CONTRATACION DE SERVICIOS

Asunto: Servicio en gestion administrativa para el drea de gestion de estudios de la Unidad
Gerencial de Puentes e intervenciones especiales

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, adscrito al Ministerio de Transpories y
Gomunicaciones, esta encargado de la efecucion de proyectos de construscion, mejoramiento, rehabilitacion y mantenimiento
de la Red Vial Nacional, y cuya misién es la preparacion, gestion, administracion y ejecucién de proyectos de infraestructura de
fransporte relacionada a la Red Vial Nacional, as! como de la gestion y controf de actividades y recurscs econdmicos que se
emplean para el mantenimiento y seguridad de la carreteras y puentes de la Red Vial Nacional.

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

Al respecto, fa Unidad de Abastecimiento y Servicios de PROVIAS NACIONAL, come Organo Encargado de las
Contrataciones, invita a las personas juridicas o personas naturales, a presentar sus expresiones de interés para participar en
Contrataciones menores a 8 UIT, para lo cual previamente debera presentar,

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

. Presentar los documentos anexos CCl Y Declaracion jurada de parentesco, segun modelo adjunto

. Curriculum vitae documentado en el que se acredite el cumplimiento de los Términos de Referencia, el CV se
acreditara con constancias de la capacitacion, certificados de fa experiencia faboral (ordenes o coptrato y su
conformidad, facturas o recibos por honoraries mediante el cual se acredite documentalmente o fehacientements)

. Estructura de costos, de acuerdo a lo requerida en los términos de referencia.

-Copia de RNF vigente

La Informacion solicitada debera ser remitida al correo electrénico: dencinas@proviasnac.gob.pe, hasta el dia 17 de marzo
2017, Teléfono 615-7800 Anexc 4221. Asimismo, se podrd efectuar consuitas yiu observacicnes a los Términos de

Referencia por el mismo medio.
NOTAS:
1. El presente aviso tiene por finalidad oblener informacion de las posibilidades que ofrece el mercado, para determinar

fa existencia de persona natural o juridica que pueden brindar el servicio, posteriormente se Je notificara con la Orden
de Servicio respecliva al consultor que presente Ja mejor propuesta economica.

2. Los requisitos minimos del postor, establecidos en los terminos de referencia, son condiciones minimas requeridas por
la Entidad, por o tanto fodo aquél que las supere puede participar.

3. Esta informacion servira para determinar el costo del servicio para la CONTRATACION MENOR A 8 UITs del mismo,
por lo que solicitamos que 1a oferta econdmica que nos proporcione sea el mas compelitivo del mercado.




B

_ | Ministerio
U] de Transportes

Viceministerio Provias Nacional
y Comunicaciones -

de Transportes

h:é? PER

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

TERMINOS DE REFERENCIA

Contratacion de un (01) Servicio en Gestion Administrativa para el Area de Gestion de Estudios de
la Unidad Gerencial de Puentes e Intervenciones Especiales.

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO
Provias Nacional a través de su Unidad Gerencial Puentes e Intervenciones Especiales (UGPIE).

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

El presente requerimiento tiene por objeto contratar los servicios de una persona natural y/o juridica,
para realizar labores de Asistente Administrativo para el area de gestion de estudios.

3. FINALIDAD PUBLICA

En la actualidad, las organizaciones necesitan realizar acciones que contribuyan a crear una imagen
de ellas atractiva, moderna y atrayente, teniendo en cuenta que nuestra Entidad pertenece al estado,
es sumamente necesario atender con dinamismo las mdltiples solicitaciones de la ciudadania,
autoridades locales y centrales dentro de su ambito de accion, por lo que se requiere al personal
adecuado para brindar asistencia administrativa al &rea de gestion de estudios en la realizacion de
los proyectos asignados a fin de coadyuvar el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Unidad Gerencial de Puentes e Intervenciones Especiales en el desarrolio del Programa Nacional de
Puentes en la Red Vial Nacional (Meta del POI: Gestion Administrativa 1147).

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Objetivo General: Asignar al area de Gestion de Estudios un Asistente Administrativo para la
compilacion y elaboracion de archivos fisico y digitales generados o asignados.

Objetivo Especifico: contar con una persona natural o juridica que realice labores de asistencia ylo
gestiones administrativas, con la finalidad de apoyar a los profesionales en tramitacion de los
expedientes relacionados al area.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
a) Actividades

o Derivacion de los expedientes a través del sistema del tramite documentario (PVN y MTC) y
remision de los mismos a diversas unidades gerenciales.

e Elaborar, actualizar y modificar de ser el caso el cuadro de necesidades, bajo la supervision
del jefe de area y/o especialistas.

e Desarrollar y mantener actualizada la base de datos sobre los proyectos y planes de trabajo
asignados al area de Gestién de Estudios.

o Atencion e informacion presencial o via telefonica sobre el estado situacional de los
expedientes que se encuentran en tramite, asignados al area de Gestion de Estudios.

e Apoyar en la elaboracion de proyectos, memorandum, cartas, oficios e informes, asignados
por la Jefatura y/o especialistas del area sobre temas especificos al proyecto.

