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TERMINGQS DE REFERENCIA

SERVICIO DE APOYO EN EL REGISTRO Y GESTION DOCUMENTARIA EN EL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO (SGD) DE LA UNIDAD ZONAL XIX VRAEM — PROVIAS NACIONAL

1. AREA USURIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
La Unidad Zonal XIX VRAEM del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional —
PROVIAS NACIONAL.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de apoyo en el registro y gestion documentaria en el Sistema de Tramite Documentario
(SGD) de la Unidad Zonal XIX VRAEM — PROVIAS NACIONAL.

3. OBIJETO DE LA CONTRATACION
Contratar el servicio de apoyo en el registro, control y seguimiento de la documentacién
administrativa en el Sistema de Tramite Documentario (SGD), con la finalidad de coadyuvar a |a
adecuada gestién del flujo documentario de la Unidad Zonal XIX VRAEM — PROVIAS NACIONAL.

4. FINALIDAD PUBLICA
Fortalecer [a gestidn documentaria institucional mediante el apoyo operativo en el registro,
control y seguimiento de la documentacién administrativa en el Sistema de Gestién Documental
(SGD), contribuyendo a la adecuada organizacion del flujo documentario y a la atencién oportuna
de los tramites institucionales.

e Meta POl: 0280: SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL NACIONAL
PAVIMENTADA Y NO PAVIMENTADA ~ ZONA DEL VRAEM (Vinculado al POI 4752).

5. DESCRIPCION DEL SERVICIO
Ei servicio comprende actividades de apoyo operativo, consistentes en:

* Elaboracién de proyectos de documentos administratives (cartas, oficios, memorandos e
informes) para revisién del drea usuaria.

* Recepcion, registro y derivacion de documentos fisicos y virtuales en el Sistema de Gestién
Documental (SGD).

* Seguimiento y control de expedientes administrativos.

e QOrientacién basica a usuarios sobre el estado de sus trdmites en el SGD.

» Digitalizacion, escaneo, impresion y organizacién dacumentaria.

s Apoyo enel controly registro de documentacidn vinculada a la atencidn de usuarios internos
y externos,

* Archivo y organizacion de documentacién administrativa de |la Unidad Zonal.

El servicio sera ejecutado con autonomia técnica y funcional, sin subordinacién ni vinculo laboral
con la Entidad.

La Entidad proporcionara acceso al SGD, correo institucional y equipamiento informatico
necesario para la ejecucion del servicio

6. PERFIL DEL POSTOR
6.1.Del Postor

Capacidad Legal:
s Contar con RUC activo y habido, acreditado mediante copia simple.
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» Contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores {(RNP), acreditada
mediante copia simple.

6.2.Personal Propuesto {01 personal):

Capacidad Legal:
» Copia simple de documento nacional de identidad (DNI) vigente.

Capacidad Técnica y profesional

e Formacién Académica: Bachiller y/o técnico titulado en Administracién o Contabilidad o
Secretariado. Acreditar mediante copia simple del grado de bachiller, titulo técnico o
diploma.

Conccimientos v Capacitacidén:

¢ Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). Acreditar con copia simple
de constancia o certificade, segln corresponda.

e (Capacitacion en Gestidn Documental y/o Trémite Documentario y/o Archivo Central.
Acreditar con copia simple de constancia o certificado, segln corresponda.

Experiencia:
s Experiencia general minima de un (01) afic en el sector pablico o privado.
* Experiencia especifica minima de seis (06) meses realizando actividades de apoyo
administrativo relacionadas con recepcién, registro, control, archivo y seguimiento
documentario en entidades publicas.

Nota: La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
de contratos (ii) copia de érdenes de servicio (iii} Constancias, {iv} Certificados o cualquier
otra documentacion gque acredite de manera fehaciente.

Disponibilidad: El personal propuesto debera contar con disponibilidad para la ejecucién del
servicio de manera presencial en la sede de la Unidad Zonal X1X YRAEM — distritc de Kimbiri,
durante todo el plazo contractual. La disponibilidad sera acreditada mediante D.J.

7. ENTREGABLES

Entregables Plazo de Ejecucién

PRIMER ENTREGABLE

« Informe de actividades realizadas de acuerdo a lo descrito
en el numeral 5 de los Términos de Referencia. Atencién
minima de {10} expedientes, relacionados al servicio.

SEGUNDO ENTREGABLE

« Informe de actividades realizadas de acuerdo a lo descrito
en el numeral 5 de los Términos de Referencia. Atencién
minima de (10} expedientes, relacionados al servicio.

TERCER ENTREGABLE

« Informe de actividades realizadas de acuerdo a lo descrito
en el numeral 5 de los Términos de Referencia. Atencién
minima de (10} expedientes, relacionados al servicio.

A los {30) dias
calendario de
iniciado el Servicio.

A los (60) dias
calendario de
iniciado el Servicio.

A los (80) dias
calendario de
iniciado el Servicio.

Los productos y/o entregables deberan presentarse dentro del cinco (5) dias calendario
posteriores a la culminacién de cada entregable, a través del SGD (https://sgd.pvn.gob.pe) o |a
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mesa de partes de la Unidad Zonal VRAEM, en horario de lunes a viernes &:30 a 13:00 y 14:00 a
16:30, dirigido a la lefatura Zonal. Si el dia coincide en sabado, domingo o feriado, la entrega se
realizara el dia habil siguiente.

