NUmero de Pagina: 1 de 2

Anexo N° 01-A
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Orgéanica : Direccion Ejecutiva

Actividad del POI / Accién estratégica PEI : A0I100108900195 - DIRECCION, SUPERVISION Y SOPORTE

Denominacién de la contratacién 1 Servicio de gestion, andlisis y atencion administrativa para la Direccion Ejecutiva de la APCI

CLAUSULAS

MARCO LEGAL

La presente contratacion se rige por las disposiciones contempladas en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 009-2025-EF y sus modificatorias.

FINALIDAD PUBLICA

Contar con un servicio en gestion, andlisis y atencién administrativa que brinde soporte técnico a la Direccion Ejecutiva en el
seguimiento, analisis, articulacion y atencion de los asuntos administrativos e institucionales de su competencia, contribuyendo a
la continuidad de la gestion, la coordinacion eficiente con los 6rganos y unidades organicas de la entidad, el fortalecimiento de los
procesos de gestion interna y el cumplimiento oportuno de los objetivos institucionales, conforme a la normativa vigente.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de gestion, andlisis y atencién administrativa para brindar asistencia técnica especializada en el seguimiento
de asuntos institucionales priorizados, la consolidacion y analisis de informacion para la toma de decisiones, asi como el apoyo a
las acciones de planificacion, seguimiento y articulacién institucional de la Direccion Ejecutiva.

CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE LA CONTRATACION

El servicio a contratar comprende lo siguiente:
« Elaborar proyectos de documentos administrativos relacionados con la gestion de la Direccién Ejecutiva.

« Coordinar con los érganos y unidades organicas de la APCI la recopilacion y/o validacion de informacion requerida por la
Direccién Ejecutiva.

« Brindar asistencia técnica para la elaboracion y/o actualizacién y/o seguimiento de instrumentos, reportes y documentos
de gestion requeridos por la Direccién Ejecutiva.

« Revisar los formatos de Gestion de Rendimiento de los servidores de la Direccion Ejecutiva, participantes en el ciclo
2026.

* Revisar los documentos de las carpetas compartidas, ingresados por los servidores de la Direccién Ejecutiva
participantes del ciclo de Gestion de Rendimiento 2026.

« Coordinar las reuniones de seguimiento y retroalimentacion durante la etapa de Seguimiento.

« Analizar informacion administrativa y/o presupuestal y/o de contrataciones relacionada con los asuntos sometidos a
consideracion de la Direccion Ejecutiva.

« Reuvision del contenido del proyecto de la memoria institucional 2025, brindado por la OPP.
* Revisar y/o coordinar con la OPP el contenido final de la memoria institucional 2025.

« Coordinar con el profesional del equipo de imagen y comunicaciones para la diagramacion y/o disefio del proyecto de
memoria institucional 2025.
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ENTREGABLES

El contratista debera presentar su entregable de acuerdo al siguiente detalle:

Nro Entregable

Unico entregable: el cual debera
se presentado hasta veinticinco
1 (25) dias calendario, contados
desde el dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

El contratista debera presentar su comprobante de pago y productos/entregables para el pago en la Mesa de Partes Presencial,
sito en Av. José Pardo N° 261 - Miraflores, en el horario de 8:30 am hasta las 04:00 pm, de lunes a viernes; o, en su defecto
mediante Mesa de Partes Digital, ingresando al siguiente link http://d-tramite.apci.gob.pe/mesa-de-partes-virtual/ en el horario de
de 8:30 am a 5:00 pm, de lunes a viernes Los documentos recibidos fuera de este horario o en feriados seran revisados al

siguiente dia habil.

Contenido del Entregable

Unico Entregable:

1. Informe de gestion,
andlisis y atencion
administrativa, que

incluya:

documentos
proyectados.

2. Diagnostico del
cumplimiento de las
actividades que se
encuentren vinculadas a
los indicadores
correspondiente  a la
primera de

seguimiento del ciclo de
Gestion del Rendimiento
de la Direccion ejecutiva.

3. Documento que contenga la
actualizacion del proyecto de la
Memoria Institucional 2025.

sistematica  de
seguimiento de

requerimientos
administrativos
la Direccion

adjuntando  los
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\4 REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
REQUISITOS DEL PROVEEDOR

« Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

¢ Contar con RUC Activo y Habido.

* No contar con impedimento para contratar con el Estado, segln el articulo 30 de la Ley General de Contrataciones
Publicas.

EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD

« Titulado profesional en Administracion o Economia y/u otras carreras afines al servicio a desarrollar, el mismo que
debera ser acreditado con el certificado correspondiente.

« Experiencia minima de seis (06) afios en actividades relacionadas gestion, analisis y atencién administrativa y/u otros
relacionados al objeto de contratacion del servicio en el sector publico o privado.

