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CONTRATACION DE SERVICIOS

Asunto: “APOYO ADMINISTRATIVO PARA DEPURAR 'Y ORDENAR LOS
ANTECEDENTES DE LAS RESOLUCIONES DIRECTORALES, MINISTERIALES
Y CONVENIOS DE TRAMITE DOCUMENTARIO”

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, adscrito al
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, esta encargado de la ejecucién de proyectos de
construccion, mejoramiento, rehabilitacion 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 o personas naturales, a formular y presentar su
Oferta Econdmica, debiendo adjuntar previamente:

- Carta en la que indicara las condiciones y el costo del servicio incluido, de conformidad
con lo solicitado en Términos de Referencia y estructura de costos, debidamente firmado.

- Curriculum y Documentos que sustenten el Numeral 7.0 Requerimientos del Proveedor y
de su Personal.

- Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado, debidamente
firmado. (La misma que se adjunta al final del archivo).

- Formato de la Carta de Autorizacion del CCl. (La misma que se adjunta al final del
archivo).

- En caso de emitir recibos de honorarios, indicar en la carta de presentacion, si se
encuentra exonerado del impuesto a la renta adjuntando el certificado de Exoneracién del
Impuesto a la Renta; caso contrario, indicar en la misma la autorizar para el descuento de
dicho impuesto.

- Copia del Registro Nacional de Proveedores Vigente — Capitulo: Servicios

- Copia de la Péliza del Sequro Complementario de Trabajo de Riesgo, por el mismo tiempo
del servicio, una vez notificado la adjudicacién del servicio al postor ganador.

La Informacion solicitada debera remitir al e-mail: jfreitas@proviasnac.gob.pe ; hasta el dia 12.05.2017.

NOTAS:

1. El presente aviso tiene por finalidad obtener informacion de las posibilidades que ofrece el mercado,
para determinar la existencia de persona natural o juridica que puede brindar el servicio,
posteriormente se le notificara con la Orden de Servicio respectiva de haber presentado la mejor
Propuesta Econémica.

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 las supera puede participar.



- _ | Ministerio
2y, B PERU|de Transportes
=" y Comunicaciones

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

3. Esta informacion servira para determinar el costo del Servicio para la CONTRATACIONES
MENORES A 8 UIT del mismo, por lo que solicitamos que la oferta econdmica que nos proporcione
sea el mas competitivo del mercado.
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA QUE REALIZA EL REQUIERIMIENTO
Tramite Documentario del &rea de Gestion Documental, Transparencia e Imagen - Oficina de
Administracion del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS
NACIONAL.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION
Apoyo administrativo para depurar y ordenar los antecedentes de las Resoluciones Directorales,
Ministeriales y convenios del &rea de Tramite Documentario..

3. FINALIDAD PUBLICA
La contratacion del presente servicio va a permitir coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
establecidos por PROVIAS NACIONAL y lograr el ordenamiento de los documentos para su
transferencia al archivo central conforme a lo establecido en las normas internas.

El presente requerimiento se encuentra en el objetivo del POl 1147 Gestion Administrativa.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Objetivo General
Contratacién de un proveedor que brinde el apoyo administrativo para el control de los documentos
administrativos de la Resoluciones Directorales, Ministeriales y Convenios que suscribe la entidad,
para su remision al archivo central.

Objetivo Especifico
Contar con el servicio permanente para el ordenamiento, depuracion y procesamiento de los
antecedentes de las Resoluciones Directorales, Ministeriales y Convenios que suscribe la entidad.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1 Actividades

DESCRIPCION

g 5 N :
Apoyo administrativo para depurar y ordenar los antecedentes
1 de las Resoluciones Directorales, Ministeriales y convenios del
area de Tramite Documentario.

01 servicio |

v Apoyar en la recepcion y revision de los documentos
técnicos ylo administrativos de las Resoluciones
Directorales, Resoluciones Ministeriales conforme a los
indices indicado.

v" Ordenar, depurar y clasificar los documentos
correspondiente a las Resoluciones y/o Convenios

v" Foliar los antecedentes administrativos reclasificado
conforme a lo establecido en la Directiva del Archivo
Central.

v' Escanear las Resoluciones y convenios con sus
respectivos antecedentes administrativos para la
custodia de forma digital.
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v Registrar las Resoluciones y Convenios a ser remitidos
al archivo central, en el control de base de datos de
envié para el cargo respectivo.

v Mantener ordenando el archivo de la central de
Resoluciones.

v’ Apoyar en el ordenamiento de los cargos de Notificacion
de la Resoluciones

v Coordinar con el Archivo Central la remision de las
Resoluciones y Convenios.

v Apoyar con la distribucion de documentos de Tramite
Documentario a la Unidades Gerenciales y/o oficinas 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 informacién y documentacion necesaria para la ejecucion del
servicio en sus instalaciones de la Sede Central.

