TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

Area Solicitante Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion del Ministerio de
Relaciones Exteriores

Meta 292

Actividad AO0I000004500221 Garantizar el Suministro y Abastecimiento oportuno de
bienes y servicios.

I. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de verificacion posterior, incluyendo la revisién, control y sistematizacion
de los expedientes contractuales elaborados por la Oficina de Logistica para todas las
contrataciones asociadas a eventos y requerimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Il. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad publica del presente de servicio de verificacion posterior, incluyendo la revisién, control
y sistematizacién de los expedientes contractuales elaborados por la Oficina de Logistica es para
tener ordenado, digitalizado y velar por la preservacién de expedientes, facilitando el acceso para
la verificacion y organizacién documental a fin de dar respuestas a la Contraloria General de la
Republica (CGR), OSCE u OECE, Procuraduria 6 Fiscalia, cuando lo soliciten.

CODIGO POI ACTIVIDAD
AOI000004500221 Garantizar el Sumlqlstro y Abas.telmmlento
oportuno de bienes y servicios.

ll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contrataciéon del servicio de verificacién, incluyendo la revisién, control y sistematizacion de los
expedientes contractuales elaborados por la Oficina de Logistica para tener todo digitalizado y de
acceso inmediato para cualquier necesidad que tenga la misma entidad u otras externas.

IV.DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

a) Verificacidn posterior de expedientes de contratacién, originadas por los eventos y por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

b) Revisién, escaneo y numeracién de los archivos contractuales para el cierre definitivo de
eventos internacionales y del Ministerio.

c) Reporte de la cantidad de archivos escaneados y numerados correspondientes a expedientes
de contratacion.

d) Reporte del etiquetado y encarpetado de documentos contractuales destinados al resguardo en
el Archivo Central.

e) Cuadro detallado clasificado por compras de bienes, contrataciones de servicios y
procedimientos de seleccion.

f) Evaluacién de documentos contractuales correspondientes a Procedimientos de la Ley N°
30154 para remisiéon a OCI de corresponder

g) Ordenamiento de los documentos contractuales relacionados con bienes, servicios y procesos
de seleccion solicitados por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

h) Intervencion en reuniones de coordinacién y control en la etapa de ejecucién previas a la
redaccion del informe final para cada evento de corresponder.

V. ENTREGABLES

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




N° FECHA DE
INICIO / ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR
ENTREGABLES FECHA FIN
Un informe que contenga:
o Reporte de 20 expedientes analizados y revisados del
Ministerio de Relaciones Exteriores y/o eventos nacionales
ylo internacionales.
o Reporte de 15 evaluaciones posteriores del Ministerio de
Relaciones Exteriores y/o eventos nacionales ylo
A partir de la internacionales.
notificacion de . ;
1e la orden de o Reporte de la cantidad de archivos escaneados Yy
ENTREGABLE servicio numerados  correspondientes a  expedientes de
HASTA LéS contratacion.
30 DIAS o Reporte del etiquetado y encarpetado de documentos
calendarios. contractuales destinados al resguardo en el Archivo
Central.
o Cuadro detallado clasificado por compras de bienes,
contrataciones de servicios y procedimientos de seleccion.
Un informe que contenga:
o Reporte de 20 expedientes analizados y revisados del
Ministerio de Relaciones Exteriores y/o eventos nacionales
ylo internacionales.
o Reporte de 15 evaluaciones posteriores del Ministerio de
Relaciones Exteriores yl/o eventos nacionales y/o
internacionales.
A parlir de la e Reporte de la cantidad de archivos escaneados Yy
20 notificacion de numerados  correspondientes a  expedientes de
ENTREGABLE | la orden de coniratagion.,
servicio, s Reporte del etiquetado y encarpetado de documentos
HASTA LOS contractuales destinados al resguardo en el Archivo
60 DIAS Central.
calendarios. )
e Cuadro detallado clasificado por compras de bienes,
contrataciones de servicios y procedimientos de seleccion.
Un informe que contenga:
e Reporte de 20 expedientes analizados y revisados del
Ministerio de Relaciones Exteriores y/o eventos nacionales
y/o internacionales.
o Reporte de 15 evaluaciones posteriores del Ministerio de
Relaciones Exteriores y/o eventos nacionales ylo
internacionales.
. e Reporte de la cantidad de archivos escaneados Yy
A partir de la !
30 notificacion de numerados  correspondientes a  expedientes de
ENTREGABLE | la orden de senitratacion.
servicio, e Reporte del etiquetado y encarpetado de documentos
HASTA LOS contractuales destinados al resguardo en el Archivo
90 DIAS Central.
calendarios.

Cuadro detallado clasificado por compras de bienes,
contrataciones de servicios y procedimientos de seleccion.




Cada entregable debera ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a |a siguiente direccion:
hitps://www.gob.pe/20416-acceder-a-mesa-de-partes?child=27623 la cual estd habilitada las
veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana 6 Mesa de Partes de forma
presencial. Se debe precisar que los documentos presentados entre las 00:00 horas y las 16:30
horas de un dia habil, se considerara presentados en el mismo dia habil. La presentacion fuera
del horario antes sefialado se considerara presentados en el dia y hora habil siguiente.

VI. PERFIL DEL CONTRATISTA

e Titulo Técnico en Administracion de Empresas

e Experiencia general de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

e Experiencia especifica de tres (03) afios en el sector publico y/o privado en areas de logistica
y/o administracién, y/o afines, contados desde la obtencién del titulo.

