TERMINOS DE REFERENCIA ]
CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA EN GESTION Y
OPERATIVIDAD EN AGENCIAMIENTO DE PASAJES AEREOS Y ALOJAMIENTO PARA
LOS PARTICIPANTES E INVITADOS AL X CONGRESO INTERNACIONAL DE LA LENGUA
ESPANOLA — X CILE

Area Solicitante Presidencia del Grupo de Trabajo X CILE

Meta 266

Actividad AO|09004501175 Organizacién del X Congreso de la Lengua
Espafola.

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contrataciéon del servicio de asistencia técnica en gestibn y operatividad en
agenciamiento de pasajes aéreos y alojamiento para los participantes e invitados al X
Congreso Internacional de la Lengua Espafiola — X CILE.

Il. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad publica de la presente contratacién es contar con el servicio de asistencia
técnica en las actividades de gestion de pasajes aéreos y alojamientos de los
participantes e invitados al X CILE, realizacion de visitas técnicas, informes, coordinacion
de reuniones previo y durante el X CILE, asi como los eventos conexos, el cual se llevara
a cabo en Arequipa en octubre del afio 2025.

La presente contratacion se encuentra alineada al Plan Operativo Institucional 2025, de
acuerdo con el siguiente detalle:

CODIGO POI ACTIVIDAD
AOI00004501175 Organizacion del X Co~ngreso de la Lengua
Espafiola

IIl.OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Se requiere la contratacion de una persona natural para realizar el servicio de asistencia
técnica en gestion y operatividad en agenciamiento de pasajes aéreos y alojamiento para
los participantes e invitados al X Congreso Internacional de la Lengua Espafiola — X CILE,
el cual se llevara a cabo en Arequipa del 14 al 17 de octubre 2025.

IV.DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

a) Realizar las coordinaciones con los contratistas de los servicios de
agenciamiento de pasajes aéreos y alojamiento, respecto a itinerarios de viaje,
reservas en los hoteles y otras relacionadas para garantizar el cumplimiento de
la ejecucion de dichos servicios, el cual incluye proporcionar toda la
documentacion necesaria para la prestacion de los citados servicios.

b) Brindar al contratista del servicio de agenciamiento de pasajes aéreos, la lista
actualizada de los participantes confirmados por la Secretaria General del X
CILE, en la oportunidad que esta sea requerida.

¢) Brindar a los contratistas del servicio de alojamiento la lista de los participantes
al X CILE a fin de gestionar las reservas en los respectivos hoteles de las




categorias 5, 4 y 3 estrellas, confirmados previamente por la Secretaria General
del X CILE, en la oportunidad que esta sea requerida.

d) Llevar el registro y control en una matriz de Excel por cada participante al X
CILE identificando el itinerario del viaje, asi como el hotel al cual ha sido
asignado, adjuntando la evidencia documentaria, la cual servira para elaborar
el informe de conformidad de ambos servicios.

e) Atender conjuntamente con los contratistas las incidencias que pudieran
presentantes durante la ejecucion del servicio de agenciamiento y hospedaje
para los participantes e invitados institucionales al X CILE.

f) Realizar visitas técnicas a los hoteles durante la ejecucion del servicio de
alojamiento, a fin de asegurar que cumplan con los estandares de seguridad,
atencién, facilidades para personas con discapacidad y/o movilidad reducida y
demas condiciones establecidas en los contratos de alojamiento.

g) Participar en las reuniones de trabajo y de coordinacion con los contratistas y
areas involucradas en los servicios de agenciamiento de pasajes aéreos y
alojamiento.

h) Coordinar con los funcionarios de los sectores competentes y entidades
participantes el alojamiento y agenciamiento de los pasajes aéreos de los
participantes e invitados institucionales al X CILE.

i) Verificar y supervisar en calidad de area usuaria, el cumplimiento de las demas
condiciones contractuales establecidas en los servicios de agenciamiento de
pasajes aéreos y alojamiento para los participantes e invitados institucionales
para el X CILE.

j) De ser requerido por la Entidad, participara en comisiones de servicios fuera de
Lima metropolitana. Para dicho efecto, la Entidad asumira los gastos para el
cumplimiento de las actividades programadas.

k) De ser requerido por la entidad participara en actividades operativas de las
comisiones de apoyo encargada de la preparacioén, organizacién y realizacion
del X Congreso Internacional de la Lengua Espafiola — X CILE; asi como los
eventos conexos, para dicho efecto la Entidad asumira los gastos para el
cumplimiento de las actividades programadas.

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:
A partir de | e Resumen de las actividades
o PRENIGE 18 desarrolladas en el marco de sus
ENTR[;GABLE EOtI'flcazlon actividades establecidas en el numeral IV
213 oren del presente término de referencia.
de servicio.
HASTA LOS o Reporte de documentos elaborados
30 DIAS como, por ejemplo: informes, cartas,
calendarios. listados, memorandos, , etc.




