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ANEXO N° 02: TERMINOS DE REFERENCIA

@

DENOMINACION DE [SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO, PARA LA
LA CONTRATACION |JEFATURA DE LA UNIDAD EJECUTORA 008 PROYECTOS
ESPECIALES

I. DATOS GENERALES:
Jefatura de la Unidad Ejecutora 008 Proyectos Especiales.

Il. VINCULACION DEL POI:

- Actividad POI: AOI00154400001 - Conduccion,
Orientaciony supervision de las Actividades e Inversiones a Cargo
de la UEOO8

- Accion Estratégica: AEI 07.01 - Gestidén administrativa y operativa
efectiva en la entidad.

lll. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION:
Contratar los servicios para brindar el apoyo administrativo, para la jefatura de
la unidad ejecutora 008- proyectos especiales, en cumplimiento a las gestiones
administrativas y operativas de la Ejecutora 008 — Proyectos Especiales.

IV. OBJETIVO:
El objetivo de la contratacion es contar con una persona natural que se encargara
de brindar apoyo, asistencia administrativa a la Jefatura de la Unidad Ejecutora
008: Proyectos Especiales, lo que permitira a la entidad cumplir con sus objetivos
y metas trazadas, bajo la direccién de la Jefatura.

V. ALCANCE DE LA CONTRATACION Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
Las actividades que debera realizar el contratista son las siguientes:

5.1 Descripcion del servicio:
Las actividades a realizar son las siguientes:

a) Apoyo en redactar cartas, informes, actas y otros documentos
administrativos, segun sean requeridos.

b) Asistir con la recepcion de diversos documentos en el Sistema de Gestion
Documental —SGD Fisico — Virtual.

c) Apoyar en la rendicién de viaticos, reembolso, movilidad, caja chica u otros
otorgados a la jefatura de la Unidad Ejecutora 008 — Proyectos Especiales.

d) Apoyar en la organizacion eficiente de las salas de reuniones y material
necesario de acuerdo a la reunion programada.

e) Apoyo en los documentos administrativos referente a; escanear, fotocopiar
y encuadernar, segun lo requerido.

f)  Apoyar en tareas inherentes al cumplimiento de los objetivos del servicio,
que permitan mantener el orden y control documentario de la Oficina.

V. PRODUCTOS/ ENTREGABLES:

El proveedor, para el cumplimiento del servicio, debe de presentar sus
productos, de acuerdo al siguiente detalle:
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NUMERO DE
ENTREGABLE O o
PRODUCTO PRESENTACION
1 Debera emitir Informe de las actividades desarrolladas del literal a)

a la f) del numeral V del presente término de referencia.

2 Debera emitir Informe de las actividades desarrolladas del literal a)
a la f) del numeral V del presente término de referencia.

De existir observaciones se procedera conforme a lo sefalado en el articulo 144
del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

Todos los productos/entregables seran presentados de forma virtual a través de
la mesa de partes de la Unidad Ejecutora 008: Proyectos Especiales, de la Sede
del Ministerio de Cultura, mediante el siguiente link:

https://plataformamincu.cultura.gob.pe/Administrados

VII. OTROS:
No aplica.

VIIl. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

v Contar con RNP siempre que el valor del requerimiento sea mayor a una (1)
UIT.

v Contar con RUC activo y habido.

v No contar con impedimento para contratar con el estado, segun el
articulo 30 de la Ley General de Contrataciones Publicas.

IX.REQUISITOS DE CALIFICACION

Se detallan en el Anexo 1.

CAPACITACION GENERAL
v Certificado en tramite documentario y Gestion de archivos

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de las constancias de las capacitaciones.

X. LUGARY PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
10.1 Lugar de prestacion del servicio:
El servicio se realizara en la Sede Central del Ministerio de Cultura,
ubicada en la Av. Javier Prado Este 2465 - 4to Piso, San Borja, en la
oficina de la Unidad Ejecutora 008: Proyectos Especiales.

10.2 Plazo de ejecucion del servicio
El servicio sera desarrollado en un plazo de hasta sesenta (60) dias
calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de recepcién de la
Orden de Servicio, conforme al siguiente detalle:

NUMERO DE ENTREGABLE O
PRODUCTO PLAZO
Hasta los 30 dias calendarios, contabilizados a
Primer Producto partir del dia siguiente de la recepcion de la orden de
servicio.
Firmado digitalmente por POZZO
%é%é%g@;&mas P Hasta los 60 dias calendarios, contabilizados a
Fecha: 30.07.2025 11:20:01 -05:00 Segundo Producto partir del dia siguiente de la recepcion de la orden de
servicio.
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XIl. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
La conformidad sera otorgada por el responsable de la Jefatura de la Unidad
Ejecutora 008 Proyectos Especiales del Ministerio de Cultura.

La supervisién de la prestacion estara a cargo de la Jefatura de la Unidad
Ejecutora 008 Proyectos Especiales del Ministerio de Cultura, quien sera
responsable de emitir la conformidad, en un plazo maximo de siete (7) dias
contabilizados desde el dia siguiente de recibido el bien, 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 dias, bajo
responsabilidad del servidor o funcionario que debe emitir la conformidad.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a la conformidad
establecidas en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-
EF.

