliaciéon 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 calificacion del retraso como
justificado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo.

3 b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
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18.2 Otras penalidades

No Aplica

Maria Fernanda Pacheco Cornejo
Jefa de la Oficina de Coordinacién y Monitoreo
de las Direcclones Desconcentradas
Ministerio de Relaciones Exteriores

(Firma digital o manuscrita)
AREA USUARIA
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