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CONTRATACION DE SERVICIOS

Asunto: “SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA IMPLEMENTACION DE
LA GESTION POR PROCESOS E INSTRUMENTOS NORMATIVOS”

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, adscrito al
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, estd encargado de la ejecucién de proyectos de
construccion, mejoramiento, rehabilitacién y mantenimiento de la Red Vial Nacional, y cuya misién es la
preparacion, gestion, administracion y ejecucion de proyectos de infraestructura de transporte relacionada
a la Red Vial Nacional, asi como de la gestién 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 Economica, 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 Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, por el mismo tiempo
del servicio, una vez notificado la adjudicacion del servicio al postor ganador.

La Informacién solicitada debera remitir al e-mail: jfreitas@proviasnac.gob.pe ; hasta el dia 03.05.2017.

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.
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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.




\,aucn g, ng,

l?

Ministerio

U] de Transportes
y Comunicaciones

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA IMFLEMENTACIE)N DE LA GESTION POR

PROCESOS E INSTRUMENTOS NORMATIVOS

. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO

La Qficing de Programacion, Evaluacion e Informacién del Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL,

. OBJETO DE LA CONTRATACION

El presenie requerimienio fiene por objelo conlraler los servicios de Apcyo Adminisirative en la
implementacién de la Gestién por Procesos e Instrumentos Normativos, para la Cficlna de Programagian,
Evaluacion e Informacion.

. FINALIDAD PUBLICA

Foralecer |a Implementacién de 1d Gestlén por Procesos en la Entidad, a fin de cumplir con las metas y
objetivas por la entidad y la normativa establecida por la PCM.

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Efectuar las coordinaciones y actividades orientadas a fa. Gestion por Procesos y Efaboracién de
Instrumentas Normatives, a fin de cumplir con los piazos establecidos -en los documentos de gesllon
aprobados en la entidad.

. ALCANCESY DESCRIPCI@N DEL SERVICIO

5.1 ACTIVIDADES ‘ .

»  Asistiren el analisis y elaboracibn del disefio de los procesos y procedimientos de las Unidades
Qiganicas de la Entidad,

»  Coordinar y efeciuar el seguimiento a.la implementacion de la Gesfion por Procesos en Ia
Entidad,

*  Asistir en la recopiiacion y anélisis de la informagién e implementacion del enfoque por progesos
‘en la Entidad, _

*  Asigtir y analizar fa implementacion de técnicas y herramientas que sean necesarias para el
desarrolie y mejora de Jos Procesos de la Entidad.

*  Asistir en el andlisis y evaluacion de la aciualizacion del Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientes de I3 Entidad,

= Asisflr en la elaboracidn y coordinacién para la actualizacion dé los instruinentos normativos de
gestion de las diferentes Unidades Orgénicas de Ja Entidad,

*  Asistir en ia formulacion de nuevas propuestas de los insirumentes normativos de fa entidad,
segln los reguerimientos del drea, de organizacién y procesos. y Unidades. Crgénicas dela
entidad.

= Asistiren la verificacién y seguimiento a los instrumentos normativos de.gestién de las diferentes
Unidades Organicas de la Enfidad. o

»  Aslstiry coordinar con las Unidades Orgénicas, en materia de instrumentos niormatives.

»  Coordinar y participar en la implantacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos desde el
enfoque de la Gestion por Procesos,

= Claborar y actualizar una base de datos de instrumentos normativas y un cronograma de trabajo
para la formulacion/ modificacion o derogacién de Instrumentos Normativos,

5.2 PROCEDIMIENTOS

Jitén Zorritos 1203
www _proviasnac:gob.pe Lima, Lima 01 Pary
{511)'615-7800
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Las aclividades se deben efectuar en la Sede Central, en donde se le dara las facilidades que
correspondan para ta ohtencidn de la informacitn que se requiera para éste servicio.

53 PLAN DE TRABAJQ

»  Primer Entregable:
Informe de avance Siuacional de lo referido al estado de la'implementacion de la Gestién por Procesos en
la Enfidad, identificando los procesos y procedimientes vigentes-y en proceso de actualizacion de acuerdo
al requerimianto del area de ' Crganizacion y Procesos.

= Segundo Enfregable:
Informe Situacional da lo referido a la contribucion y propuistas hecha por las reas en la implementacion
de la Gesfién.por Procesos para realizar la elaboracion te procedimientos vy efectuar seguimiento y
parficipacion de las propuestas. vigentés.

«  Tercer Entregable:
Inforine Situacional de lo referido a la identificacion de los Instrumentos narmativos en fa.entidad, para

realizar el disefio de propuestas de- aciualizacién y realizar seguimiento y participacion los proyectos
vigenles, .

»  Cuarto Entregable. .
Informe Situacional de lo referide al seguimiento de los Documentos Normativos; en refacion a los
proyectos nusvos, actualizacionas y medificaciones efectuadas en coordinacion con las areas usuarias y
/’f i g de-acuerdo al requerimiento del drea de Organizacion y Procesos.

