Procuraduria Pablica

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacion y lidacion de la ia p a

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

FECHA: Lima, 16 de setiembre de 2025

Unidad de Organizacién

Codigo Tarea / Actividad
Operativa

Meta Presupuestaria

Objeto de la contratacion

Procuraduria Publica

A0I00004500304

EJECUCION DE LAS ACCIONES DE DEFENSA JURIDICA
DEL SECTOR RELACIONES EXTERIORES

Contratacion de una (1) persona natural que preste servicios
de gestion administrativa, para la Procuraduria Publica del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

. MARCO LEGAL
Ley N.° 32069 Ley General de Contrataci ibli :

adelante el Reglamento; |as directivas que emita |a Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE; y, demas
normativa especial que resulte aplicable.

item CMN N.° 210100010732 — Serv

icio de Gestion Administrativa (Aprobacion de
Modificaciones al CMN N.° 00000087)

FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

El presente servicio tiene como finalidad principal cumplir con el apoyo en la gestion
administrativa de |a Procuraduria Publica del Ministerio de Relaciones Exteriores a
cargo las acciones de defensa juridica, jurisdiccional Y no jurisdiccional, de los
intereses del Estado — Ministerio de Relaciones Exterjores.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION
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— Obijetivo General:

Apoyar en la gestiéon administrativa de la Procuraduria Publica del Ministerio de
Relaciones Exteriores, que permita control y seguimiento de la documentacién que
ejecuta este Organo de Defensa Juridica del Estado.

— Objetivos Especificos:

Permitir un mejor control, registro, seguimiento y atencion oportuna de los documentos
ingresados a la Procuraduria Publica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

V. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

La Procuraduria Publica del Ministerio de Relaciones Exteriores, requiere el servicio
de una persona natural para asistir y apoyar en sus funciones administrativas.

La contratacion de servicios de gestién administrativa permitira la atencion, registro y
despacho oportuno de los documentos ingresados a la Procuraduria Publica del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

La Procuraduria Publica del Ministerio de Relaciones Exteriores es la unidad organica
que ejerce en exclusividad la defensa juridica de la entidad en sede jurisdiccional y no
jurisdiccional nacional, y en sede jurisdiccional extranjera con una carga procesal de
1,000 causas activas; y, cuenta con mas de 800 legajos archivados en las instalaciones
de la Procuraduria Publica de la entidad.

VL. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

6.1. Descripcion general

Los servicios solicitados son los siguientes:

i 5 UNIDAD DE
ITEM DESCRIPCION DEL SERVICIO CANTIDAD MEDIDA
01 Contratacion del Servicio de Gestidon 1 Servicio

Administrativa para la Procuraduria Publica del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

6.2. Términos de referencia de los servicios

El servicio comprende el desarrollo de las siguientes actividades:

(i) Proporcionar asistencia a la Procuraduria Publica del Ministerio de Relaciones
Exteriores en temas administrativos.
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asegurar el cumplimiento.

Manejar la agenda de reuniones
Relaciones Exteriores.

Coordinar con otros organos o unidades organicas del Ministerio de Relaciones
Exteriores para el ejercicio de sus funciones.

(vi) Clasificar y archivar documentos para facilitar el acceso rapido.

(vii) Realizar copias, escaneos y digitalizacién de documentos,

(viii) Preparacion de informes, presentaciones y materiales para reuniones.

(ix) Mantener y actualizar archivos fisicos y digitales.

6.3. Requisitos segun leyes, reglamentos, normas metrolégicas y normas técnicas
de naturaleza obligatoria vinculadas aj objeto de la contratacion,

No aplica.

Impacto ambiental.

No aplica.

Condicion de operacion.

No aplica.

Transporte.

No aplica.

Seguros.

No aplica.

Garantia comercial.

No aplica.

Prestaciones accesorias a la prestacion principal.

No aplica.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo.

No aplica.
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de lar P iény lidacion de la fa peruana”

6.11. Soporte técnico.

No aplica.

6.12. Capacitacion y/o entrenamiento.

No aplica.

Vil CRONOGRAMA DEL SERVICIO

No aplica.

Vill. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

8.1. Del proveedor

Requisitos:

e  Estudios superiores en la carrera (derecho o administracion).

e  Experiencia general no menor de dos (2) afios en el sector publico o privado.
e  Curso o taller en Microsoft Office.

e Diplomado en especializacion en Contrataciones con el Estado.

e  Contar con Registro Nacional de Proveedores

Acreditacion:
e La formacion profesional sera verificada, por el 6rgano encargado de las
contrataciones, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos

Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria: https://enlinea.sunedu.gob.pe

e En caso el titulo no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe
presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica
requerida.

e La experiencia 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 documentacién que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto.
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Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada ala
persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances
de las obligaciones asumidas en virtud del contrato.

Finalmente, el incumplimiento de estas obligaciones, durante Ia 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 Catélogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningun caso, dichas
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiera lugar.

Conflicto de intereses (Ley N.° 31564)

Propiedad intelectual

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacién,
asi como las patentes, derechos de autor, nombres comerciales Y marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacidn
directa con la ejecucion de Ia prestacion o que se hubiere creado o producido como
consecuencia o en el desarrollo de |a ejecucion de la prestacion.

Recursos y facilidades provistas por la entidad

No aplica.

Responsabilidad por defectos o vicios ocultos.

La recepcién conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no obsta su derecho
a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto
en el literal c) del numeral 69.2 del articulo 69 de Ia Ley.