Contenido de entregable /Informe:
> Carta de solicitud de pago.
» Comprobante de pago.
» Informe actividades.

8. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El plazo de ejecucion del presente servicio serd de ochenta (80) dias calendario, el cual inicia desde
el dia siguiente a la confirmacion de recibido de la orden de servicio, y se mantendra vigente hasta
la emisién de la conformidad de la Ultima prestacion.
9. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
Departamento de Cusco - Provincia de La Convencion — Distrito de Kimbiri {Jr. Ayacucho N.” S/N).
10. CONFORMIDAD DE LA PRESTACIGN DEL SERVICIO
La conformidad serd emitida por el Administrador de la Unidad Zonal XIX- VRAEM - PROVIAS
NACIONAL dentro de un plazo que no excedera los siete (07) dias calendario.
11. MODALIDAD DE PAGO
Suma Alzada.
12, FORMA DE PAGO Y PENALIDAD
El pago del servicio se efectuara en (3) armadas acuerdo al siguiente detalle:
Entregable/ | % de pago Plazo de pago
Pago
Primer 37.5 % del monto total de la | Dentro de los diez (10} dias
pago prestacion calendarios  siguientes a la
conformidad del entregable.
Segundo | 375 % del monto total de la | Dentre de los diez (10} dias
pago prestacion calendarios  siguientes a Ia
conformidad del entregable.
Tercer 25% del monto total de la | Dentro de los diez {10) dias
pago prestacion calendarios  siguientes a la
conformidad del entregahle.
La penalidad por mora se aplica conforme a lo establecido en la Ley y su Reglamento.
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, PROVIAS NACIONAL 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 a la
siguiente foérmula:
. tovi S
Penalidad Diaria = e S olEen o)
F x Plazo Total en dias
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Donde F tiene los siguientes valores:
- Para bienes y servicios: F = 0.40

{*)Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debié ejecutarse ¢, en caso gque estos involucren entregables
cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso. En
el caso de consultoria de obra gue contenga mas de un componente el monto y plazo corresponde
al componente que se ejecuta. £n caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacidn materia
de retraso, la Entidad puede establecer en los TDR ¢ las EETT la penalidad a aplicarse

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
transcurride no le resulta imputable. En este dltimo caso, la calificaciéon del retraso como
justificado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningln tipo.,

DISPOSICIONES DE GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestién 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 {os riesgos negativos y su impacto durante
la ejecucidn contractual, considerando la finalidad pdbiica de la contratacidn.
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RIESGO DESCRIPCION MEDIDA DE CONTROL ASIGNACION
Demora en el | Retraso en recepcién y | Seguimiento y control periddico de | Proveedar
registro derivacién de | expedientes y cumplimiento de
documentario documentos en SGD entregables
Fallas del sistema | Interrupcidn temporat | Coordinacién inmediata con soporte | Entidad
SGD del sistema | técnico y usc de canales alternos

institucional autorizados
Pérdida de | Erroren digitalizacion o | Verificacidn previa vy respaldo digital | Proveedor
informacién archivo de documentos
documentaria
Presentacién tardia | Incumplimiento de | Control interno de cronograma vy | Proveedor
de entregables plazos establecidos supervision del servicig
Falta de acceso | Retraso en habilitacién | La entidad debe brindar accesos | Entidad
institucional de usuario, correoc o | oportunamente

equipos

14. RESOLUCION DE CONTRATO
Cualgquiera 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 Pablicas,

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién 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 Pdblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF,

Se podra resolver contrato también de mutuo acuerdo o disenso, previa opinitn del drea usuaria.
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15. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORO
A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién 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 plblicos, servidores plblicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso
de contratacién 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 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 drganos 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 cldusula, 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 catdlogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente cliusula
conllevard que sea excluido de los Catédlogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningln caso,
dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera
lugar.
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.

CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven
mediante CONCILIACION, segiin el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segln lo sefialado en el articulo 82 de la Ley General de Contrataciones Publicas,

17. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
De presentarse hechos generadores de atraso, el contratista puede solicitar ampliacién de plazo
dentro de los cinco (05) dias calendarios siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o
paralizacién, solicitud debidamente sustentada y que no es subsanable.
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La entidad debe resolver dicha solicitud y notificar su decisién al Prestador del Servicio en un plazo
de diez {10} dias calendarios, computado desde el dia siguiente de su presentacion.

El Prestador del Servicio debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo
de informacién y documentacion a la que tenga acceso y que se encuentre relacionada con la
prestacion del servicio, quedando prohibido revelar dicha informacidn a terceros.

En tal sentido, EL CONTRATISTA deberad dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacion comprende
la Informacion que se entrega, asi como la que se genera durante la ejecucion de las prestaciones
y la informacidn producida una vez que se haya concluido las prestaciones.

Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, cdlculos y demas documentos e informacién compilados o recibidos por el
contratista.

La presente contratacion, se encuentra regulada por el Cédigo Civil vigente (Articulo 1764 al 1770
— Decreto Legislativo 295), no existiendo subordinacién, dependencia, ni vinculo laboral con el
locador contratado; el mismo que no desarrolla actividades de cardcter permanente, no
generando derecho laboral alguno para quien lo presta.

La Entidad podrd resolver la presente contratacién por desaparicion de la necesidad, y notificar su
decision al contratista mediante carta notarial.

18, LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO
Son causales de resolucion de contrato |a presentacidn con informacién 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 v salida de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefalados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicard la inhabilitacién par cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.
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