TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATOS MENORES
ANEXO N° 2

CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA LEGAL ADMINISTRATIVA PARA LA
UNIDAD DE ASIGNACIONES Y CONTRATOS EN EL EXTERIOR DE LA OFICINA DE
GESTION DEL SERVICIO EXTERIOR DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

FECHA: Lima, 20 de junio de 2025.

Oficina de Gestion del Servicio Exterior de la Oficina General de

Unidad.de:Organizacion Administracion del Ministerio de Relaciones Exteriores

AlO00004500220 — Gestion de la asignacion de recursos y contratos de

het{sand Opestted los Organos del Servicio Exterior

Meta Presupuestaria 285

CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA LEGAL
ADMINISTRATIVA PARA LA UNIDAD DE ASIGNACIONES Y
CONTRATOS EN EL EXTERIOR DE LA OFICINA DE GESTION

Objeto de la contrataciéon DEL SERVICIO EXTERIOR DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES.

. MARCO LEGAL

El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas, en adelante la
g Ley, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, en adelante el Reglamento,

las directivas que emita la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
*. Finanzas, asi como el OECE y demas normativa especial que resulte aplicable.

} ir)-?éiNcws@n EN EL CMN

(= / Programado en el CMN INICIAL

=)
VIS,
S

| I FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

Vi La presente contratacion tiene como finalidad brindar asistencia legal administrativa a los Organos del
*‘Servicio Exterior, a fin de coadyuvar al cumplimiento de las labores asignadas a la Unidad de
Asignaciones y Contratos en el Exterior (ASE) de la Oficina de Gestion del Servicio Exterior.

IV. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Objetivo General

El objetivo del presente requerimiento es contratar un (01) servicio de asistencia legal administrativa
para la Oficina de Gestion del Servicio Exterior (GSE) de la Oficina General de Administracion del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Objetivos Especificos: )
Revisar los requerimientos de los Organos del Servicio Exterior (OSE), en el marco de las funciones
de la Unidad de Asignaciones y Contratos en el Exterior (ASE).
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V. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

La contratacion del servicio resulta necesaria para apoyar a la Unidad de Asignaciones y Contratos
en el Exterior (ASE) de la Oficina de Gestion del Servicio Exterior (GSE) en la revision de las
solicitudes formuladas por los Organos del Servicio Exterior (OSE), asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente y fortaleciendo la capacidad operativa de la unidad.

Esta asistencia permitird optimizar los procesos legales y administrativos vinculados a las
asignaciones, garantizar la eficiencia y transparencia en la gestion de recursos, asi como coadyuvar
al cumplimiento oportuno y adecuado de las funciones asignadas a la ASE.

VI. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

6.1.

Descripcién general

Los servicios solicitados son los siguientes:

Item Descripcion del servicio Cantidad Unidad
de
medida

Servicio de asistencia legal administrativa
para la Unidad de Asignaciones y Contratos
en el Exterior de la Oficina de Gestién del 01
Servicio Exterior de la Oficina General de
Administracion del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Servicio

/

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Términos de referencia de los servicios
El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

Asistencia en la investigacion sobre legislacion comparada en temas de derecho administrativo,
laboral, civil e internacional publico y privado.

Asistencia en la evaluacién y tramite de las solicitudes de asignaciones de los Organos del
Servicio Exterior.

Asistencia en la evaluacion legal de contratos de trabajo de naturaleza civil, situaciones
sociolaborales y de la gestion del personal en los Organos del Servicio Exterior.

Elaboracién de proyectos de memorandum para absolver consultas de los Organos del Servicio
Exterior. ‘
Asistencia en la elaboracion de documentos relacionados a los procesos en los que interviene la
Unidad de Asignaciones y Contratos en el Exterior.

Asistencia en la elaboracion y seguimiento de la base de datos que cuenta la Unidad de
Asignaciones y Contratos en el Exterior.

Asistencia en la proyeccién de respuestas a consultas administrativas formuladas por los
Organos del Servicio Exterior.

Requisitos segun leyes, reglamentos, normas metrolégicas y normas técnicas de
naturaleza obligatoria vinculadas al objeto de la contratacion.
No Aplica.

Impacto ambiental.
No Aplica.

Condicion de operacion.
No Aplica.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Transporte.
No Aplica.

Seguros.
No Aplica.

Garantia comercial.
No Aplica.

Prestaciones accesorias a la prestacion principal.
No Aplica.

VIL.CRONOGRAMA DEL SERVICIO

No corresponde.

VIil. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

4

8.1.

Del proveedor
Bachiller en Derecho
Experiencia general, minimo un (1) afio en el sector publico y/o privado.
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario, acreditado mediante declaracion jurada.
Declaracién Jurada de conocimientos en framite documentario.
Declaracion Jurada de No tener impedimento para contratar con el Estado.
Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores del OSCE (Rubro servicios).
Todos los documentos son de presentacion obligatoria a la presentacion de la Cotizacion.

