TERMINO$ DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica de la Oficina General de

Area Solicitante Administracion del Ministerio de Relaciones Exteriores

Meta 268, 270y 271

AO0I00004501176 - Organizacién de la 51° Reunion Anual de Decanos y
Directores de Academias Diplomaticas e Institutos de Relaciones
Internacionales.

Actividad

AOI00004501134 - Organizacién del Segundo Dialogo de Expertos en
Materia de Lucha Contra el Trafico llicito de Drogas

AOI00004501131 - Organizacion de la Sesién Plenaria del Grupo
Intergubernamental de Expertos sobre el Cambio Climatico

I. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio especializado para la planificacion y gestiéon de procedimientos de seleccion vinculados a
los eventos programados para el afio 2025 por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Il. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacién tiene como finalidad la atencién de los requerimientos de bienes y servicios
de las diversas areas usuarias para el desarrollo de los eventos Internacionales 6 de los eventos
declarados de Interés Nacional del Ministerio de Relaciones Exteriores, por el cual la Oficina de
Logistica consolidara los requerimientos de Servicios Especializados (locadores) de cada area
usuaria a fin de que operativice la atencién de los requerimientos de las areas usuarias para cada
evento, con la finalidad de mantener la efectividad de las contrataciones, y garantizar que los
eventos se lleven a cabo con la premura que amerita sin contratiempos y con los estandares 6ptimos
de nivel con la que se caracteriza el Ministerio.

Iil. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El objetivo del presente requerimiento es contratar un especialista en contrataciones para temas de
actos preparatorios y procedimientos de seleccion para realizar las actividades conducentes a la
contratacién mediante procedimientos de selecciéon para la Unidad de Adquisiciones para la
atencion de todos los requerimientos que deriven de los eventos que tendra el Ministerio en este
afno 2025 y para tener un evento de 6ptimas condiciones de calidad se requiere contratar este
servicio.

IV.DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

a) Brindar asistencia a las distintas areas usuarias de la Entidad en la elaboracién de sus
requerimientos para la contratacién de bienes, servicios u obras.

b) Realizar la indagacion de mercado o definir estrategias de contratacién para los
requerimientos asignados, lo que incluye el envio de solicitudes de cotizacion a
potenciales proveedores y la coordinacién con las areas usuarias para la validacion de
las cotizaciones recibidas.

c) Determinar las cuantias y elaborar los informes correspondientes de indagaciéon de
mercado o estrategias de contratacion, seglin sea el caso, con el objetivo de gestionar
el certificado de crédito presupuestario.

d) Elaborar resimenes ejecutivos, formatos y demas documentacién necesaria para la
aprobacion de los expedientes de contratacién, asi como cualquier otro documento que
sea requerido como parte del expediente asignado.

e) Brindar asistencia técnica y administrativa a los Comités de Seleccion en la conduccién
de los procedimientos de seleccién, desde su instalacion hasta el consentimiento de la
buena pro, para procesos relacionados con la contratacion-de bienes, servicios,
consultorias y obras publicas, en sus distintas modalidades, segun corresponda.




f) Elaborar las bases de los procedimientos de seleccion a convocar.

Participar, en calidad de evaluador, en los procedimientos de seleccion que le sean
asignados, en caso sea requerido por la Entidad.

Organizar y mantener actualizados los expedientes de contratacion correspondientes a
las contrataciones asignadas.

i) Custodiar adecuadamente los expedientes de contratacion que tenga a su cargo.
j) Realizar la revision y tramite de pago de los expedientes, cuando corresponda.

V. ENTREGABLES

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

NO
ENTREGABLES

FECHA DE
INICIO/FECHA
FIN

ESPECIFICAR EL PRODUCTO A ENTREGAR

PRIMER
ENTREGABLE

A partir de la
notificacion
de la orden de
servicio, hasta los
30 dias
calendario

Un informe que contenga:

Un (01) reporte sobre las asistencias en materia de
contratacién publica a las areas usuarias para la
elaboracion de los requerimientos para la
contratacion de bienes, servicios u obras, segun
corresponda.

Un (01) reporte de las indagaciones de mercado o
estrategias de contratacion de los requerimientos
asignados.

Un (1) Reporte de Restimenes Ejecutivos, formatos
y tramite para la aprobacion de los Expedientes de
Contratacion y otra documentacion requerida en el
expediente asignado.

Un (1) Reporte de las Asistencias técnicas y
administrativa a los Comités de Seleccion en la
conduccion de los procedimientos de seleccion,
desde su instalacion hasta el consentimiento de la
Buena Pro, referidos a bienes, servicios, consultorias
y obras publicas, en sus distintas modalidades, de
corresponder.

Reporte de  Procedimientos
convocados en el SEACE.
Reporte de tramite de pago de expediente, de
corresponder.

de Seleccion

SEGUNDO
ENTREGABLE

A partir de la
notificacion
de la orden de
servicio, hasta los
60 dias
calendario

Un informe que contenga:

Un (01) reporte sobre las asistencias en materia de
contratacién publica a las areas usuarias para la
elaboraciéon de los requerimientos para la
contratacion de bienes, servicios u obras, segun
corresponda.

Un (01) reporte de las indagaciones de mercado o
estrategias de contratacion de los requerimientos
asignados.

Un (1) Reporte de Resimenes Ejecutivos, formatos
y tramite para la aprobacion de los Expedientes de
Contratacién y otra documentacién requerida en el
expediente asignado.

Un (1) Reporte de las Asistencias técnicas y
administrativa a los Comités de Seleccion en la
conduccién de los procedimientos de seleccion,
desde su instalacion hasta el consentimiento de la
Buena Pro, referidos a bienes, servicios, consultorias
y obras publicas, en sus distintas modalidades, de
corresponder.




e Reporte de Procedimientos de  Seleccién
convocados en el SEACE.
e Reporte de tramite de pago de expediente, de

corresponder.

