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TERMINOS DE REFERENCIA
(En caso de locadores)

“SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN ABASTECIMIENTO (ALMAGEN) PARA LA SUPERVISION DEL
MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL NACIONAL — UNIDAD ZONAL XIX VRAEM”

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

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de Apoyo Administrativo en Abastecimiento (Almacén) para la Supervisién del Mantenimiento de la Red Vial
Nacional - Unidad Zonal XIX VRAEM.

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Confratar un servicic de apoyo admifistrative en abastecimiento {almacén) para la Supervision del Mantenimiento de la
Red Vial Nacional en fa Unidad Zonal XIX YRAEM, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los objetives de gestion
administrativa y de las actividades programadas.

4. FINALIDAD PUBLICA
El presente servicio contribuye al cumplimiento de los objetivos instifucionales v de las actividades programadas en sl
#rea de abastecimienio {almacén), como parte de los procesos administrativos de la Unidad Zonal XIX VRAEM.

5.  ACTIVIDAD DEL POI

POI Meta
4752 0280: SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL NACIONAL
PAVIMENTADA Y NO PAVIMENTADA — ZONA DEL VRAEM

6. DESCRIPCION DE LA CONTRATACION
Ef servicio constara de las siguientes actividades:

« Apoyar, en coordinacion con el Area Técnica, en la verificacion de la cantidad y calidad de los materiales, conforme
a las especificaciones técnicas requeridas,

e Apoyar en la organizacion e implementacion cronologica de las ordenes de compra, érdenes de servicio y
comprobantes de pago.

e Apoyar en la revision y verificacion de materiales en los almacenes correspondientes a tramos de adguisicion
directa.

¢ Apoyar en el control ¢e materiales y combustibles mediante vales, guias de remisién, Kardex y otros documentos
relacionados.

e Apoyar en la organizacion e implementacidn croneldgica de drdenes de compra, servicios y comprobantes de pago.
¢ Apoyar en la gestién de pedidos de comprobantes de salida (PECOSA).

= Apoyar en la aclualizacién de reportes mensuales de bienes muebles asignados al personal CAP y CAS de la
unidad.

« Apoyar en la elaboracion de reporte de saldos de existencias de almacén utilizande SIGAWEB.
+ Apoyar en la consclidacion, evaluacién y rendicion de caja chica v viaticos.

7. REQUISITOS MiNIMOS DEL LOCADOR

7.1. FORMACION ACADEMICA
= Estudios superiores técnicos y/o grade de bachiller universitario en Contabilidad y/o Economia y/o Administracion

ylo carreras afines; acreditado mediante copia simple de constancia de egresado y/o titulo técnico o Grado de
Bachiller.

7.2. EXPERIENCIA
Experiencia General:
« Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.
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Experiencia Especifica:

+ Experiencia minima de un (01) afio en el sector piblico, prestando servicios como Auxiliar Adminisirativo yio
Asistente Administrativo y/o Apoye Administrativo yio Almacenero ylo Apoyo en Almacén v/o en ofras areas
administrativas en general, desempefiande funciones vinculadas con [a gestion administrativa v la ejecucion de
trémites documentarios.

Nota: La experiencia se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: {i} copia simple de contratos
(ii) copia simple de ordenes servicio (iii) Constancias, (iv) Certificados o cualquier ofra documentacion que
acredite de manera fehaciente.

7.3. CAPACITACION:
El personal debera contar con capacitaciones, acreditadas mediante copia de constancia o certificado.

Sistemas administrativos: SIAF y SIGA.

Microsoft Office: Word, Excel.

Temas relacionados con Gestion de Almacenes, Control de Inventarios, Codificacion de Bienes ylo Distribucion
de Materiales en Almacén.

7.4. OTROS

DNI vigente, acreditar con copia simple.

Registro Nacional de Proveedores (RNP} vigente en el rubro de Servicios, se acreditara con copia simple.
Ficha RUC en condicion Habido y Activo, se acreditara con copia simple.

Contar con una (01} laptop en adecuado estado de funcionamiento, se acreditara mediante Declaracicn
Jurada simple y/o copia de factura.

Contar con un {01} teléfono celular con acceso a intemet (datos méviles) para la ejecucion del servicio, se
acreditard mediante Declaracion Jurada simple,

8.  PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucidn del presente servicio sera de SESENTA (60) DIAS CALENDARIO, .l cual inicia desde el dia
siguiente a la confirmacion de recibido de la orden de servicio, y se mantendra vigente hasta la emision de la conformidad
de Ia (ltima prestacion.

Nota:

- Encaso el postor no confirme a recepcion de 1a orden de servicio dentro del plazo de un {01) dia habil, se volvers
a notificar por el plazo de un (01) dia habil, bajo apercibimiento de dejar sin sfecto la orden emitida. Vencido dicho
plazo sin que se obtenga respuesta, se procedera a anular la respectiva O/S.