6. Requisitos de calificacion

a)

b)

Del Postor

Capacidad Legal

Se acreditara con la copia simple del siguiente:

- Copia de constancia vigente del RNP

- Copia del RUC activo

Capacidad Técnica

- Copia del Seguro complementario de Trabajo de Riesgo (Pension y Salud).

Nota 1: La poliza del SCTR, debera ser acreditado una vez adjudicada el servicio, para la
emision de Orden de Servicio.

Experiencia

- Experiencia en actividades administrativas, por un monto minimo equivalente a una (01)
vez el valor estimado de la cotizacion.

Del Personal Propuesto

Capacidad legal

- Copia de DNI

- Acreditacion de RUC

Capacidad Técnica

- Estudios de educacion Secundaria concluido, acreditado con constancia y/o certificado de
estudio.

- Conocimientos basicos en ofimética, el mismo que podra ser acreditado mediante
declaracion jurada.

Experiencia

Jiron Zorritos 2203
Limz,Limz 0% Pard
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- Experiencia no menor de un (01) afio, desarrollando labores administrativas en el Sector
Publico y/o Privado.

7. Plazo de Ejecucién del Servicio
El plazo de Ejecucion sera de Ocho (08) meses computados a partir del dia siguiente de la suscripcion
de la orden de servicio.

8. Lugar de la Ejecucion del Servicio
Se llevara a cabo en la Oficina de Tramite Documentario de PROVIAS NACIONAL, sito en Jiron Zorritos
N® 1203, Lima.

9. Resultados Esperados
El contratista del servicio presentara como resultado un Informe mensual que retna las actividades
desempefiadas durante el periodo de contratacién de acuerdo a las actividades descritas en el numeral
5.1,

10. MODALIDAD DE SELECCION
Procedimiento Clasico.

11.SISTEMA DE CONTRATACION
Suma Alzada.

12. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
No corresponde.

13. GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO
No corresponde.

14. FORMULA DE REAJUSTE
No corresponde.

15. FORMA DE PAGO

El pago del servicio se efectuara en Ocho (08) armadas que seran abandonadas contra la
presentacion de los comprobantes de pago correspondiente y el respectivo informe mensual
detallando las actividades llevadas a cabo y con la conformidad de la oficina de Tramite Documentario
del Area de Gestién Documental, Transparencia e Imagen y de la Oficina de Administracion para tal
efecto, el responsable de dar la conformidad de la prestacién de servicios, debera hacerlo en un plazo
que no excedera de los diez (10) dias calendarios de haber recibido el informe respectivo.

-+ 16. CONFORMIDAD DEL SERVICIO )

g - La Conformidad del servicio sera otorgada por el Especialista en tramite Documentario | del Area de
Tramite Documentario, por el drea de Gestion Documental, Transparencia e Imagen y de la Oficina de
Administracién de PROVIAS NACIONAL, a la presentacion del informe, conforme a lo sefialado en el
numeral 09.

17. ADELANTOS
No corresponde.
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18. PENALIDADES APLICABLES
Si el contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del servicio,
PROVIAS NACIONAL le aplicara en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario de atraso,
hasta por un monto maximo 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 CONDICIONES ADICIONALES
Confidencialidad
El contratista debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo de informacion a
la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar
dicha informacion a terceros.

En tal sentido, EL CONTRATISTA debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacion comprende la informacion
que se entrega, asi como la que se genera durante la ejecucion de las prestaciones y la informacion
producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha informacién puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, documentos y
demas documentos e informacion compilados o recibidos por el contratista.

20. ANEXOS:
Anexo N° Desgregado de Costos
ANEXO N°1:
DESAGREGADO DE COSTOS
ITEM DESCRIPCION UND CANT C.U. PARCIAL

Honorarios

| Apoyo administrativo para depurar y
ordenar los antecedentes de las
Resoluciones Directorales, Ministeriales y

convenios del area de Tramite DIAS 240
Documentario.

Alquileres y Servicios

| Seguro Complementario de Trabajo de

Riesgo (SCTR) MESES 08

Total incluido impuestos de ley

Jirdn Zorritos 2203
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DECLARACION JURADA

......................... , identificado con Documento Nacional de Identidad No ..................., con domicilio
, del Distrito de ..o, , de la Provincia y Departamento de ... , ante

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e 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.

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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



BLICA DE,
S L g,

«a PERU| de Transportes

Ministerio

y Comunicaciones

.
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
CARTA DE AUTORIZACION
(Modelo: anexo N°1 de la Directiva de Tesoreria)
Lima,
Sefior:

LIC. NELLY A. SALAZAR TORRES

Jefe de la Oficina de Administracién

Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion
De la Unidad Ejecutora 1078

MTC- PROVIAS NACIONAL

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

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

e Empresa (0o nombre):

e RUC

e Entidad Bancaria:

e Numero de Cuenta:

e (Codigo CCIL

e Cuenta de Detraccion N°:

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 comun, segin corresponda



