CONTRATACION DE SERVICIOS

Asunto: “SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONTRATACION Y GESTION DE COMISIONES
DE SERVICIO DE PROVIAS NACIONAL”

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, adscrito al Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, esta encargado de la ejecucion de proyectos de construccion, mejoramiento,
rehabilitacién y mantenimiento de la Red Vial Nacional, y cuya mision es la preparacion, gestion, administracion y
ejecucion de proyectos de infraestructura de transporte relacionada a la Red Vial Nacional, asi como de la gestion y
control de actividades y recursos econémicos que se emplean para el mantenimiento y seguridad de la carreteras y
puentes de la Red Vial Nacional.

PROVIAS NACIONAL, prevé contratar, el servicio indicado en el Asunto; de acuerdo a las condiciones y requisitos
minimos establecidos en los Términos de Referencia, adjuntas.

Al respecto, la Unidad de Abastecimiento y Servicios de PROVIAS NACIONAL, como Organo Encargado de las
Contrataciones, invita a las personas juridicas 0 personas naturales, a presentar sus expresiones de interés para
participar en procesos de seleccion, para lo cual previamente debera presentar:

- Carta en la que indicara las condiciones y el costo del SERVICIO, de conformidad a los Términos de
Referencia, incluido todos los impuestos de ley. Asimismo, debera precisar N° de RUC, y si se
encuentra afecto al pago de impuestos, si no lo esta debe enviar su constancia de retencion de
cuarta categoria, de ser el caso.

- Presentar los documentos anexos CCl y Declaracién Jurada de Parentesco, segtin modelo adjunto.

- Curriculum vitae documentado en el que se acredite el cumplimiento de los Requisitos Minimos del
Proveedor y de su Personal conforme a los Términos de Referencia, el CV se acreditara con
constancias de capacitacion y certificados de la experiencia laboral.

- Estructura de Costos, de acuerdo a lo requerido en los términos de referencia.
- Copia del RNP servicios vigentes.

La Informacion solicitada deberd ser remitida al correo electronico: jearnica@proviasnac.gob.pe; hasta el dia
Lunes 26 de Junio del 2017, Teléfono 615-7800 Anexo 7933.

NOTAS:

1. El presente aviso tiene por finalidad obtener informacion de las posibilidades que ofrece el mercado, para
determinar la existencia de pluralidad de personas naturales o juridicas que pueden brindar el servicio,
posteriormente se le notificara con la Orden de Servicio respectiva de haber presentado la mejor propuesta

econdmica.

2. Los requisitos minimos del postor, establecidos en los términos de referencia, son condiciones minimas
requeridas por la Entidad, por lo tanto todo aquel que supera puede participar.

3. Esta informacion servira para determinar el Costo del Servicio, por lo que solicitamos que la oferta econémica que
nos proporcione sea el mas competitivo del mercado.
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TERMINOS DE REFERENCIA

AREA QUE REALIZA EL REQUIERIMIENTO
Servicios Generales de Abastecimiento y Servicios de la Oficina de Administracién de PROVIAS
NACIONAL

OBJETO DE LA CONTRATACION
Servicio de Asistencia Administrativa en Contratacién y Gestién de Comisiones de Servicio de
PROVIAS NACIONAL.

FINALIDAD PUBLICA
La contratacién del presente servicio va a permitir coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
establecidos por PROVIAS NACIONAL vy lograr atender oportunamente las comisiones de servicio
que solicitan las diferentes dependencias de PROVIAS NACIONAL.

META POI: GESTION DEL PROGRAMA 1147

OBIJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contratar a un Proveedor persona natural o juridica que brinde el Servicio de asistencia
administrativa en contratacién y gestién de las comisiones de servicio de PROVIAS NACIONAL.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1. Actividades

v Solicitar cotizaciones ante los requerimientos de alquiler de movilidad que soliciten las
dependencias de PROVIAS NACIONAL.

v' Asistir en la elaboracién de Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas que le
requiera el responsable de Servicios Generales.

v’ Realizar las gestiones para la emisién de los vidticos que sean solicitados.

v/ Realizar el registro en el Sistema de Gestién interno de la Entidad, de las comisiones
elaboradas.

v' Tramitar los expedientes para las gestiones y contrataciones de alquiler de camionetas
para las Comisiones de Servicio que lo requieran.

v' Apoyar con el registro en el SEACE de las érdenes de servicio que por pasajes aéreos
hayan sido emitidos bajo la modalidad de Acuerdo Marco.

v Efectuar coordinaciones con personal de la Entidad, a fin de lograr la realizacién oportuna
de las comisiones de servicio.

v Realizar seguimiento y coordinacion el apoyo de las Unidades Zonales para la atencién a
las comisiones de servicio.

v Llevar el control y seguimiento de las diversas gestiones y contrataciones de servicios en
apoyo a las comisiones de servicio del personal de PROVIAS NACIONAL.

5.2 Procedimientos
No corresponde

5.3 Plan de Trabajo
No corresponde

5.4 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
PROVIAS NACIONAL facilitara la informacion necesaria para la ejecucion del servicio en sus
instalaciones de la sede central, y solo de ser necesaria su permanencia sera en las
instalaciones de Abastecimiento y Servicios.

Jirén Zorritos 1203
www.proviasnac.gob.pe Lima, Lima 01 Peru
(511) 615-7800
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REQUISITOS DE CALIFICACION
a. Del Postor
Capacidad Legal:
Contar con Ruc
Registro Nacional de Proveedores — RNP vigente, en el rubro de servicios.