Xll. MODALIDAD DE PAGO Y FORMA DE PAGO
El pago del servicio se realizara de forma parcial, segun se detalla a
continuacion:
12.1 Modalidad de pago
Suma alzada

12.2 Forma de pago
El pago del servicio se realizara de forma parcial, luego de ejecutada la
prestacion y emitida la conformidad por el area usuaria.

El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles luego de
otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa
justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

Ejecucion periédica
El pago se realizara previa conformidad del area usuaria, segun el
numero de armadas que se detallan a continuacion:

NUMERO DE
E"gREGABL PORCENTAJE DE PAGO PLAZO
PRODUCTO
Hasta los 30 dias
50% del monto contratado. El pagd se | calendarios contabilizados
1 efectuara maximo 10 dias calendarios | a partir del dia siguiente de
luego de otorgada la conformidad por | la recepcion de la orden de
parte del area usuaria. servicio.
Hasta los 60 dias
50% del monto contratado. El pagd se | calendarios contabilizados
2 efectuara maximo 10 dias calendarios | a partir del dia siguiente de
luego de otorgada la conformidad por | larecepcion de la orden de
parte del area usuaria. servicio.

XIll. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR:
13.1 Respecto de la ejecucion contractual
El contratista es responsable de ejecutar correcta y oportunamente la
totalidad de las obligaciones asumidas en el contrato. Para ello, debe
realizar todas las acciones a su alcance, empleando la debida diligencia,
orientadas al logro de los resultados acordados.
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13.2 Seguridad de la informacion
El contratista se compromete a garantizar la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de la informacién a la que se tenga acceso, en el marco de
la ejecucion contractual.

13.3 Responsabilidad por vicios ocultos
Conforme a lo sefialado en el inciso ¢) del numeral 69.2. del articulo 69 de la
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, en los contratos de
bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por
los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contado a partir de la
conformidad otorgada por la entidad contratante.

13.4 Confidencialidad y propiedad intelectual
La informacién y material producido bajo los presentes, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacion generada, pasara a
propiedad de la ENTIDAD. El proveedor debera mantener la confidencialidad
y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la que
se tenga acceso relacionada a la prestacion.

XIV. PENALIDADES

La aplicacién de la penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto

vigente del contrato o, de ser el caso, del item correspondiente.

14.1. Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion:
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. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x monto vigente

Penalidad Diaria = 5576 Vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto
vigente del contrato, componente o item que debid ejecutarse o, en caso
de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al
monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.

En el caso de sistemas de entrega de obra y consultoria de obra que
contenga mas de un componente el monto y plazo corresponde al
componente que se ejecuta.

Adicionalmente se debe tener en cuenta lo siguiente:

e En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacién materia
de retraso, la entidad contratante establece en las bases la penalidad
a aplicar.

e El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion 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
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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.

XV. RESOLUCION CONTRACTUAL

XVI.

El contrato u orden de compra, podra ser resuelta en concordancia al Articulo 68
de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, por lo que
cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los
siguientes supuestos:

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

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la
parte que incumple

c) 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.

d) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e) Porlapresentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

f)  Configuracion de la condicién de terminacion anticipada establecida en el
contrato, de acuerdo con los supuestos que se establezcan en el
Reglamento de la Ley 320609.

g) Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora y/u otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

La resolucién contractual se realiza conforme al procedimiento establecido en
el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069.

Asimismo, es causal de resolucion de contrato la presentacion con informacion
inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades
a que se hace referencia en la Ley 31564, Ley de prevencién 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 afos para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA declara y garantiza:

v No haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega
de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad
contratante.

v 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.

v 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 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
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asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

v Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los actos de
corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los érganos de administracién, 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 las obligaciones establecidas en esta clausula,
durante la ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En ningun caso, dicha
medida impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiera lugar. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad,
interpretacion, ejecucién, terminacion o eficacia, se resuelven mediante
conciliacion, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley
32069. El procedimiento conciliatorio sera realizado conforme a lo regulado en
el articulo 330 del Reglamento de la Ley N° 32069 aprobado mediante Decreto
Supremo N° 09-2025-EF/MC.

XVII.SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad,
interpretacion, ejecucion, terminacién o eficacia, se resuelven mediante
conciliacion, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley
32069. El procedimiento conciliatorio sera realizado conforme a lo regulado en
el articulo 330 del Reglamento de la Ley N° 32069 aprobado mediante Decreto
Supremo N° 09-2025-EF/MC.

XVIIl. GARANTIAS
Considerando que corresponde a servicios cuyo valor es menore a 50 UIT, se
encuentra exceptuado de la garantia de fiel cumplimiento, conforme a lo
establecido en el inciso a) del articulo 139 del Reglamento de la Ley N° 32069.

XIX. GESTION DE RIESGOS
No aplica.

XX. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

No aplica.

