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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE APOYO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - LOGISTICA PARA LA UNIDAD
ZONALYV LA LIBERTAD

1. AREA USUARIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Area de Administraciéon de la Unidad Zonal V La Libertad del Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Provias Nacional, perteneciente al Ministerio de Transportes
y Comunicaciones; RUC N° 20503503639, ubicada en Av. América Norte N° 1938 — Urb.
Primavera, Distrito de Trujillo, Provincia de Trujillo, Departamento de La Libertad, teléfono
N2 044-362943.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
“Servicio de Apoyo en Asistencia Administrativa — Logistica para la Unidad Zonal V La
Libertad”.

3. OBIJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar el Servicio de una Persona Natural para brindar el Apoyo en Asistencia

Administrativa — Logistica, parala Unidad Zonal V La Libertad.

4. FINALIDAD PUBLICA
La Unida Zonal La Libertad de PROVIAS NACIONAL, con la finalidad de cumplir las Metas
y Objetivos dentro del area de administracion, ha programado la contratacion de una persona
natural que brindé el Servicio de Apoyo en Asistencia Administrativa — Logistica para la
Unidad Zonal V La Libertad.

5. ACTIVIDAD DEL POI
Objetivo en el POI: 625

META: 0251 SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL NACIONAL LA LIBERTAD

6. DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

ACTIVIDADES A REALIZAR

e Apoyo en la elaboracidn de TDR y EETT de los servicios y bienes adquiridos por el drea de
administracidn.

e Apoyo en el seguimiento de los requerimientos de las diferentes areas usuarias en el Siga
web

e Apoyo en la elaboracién de solicitudes de adquisicidn del drea de administracion en
el siga web.

e Apoyo en la elaboracién de conformidades de los servicios y bienes adquiridos por el drea
de administracidn

e Apoyo en preparar y atender el ingreso y salida de los bienes de almacén previa
autorizacién del Jefe Zonal y Administrador-Contador Il

e Apoyo en elaborary mantener actualizado el inventario de bienes muebles.

e Apoyo en elaborar la relacion de los bienes patrimoniales adquiridos por mes.

e Apoyo en elaborar los cuadros mensuales de consumo de combustibles y materiales
de la Unidad Zonal.

AV. América Norte N° 1938
Urb. Primavera
Trujillo — La Libertad - Per
Central telefonica (044) 293000



son . | Ministerio
f%ﬂ PERU | de Transportes Viceministerio Provias Nacional

y Comunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

e Apoyo en la distribucion de los bienes adquiridos con sus respectivas guias
internas de remision, a las diferentes Areas de la Unidad Zonal.

e Apoyo para la Informacién mensual sobre los ingresos y salidas de los materiales
y bienes de la Unidad Zonal.

e Apoyo en elaborar los respectivos Pedidos Comprobantes de Salida (PECOSA),
con los sustentos correspondientes de acuerdo a lo establecido por la Directiva
Interna de Procedimientos de Manejo y Ejecucion de los fondos por Encargo que
se aprueba anualmente.

e Otras actividades que le asigne el Administrador — Contador Il de la Zonal, en temas de
asuntos administrativos, de abastecimientos, de la Unidad Zonal La Libertad.

7. PLAN DE TRABAJO (De corresponder)
No corresponde

8. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)
No corresponde

9. REQUISITOS DE CALIFICACION
Requisitos de Calificacion Obligatorios

9.1 FORMACION ACADEMICA
Un (01) Bachiller en las carreras de Contabilidad y/o Administracidn.

Acreditacidn:
Copia simple del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica requerida.

9.2 CAPACITACION:
e Diploma y/o Certificado en SIGA MEF
e  Diploma y/o Certificado en PLADICOP
e Diploma y/o Certificado en SIAF-SP
e Diploma y/o Certificado en la Nueva Ley de Contrataciones (32069).

Las capacitaciones se acreditardn con constancia y/o certificado.
La cantidad de horas, las cuales pueden ser lectivas, académicas y/o pedagdgicas hasta
120 horas.

9.3 EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a 65,000.00
(Sesenta y Cinco Mil con 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los quince 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, segun corresponda.

La experiencia del postor en la especialidad se acredita con un maximo de (20)
contrataciones, mediante copia simple de: (i) contratos u 6rdenes de servicios, y
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su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de
pago cuya cancelacidn se acredite documental y fehacientemente, con constancia de
depdsito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por
entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo
comprobante de pago, o comprobantes de retencidn electrénico emitido por SUNAT por la retencién
del IGV. 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 el
numeral (i) del presente parrafo; no es posible que acredite su experiencia Unicamente con la
presentacién de contratos u érdenes de servicio con conformidad o constancia de prestacion.

9.4 EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia minima de cinco (5) afios en el sector publico y/o privado, relacionados a
areas administrativas (administracion, logistica, abastecimiento) en actividades iguales
o similares al objeto de la convocatoria.