El plazo maximo de responsabilidad del CONTRATISTA es de dos (2) afios contados
a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

Gestion de riesgos las partes

LAS PARTES realizan Ia gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en Ia
presente contratacion y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones
informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo Ia
probabilidad de los riesgos negativos Y su impacto durante Ia ejecucioén contractual,
considerando la finalidad publica de la contratacién.
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9.8. Otras obligaciones de la Entidad
No aplica.
9.9. Otras condiciones para la contratacion
No aplica.
9.10. Medidas de control durante la ejecucion contractual
a) Areas que coordinaran con el proveedor: Procuraduria Publica.
b) Arearesponsable de las medidas de control: Procuraduria Publica.
9.11. Modalidad de pago
Suma alzada.
X. GARANTIA POR PAGO ANTICIPADO
No aplica.
XI. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
11.1. Lugar de prestacion del servicio:
Los servicios contratados seran ejecutados de manera presencial en las instalaciones
de la Procuraduria Publica del Ministerio de Relaciones Exteriores, sito en jiron Santa
Rosa (ex Miro Quesada) 247 — Oficinas 408-409-410, Cercado de Lima.
11.2. Plazo de prestacion del servicio:
El plazo de prestacion del servicio se computa desde el dia siguiente de la notificacién
de la orden de servicio hasta noventa (90) dias calendario.
XIl. ENTREGABLE
N.° ENTREGABLES DETALLE DEL ENTREGABLE Y PLAZO DE PRESENTACION
PRIMER DETALLE DEL ENTREGABLE:
ENTRERARLE Un (1) informe detallando las actividades realizadas.
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PLAZO DE PRESENTACION:

Hasta treinta (30) dias calendario, computados desde el dia
siguiente de la notificacién de la orden de servicio.

SEGUNDO DETALLE DEL ENTREGABLE:
ENTREGABLE

Un (1) informe detallando las actividades realizadas.

PLAZO DE PRESENTACION:

Hasta sesenta (60) dias calendario, computados desde el dia
siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

TERCER DETALLE DEL ENTREGABLE:
ENTREGABLE

Un (1) informe detallando las actividades realizadas.

PLAZO DE PRESENTAGION:

Hasta noventa (90) dias calendario, computados desde el dia
siguiente de Ia notificacion de la orden de servicio.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad de Ia prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo
144 del Reglamento de |a Ley General de Contrataciones Publicas. La conformidad es
otorgada por el Procurador/a Publico/a del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el
plazo maximo de siete (7) dias calendario computados desde el dia siguiente de
recibido el entregable.

De existir observaciones, Ia ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando
Claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar el cual no debe
Ser mayor al 30% del plazo del entregable’ correspondiente, dependiendo de la
complejidad o sofisticacién de las subsanaciones a realizar.
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del plazo inicial para subsanar, sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la
ENTIDAD para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no
cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD
no efectta la recepcién o no otorga la conformidad, segln corresponda, debiendo
considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que
corresponda por cada dia de atraso.

XIV. FORMULA DE REAJUSTE
No aplica.
XV. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacién a EL CONTRATISTA en SOLES,
en TRES (3) ARMADAS IGUALES, luego de la recepcion formal y completa de la
documentacién correspondiente, segun lo establecido en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
por Decreto Supremo N.° 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién debera
hacerlo en un plazo que no excedera de los siete (7) dias del dia siguiente de
recibido el entregable, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar
el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo
maximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad de dicho servidor.

La Entidad efecttia el pago en un plazo maximo de diez (10) dias habiles siguientes de
otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacién:

—  Documento del funcionario responsable de la Procuraduria Publica del Ministerio
de Relaciones Exteriores emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

—  Comprobante de pago.

- Codigo de cuenta interbancaria (CCl) o, el nimero de cuenta bancaria y nombre
de la entidad bancaria en el exterior, en el caso de proveedores no domiciliados.

Salvo los documentos de conformidad, el contratista debe presentar la documentacion
restante por Mesa de Partes de la Entidad, sea de forma fisica (sito en jiron Lampa
545 — Cercado de Lima); o, de forma digital (a través de la Mesa de Partes Virtual:
https:/lwww.gobpngOM6-acceder-a-mesa-de-partes?child=27623).
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Nota:

La Mesa de Partes Digital de la Entidad esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dia de los siete (7) dias de la
semana; sin embargo, se debe precisar que se considerara presentados en el mismo dia habil los documentos
presentados entre las 00:00 horas y las 16:30 horas de un dia habil. La presentacion fuera del horario antes sefialado
se considerara presentados en el dia y hora habil siguiente.

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b)2
del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas. De encontrarse en el citado supuesto de resolucién 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.

Asimismo, se puede efectuar la resolucién contractual, en los siguientes casos:

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

b) 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 continuacién del contrato.

c) Porincumplimiento de la cldusula anticorrupcion.

d) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

e) Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de servicio y/o
contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

XVIl.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se
resuelven mediante CONCILIACION, conforme con lo establecido en la Ley N.° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

2 b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
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XViil. PENALIDADES
La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede
exceder el 10% del monto del entregable correspondiente.

18.1 Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
objeto de la contratacion, 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 t
Penalidad diaria = monto
F x plazo
Donde para servicios: F = 0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto y plazo del entregable que fuera
materia de retraso.

18.1.1 El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliaciéon 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
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.

18.2  Otras penalidades

No aplica.

i
ﬂ‘}é
TALY ANGELATS AGREDA DE PEREZ

PROCURADORA PUBLICA

PROCURADURIA PUBLICA
INISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

TERESA
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