Acreditacion

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: copia simple de
contratos u ordenes de servicio y su respectiva conformidad, constancias o certificados.

\ Los estudios y/o grados obtenidos se acreditaran con la presentacion de constancias y/o

certificados correspondientes.

rac
& o - .
-D(\ OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

059.1.

9.2.

Confidencialidad

El contratista no debera 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 y en general toda la informacion a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasién de la prestacion, durante y después de concluida la vigencia del presente
documento. Dicha informacion puede consistir en fotografias, informes, material videografico,
documentos y otros similares.

Anticorrupcion y Antisoborno

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun
pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del
area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion
y/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.
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9.7.

9.8.

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, locadores de servicios o proveedores
de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso
de contratacion 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 senalados.

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 ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, 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 contrato.

Finalmente, el incumplimiento de estas obligaciones, durante la ejecucidn 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 catalogos electrénicos de
acuerdo marco, este incumplimiento conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos
de Acuerdo Marco. En ninglin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles,
penales y administrativas a que hubiera lugar.

Conflicto de intereses (Ley N° 31564)

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaraciéon Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la 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.

Propiedad intelectual
No corresponde.

Recursos y facilidades a ser provistas por la entidad
No corresponde.

Responsabilidad por defectos o vicios ocultos

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no obsta su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto en el literal ¢) del
numeral 69.2 del articulo 69 de la Ley.

El plazo maximo de responsabilidad del CONTRATISTA es de un (01) afo contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

Gestion de riesgos las partes

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en la presente
contratacion 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 pablica de la
contratacion.

Otras obligaciones de la Entidad
No corresponde.
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9.9. Otras condiciones para la contratacion
No corresponde.

9.10. Medidas de control durante la ejecucién contractual

a) Areas que coordinaran con el proveedor:
Secretaria General
Oficina General de Administracion
Oficina de Gestion del Servicio Exterior
Unidad de Asignaciones y Contratos en el Exterior
Unidad de Revision de Cuentas
i Oficina de Planeamiento y Presupuesto
b) Arearesponsable de las medidas de control:
v Oficina de Gestion del Servicio Exterior

DN N N Y

9.11. Modalidad de pago

Suma Alzada

X. GARANTIA POR PAGO ANTICIPADO

Cuando sea condicién de mercado para la ejecucion de las obligaciones a cargo del proveedor
para la prestacién de servicios, que el pago se realice integra o parcialmente al inicio del contrato
(pago anticipado), éste se realiza previo otorgamiento de la correspondiente garantia por el mismo
monto.

Para tales efectos, se debe contemplar lo sefalado en la Ley y su Reglamento.

i
/’L?EG!:-_VLUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

#/£ 'El servicio se ejecutara de manera presencial, en la Oficina de Gestion del Servicio Exterior, sito

N__~&y " en el Jiron Lampa N° 545, distrito, provincia y departamento de Lima.
<G Reted e

En caso se requiera el traslado del locador fuera del lugar de |a prestacion, |a entidad podra cubrir
los gastos de pasajes y viaticos, con los recursos presupuestarios asignados al Ministerio de
Relaciones Exteriores.

y 112 Plazo de prestacion del servicio:
j\ El plazo total del servicio en DIAS CALENDARIO es a partir de la notificacion de la orden de
servicio hasta: Ciento ochenta (180) dias calendario.

XILENTREGABLE

En merito al servicio a desarrollar, se debera presentar los siguientes entregables:

N° PLAZO DE
ENTREGABLES PRESENTACION HETALLEDEL ENTRESARLE
Un informe que contenga:
e Matriz detallando la revision de
A partir de la asignaciones,  evaluacion  legal de
notificacion de la situaciones sociolaborales y de la gestién del
orden de personal solicitado por los OSE.
17 ENTREGABLE servicio, e Reporte de proyectos de memorandum para
HASTA LOS 30 absolver consultas de los Organos del
DIAS Servicio Exterior (OSE).
calendarios.
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2° ENTREGABLE

A partir de la
notificacién de la
orden de
servicio,
HASTA LOS 60
DIAS
calendarios.

Un informe que contenga:

e Matriz detallando la revision de
asignaciones, evaluacion legal de
situaciones sociolaborales y de la gestion del
personal solicitado por los OSE.

¢ Reporte de proyectos de memorandum para
absolver consultas de los Organos del
Servicio Exterior (OSE).

3° ENTREGABLE

A partir de la
notificacion de la
orden de
servicio,
HASTA LOS 90
DIAS
calendarios.