Acreditacion: La experiencia se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii)
certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre
la experiencia.

9.5 EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia minima de cuatro (4) afios, como: Asistente y/o Apoyo y/o Técnico, en
labores administrativas y/o abastecimiento y/o logistica, en el sector publico.

Nota: La experiencia se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia.

9.6 OTROS
*  Estar inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes con condicién de activo y
habido.
= Estarinscrito en el Registro Nacional de Proveedores — RNP en rubro de servicios.
. DNI.

=  El proveedor contara con el seguro complementario de trabajo de riesgo (SCTR), el
cual deberd estar vigente desde el inicio efectivo del servicio y hasta que finalice el
servicio. Lo requerido se acreditara con la citada péliza o documento de cobertura.
Dicho documento debera ser presentado a los siguientes correos electrénicos
(jndiaz@pvn.gob.pe), dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes de recibida
la orden de servicio y/o suscrito el contrato. En caso de no presentar la citada pdliza
o documento de cobertura, en el plazo sefialado, la Entidad podra resolver la orden
de servicio. En caso de pdliza, el proveedor debera figurar como el contratante y
asegurado. Al momento de formular la oferta, se debera presentar una declaracion
jurada simple que contenga la promesa de cobertura.

9.7 HERRAMIENTAS DE TRABAJO

El colaborador deberd contar con su propia computadora portatil (laptop) para el
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desarrollo de sus actividades.

10. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucion contractual es de ciento setenta (170) dias calendario, el cual inicia
desde el dia siguiente de la confirmacién de recibido de la orden de servicio o suscrito el
contrato.

Nota:

- En caso el postor no confirme la recepcidn de la orden de servicio dentro del plazo de
un (01) dia habil, se volverd a notificar por el plazo de un (01) dia habil, bajo
apercibimiento de dejar sin efecto la orden emitida. Vencido dicho plazo sin que se
obtenga respuesta, se procedera a anular la respectiva O/S.

- En caso se requiere habilidad y/o pdliza o documento de cobertura de SCTR (Salud y/o
Pension): El plazo de ejecucidn inicia al dia siguiente de recibido dicho documento por
parte del drea usuaria.

La orden de servicio o contrato culmina con la emisién de la conformidad de la ultima
prestacion.

11. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
La prestacién del servicio se realizard en el Local de la Unidad Zonal La Libertad Av.

América Norte N° 1938 Urb. Primavera - Trujillo - La Libertad.

12. ENTREGABLES / PRODUCTO
La ejecucion del servicio se realizara en seis (06) armadas, con la presentacion de un Informe
de las actividades realizadas de acuerdo con el numeral 4; de acuerdo al siguiente detalle:

ENTREGABLE PLAZO DE ENTREGA

El quinto dia habil, del dia siguiente en que se cumplio los diecisiete

Primer Entregable (17) dias calendarios de iniciado el servicio

El quinto dia habil, del dia siguiente en que se cumplié los curentay

segundo Entregable Ocho (48) dias calendarios de iniciado el servicio

El quinto dia habil del dia siguiente en que se cumplid los setenta y

Tercer Entregable ocho (78) dias calendarios de iniciado el servicio

El quinto dia habil del dia siguiente en que se cumplid los ciento

Cuarto Entregable nueve (109) dias calendarios de iniciado el Servicio

El quinto dia habil del dia siguiente en que se cumplid los ciento

Quinto Entregable treinta y nueve (139) dias calendarios de iniciado el Servicio

El sexto dia habil del dia siguiente en que se cumplié los ciento

bexto Entregable setenta (170) dias calendarios de iniciado el Servicio

TOTAL 170 DIAS CALENDARIOS
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El locador del servicio presentara su informe dirigido La Unidad Zonal V la Libertad con
atencién al Area de Administracién, responsable de verificar el cumplimiento y dar la
respectiva conformidad.

Cabe indicar que los (productos y/o entregables) deberan ser presentados por el proveedor
a través de Mesa de Partes Virtual o Fisico. El horario de presentacién por medio de mesa
de partes virtual sera de veinticuatro (24) horas, los siete (7) dias de la semana.

- La pdliza o documento de cobertura de SCTR (salud y/o pensidn): con cada entregable
se deberd presentar el certificado, pdliza o documento de cobertura y recibo de pago;
segun corresponda.

13. MODALIDAD DE PAGO
Suma Alzada

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La recepcion y conformidad se realizard de acuerdo al procedimiento establecido en el

articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion.

La conformidad sera otorgada por el Area Usuaria, en este caso, del Area de Administracion
de la Unidad Zonal La Libertad — Provias Nacional, quien verificara, dependiendo de la
naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales.

