ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS EN GENERAL

1.  AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO
Sub jefatura de Obras del PETACC.

2. FINALIDAD PUBLICA
E! presenie servicio permite desarrollar las actividades de apoyo en temas administrativos
de la Obra: "AFIANZAMIENTO HIDRICO DE LA CUENCA RIO GRANDE-SANTA CRUZ-
PALPA TERCERA ETAPA INFRAESTRUCTURA DE REGULACION PRESA LOS LOROS,
CON CODIGO UNICO DE INVERSIONES N° 2233735, en el marco normativo.

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
El objetivo det presente servicio es contratar a una persona natural que brinde el Servicio
de APOYQ ADMINISTRATIVO PARA EL ORDENAMIENTO Y CUSTODIA DEL AGERVO
DOCUMENTARIO PARA LA OBRA: "AFIANZAMIENTO HIDRICO DE LA CUENCA RIO
GRANDE-SANTA CRUZ-PALPA TERCERA ETAPA INFRAESTRUCTURA DE
REGULACION PRESA LOS LOROS, CON CODIGO UNICO DE INVERSIONES N°
2233735, para realizar actividades en la Subjefatura de Obras del PETACC.

La contratacién se realiza de conformidad con lo establecido en e! Articulo 176° y las
siguientes del Cédigo Civil1. Por su modalidad, el presente Contrato u Orden de Servicio,
no implica relacion laboral alguna con la Unidad Ejecutora 1139: Proyecto Especial Tambo
Ccaracocha - PETACC, no encontrandose el LOCADOR bajo la dependencia o
subordinacion del PETACC, por lo que la emision de la Orden de Servicio no genera para
el LOCADOR ninguno de los beneficios previstos en la legislacion laboral,

4. JUSTIFICACION
El servicio se justifica, en razon que la Subjefatura de Obras no cuenta con un apoyo para

realizar dichas funciones en cumplimiento de las metas programadas para el presente afio
20286. .

5. FUENTE DE FINANCIAMIENTO, RUBRO Y META

Fuente Financiamiento:

1. Recursos Ordinarios

Rubro:

00 Recursos Ordinarios

Meta:

0007 Gestion de Proyectos de Inversién

Especifica de gasto:
2.6.8.1.4.3 Gasto por |a contratacién de servicio

. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:
6.1 Descripcion del servicio:
6.1.1 Actividades para Realizar:

- Apoyo en el Ordenamiento de expedientes del acervo documentario de la
Obra.
- Digitalizacion de expedientes del acerve documentario de la Obra.

! Cumplimiento e incumplimiento de 1a condicién por mala fe

Articulo 176" - Si se impidiese de mala fe &l cumplimiento de fa condicidn por la parte en cuyo detrimento habria de
reglizarse, se considerara cumplida.

Al confrarie, se considerard no cumplida, si se ha llevado a efecto de mala fo por la parte a quien aproveche tal
cumplimiento.

Irretroactividad de la condicién

Articulo 177°.- La condicion no opera retroactivamente, salvo pacto en contrario.

Efectos de plazos suspensivo y resolutorio

Articulo 178°.- Cuando el plazo es suspensivo, el acto no surte efecto mientras se encuentre pendiente. Cuando el plazo
es resoluterio, los efectos del acto cesan a su vencimiento.

Antes del vencimiento del plazo, quien tenga derecho a recibir alguna prestacién puede gjercitar las acciones
conducentes a la cautela de su derecho,



- Foliacién de expedientes del acervo documentario de la Obra.

- Empaquetado de expedientes del acervo documentario de la Obra.

- rotulado de expedientes del acervo documentario de la Obra.

- Apoyo en recepcion del acerve documentario de la Obra al archivo central

- Apoyo en despacho del acervo documentario de la Obra al archivo central.

- Apoyo en la actualizacion y seguimiento del regisiro de la base de datos
para el procedimiento de recepcidn y derivacion de documentos de la Obra.

En caso de suspension del plazo de ejecucion de la obra, el APOYO
ADMINISTRATIVO PARA EL ORDENAMIENTO Y CUSTODIA DEL ACERVO
DOCUMENTARIO realizara las actividades administrativas encomendadas por la
Subjefatura de Obras que pudieran corresponder durante la suspensién en el
marco de su competencia.