GG o Registrar y organizar toda la documentacion presentada por el Consultor en refacion al
«3 proyecto. Esto incluye planes de trabajo, valorizaciones, Informes parciales, solicitudes de

0aP ampliaciones de plazo y toda solicitud ingresada a la Gerencia.
.y_t) o Apoyar en la recepcion, derivacion, asignacion y archivamiento de los expedientes

relacionados al proyecto.
e Facilitar a la jefatura, administradores de contratos y especialistas, toda la informacion
requerida y/o relacionada a los proyectos asignados al area de Gestion de Estudios.
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e Coordinar con otra areas sobre el estado de los expedientes asignados y/o derivados,
Realizando el seguimiento de informacién a cargo de los administradores de contratos y
especialistas del area relacionados al proyecto de Gestion de Estudios

o Realizar tramites y/o gestiones asignados por el area de Gestion de Estudios en internas y/o
externas: OSCE, ANA, ALA, Poder Judicial, SIMA, Telefonica, Archivo Central.

Procedimiento
Las actividades se realizaran en el area de Gestion de Estudios de la Gerencia de Puentes e
Intervenciones Especiales.

i) Plan de Trabajo
El contratista debera presentar un informe mensual de actividades realizadas.

ii) Recursos y Facilidades a ser provistos por la Entidad.
La Entidad brindara computadora, fotocopiadora, escéner y utiles de escritorio para el
desarrollo del servicio.

6. REQUISITOS DE CALIFICACION

a)

b)

Del Postor:

Capacidad Legal:

o El postor debera tener su Registro Nacional de Proveedores (RNP - SERVICIOS) vigente, a
fin de poder contratar con el Estado.

o El postor debera tener activo su Registro Unico de Contribuyentes (R.U.C.).

¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado, acreditado con declaracion jurada.

Capacidad Técnica:
o Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR), se presentara antes de la
formalizacion de la orden de servicio.

Nota:
El seguro complementario de trabajo de riesgo debera ser por el tiempo que dure el servicio y
debera ser presentada para la emision de la Orden de Servicio.

Experiencia:
El postor debera tener una experiencia de hasta Una (01) vez el valor estimado de la
contratacion propuesta, en la actividad publica y/o privada en asistente administrativo y/o

técnico administrativo.

Del Personal
Capacidad legal:
e Ruc activo.
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Capacidad Técnicay Profesional

Egresado de la carrera técnica de Administracion y/o Computacion e Informatica, acreditada
con constancia y/o titulo por la institucion educativa.

Conocimientos en aplicaciones informéticas: Word, Excel, Outlook, Power Point, acreditado
con diploma y/o declaracion jurada.

Manejo de Software de Gestion Administrativa, acreditado con constancia y/o declaracion
jurada

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en funciones administrativas en entidades
plblicas y/o Privadas, acreditado mediante constancias.

L

7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
Doscientos setenta dias (270), el cual iniciara al dia siguiente de la suscripcion del contrato (orden de

servicio)

8. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
El lugar y prestacion de servicio es PROVIAS NACIONAL, Jiron Zorritos 1203 Lima, piso 3, area de

Gestion de Estudios.

9. GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO:
No corresponde

10. MODALIDAD DE SELECCION:
Procedimiento Clasico

11. SISTEMA DE CONTRATACION:
Suma Alzada.

12. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL:
No corresponde

13. FORMULA DE REAJUSTE
No corresponde

. FORMA DE PAGO
El pago se efectuara en nuevos soles y de acuerdo al monto de la propuesta econémica del postor

adjudicado en nueve (09) armadas dentro del plazo de diez (10) dias siguientes aprobado el informe
que corresponde

1er pago Informe de labores realizadas, segun lo encomendado A los 30 dias del servicio

2do pago | Informe de labores realizadas, segin lo encomendado | A los 60 dias del servicio

3er pago Informe de labores realizadas, segun lo encomendado A los 90 dias del servicio

4to pago Informe de labores realizadas, segun lo encomendado | A los 120 dias del servicio

5to pago Informe de labores realizadas, segtn lo encomendado | A los 150 dias del servicio

6to pago Informe de labores realizadas, segun lo encomendado | A los 180 dias del servicio

7mo pago | Informe de labores realizadas, segun lo encomendado | A los 210 dias del servicio

8vopago | Informe de labores realizadas, segin lo encomendado | A los 240 dias del servicio

9no pago | Informe de labores realizadas, segun lo encomendado | A los 270 dias del servicio
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CONFORMIDAD DE LAPRESTACION DELSERVICIO
La conformidad del servicio sera otorgado por el 4rea de Gestion de Estudios de la Unidad Gerencial
de Puentes e Intervenciones Especiales.

ADELANTO
No corresponde

PENALIDADES

Si el CONTRATISTA incurre en atrasos injustificados en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, PROVIAS NACIONAL le aplicara en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario
de atraso, hasta un monto maximo equivalente al cinco por ciento (5%) del monto contra contractual.
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula.