Un informe que contenga:
A partir de la

Hficacio ¢ Resumen de las actividades
o0 22 ;;Cfrf;g: desarrolladas en el marco de sus
. actividades establecidas en el numeral IV
ENTREGABLE | de servicio. i ;
HASTA LOS del presente término de referencia.
60 DIAS e Reporte de documentos elaborados
calendarios. como, por ejemplo: informes, cartas,

listados, memorandos, etc.

Un informe que contenga:

A ptgfrtir d.e, la e Resumen de las actividades
30 gz ;;Cfr%'g; desarrolladas en el marco de sus
actividades establecidas en el numeral IV
ENTREGABLE | de servicio. P A
- ""6?7;7;\\ HASTA LOS del presente término de referencia.
§° s‘*é ”@% 90 DIAS e Reporte de documentos elaborados
B e 0 calendarios. como, por ejemplo: informes, cartas,
OGS listados, memorandos, etc.
°°o\. c\LVQ Un informe que contenga:
A p?fr.t'r d_e’ la e Resumen de las actividades
4 22 IIaIC:rc(:jIZ: desarrolladas en el marco de sus
o actividades establecidas en el numeral IV
ENTREGABLE :2;?2"588 del presente término de referencia.
120 DIAS e Reporte de documentos elaborados
il el como, por ejemplo: informes, cartas,

listados, memorandos, etc.

Cada entregable debera ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a la
siguiente direccion: https.//www.qob.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. 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.

Vv

.PERFIL DEL CONTRATISTA

Los requisitos minimos que tendra el proveedor seran los siguientes:

e El proveedor debe ser una persona natural con Registro Unico de
Contribuyente(Activo).

o Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

o Bachiller y/o titulado de las carreras de derecho o ciencias politicas o administracion
y/o marketing.

o Experiencia general minima de dos (2) afios en el sector publico o privado.

e Experiencia especifica minima de seis (6) meses desempefiando funciones o
actividades como coordinador y/o asistente administrativo y/o asistente legal y/o
asistencia técnica en gestién y operatividad y/o administracién de facturacion y
cobranzas en el sector publico y/o privado.

e Con estudios de inglés avanzado. Se acreditara con certificado.

e« Con conocimiento en Ofimatica (Excel, Word). Se sustentara con Declaracién
Jurada.

Todos los documentos son de presentacién obligatoria a la presentacion de la cotizacion.




Acreditacion

o Se debera presentar copia simple del grado académico obtenido.

e Las capacitaciones se acreditaran con copia simple de constancias, certificados
u otros documentos, segun corresponda.

» La experiencia solicitada se acreditara con los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos u érdenes de servicio y su respectiva conformidad o (ii)
constancias o (iii) certificados (iv) cualquier otra documentacién que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del profesional. La experiencia especifica
se computara a partir de la obtencién del grado de bachiller.

¢ Los conocimientos se acreditaran mediante declaracién jurada.

« ElRegistro Unico de Contribuyente (RUC) y el Registro Nacional de Proveedores
(RNP) vigente, se acreditaran con copia simple.

VIl. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

No Aplica.

VIIl. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucion del servicio sera de hasta ciento veinte (120) dias calendario,
contabilizados a partir de la notificacién de la orden de servicio.

IX. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO

Lugar: Las actividades descritas en el numeral IV del presente documento seran
prestadas por el proveedor de manera presencial en el local que el Ministerio de
Relaciones Exteriores disponga para tal efecto; y excepcionalmente de manera remota
cuando las circunstancias asi lo impongan, de acuerdo con las necesidades del area
usuaria del Ministerio de Relaciones Exteriores.

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 cuatro (04) pagos iguales, con
\T posterioridad a la presentacién 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 contratacién

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

Xl. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

A efectos de la formalizacion de la relaciéon contractual que supere las diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias, el proveedor debera presentar la Garantia de Fiel
Cumplimiento por el diez por ciento (10%) del monto a contratar, mediante carta fianza
o cheque de gerencia. La carta fianza debe ser incondicional, solidaria, irrevocable y de
realizacion automatica en el pais, al solo requerimiento del MRE. Debe ser emitida por
empresas bajo la supervisiéon directa de la Superintendencia de Banca y Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, que cuenten con clasificacién de
riesgo B o superior, y autorizadas para emitir cartas fianzas, o por empresas




consideradas en la ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reservas del Peru. Por su parte, el cheque
de gerencia debe emitirse a nombre del MRE.

La garantia de fiel cumplimiento es custodiada por la Unidad de Tesoreria de la Oficina
de Finanzas de la Oficina General de Administracion, y debe mantenerse vigente hasta
la conformidad de la ultima prestacion.

Xll. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera otorgada por el Presidente del Grupo de Trabajo X CILE; en un plazo
que no excedera de los diez (10) dias calendario de finalizada la prestacion.

XIll. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es responsable por 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.