TERCER
ENTREGABLE

A partir de la
notificacion
de la orden de
servicio, hasta los
90 dias
calendario

Un informe que contenga:

e Un (01) reporte sobre las asistencias en materia de
contratacion publica a las areas usuarias para la
elaboraciéon de los requerimientos para la
contratacion de bienes, servicios u obras, segun
corresponda.
Un (01) reporte de las indagaciones de mercado o
estrategias de contratacion de los requerimientos
asignados.
Un (1) Reporte de Resumenes Ejecutivos, formatos
y tramite para la aprobacion de los Expedientes de
Contrataciéon y otra documentacion requerida en el
expediente asignado.
Un (1) Reporte de las Asistencias técnicas y
administrativa a los Comités de Seleccién en la
conducciéon de los procedimientos de seleccion,
desde su instalacion hasta el consentimiento de la
Buena Pro, referidos a bienes, servicios, consultorias
y obras publicas, en sus distintas modalidades, de
corresponder.
Reporte de Procedimientos de
convocados en el SEACE.
e Reporte de tramite de pago de expediente, de
corresponder.

Seleccién

CUARTO
ENTREGABLE

A partir de la
notificacion
dela orden de
servicio, hasta los
120 dias
calendario

Un informe que contenga:

e Un (01) reporte sobre las asistencias en materia de
contratacién publica a las areas usuarias para la
elaboracién de los requerimientos para la
contratacién de bienes, servicios u obras, segun
corresponda.

Un (01) reporte de las indagaciones de mercado o
estrategias de contratacion de los requerimientos
asignados.

Un (1) Reporte de Resimenes Ejecutivos, formatos
y trdmite para la aprobacion de los Expedientes de
Contratacién y otra documentacion requerida en el
expediente asignado.

Un (1) Reporte de las Asistencias técnicas y
administrativa a los Comités de Seleccion en la
conduccién de los procedimientos de seleccion,
desde su instalacion hasta el consentimiento de la
Buena Pro, referidos a bienes, servicios, consultorias
y obras publicas, en sus distintas modalidades, de
corresponder.

Reporte de Procedimientos de
convocados en el SEACE.

Reporte de tramite de pago de expediente, de
corresponder.

Seleccion




Cada 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 o Mesa de Partes
de le Entidad 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 de Carrera Tecnica de Administracion o Contabilidad o Informatica o Archivo.

e Experiencia general no menor de seis (6) afios en el sector publico y/o privado.

e Experiencia especifica no menor de cuatro (4) afilos como especialista y/o analista en
contrataciones del estado en Areas de Logistica y/o Abastecimiento y/o Presupuesto y/o
Administracion, en el sector publico y/o privado. Contados desde la obtencién del bachiller.

e Contar con Curso y/o Diplomado y/o Especializacién en Contrataciones del Estado.

e Contar con Curso y/o Diplomado y/o Especializacién en Gestion Publica.

e Con conocimiento en plataforma SEACE, SIGA y SIAF.

¢ Con conocimiento en ofimatica (Excel y Word).

e Profesional o Técnico Certificado por OECE vigente.

e No tener impedimento para contratar con el Estado.

e Contar con Registro Unico de Contribuyentes - SUNAT (Activo y Habido).

e Estarinscrito en el Registro Nacional de Proveedores del OSCE (Rubro servicios).

e Declaraciéon Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades.

Acreditacion

s Eltitulo profesional 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 ordenes de servicio y su respectiva conformidad o (i)
constancias o (ili) certificados o (iv) resolucién de designacién o cese o (v) comprobante
de pago cuya cancelacion se acredite fehacientemente, con comprobante de depdsito 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| curso y/o diplomado y/o especializacion se acreditara con copia simple de constancia o
certificado, u otro documento segun corresponda.

e Los conocimientos se acreditaran mediante declaracion jurada.

e La certificacion de Profesional o Técnico certificado por OECE vigente, se acreditara con
coipa simple

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

e Declaracion jurada de prohibiciones e incompatibilidades.

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

Todos los documentos son de presentacion obligatoria a la presentacion de la Cotizacion.

VIl. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

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: cientos (120) dias calendario.

IX. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO




~
I
42

S -

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

X. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO

La contraprestacion del servicio se realizara en cuatro (04) pagos iguales, con
posterioridad a la presentacion de los entregables correspondientes y previa conformidad del
area usuaria, de acuerdo con el siguiente detalle:

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

o 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 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 presentacién 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 Jefa de la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
Logistica con el VB® de la Jefatura de Logistica, en un plazo que no excedera de los siete (07)
dias calendario contados a partir del dia siguiente de recibido el entregable correspondiente.

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.

XIl. 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.

Xlll. COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

e Nombre de contacto: Vanessa Leonor Becerra Mendoza
e Correo electronico: vbecerram@rree.gob.pe
e Teléfono: 204 2400 — anexo 2839

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.

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

XV. 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. Se presentara una declaracion jurada de interés, de ser el
caso.

XVI. 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.

XVIl. CONFIDENCIALIDAD

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

XVIIl. 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 resolucion del contrato la presentacién con informacion 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 inhabilitacion 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
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 publica de
la contratacion.

. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

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
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 ©
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 sefialados.

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 érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,




asesores 0 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 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 catalogos electrénicos de
acuerdo marco, este incumplimiento conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos
de Acuerdo Marco. En ninguin 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.

XXII.

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 resoluciéon 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.

XXIIL.

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
Direccién General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el
OECE y demas normativa especial que resulte aplicable.

Ministerio de Relaciones Exteriores