Penalidad = 0.05 x Monto
F x Plazo en dias

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

OTRAS PENALIDADES
No corresponde

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
El contratista debera contar con su seguro complementario de trabajo de riesgo (SCTR) por

el tiempo que dure el servicio, el mismo que debera ser acreditada con la respectiva poliza

una vez adjudicado el servicio de la respectiva orden de servicio.

ANEXOS.
Anexo N° 01 DESAGREGADO DE COSTOS

Lima, Febrero del 2017

Aprobacion y conformidad por:

P Y P
¢ (G z/ e
.-"‘ = / _.»'-. : L 4
/" Ing. Julib Palacios Garcia Ing. }fﬁgr;?%jcos
Gerente de la Unidad Gerencial de Jefe'del Ared de Gestion de Estudios

Puentes e Intervenciones Especiales
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ANEXO N° 1
DESAGREGADO DE COSTOS
ITEM DESCRIPCION UND CANT C.U. PARCIAL

1 | Honorarios Dias 270
2 | Alquileres y Servicios

Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo

(SCTR) MES 09

Total incluido impuestos de ley




DECLARACION JURADA

YO, ooy identificado con Documento Nacionai de Identidad N°
... con domicilio en ey, del Distrito de vy de ia
Provincia y Departamento de ........cnnnyy @Nte Usted,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- No contar con familiares que ejerzan el cargo de funcionario o Servidor
publico hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
que presten servicios sin importar el vinculo contractual con PROVIAS
NACIONAL: Asimismo reconozco que dicho impedimento alcanza a
consultores o locadores que brinden servicios en PROVIAS NACIONAL vy
que ejerzan funcién publica.

- No encontrarme impedido de ser participante para contratar con el
estado, de acuerdo a los supuestos del Articulo 11° de la Ley N° 30225
Ley de Contrataciones del Estado.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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



MODELO DE CARTA DE COTIZACION

Lima, XX de Setiembre del 2016

Sefiores:

PROVIAS NACIONAL

Unidad de Abastecimiento y Servicios
Presente.-

Es grato dirigime a usted, para hacer de su conocimiento que, en atencion a la solicitud de cotizacion y luego de
haber examinado los documentos proporcionados por la Entidad y conocer todas las condiciones existentes, el
suscrito ofrece el XXXXXAX de conformidad con dichos documentos y de acuerdo con los Términos de
Referencia y demas condiciones que se indican en las mismas, mi propuesta econdmica es 1a siguiente:

81, XX XXX0.00 (XXCOCOOXK XK XXKXXKXXKX 007100 Soles)

La propuesta econémica incluye todos los tributos, seguros, transpertes, inspecciones, pruebas, y de ser el caso,
los costos laborales conforme a la leglslacion vigente, asf como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que
pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a contratar,

Asimismo, me comprometo a prestar el servicio sefialado para PROVIAS NACIONAL, de acuerdo a lo establecido
en los Términos de Referencia, en el plazo de XX dias calendario.

Adjunto a mi cotizacian los siguientes documentos:

e  Curriculum Vitae yfo documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en
fos Términos de Referencia.
o Dsclaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con ef Estado, debidamente firmada.

» Formato de la Carta de Autorizacién del CCL.
La presente cotizacion tiene una validez de 30 dias calendario.’
Del mismo modo, deciaro ser respansable de fa veracidad de los documentos & informacion que presento 2 efectos
de la presente contratacion.

Atentamente,

RUCKNXAXX
Datos Adicionales:
- Direceion: XXXXXXX
- Teléfono XXXXXK
o E-Maily YOOXXXXX

Importante: En caso de emitir recibo de honorarios, indicar en la carta de presentacion, si se encuentra
exonerado del impuesto a la renta adjuntande el certificado de Exoneracién del Impuesto a la Renta; caso
conirario, indicar en la misma la autorizacion para el descuento de dichec impuesto,

1| as cotizaciones deberan tener una validez minima de 30 dias calendario.



CARTA DE AUTORIZACION
(Modelo: Anexo N° 1 de la Directiva de Tesoreria)

LTI, e

Sefior:

GERENTE DE LA UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION
PROVIAS NACIONAL

Presente.-

Asunto: Autorizacién de abono directo en cuenta CCl que se detalla

Por medio de la presente, comunice a usted, que Ia Entidad Bancaria, nimero de cuenta y el
respectivo Cédigo de Cuenta Interbancario (CC1) de la Empresa que represento es la siguiente:

Empresa:

RUC:

Entidad Bancaria:
Numero de Cuenta:
Cadigo CCI:

- 9 ® o D

Dejo constancia que ef nimero de cuenta bancaria que se comunica ESTA ASOCIADQ al RUC
consignado, tal como ha sido abierta en el sistema bancario nacionat,

As| mismeo dejo constancia que la factura o Recibo por Honorario © Boleta de Venta a ser emitida
por el suscrito {o mi representada} una vez cumplida o atendida 'a correspondiente Orden de
Servicios 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 acreditacion del abono en
la Entidad a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atenfamenie,

Firma, Nombre / Razdn social del postor