El plazo de ejecucion contractual culmina con la emisién de la conformidad de Ja ltima prestacion,

9. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Departamento de Cusco — Provincia de La Convencion — Distrito de Kimbiri {Jr. Ayacucha N.° S/N).

10. ENTREGABLES !/ PRODUCTO
El locador del servicio presentara un Informe de Actividades relacionadas af numeral 6 que contenga lo siguiente:

Entregables Plaze de Ejecucién

*

L3

PRIMER ENTREGABLE

Reporte de saldos de existensias de almacén (SIGA WEB)
Reporte de control de combustible mensual (detalle por dia, equipo mecanico, vale,

cantidad y saldo). A los {30) dias calendario
Reporte de saldos de existencias de almacén y movimienios de puentes (SIGA 9 (i)nsicga d<)) ell Sser(\:ficio
WEB / Sistema de Puentes) '

Panel fotografico de KARDEX actualizado mensualmente (minimo 10 folos)
Panel fotogréfico minimo de 05 bienes en almacén.
Reporte mensual de bienes muebles asignados al personal CAP y CAS. J
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SEGUNDO ENTREGABLE
= Reporte de saldos de existencias de almacén (SIGA WER)
= Reporte de control de combustible mensual {detalls por dia, equipo mecanico, vale,

cantidad y saldo). A los (60) dia .
+  Reporte de saldos de existencias de almacén y movimientos de puentes (SIGA de ?nsici(a d()) el Sse;?;;ndario
WEB / Sistema de Puentes) ;

«  Panel folografico de KARDEX actualizado mensualmente (minimo 10 fotos)
Panel fotografico minima de 05 bienes en almacén.
»__ Reporte mensual de bienes muebles asignados al personal CAP y CAS.

Los productos ylo entregables deberan presentarse dentro los cinco (5) dias calendario posteriores a la
culminacién de cada entregable, a través del SGD {hitps:/fsgd.pvn.gob.pe) o la mesa de partes de la Unidad Zonal
VRAEM, en horario de lunes a viernes 8:30 a 13:00 y 14:00 a 16:30, dirigido a fa Jefatura Zonal. Si el dia coincide en
sabado, domingo o feriado, la entrega so realizara el dia habil siguiente,

11.  SISTEMA DE CONTRATACION
Suma Alzada

12, CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio serd otorgada por el administrador de la Unidad Zonal VRAEM, por cada entregable, en un
plazo maximo de cinco (05) dias calendario.
De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica a EL LOCADOR, indicande claramente el sentido de estas,
otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8) dias, EL LOCADOR no cumpliese a
cabalidad con [a subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al LOCADOR periodos adicionales para las correcciones
pertinentes. En este supuesto correspende aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento dal plazo para subsanar,

13. FORMA DE PAGO
El page del servicio se efectuara en dos (2) armadas, de acuerdo al siguiente detalle:

Entregable/ Fraccion de pago Piazo de pago
Pago
Primer pago | 50 % del monto total del servicio Dentro de los diez (10} dias calendarios
siguientes a las conformidad del entregabie.
Segundo 50 % del monto total del servicio Dentro de los diez (10) dias calendarios
page siguientes a las conformidad def entregable.

Documentacién obligatoria a presentar para a la realizacion del pago:

Carta de solicitud de pago dirigida al Jefe de la Unidad Zonal XIX VRAEM.

Recibo por Honorarios electrénico (RHE) al crédito, debidamente llenada indicando la deseripcion, nombre del
senvicio y entregable correspondiente, tal como se indica en el TDR.

Copia de suspension de 4ta categoria (de ser el caso).

informe de actividades del servicio prestado.

AN

B

14. PENALIDAD POR MORA
La penalidad por mora se aplica conforme a lo establecido en la Ley vy su Reglamento.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion 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 autométicamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula;

Penalidad Diaria = -0.10 x Monto vigente (¥

F x Plazo Total en dias
Donde F tendra los siguientes valores:

- Para bienes y servicios: F = 0.40

De presentarse hechos generadores de atraso, el contratista puede solicitar ampliacidn de plazo conforme a lo
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establecido en la Directiva Vigente.

El contraflista o proveedor es responsable por los daios y perjuicios a la Entidad que sus actos, omisiones o demeras
enfa atencion y/o ejecucién de sus servicios pueda causar. La penalidad no enerva esta responsabilidad para cualquier
efecte.

Cuando llegue a cubrir el monte de la penalidad (10%), LA ENTIDAD podra resolver el contrato parcial o totalmente po
rincumplimiento mediante la remision de Carta Simple.