6.1.2 Reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias: no aplica.
6.1.3 Sostenibilidad Ambiental: no aplica.

6.1.4 Materiales, equipos e instalaciones que requerira el proveedor para realizar
la contratacion: no aplica.

6.1.5 Seguros aplicables: no aplica.
6.1.6 Plan de Trabajo, no aplica.
6.1.7 Mantenimiento, no aplica.

6.1.8 Productos o Entregables.
El servicio por contratar se desarrollara a través de seis (06) entregables, indicando
el detalle de las actividades desarrolladas, segun io siguiente;

Plazo de presentacion
Productos D_esc.rl_p_r.:_u_ni i ] Penodo ylo fecha de entrega
| Debera presentar un informe con el detalle : ]
Primero gel servicio realizado, de acuerdo con lo ‘ Del dia 01 al dia ::tsels 1Jeldla;)seri($j|§ndgﬂg ’
seflalado en el numeral 6.1 del presenie | 31 del servicio. | f
término de referencia \ |n. da -
Deberé presentar un informe con el detalle . A
Segundo del servicio realizado, de acuerdo con lo | Deldia 32 a_i dia :I;Zt: ijd';ser;ﬂgﬂdgﬁg
sefialado en el numeral 8.1 del presente | 62 del servicio | .
| término de referencia | o
Debera presentar un informe con el detalle | Del dia63 al dia | Hasta 07 dias calendario |
Tercero | del servicio realizado, de acuerdo con lo | 92 del servicio anles del perinde que
sefiglado en el numeral 6.1 del presente | informa ,
| términoc de referencia

| Debera presentar un informe con el detalle | Del dia 93 aldia | Hasta 05 dias calendario
i Cuarto | del serviclo reatizado, de acuerdo con fo | 123delservicio | antes del periodo que

| sefialado en el numeral 6.1 del presente - informa
| ! término de referencia

| Debera presentar un informe con el de!ahe | Deldia124a | Hasta 05 dias calendario |
| del servicio realizado, de acuerdo con Io | dia 153 del antes del pericdo que

[ Quinto sefialado en el numeral 6.1 del presente | servicio | informa
- | termino de referencia | L w L |
| | Debera presentar un informe con el detalle | Deldia 154 al | Hasta 10 dias calendario
Sexto | del servicio realizado, de acuerdo con lo | dia 18.4 del antes del periodo que
| sefialado en el numeral 6.1 del presente servicio | informa

término de referencia | |

6.1.9 Otras actividades que por la prestacién se requiere consignar: no aplica

6.2. Tipo de contratacion:
Tipo de Invitacidn: Abierta
Tipo de Evaluacion: por relacion de item,



6.3.

ETAPA ’7 DIAS Y HORA DE INICIO
Farmulacién de Consultas ‘ !
{Electrénico) 1 DIA 00-01_H_0f88 i 1 DIA 23:59 Horas
Presentacion de cotizacion : .
(Elecironico) | 1DIA 00:01 Horas ‘ 1 DIA 2358 Horas

Cronograma:

DIAS Y HORA DE FIN

6.4.

6.5.

6.6.

8.7.

Modalidad de pago:
SUMA ALZADA

Lugar y plazo de prestacion del Servicio:

E! lugar de prestacion del servicio podra ser en las instalaciones del Proyecto Especial
Tambo Ccaracocha ubicada en la Calle Lambayeque N° 169, Distrito, provincia y
departamento de Ica o de forma remota; asimismo, el plazo de la prestacién del
servicio sera de ciento ochenta y cuatro (184) dias calendarios, que se computara
desde el dia siguiente de notificada la orden de servicio.

Estructura de costo: no aplica

Supervision de la Ejecucién de la Contratacion:

La supervision de la ejecucion de la confratacion estara a cargo del Director de la
Subjefatura de Obras.

Forma de pago:
El pagoe por el servicio se realiza en seis (06) armadas, segun &l siguiente detalle;

Entrcﬁfbles Descripeion Pertado . Monto a Pagar (S)
o :;m; d"e';""gab"’ 96138 | pergia0taldiadidel | Lasexta parte def fotal
| desempenadas. | servicio. de la orden de servicio
S E‘;g“““ e""‘:%:afa dgg | Deldiad2aldia62del | Lasextaparte del total
oemnporages | e | delaorndesenich
| Tercer entregable de las Del dia 63 al dia 92 del La sexta parte del total |
03 | actividades servicio de la orden de servicio |
| desempefiagas, ‘
Cuarto entregable de las Del dia 93 &l dia 123 el La sexta parte del total
04 actividades servicio de la orden de servicio |
B | desempeiiadas. e e s
Quinto entregable de las Del dia 124 ak dia 153 del La sexta parte del fotal
05 actividades Sefvicio de la orden de servicio
| desempefiadas. \ . =
Sexto entregable de las | Deldia 154 al dia 184 del La sexfa parle del total
06 | actividades servicio de la orden de servigio
| desempefiadas. |

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista en
un ptazo maximo de Diez (10) dlas habiles luego de otorgada la conformidad por
parfe del area usuaria, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en &l
caontrato.