Diplomado en Contrataciones del Estado

Diplomado en Gestion Publica.

Seminario Internacional Gestién Documental y Archivos.

Certificado por OSCE u OECE vigente

No tener impedimento para contratar con el Estado.

El proveedor debe contar con el Registro Unico de Contribuyente (RUC) Activo y Habido.
Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores (Rubro servicios).

Acreditacion

e Eltitulo profesional técnico se acreditara con copia simple del titulo.

La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos u 6rdenes de servicio y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) resolucion de designacion o cese o (v) comprobante de pago cuya
cancelacion se acredite fehacientemente, con comprobante de depédsito o nota de abono,
reporte de estado de cuenta, o (vi) cualquier otro documento emitido por la Entidad del
sistema financiero con reporte del SIAF/MEF.

e La especializacion y/o el diplomado y/o el seminario se acreditard con copia simple de
constancias u certificados, u otros documentos segln corresponda. Asimismo, se considera
el término horas equiparable con: “horas académicas” o “horas lectivas” o “horas calendario”
o “horas cronolégicas” o “horas pedagégicas”.

e Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado.

e La certificacion de Profesional o Técnico Certificado por OSCE u OECE vigente, se acreditara
con copia simple.

e El Registro Unico de Contribuyentes (RUC) y el Registro Nacional de Proveedores vigente
(RNP), se acreditara con copia simple.

Todos los documentos son de presentacidn obligatoria a la presentacién de la Cotizaciéon.

VIl. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

No Aplica.

VIIl. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo total del servicio en DIAS CALENDARIO es a partir de la notificacion de la orden de
servicio hasta: noventa (90) dias calendario.

IX. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO

Lugar: E! servicio se ejecutard de manera presencial, todos los productos inherentes a la
contratacion, asi como los entregables seran emitidos mediante mesa de partes del ministerio o
por mesa virtual del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicada en Jr. Lampa N° 545, distrito,
provincia y departamento de Lima.

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

X. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO




La contraprestacion del servicio se realizara en tres (03) pagos iguales, con posterioridad a
la presentacion de los entregables correspondientes y previa conformidad del area usuaria.

e El costo total del servicio incluye todos los impuestos de ley, seguros, transporte,
inspecciones, pruebas, asi como cualquier otro concepto.

e Luego de emitida la conformidad por cada entregable presentado, el pago se realizara
conforme las cuotas definidas en los documentos de contratacion

. El pago debera efectuarse dentro de un plazo maximo de diez (10) dias de emitida la
conformidad.

El entregable debera ser presentado 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 ¢ Mesa de
Partes de forma presencial. Se debe precisar que los documentos presentados entre las
00:00 horas y las 16:30 horas de un dia habil, se considerara presentados en el mismo dia
habil. La presentacion fuera del horario antes sefialado se considerara presentados en el dia
y hora habil siguiente.

Xl. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por la Oficina de Logistica, en un plazo que no excedera de los
siete (07) dias calendario contados a partir del dia siguiente de la entrega de bienes y/o
culminacién del servicio.

En caso de que, los informes o entregables sean objeto de observacion, la Entidad otorgara
como plazo para subsanar dos (02) dias hasta ocho (08) dias calendarios, segun corresponda,
lo cual sera comunicado mediante carta de la Entidad al proveedor.

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-2025

XII. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

"~ El contratista es regac;r{séble'po'r la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios
ofertados por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada por
la entidad.

Xlil. COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

o Nombre de contacto: Elizabeth Mori Villegas
e Correo electronico: emoriv-0s592025@rree.gob.pe

XIV. PENALIDAD POR MORA

e En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada .
dia de atraso que le sea imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento de la |
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

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

IXV. SOBRE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES




Es pertinente recordarle que, conforme al articulo 3 de la Ley N° 31227, las personas que
participen en las actividades sefialadas en dicho articulo se encuentran obligadas a presentar la
declaracion jurada de intereses; obligacion que sera exigible cuando se implemente el Sistema de
Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflictos de Intereses de la Contraloria General
de la Republica.

XVI. RESPONSABLES DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento de locacién de servicio es autorizado por el drea usuaria o por la oficina que
dependa dicha area usuaria, en mérito al sustento de la necesidad efectuado por el requirente.

XVIl. CONFIDENCIALIDAD

EL PROVEEDOR seleccionado esta obligado a guardar confidencialidad y reserva, asi como a no
divulgar ni transferir informacién y documentacion recibida y producida con ocasion de la
prestacion del servicio durante y después de haber culminado el servicio.

XVIll. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (articulo 8 de la Ley N° 31564, Ley de prevencion y
mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio Pablico).

Son causales de resolucion del contrato la presentacion con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion 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 inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

XIX. GESTION DE RIESGOS LAS PARTES

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

XX. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ninglin
pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a 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, locadores de servicios o proveedores
de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, 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
sefalados.

Adicionaimente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupciéon o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administraciéon, 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 estas obligaciones, durante la ejecucién 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 Electrénicos de
Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar.

En caso el proveedor requiera verificar la Politica Antisoborno del Ministerio de Relaciones
Exteriores, podra verificarla en el siguiente link
https://transparencia.rree.gob.pe/index.php/denuncias.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

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.

XXIl. RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

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 resolucion 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.

XXIll. MARCO LEGAL DEL CONTRATO

El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, 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.
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Oficina de Logistica
Ministerio de Relaciones Exteriores

Chiistian Nelson Alcala Negron
Jefe de la Oficina de Logistica
Ministerio de Relaciones Exteriores