(*)Tanto el monto como ef plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente def contrato o ftem que debit
gjecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestacién
individual que fuera materia de retraso,

15. DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD
El proveedor se obliga a mantener v guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de todos los documentos e
informaciones de LA ENTIDAD a los que tenga acceso en la ejecucion del servicio. Se entiende que ia obligacion
asurida por el proveedor esta referida no solo a los documentos e infarmaciones sefiatados como “confidenciaies” sino
a todos los documentos e informaciones que en razén del presente servicio o vinculado con [a ejecucion del mismo,
puadan ser conocidos a través del proveedor.

16. DISPOSICIONES DE GESTION DE RIESGOS
LAS PARTES realizan Ia gestién de tiesgos de acuerdo con lo establecido en el presente conirato v los documentos
que io conforman, a fin de tomar decisiones infermadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo
la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucién contractual, considerando Ia finalidad publica
de la contratacion.

Nota. En el presente acépite debers incorporarse [a gestion de riesgos, asignando claramente las responsabilidades
a las partes involucradas, conforme al recuadro que se muestra a continuacion. Dicho recuadro incluye, a modo refere
heial, dos rissgos potenciales que pueden ser considerados por cada area usuaria. Estos podran ser sustituido,
ampliados o depurados segun los riesgos efectivamente identificados er funcién del objeto de contratacién,

ASIGNACION DEL RIESGO
RIESG ACCIONES A REALIZA
& & T ENTIDAD PROVEEDOR
Retraso en el plazo de| Considerar plazos X
prestacién adecuados para fa prestacion
Incumplimiento de obligaciones| Aplicacion de ofras X
de las partes penalidades

17.  RESOLUCGION DEL CONTRATO
Cualguiera 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 Pibiicas,

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrate, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de [a Ley N" 32069, Ley General de Confrataciones Plbiicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Se podra resolver contrato también de mutuo acuerds o disensa, previa opinidn del area usuaria.

18.  CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORO
A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o
efectuade ningln pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ifegal, de manera directa o Indiracta, a los
evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga & 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 ificitos, directa o indirectamente.
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Aunado a eflo, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias,
invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo flegal, directa o indirectamente, a funcionarios plblicos,
servidores plblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del 4rea usuaria, de |a dependencia encargada
de la contratacion, actores del procese de conlratacion 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 [as auforidades competentes los
actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la gjecucion del contrato con
LA ENTIRAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes legaies, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada
ala persona jurfdica 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 gjecucion contractual, otorga
a LA ENTIDAD CONTRATANTE el dereche de resolver total o parcialmente el contrato. Guando lo anterior se produzca
por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
presente clausula conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerde Marco. En ningtin caso, dichas
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a gue hubiera lugar.

19. CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre fas partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante CONCILIACION,
seqin el acuerdo de las partes.
Cualquizra de [as partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad correspondients,
segun lo sefialado en &l articulo 82 de la Ley General de Contrataciones Publicas.

20. DECLARACION JURADA DE INTERESES
Son causales de resolucion de contrato el incumplimiento del requerimiento de presentar la Declaracion Jurada de
intereses conforme al Articulo 2 de la Ley N° 31227 y su reglamento aprobado con Resolucion de Contraloria N 158-
2021-CG, constituye la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses, requisito indispansable para el ejercicio del
cargo o funcién plblica y demas situaciones que regula la presente ley, por lo que, su presentacion debe realizarse en
los plazos establecidos, bajo sancion establecida en la Ley y su Reglamento.

Nofa:

El 4rea usuaria debera evaluar y verificar si las actividades descritas en el numeral 4 se encuentran bajo el alcance de la
Ley N° 31227. Tales como:

s} “Aquellos que, en efercicio de su cargo, labor o funcion, sean responsables de la elaboracién, aprobacion o
modificacion de los requerimientos de contratacién, expedientes de contratacién y de los documentos del
procedimiento de sefeccion, correspondientes a licitacion pablica, concurso piblico, contratacidn directa y
adjudicacion simplificada conforme establece la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento vigentes®.

t) “Profesionales y técnicos del drgano encargado de contrataciones que, en razon de sus funciones, intervienen en
alguna de las fases de [a contratacion”.

v) "Aquellos que, en el ejercicio de su cargo, labor o funcion, adminisiran, fiscalizan o disponen de fondos o bienes
del Estado iguales o mayores a tres (3) unidades impositivas tributarias”.

w) Conciliadores, amables componedores, miembros de las juntas de resofucion de disputas y los arbitros que
participan en procesos de solucion de conlroversias gue involucran al Estado

%) "Integrantes de la oficina de integridad institucional o fa que haga sus veces”.

21. 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 fa presentacion con informacién inexacta o falsa de |a Declaracion Jurada de
Prohibiciones @ Incompatibifidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion v mitigacion del conflicto de
intereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara Ia inhabilfitacin por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualquisr modalidad.
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