Similares: Gestion publica, apoyo administrativo, asistencia administrativa.
Acreditacion:
La experiencia se acreditara con copia simple de: (i) contratos u 6rdenes de servicio y su respectiva conformidad o
constancia de prestacion; o (ii) cualquier otro documento que acredite fehacientemente lo requerido.

« Diplomados y/o capacitaciones en Gestion Publica y/o Gestién por procesos y/o Modernizaciéon de la gestion puablica o
modernizacién del estado y/o Planeamiento y/o Presupuesto, los cuales deberan ser acreditados con: certificados y/o
diplomas y/o constancias y/o algiun documento que demuestre fehacientemente los estudios y/o capacitaciones,
requeridas.

« Diplomados y/o capacitaciones en Gestion de Rendimiento.

Contar con Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo SCTR o Seguro de Salud (EsSalud, SIS u otro), la misma que sera
presentado al inicio del servicio y en la presentacién del producto.

VIl | GARANTIA
No corresponde

VIl | CONFIDENCIALIDAD
El contratista no deberd divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera de la entidad, salvo
autorizacion expresa de la misma, la informacién proporcionada por esta, para la prestacion del servicio y en general toda la
informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida
la vigencia del presente documento. Dicha informacién puede consistir en fotografias, informes, material videogréfico,
documentos y otros similares.

IX CLAUSULA ANTICORRUPCION

El proveedor o contratista declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona juridica a través
de sus socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas, en concordancia a lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009- 2025-EF y sus modificatorias.

Asimismo, el proveedor o contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF y sus modificatorias.

Ademas, el proveedor o contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna,
cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento, y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de
personal apropiados para evitar los referidos actos o practicas.

Usuario Emisor : 10149718

Fecha de impresion : 22/07/2026 17:56:14




NUmero de Pagina: 4 de 5

X Prevencion y Mitigacion del Conflicto de Intereses (Ley N° 31564)
Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley N°31564, Ley De Prevencion y Mitigacion Del Conflicto De
Intereses En El Acceso Y Salida De Personal Del Servicio Publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

Xl Responsabilidad por vicios ocultos
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un
(01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Xl RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES
La Entidad proporcionara al contratista mueble y equipo informatico, éste/a sera responsable del buen uso y conservacion de los
mismos; de lo contrario, respondera por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo de cinco (05)
dias hébiles.

Xl | LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
LUGAR: El servicio sera realizado en las instalaciones de la Direccion Ejecutiva de la Agencia Peruana de Cooperacién
Internacional, ubicada en la Av. José Pardo 261, Miraflores o instalaciones del contratista, previa coordinaciéon y necesidad del
area usuaria.
PLAZO: El plazo maximo de ejecucién del servicio serd hasta veinticinco (25) dias calendarios contados desde el dia siguiente
de notificada la Orden de Servicio.
En dicho plazo, el contratista debera remitir el producto descrito en el presente documento, de acuerdo al siguiente detalle:

Producto Plazo parala presentacion del entregable
Unico Hasta veinticinco (25) dias calendario, contados desde el dia siguiente de notificada la Orden de
Producto Servicio.

XV | CONFORMIDAD
Seréa otorgada por la Direccion Ejecutiva, previa presentacion del producto o entregable, en el plazo de siete (07) dias calendario,
contabilizados desde el dia siguiente de recibido el producto del Contratista.
Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a la conformidad establecidas en el articulo 144 del Reglamento de
la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF y sus
modificatorias.

XV | FORMA DE PAGO

La forma de pago del servicio sera realizada en una (01) armada previa Conformidad del Servicio otorgada por la Direccion
Ejecutiva.

El pago se realiza en un plazo maximo de diez (10) dias habiles luego de otorgada la conformidad y es prorrogable, previa
justificacion de la demora, por cinco dias habiles;

El pago incluira los impuestos de Ley y todo costo o retencidon que recaiga en el servicio, no debiendo proceder pagos a cuenta
por servicios no efectuados, ni adelanto alguno.
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XVl | RESOLUCION CONTRACTUAL
La APCI puede resolver el contrato, en los siguientes casos:
a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.
b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
¢) 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.
d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno debidamente acreditada.
e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.
Asimismo, son aplicables las disposiciones contenidas en el articulo 68 de La Ley 32069, Ley General de Contrataciones Pubicas
y el articulo 122 del Reglamento.

XVII | SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, terminacion o eficacia, se
resuelven mediante conciliacion, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley. El procedimiento conciliatorio
sera regulado mediante el numeral 330.2 del articulo 330 del Reglamento.

XVIIl | 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.

XIX | PENALIDADES POR MORA
Si el proveedor no cumple con las prestaciones del objeto de la contratacion, dentro del plazo estipulado, la Entidad le aplicara
una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto maximo equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad se
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria= (0.10 x monto)/(F x plazo)
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item que debid
ejecutarse 0, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que
fuera materia de retraso.
La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.
La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el 10% del monto del entregable
correspondiente.

XX | OTRO TIPO DE PENALIDADES

No aplica.
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