TERMINOS DE REFERENCIA

Organo y/o Unidad Orgénica: | INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE SAN MARTIN

Denominacion de la CONTRATACION DEL ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Contratacion: PARA AREA DE GERENCIA GENERAL DEL IVP-SM.

I. FINALIDAD PUBLICA

Contratar una persona natural para desempefiarse como Asistencia Técnica Administrativa
en Area de Gerencia General que permita mejorar la Organizacién de tramites y expedientes
administrativos, para el soporte asistencial del Gerente General del Instituto Vial Provincial
de San Martin, permitiendo una mejor y eficiente atencién a los administrados, ciudadanos,
instituciones y/u organizaciones.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El IVP — San Martin, a través de la Gerencia General, requiere contratar a una persona
natural para realizar actividades administrativas orientadas a dirigir el sistema de tramite
documentario y administracién documentaria; asi como la orientacion al ciudadano sobre
los tramites, procedimientos en la gestién interna, asi mismo brindar de soporte asistencial
en la Oficina de Gerencia General.

lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

La prestacion del servicio comprende la ejecucidon de las siguientes actividades:

e Organizar, coordinar, asistir, y ejecutar las actividades relacionadas a la realizaciéon de las
Sesiones del Comité directivo desempefiando la funcidn de secretario (a); redactando las
actas correspondientes y el cuidado de su veracidad, asi como la implementacién para la
ejecucioén de los acuerdos del Comité directivo.

e Redactar las Resoluciones, Decretos y Acuerdos que opte el comité directivo, asi como Revisar
la documentacién pertinente para la firma del Gerente General.

= Realizar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificaciéon vy
archivo de los documentos pertenecientes a la Gerencia General.

= Qtras actividades que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Persona natural, con RUC vigente en estado activo y habido.

RNP vigente en el rubro de servicios.

Técnico Titulado en Administracion, contabilidad, informética y afines.

Acreditar con documentos cursos y/o talleres de Capacitacién en programa de ofimatica:
(Word,, Excel, Power Point) Redaccién de documentos, Manejo de Archivos o similares.
Experiencia General 02 afios en el sector Publico y Privado.

o Experiencia Especifica 01 afio minimo en trabajo adherentes al cargo.

Estos requisitos seran acreditados con la siguiente documentacion:
e Declaracion Jurada de no tener impedimentos para contratar con el estado.
e Carta de Autorizacién de Abono a cuenta via CCl.
Adjunto a esta documentacion el proveedor hara llegar su propuesta econémica.

V. SEGUROS

No corresponde

VI. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: El servicio serd prestado en el Instituto Vial Provincial de San Martin, ubicado en
el Jr. Garcilazo de la Vega N° 145, distrito de Tarapoto, provincia de San Martin.

El contratista trabajara con los documentos almacenadas en armarios, cajas, archivadores
de palanca, anillados, empastados, carpetas, paquetes, hojas sueltas u otros medios de
archivamiento del IVP-SM




PLAZO: El servicio serd prestado hasta un plazo maximo de Ciento Treinta y Cuatro (134)

dias calendarios y se computan desde el dia de la notificacidon de la Orden de Servicio.

El plazo para presentar cada entregable se muestra a continuacién:

o Primer entregable: Hasta los 30 dias calendarios contados desde el dia de la notificacién
de la Orden de Servicio.

e Segundo entregable: Hasta los 60 dias calendarios contados desde el dia de la notificacién
de la Orden de Servicio

o Tercer entregable: Hasta los 90 dias calendarios contados desde el dia de la notificacion
de la Orden de Servicio.

¢ Cuarto entregable: Hasta los 120 dias calendarios contados desde el dia de la notificacién
de la Orden de Servicio

e Quinto entregable: Hasta los 134 dias calendarios contados desde el dia de la notificacion
de la Orden de Servicio.

VIL.

ENTREGABLES

Como resultado de la prestacidn del servicio se espera obtener como minimo las actividades
descritas en el numeral 3.

Viil.

CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacién del servicio lo realizara la Oficina de Administracién del
Instituto Vial Provincial San Martin, mediante el Acta de Conformidad de Servicios previo
informe de actividades presentado por el prestador de servicios.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se efectuard en pagos parciales, tal como se muestra a continuacion.

Ne de pago Condicion para el pago

Primero Pago |Después de emitida la conformidad al Primer entregable.

Segundo Pago |Después de emitida la conformidad al Segundo entregable.

Tercer Pago  |Después de emitida la conformidad al tercer entregable.

Cuarto Pago  |Después de emitida la conformidad al cuarto entregable.

Quinto Pago  |Después de emitida la conformidad al Quinto entregable

X. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO
Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacidn inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley
de prevencién y mitigacién 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”.

Xl. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
No corresponde.

Xil. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS
No corresponde

Xili. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucidén de la prestacidn:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:
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Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y
consultorias: F =0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para servicios en general y consultorias: F=0.25.

tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, al monto vigente del contrato
o item, que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
periddica o entregas parciales, a la prestacién individual que fuera materia de retraso. Se
considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacién del
retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningln tipo.

XIV. RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el
procedimiento del mismo.

XV. SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato,
siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XVI.

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracidn,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.
Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante Ia ejecucién 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 administracidn apoderados, representantes legales, funcionarios
asesores.

Ademds, el proveedor debe 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.

El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago
0, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacién al servicio a prestarse o bien a
proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actual en todo momento con integridad, a
abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio,
percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo,
funcionarios publicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que
tengan participacién directa o indirecta en la determinacién de las caracteristicas técnicas y/o
valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del procedimiento de seleccidn,
calificacién y evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe
cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento a través del canal de
denuncias de soborno ubicado en el portal web del OSCE

(https://apps osce gob.pe/anticortupcion-denuncia)
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XVIl. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestidn en las oficinas de la Entidad,
la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de acuerdo a la normativa
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XVIIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
De conformidad con el articulo 81 de la ley N°32069 en los contratos menores las partes pactan
la CONCILIACION como mecanismo de solucidn de las controversias en concordancia con el
numeral 330.1, del articulo 3302 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas (aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF).
El reglamento en su Articulo 330 establece los mecanismos de solucidn de controversias
contractuales.
Art. 330.1 Son conciliables las controversias sobre indemnizacién por dafios y perjuicios
surgidas durante la ejecucién contractual, prestaciones accesorias, vicios ocultos y otras
obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacién de la ejecucién de la
prestacion principal del contrato.

XIX. GESTION DE RIESGOS

De acuerdo al Articulo 128. Gestidn de riesgos en bienes y servicios.

Las PARTES realizaran la gestion de riesgos conforme a lo establecido en el presente contrato
(orden de servicio) y la normativa vigente en materia de contrataciones publicas, con el objetivo
de garantizar el cumplimiento de los términos de Referencia del Servicio de asistencia técnico
administrativo para Area de Gerencia General del IVPSM objeto de la contratacién. En ese
marco, se implementaran medidas de control e inspeccién durante la prestacidn del servicio, a
fin de verificar el cumplimiento de los Términos de Referencia establecidas. La deteccién de
bienes no conformes darad lugar a la aplicacién de las penalidades correspondientes, sin
perjuicio de otras acciones que correspondan conforme a lo previsto en el contrato y en la Ley
General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, resguardando en todo momento la
finalidad publica de la contratacién.

XX. MODALIDAD DE CONTRATO
Orden de Servicio y/o contrato.
XXI. NORMATIVA ESPECIFICA

e Para el desarrollo de las actividades el proveedor tendra en cuenta la siguiente
normativa:

e Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
por Decreto Supremo N° 009-2025-EF

e Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF y sus modificatorias.

e Ley N° 31564 Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de Intereses en el Accesoy
salida de personal del Servicio Publico.

e Directivas de la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas, el OECE y demas normatlva especial que resulte aplicable.
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GERENTE GENERAL

TARAPOTO, AGOSTO DE 2025

Firma del Jefe del Area Usuaria