De existir observaciones, la Entidad las comunica al contratista, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho
(08) dias

15. FORMA DE PAGO

La ENTIDAD paga las contra-prestaciones, por el SERVICIO DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA — LOGISTICA, PARA LA UNIDAD ZONAL V LA LIBERTAD, en seis armadas, a
favor del contratista dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la
conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en
el contrato, previa recepcion de la Carta del Contratista solicitando la conformidad,
factura, bajo responsabilidad del administrador, con el Visto Bueno de la Jefatura Zonal
de la Unidad Zonal V La Libertad - PROVIAS NACIONAL y en aplicacién del Art. 67 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

El pago obligatoriamente se efectuard a través del abono directo en la respectiva
cuenta corriente bancaria, abierta en las entidades del Sistema Financiero Nacional, para
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lo cual el Contratista deberd comunicar a Tesoreria Zonal, su cddigo de cuenta interbancario
(CCl), para su validacion mediante la carta de autorizacidn correspondiente.

N° DE PAGO DESCRIPCION

Se cancelara el 16.65 % del monto total del contrato dentro de
Primer Pago los 10 dias calendarios, después de haber emitido la
conformidad del Primer Producto

Se cancelard el 16.67 % del monto total del contrato dentro de
Segundo Pago los 10 dias calendarios, después de haber emitido la
conformidad del Segundo Producto

Se cancelard el 16.67 % del monto total del contrato dentro de
Tercer Pago los 10 dias calendarios, después de haber emitido la
conformidad del Tercer Producto

Se cancelard el 16.67% del monto total del contrato dentro de
Cuarto Pago los 10 dias calendarios, después de haber emitido la
conformidad del Cuarto Producto

Se cancelard el 16.67% del monto total del contrato dentro de
Quinto Pago los 10 dias calendarios, después de haber emitido la
conformidad del Quinto Producto

Se cancelard el 16.67% del monto total del contrato dentro de
Sexto Pago los 10 dias calendarios, después de haber emitido la
conformidad del Sexto Producto

TOTAL 100%

16. PENALIDAD
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto

del contrato, PROVIAS NACIONAL le aplica automdaticamente 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 formula:

Penalidad diaria = 0.1 x monto vigente

F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

- Para bienes y servicios: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigente del
contrato, componente o item que debid ejecutarse o, en caso que 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 que contenga mds de un componente
el monto y plazo corresponde al componente que se ejecuta. En caso no sea posible
cuantificar el monto de la prestacidn materia de retraso, la Entidad puede establecer en los
TDR o las EETT la penalidad a aplicarse.
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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 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.

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

OTRAS PENALIDADES

Otras Penalidades

R Supuestos de aplicaciéon de ) L.
N . Forma de cdlculo Procedimiento
penalidad

Presentar fuera de plazo el informe de [S/ 20.00 Soles | Informe del
1 actividades de cada entregable, segln [ por cada dia de|Administrador de |Ia
lo indicado en los numerales 6y 12. | falta. Zonal.

La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede
exceder el 10% del monto del entregable correspondiente.

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD

El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de
todos los documentos e informaciones de LA ENTIDAD a los que tenga acceso en la
ejecucién del servicio. Se entiende que la obligacidon asumida por el proveedor estd referida
no solo a los documentos e informaciones sefialados como “confidenciales” si no a todos
los documentos e informaciones que en razéon del presente servicio o vinculado con la
ejecuciéon del mismo, puedan ser conocidos a través del proveedor.

DISPOSICIONES DE 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 probabilidad de los riesgos
negativos y su impacto durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica
de la contratacion.

RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera 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 Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES
procederdan de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N°
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32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°
009-2025-EF.

Se podra resolver contrato también de mutuo acuerdo o disenso, previa opinion del area
usuaria.

21. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORO
A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ningln 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 publicos, servidores publicos, proveedores de servicios del
area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, 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 sefalados.

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 ejecucidn 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 clausula, 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 electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
presente clausula conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo
Marco. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar.

22. CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven
mediante CONCILIACION, segln el acuerdo de las partes.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de
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caducidad correspondiente, segin lo sefialado en el articulo 82 de la Ley General de
Contrataciones Publicas.
23. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

De presentarse hechos generadores de atraso, el contratista puede solicitar ampliacién de
plazo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador del
atraso o paralizacidn, solicitud debidamente sustentada y que no es subsanable. La entidad
debe resolver dicha solicitud y notificar su decisidn al Prestador del Servicio en un plazo de
doce (12) dias habiles, computado desde el dia siguiente de su presentacion.

El Prestador del Servicio deberd cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el
manejo de informacion y documentacién a la que tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacién del servicio, quedando prohibido revelar dicha informacién a
terceros.

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

Dicha informaciéon puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, calculos y demds documentos e informacidon compilados o
recibidos por el Contratista.

La presente contratacidn, 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 caracter
permanente, no generando derecho laboral alguno para quien lo presta.

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

Trujillo, Julio del 2026
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