XIV. COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

e Nombre de contacto: Embajador Carlos Daniel Chavez -Taffur Schmidt
Presidente del Grupo de Trabajo X CILE
e Correo electrénico: cchavezi@rree.gob.pe
Teléfono: 204 2400 —anexo 3603

XV. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado en el plazo de ejecucién de prestaciones, se aplica una
penalidad del uno por ciento (1%) del monto total del contrato u orden de servicio, por
cada dia de atraso hasta un maximo del diez por ciento (10%) del monto total de la
contratacion, superado este monto se puede resolver el contrato.

La aplicacién de las penalidades por parte de la Unidad de Adquisiciones es de manera
automatica, identificando el tipo de penalidad, el monto o porcentaje, y la forma mediante
la cual se verifico el tipo de incumplimiento, debiendo la Unidad de Adquisiciones aplicar
la deduccion a los pagos a cuenta, del pago final o de la garantia de fiel cumplimiento.
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;.7.//XVI. RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO SIN CULPA DE LAS PARTES

Cualquiera de las partes de manera unilateral podra dar por concluido la orden de
servicio, sin mediar expresion de causa, siempre que dicha resolucion obedezca a
razones de caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra circunstancia sobreviniente al
contrato (orden) que no resulte imputable a ninguna de las partes, resolucién que no
generara el reconocimiento de indemnizacién, dafio emergente ni lucro cesante, salvo la
exigencia que sea comunicada a la otra parte con un plazo minimo de cinco (05) dias de
anticipacion a la fecha que se quiere dar término a la orden de servicio, de acuerdo a lo
siguiente:

a) Por parte de la Entidad: El area usuaria debera comunicar y sustentar por escrito a
la Oficina de Logistica, la decision de dar por concluido la orden de servicio,
sefialando la fecha de término, la misma que debera ser comunicada al locador con
cinco dias calendarios de anticipacion a la fecha de término requerida.

b) Por parte del locador: El locador debera comunicar por escrito al area usuaria la
decisiéon de dar por concluido la orden de servicio, sefialando la fecha de término,
con un minimo de 5 dias calendarios de anticipacion a la fecha de término
establecida. Luego de ello, el area usuaria, dentro de los 2 dias calendarios
siguientes, debera informar dicha Resolucion a la Oficina de Logistica.




En los casos sefalados anteriormente, sera obligatoria la presentacion de su entregable
y el Acta de Recepcion — Entrega de Documentos, los mismos que deberan ser
presentados el uUltimo dia de la fecha término comunicada, para su conformidad,
pago y constancia de prestacion de servicios.

XVIl. 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 declaracién jurada de intereses; obligacion que sera exigible cuando se
implemente el sistema de declaraciones juradas para la gestiéon de conflictos de
intereses de la Contraloria General de la Republica.

XVIIl. RESPONSABLES DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO

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

XIX.ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR 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 a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacidén con el contrato u orden de servicio.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato/orden de servicio, con honestidad, probidad, veracidad e
integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a
través de sus socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas
vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Ademas, EL PROVEEDOR 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
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

En caso el proveedor requiera verificar la Politica Antisoborno del Ministerio de
Relaciones Exteriores, podra verificarla en el siguiente link
hitps://iransparencia.iree.gob.pefindex.php/denuncias

XX. CONFIDENCIALIDAD

El contratista se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
sobre todos los documentos e informaciones del MRE a los que tenga acceso durante y
al término de la ejecucion de la presente contratacion. En tal sentido, el contratista debera
abstenerse de divulgar tales documentos e informaciones sean en forma directa o
indirecta, a personas naturales o juridicas, salvo autorizacion expresa y por escrito del
MRE. Asimismo, el contratista conviene en que toda la informacién en virtud de la
presente contratacion es confidencial y de propiedad del MRE, no pudiendo el contratista
usar dicha informacién para uso propio o para dar cumplimiento a otras obligaciones
ajenas establecidas en el presente requerimiento.




El Contratista se compromete a cumplir con lo indicado en la Ley N° 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales. Los datos de caracter personal entregados por el MRE
al contratista, y obtenidos por estos durante la ejecucion del requerimiento, Unica y
exclusivamente podran ser aplicados o utilizados para el cumplimiento de los fines del
documento contractual. El Contratista que tenga acceso a informacién durante la
ejecucion del contrato, deberd mantener y guardar estricta reserva y absoluta
confidencialidad de la misma, bajo responsabilidad de las acciones legales pertinentes
por parte del MRE. La utilizacién, divulgacién o modificacién no autorizada, asi como la
adulteracién de la informacién, genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales a que hubiera lugar. Asimismo, el Contratista se
hace responsable por la divulgacion de informacidén que se pueda producir, asumiendo el
pago de indemnizacién por dafos y perjuicios que la autoridad competente determine.

XXI. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (ARTICULO 8 DE LA LEY N° 31564, LEY DE
PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA
DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO)

Son causales de resolucién de la orden de servicio 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 sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por
cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.