XXI. DOCUMENTACION A PRESENTAR DE MANERA OBLIGATORIA
Las personas naturales y/o juridicas interesadas deberan presentar, debidamente
completos y firmados, los siguientes formatos:

* Formato de propuesta econdmica

* Formato de declaracion jurada del proveedor

» Formato de presentacién de carta de CCI

» Formato de declaracion jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades

La omision en la presentacion de cualquiera de los formatos sefalados, o su
entrega incompleta o sin la debida suscripcion, constituird causal para que la
propuesta sea declarada no admitida.
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XXIl. ANEXOS

No aplica.

XXIIl. DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS

Dentro de la Unidad Ejecutora 008 Proyectos Especiales, se
considerara los siguientes factores de evaluacion:

1. Evaluacion Econémica [Obligatorio]
hdra una puntuacién de 40 puntos, considerando la siguiente formula:

iPo = Mb_x Pmax
Mo
Donde:

Po = Puntaje de la oferta econémica a evaluar
Mo = Monto de la oferta econémica

Mb = Monto de la oferta econémica mas baja
Pmax = Puntaje maximo

2. Evaluacién técnica: [Obligatorio]
hdré una puntuacion de 60 puntos, para ello podra considerar los siguientes factores:

2.1. Experiencia por monto facturado en bienes iguales o similares [Méaximo 40 puntos]

v En caso el proveedor presente experiencia por monto facturado mayor a 1.5 veces a lo exigido en las especificaciones
técnicas, se calificara con 40 puntos.

v En caso el proveedor presente experiencia por monto facturado hasta 1.5 veces a lo exigido en las especificaciones
técnicas, se calificara con 35 puntos.

2.2. Plazo de entrega [Maximo 20 puntos]
v" En caso el proveedor oferte un plazo de 0.8 0 menos del plazo establecido en las especificaciones técnicas, se calificara
con 20 puntos.
v En caso el proveedor oferte un plazo mayor a 0.8 o igual al plazo establecido en las especificaciones técnicas, se
calificard con 17 puntos.

En caso de compra de bienes cuyo valor sea menor o igual a dos (2) Unidades Impositivas tributarias (UIT), no es obligatorio
realizar la evaluacion técnica ni econémica, por lo que se elegira al proveedor que oferte el precio mas bajo y cumpla con las
especificaciones técnicas; salvo que, el area usuaria considere que es necesaria, el mismo que debe precisado en los factores
de evaluacion de las especificaciones técnicas.

Cuando dos o mas ofertas empaten, la selecciéon del proveedor se efectiua
observando los siguientes criterios, en el siguiente orden de prelacion:

a) Al postor que haya obtenido el mejor puntaje técnico.

b) Al postor que sea microempresa o pequefia empresa integrada por personas con discapacidad o a un consorcio
conformado en su totalidad por estas empresas, siempre que acredite tener tales condiciones de acuerdo con la
normativa de la materia.

c) Al postor que sea microempresa o pequefia empresa o a un consorcio conformado en su totalidad por éstas, siempre
que estén debidamente acreditadas de acuerdo con la normativa de la materia.

d) Al postor que oferte menor tiempo en el plazo de entrega.

e) Al postor que presente como experiencia el mayor monto facturado en bienes iguales o similares.

f) A través de sorteo, para lo cual se ordenara alfabéticamente a los postores que hayan obtenido igual puntaje. El sorteo
se realizaré a través de la formula “ALEATORIO.ENTRE” del programa Microsoft Excel’.

Nota: en caso de las contrataciones menores iguales o menores a 2 UIT cumplan las especificaciones técnicas y dos o mas
ofertas tenga el mismo precio se seguira la orden de prelacién sefialada en el literal b) y c) del presente cuadro y en caso
persista el empate la seleccién del proveedor se realizara a través de sorteo, para lo cual se ordenara alfabéticamente a los
postores que hayan obtenido igual puntaje. El sorteo se realizara a través de la formula “ALEATORIO.ENTRE” del programa
Microsoft Excel.

! Debe considerarse que, en caso de habilitarse el mecanismo de desempate electronico en la plataforma PLADICOP, este prevalecerd sobre el uso del
sorteo efectuado a través de la formula '"ALEATORIO.ENTRE' del programa Microsoft Excel.
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ANEXO N°01

REQUISITOS DE CALIFICACION

A. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:
Experiencia como apoyo administrativo, asistente administrativo, secretaria, auxiliar

administrativo, minima de un (01) afio en el sector publico o privado.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos
u La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto.

Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del
personal clave, el cargo desempefado, el plazo de la prestacién indicando el dia, mes y
afio de inicio y culminacion, el nombre de la entidad u organizacion que emite el
documento, la fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la
experiencia adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe
considerar el mes completo.

Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiedad mayor a veinticinco (25)
afos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo del
tiempo de dicha experiencia solo se considerara una vez el periodo traslapado.

A.2. CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
A.2.1 Capacitacion del personal clave

Requisitos:

- Curso Especializado de Tramite documentario y Gestién de Archivos, con un
minimo de 120 hrs pedagdgicas.

- Curso de Office (Word, Excel, Acess, Power Point, Windows, entre otros), con un
minimo de 120 hrs.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS
DOCUMENTOS, SEGUN CORRESPONDA.