Capacidad Técnica:
Contar con Seguro Contra Todo Riesgo — SCTR en Salud y Pensién, por todo el plazo de

ejecucidn del servicio.

Experiencia: Se medird hasta 01 una vez el valor estimado en la realizacion del servicio de
gestion y/o asistencia administrativa en la actividad publica o privada.

b. Del Personal Propuesto

Capacidad Legal:
Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad.

Capacidad Técnica:
v Acreditar con constancia y/o diploma de tener curso de conocimiento en Office.
v Acreditar certificado y/o constancia y/o Declaracién Jurada de Sistema Integrado de
Gestidon Administrativa — SIGA.
v Acreditar con constancia y/o diploma de tener curso de contrataciones publicas,
minimo de 80 horas lectivas.

Experiencia:
Experiencia de dos (02) afios, realizando servicio de gestién y/o asistencia administrativa en la

actividad publica o privada. Debiendo acreditarse, mediante constancia o certificado.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
Seis meses (06), el plazo de ejecucién inicia al dia siguiente de recepcionada la orden de servicio
hasta la conformidad de la Ultima prestacion y pago.

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
Ciudad de Lima

RESULTADOS ESPERADOS
Como resultado deberd entregar un informe mensual con las actividades realizadas conforme a lo
sefialado en el numeral 5.1.; adjuntando en cada informe:
a) Relacién de vidticos gestionados para su tramite.
b) Relacién de contrataciones de alquileres de camionetas para las comisiones de servicio.
c) Relacién de requerimientos cuyos Términos de Referencia o Especificaciones técnicas ha
elaborado.

MODALIDAD DE SELECCION
Procedimiento Clasico

SISTEMA DE CONTRATACION
Suma Alzada

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
No corresponde

Jirén Zorritos 1203
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No corresponde

13. GARANTIA MiNIMA DEL SERVICIO
No corresponde

14. FORMULA DE REAJUSTE
No corresponde

15. FORMA DE PAGO
El pago se efectuard en seis (06) armadas como maximo de iniciado el servicio, luego de dar la
conformidad al informe indicado en el item 9.

El pago se efectuara en nuevos soles y dentro de los quince dias siguientes de otorgada la
conformidad de servicio; para tal efecto el responsable dara la conformidad de la prestacién de los
servicios y debera hacerlos en un plazo que no excedera de los 10 dias calendarios de ser estos
recibidos.

16. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
La conformidad de la prestacién del servicio se otorgara dentro de un plazo que no exceda diez
(10) dias habiles, y estara a cargo de la Especialista en Servicios Generales del Area Abastecimiento
y Servicios.

17. ADELANTOS
No corresponde

18. PENALIDADES
Si el contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
servicio, PROVIAS NACIONAL le aplicaré en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario
de atraso, hasta por un monto méximo equivalente al cinco por ciento (5%) del monto del servicio.
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.05 x Monto del Contrato
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria

Donde:
F=0.25 para plazos mayores a sesenta dias.
F= 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias

19. OTRAS PENALIDADES
No corresponde

20. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES,
No corresponde

21. ANEXOS
No corresponde

Jirén Zorritos 1203
WWW.proviasnac.gob.pe Lima, Lima 01 Peru
(511) 615-7800
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DESAGREGADO DE COSTOS

: Unidad de PRECIO PRECIO

ITEM DESCRIPCION Medida CANTIDAD UNITARIO TOTAL
1 Honorarios Meses 06

Seguro Complementario
2 de Trabajo Meses 06
de Riesgo (SCRT)
TOTAL

Jirén Zorritos 1203

www.proviasnac.gob.pe Lima, Lima 01 Peru
(511) 615-7800
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CARTA DE AUTORIZACION
(Modelo: anexo N°1 de la Directiva de Tesoreria)

Lima,

Sefior:

Jefe de la Oficina de Administracion
De la Unidad Ejecutora 1078

MTC- PROVIAS NACIONAL

Asunto: Autorizacién de abono directo en
cuenta CCI que se detalla.

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria, nimero de cuenta y el
respectivo Codigo de Cuenta Interbancario (CCI) de la empresa que represento es la siguiente:

= EMPresa (0 NOMDIE): ..t
m  RUG . oo ettt et e e tveete eteeeiteeaat s ab e e ateeabe e e bee e e ehe e aa s s rt et e b be s srn b e beeees
B XA To L= 1o IR =T | Ter- L - [ TROTO OO OO PO OO PO OO RORRON
m NUMETO T8 CUBNEA: weveeeeet et eeeee et ee e eee ot et et e et et sb e s ee s e e ses s vae st sbeseeetseseaes et et et ean st bessenssaannsaes
= COAIGO CCL ittt s b8
m CUENTA A DEIIACCION N oot ee et ettt e n et s bt she s

Dejo constancia que el nimero de cuenta bancaria que se comunica ESTA ASOCIADO al RUC
consignado, tal como ha sido abierta en el sistema bancario nacional.

Asimismo, dejo constancia que la (Factura o Recibo de Honorarios o Boleta de Venta) a ser
emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra
y/o Orden de Servicio con las prestaciones de bienes y/o servicios materia del contrato
pertinente, quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacién del abono
en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal
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DECLARACION JURADA

YO, o . identificado con Documento Nacional de Identidad N° ... , con
domicilio en ...ccviieenne , del Distrito de ...ccocveieevrrnenes , de la Provincia y Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- No contar con familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad que laboren en o presten servicios a PROVIAS NACIONAL, incluye a los

Consultores y Locadores de Servicios.

- No encontrarme impedido para ser participante, postor o Contratista.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comiin, segln corresponda