Un informe que contenga:

e Matriz detallando la revision de
asignaciones, evaluacion legal de
situaciones sociolaborales y de la gestion del
personal solicitado por los OSE.

e  Reporte de proyectos de memorandum para
absolver consultas de los Organos del
Servicio Exterior (OSE).

|, 4° ENTREGABLE

A partir de la
notificacion de la
orden de
servicio,
HASTA LOS
120 DIAS
calendarios.

Un informe que contenga:

e Matriz detallando la revision de
asignaciones, evaluacion legal de
situaciones sociolaborales y de la gestion del
personal solicitado por los OSE.

e  Reporte de proyectos de memorandum para
absolver consultas de los Organos del
Servicio Exterior (OSE).

A partir de la
notificacion de la
orden de
servicio,
HASTA LOS
150 DIAS
calendarios.

Un informe que contenga:

e Matriz detallando la  revision de
asignaciones, evaluacion legal de
situaciones sociolaborales y de la gestion del
personal solicitado por los OSE.

o Reporte de proyectos de memorandum para
absolver consultas de los Organos del
Servicio Exterior (OSE).

6° ENTREGABLE

A partir de la
notificacion de la
orden de
servicio,
HASTA LOS
180 DIAS
calendarios.

Un informe que contenga:

e Matriz detallando la revision de
asignaciones,  evaluacion legal de
situaciones sociolaborales y de la gestion del
personal solicitado por los OSE.

e Reporte de proyectos de memorandum para
absolver consultas de los Organos del
Servicio Exterior (OSE).
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XIll. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas. La conformidad es otorgada por la
Oficina de Gestion del Servicio Exterior previo V°B® de la Unidad de Asignaciones y Contratos en
el Exterior, en el plazo maximo de siete (7) dias calendarios, computados desde el dia siguiente
de recibido el entregable.

De existir observaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar el cual no debe ser mayor al 30% del plazo
del entregable’ correspondiente, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las
subsanaciones a realizar. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad
con la subsanacion, la ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para las
correcciones pertinentes, conforme a lo sefialado en el numeral 144.4. del Reglamento, u optar
con resolver el contrato, de acuerdo con el supuesto de resolucion establecido en el literal b) del
numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley. En caso se otorgue periodos adicionales corresponde
aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo inicial para subsanar, sin considerar
los dias en los que pudiera incurrir la ENTIDAD para efectuar las revisiones y notificar las
observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no efectla la recepcion o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose |la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

;)XIV. FORMULA DE REAJUSTE

L ,.é No corresponde.

2 g-

(:_Xm gTORMA Y CONDICIONES DE PAGO

‘u
amo LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en soles, en un pago Unico,
= Iuego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, segln lo establecido
n el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
ETN \aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

/5 .]'Fg’ara tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un plazo
/' ‘que no excedera de los siete (7) dias del dia siguiente de recibido el entregable, salvo que se
requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad de dicho
servidor.

Le Entidad efectla el pago en un plazo maximo de diez (10) dias habiles siguientes de otorgada la
conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato
para ello.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe contar
con la siguiente documentacion:

¢ Documento del funcionario responsable de la Oficina de Gestion del Servicio Exterior emitiendo
la conformidad de la prestacién efectuada.

e Comprobante de pago.

e Codigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el nimero
de cuenta bancaria y nombre de la entidad bancaria en el exterior.

' En caso de que el plazo obtenido como resultado de la aplicacion del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde
que la entidad efectie el redondeo a favor del contratista, computandose como un dia completo adicional en dicho
supuesto.
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Salvo los documentos de conformidad, el contratista debe presentar la documentacion restante por
Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente direccion: https://www.gob.pe/20416-acceder-a-mesa-
de-partes?child=27623 la cual esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias
de la semana o Mesa de Partes de forma presencial en la direccion: Jr. Lampa 545, Lima, en el
horario de 08:30 a 16:30 horas.

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b)*> del numeral
68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse
en el citado supuesto de resolucién del contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo a lo establecido
en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Asimismo, se puede efectuar la resolucion contractual, en los siguientes casos:

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

b) 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.

c) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

d) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

e) Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de servicio y/o contrato por mutuo
acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

| Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante CONCILIACION, conforme con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas y su Reglamento.

PENALIDADES

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

18.1 Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion

18.1.1 En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
de la contratacion, la entidad contratante 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 con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo

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

18.1.2 Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto y plazo del entregable que fuera materia
de retraso.

2 b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
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18.1.3 El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliaciéon 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.

18.2 Otras penalidades
No corresponde.

DOCUME MADO
P.S. EDUARDO F SCO|GRAZIANI TORRES

Oficina de Gestion del Segrvicio Exterior
Oficina @eneral|de Administracion
Ministefio lde-Relaciones Exteriores
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