6.9 Penalidades aplicables

6.5.1 Penalidades por mora:
En caso de retraso injustificade del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le apfica

\a



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;

0.10 X Monto
F X Plazo en Dias

Penalidad Diaria =

Donde F tiene los siguientes valores
Para servicios: F=0.40

6.10 Conformidad:

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

La emision de la conformidad a la prestacion del servicio sera de responsabilidad del
Director de la Subjefatura de Obras, en un plazo maximoc de Siete (07) dias
contabilizados desde el dia siguienie de recibido el entregable.

Confidencialidad:

El proveedor debe indicar mediante declaracion jurada la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de la informacioén y documentacion a la que se tenga acceso y
se encuentre relacionada con la prestacidn, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacion a terceres, en caso corresponda.

Responsabilidad por Vicios Ocuitos:

La la recepcion conforme de la prestacion por parte de fa ENTIDAD CONTRATANTE
no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos,
conforme a [o dispuesto por los articulos 69 de la Ley General de Contrataciones
Publicas y articulo 144.82 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de 01 afio, contado a partir de
la conformidad otorgada por LA ENTIDAD CONTRATANTE

Derechos y Obligaciones:

l.os derechos y obligaciones del CONTRATADO seran exclusivamente los aqui
previstos. Por consiguiente, el CONTRATADO no tendrd derecho a recibir de la
Entidad que corresponda, ni del Gobierno Regional de Ica, ningin beneficio o
bonificacién.

El CONTRATADO sera enteramente responsable por demandas y/o denuncias de
terceros relacionadas con actos u omisiones imputables al propio CONTRATADO en
la ejecucion del presente Contrato u Orden de Servicio. En ninglin caso, se podra
imputar a la Entidad que corresponda, ni al Gobierno Regional de Ica, alguna
respensabilidad en relacién con dichas demandas y/o denuncias.

Condicion Juridica.

La Orden de Servicio, sélo podra celebrarse para el desarrollo de actividades a las
Metas y/o Logros de la entidad, no crea ni establece relacion juridico — laboral de
dependencia con la Entidad que corresponda, ni con la Oficina de Administracion
{Unidad de Recursos Humanos y Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares),
Oficina de Planificacién y Presupuesto y la Jefatura de Proyecto de la Unidad
Ejecutora 1139: Proyecto Especial Tarmbo Cearacocha — PETACC,

Resolucién de Contrato por Incumplimiento:

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral
€68.1 del articulo 68 de Iz Ley N° 32069, Ley de Contrataciones Publicas. De
encontrarse en algunos de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley

\y



6.16.

6.17.

6.18.

N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2025-EF.

Cuaiquiera de las partes puede resolver, fotal o parcialmente, el contrato en los
siguientes supuestos:

1. Por acumuiacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacion a su cargo.

2. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

3. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que
incumple.

4. 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.

5. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

6. Por la presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

7. Configuracion de la condicion de terminacién anticipada establecida en el contrato,
de acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su
aplicacidn.

El procedimiento de resolucion de contrato serd conforme al Reglamento de la Ley
N° 32069.

Posicién del Contratado y su Relacién:

Queda establecido que las opiniones y recomendaciones del CONTRATADO no
comprometen ni a la Unidad Ejecutora 1139: Proyecto Especial Tambo Ccaracocha
- PETACC, ni al Pliego 449: Gobierno Regional del Departamento de lca, quienes se
reservan el derecho de formular al respecto las observaciones o salvedades que
consideren aprepiadas.

Compensacién por Daiios en el servicio:
La Orden de Servicio, no genera derechos de seguros de vida o de incapacidad o de
salud para el CONTRATADOQO.

Enh caso de incapacidad del CONTRATADO para el cumplimiento del presente
contrato, las partes acuerdan que el presente contrato quedara resuelto.

El contratado es responsable por los dafios y perjuicios a ta Entidad que sus actos,
omisiones o demora en la atencién y/o ejecucion de sus servicios pueda causar. La
penalidad no enerva esta responsabilidad para cualguier efecto.

Anticorrupcién y Antisoborno:

La suscripcion de este contrato, o formalizacién de la orden, EL POSTOR declara y
garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega
de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecia, a los
evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad
contratante.

Asimismo, EL. POSTOR 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 POSTOR 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 drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores
del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la



6.19.

6.20.

6.21.

6.22

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
asequrar que no se practiquen los actos previamente sefialados. Adicionaimente, EL
POSTOR se compromete a denunciar oporiunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula,
durante la ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE ef derecho
de resolver total o parcialmente el contrato.

Solucién de Controversias

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los confratos menores se
resuelven mediante conciliacion, la cual se regula conforme a lo dispuesto en el
numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley N° 32069 - Ley General de Contrataciones
Publicas.

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 probabitidad de los
riesgos negativos y su impacto durante ia ejecucion contractual, considerando la
finalidad piblica de la contratacion.

Garantia:

Conforme al art. 138° del Reglamento de la Ley N° 32069, no se otorga garantia de
fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones
accesorias en los siguientes casos: a) En los contratos de bienes y servicios cuyos
montos sean menores o iguales a 50 UIT.

Anexos:

Anexo N° A: "(Descripcion del requerimiento que se exija)”
Anexo N° B: “(Descripcion del requerimiento que se exija)”

N ‘I DEiCca
| D Ccaracoc ha
. Radl T -
DI TOR&E 1
|

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFE DEJ AREA USUARIA

A\



REQUISITOS DE CALIFICACION
Servicio en general

A. CAPACIDAD LEGAL
Requisitos:
» Adjuntar DNI en el caso de persona natural y/o vigencia de poder en el caso de persona
juridica.
« Adjuntar Registro Unico de Contribuyentes (RUC), dedicado a la actividad comercial ylo
economica.

» Adjuntar inscripcion vigente en el capitulo servicios del Registro Nacional de Proveedores
(RNP).

Acreditacion:
Copia simple de los documentos.

B. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
Requisitos:
E! postor debe acreditar un monte facturade acumulade equivalente a S/ 6,000.00 Seis mil con 00/100
soles por la contratacion de servicios iguales o similares at objeto de la convocatoria, durante los
quince (15) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se computa desde la fecha
de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segtn corresponda.
Se consideran servicios similares a los siguientes: servicio de asisienie y/o apoyo administrativo
para el ordenamiento y custodia del acervo documentario.

Acreditacidn:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o (i) comprobantes de pago
cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con constancia de deposito, nota de
abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por entidad del sistema
financiero que acredite el abono o mediante cancelacidn en el mismo comprobante de pago?
correspondientes @ un maximo de veinte (20) contrataciones. En caso el postor sustente su
experiencia en la especialidad mediante contrataciones realizadas con privados®, para acreditarla
debe presentar de forma obligatoria lo indicado en et numeral (i) del presente parrafo; no es posible
que acredite su experiencia Unicamente con la presentacion de contratos u érdenes de compra con
conformidad ¢ constancia de prestacién.

En caso los posiores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacién; de lo contrario, se asumird que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso sclo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 08 referido a la
Experiencia del Poster en la Especialidad.

En et caso de servicios de ejecucion periddica o continuada, solo se considera como experiencia la
parte del conirato que haya sido ejecutada durante los quince (15) afios anteriores a la fecha de
presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte
o los respectivos comprobantes de pago cancelados.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben lienar y presentar el Anexo N° 08 referido a la
Experiencia del Postor en la Especiatidad.

2 El solo sello de cancelado en el comprobante de pago, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacién que produzea fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado. Es valido el
sello colocado por el cliente del postor (sea utilizando el término "cancelado” o “pagado”).

? Se entiende “privados™ como aquellos que no son entidades contratanies.



C. CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
C.1. EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Reguisitos: .
E! personal clave; El contratista debe acreditar TIEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO de 01 afic en

entidades publicas y/o privadas, como servicios iguales o similares al objeio de la contratacion.

Se consideran servicios similares a los siguientes: servicio de asistente y/o apoyo administrativo
para el ordenamiento y custodia del acervo documentario.

Acreditacién:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i} copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (i) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier
otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Los documentos gue acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal clave,
el carge desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y culminacion,
el nombre de la entidad u organizacién gue emite el documento, la fecha de emisién y nombres y
apellidos de quien suscribe el documento.

En caso {os documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia adquirida
por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes completo.

Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigledad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de ia presentacion de ofertas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para e computo del tiempo de dicha
experiencia solo se considerard una vez el periodo traslapado.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 09 referido a la
Experiencia del Personal clave.

C.2. CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

C.2.1 Formaci6n académica

Requisitos:

Secundaria completa y/o dada la naturaleza y envergadura de la contratacién no corresponde requerir
formacién académica.

Acreditacién:
Certificado de Estudios

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 10 referido a la formacion
académica.

C.2.2 Capacitacion del personal clave

Requisitos:
o No requiere

Acreditacién;
Se acreditara con copia simple de constancia, diploma y/o certificado.