* By
o <
= e R
7 %\zg &« Quinlo Entragable:
% ,Nﬂ.}g‘_ Informe Situacional de lo referido a la recopilacion de los aportes y observaciones realizados por las
Unidades Orgénicas en la formulacion y elaboracion de Instrumentos Normativos,

+  Sexio Entregable:
Informe Siuacional de lo referido a las coordinaciones para la implementacion del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos desde el -enfoque de la Gestion por Procesos, recopilando los aportes y
coordinaciones realizadas & la.fectia con la Oficina de Recursos Humancs y el éreade Organizacion y
Procesos de OPEL

»  Séplimo Enfregable;
informe Situacional de lo referido a los procedimientos ¢ instrumientos nermativos- coordinados ton las
Unidades ‘Organicas da la Entidad; asi como también elsborar un feporté de la situacion actual vy
propugsta de recomendaciones de acuerdo al requerimiento del drea de Organizacion y Procesos.

+  QOctavo Eritregable:
informe Situacional de lo referide a la consolidacion de procedimientos e inslrumentés normativos
aprobados v vigentes; as! como también -elaborar .un reporte de la situacion actual y propuesia de
recomendaciones de acterde &l reguerimiento del 4rea de Organizacion y Procesos.

5.4 RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD
- las actividadas deberdn desarroliarse dentro da los plazos establecidos.
- A} consulter se le facilitara s informacian necesaria que |E permita ejecutar el servicio, asi como el
matarial logistico, para raalizar |as actividades dal servicio.

6. REQUISITOS DE CALIFICACION

6.1, REQUISITOS DEL POSTOR
a) Capacidad legal
- Ficha RUC vigenie
Jirdn Zorritos-1203

www.proviasnac.gob;pe Lima, Lima 01 Peri
(511} 615-7800
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- Registro Nacional de Proveadcres de-Servicios, vigente o de excepcion acorde & normas, de serel
Cas0.
- Declaracion Jurada de disponibilidad inmediata para rabajar con PROVIAS.INACIONAL,
b} Capacidad Técnica
- E pmveedor debera presentar la paliza de! Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR}
para i emision de la-Orden de Servicio.
¢) Experiencia ‘ ‘
- Debera contar gon experiencia minima:de una (1) vez & valor eétimado, realizande servicios
relacionados a asistencia en formulacion y framile de Instrumenios normatives, proceses ¥
procedimisntos yio asistencia administrativa,

6.2, REQUISITOS DEL PERSONAL

‘a) Capacidad Jegal

- Documento Nacional de Identidad (NI} vigante.
- Declaracion Jurada de no tener impedimento para conlratar con ¢l Estade
- Declaracion Jurada de no tener anlecedenies penales nl judiciales
b} Capacidad técnicay prnfesmnal
- Baghiller o Egresado-de fa carrera de Administracion o Ingenieria Industrial y/o-afines debidamants
acreditadg.
-.Conacimientos de sistemas informaticos Word, Exgel, Power Peint, Visio, acreditado miediante
declaragion jurada yfo constancia o cerlificado.
) Experiencia
- Experiencia minima de dos (02} afios, como Asistencia en-Organizacion y Procesos yio Asisténcia
Admigiistraliva ylo Asistencia en Gestion de Documentos Normalivos, en ef sestor publico yio
privado

. LUGAR DE CONTRATACION
Provias Nacional - Jr. Zorritos 1203 Brefia, Cficina de Programacion, Evaluacion e lnformacitn - Jéfatura
de Crganizacién y Procesos (pise 3)

. 'PLAZO DE EJECUCION
Doscientos cliarenta (240} dias calendario, contados a parlir del dia siguiente de'la recepeion de la.orden
de servicio.

). RESULTADOS ESPERADOS ‘
El coniratista:presentara oche informes segdn el Plan de Trabajo del numeral 5.3;

Primer Entregable:

Informe de avance Situacicnal de lo referido &l eslado d& la Implementacion de la Gestion por Procesos en
ta Entidad, identificando los.procesos y procediinientos vigentes y en proceso de actuallzacién de acuerdo
al requerimiento det drea de Organizacion ¥ Procesos.

Sequnde Entragable:

Informe Situacional de to referido & la coniribucién y propuestas hecha por las areas en [a implementacion
de la- Gestion por Procesos para realizar la elaboracion de procedimientos v efscluar seguimienio v
participacion de las propuestas vigentes:

Tercer Entregable: _ _

informe Situacicnal de lo referido a I3 identificacion de los instrumentes normativos en la enlidad, para
realizar el disefid de propugstas de actualizacion y realizar seguimiento y' participacion los proyectos
vigentes.

) Nitbn Zorritos 1203
VAWW.proviasnac,gob.pa. Hma, Lima 01 Perd
{511)615-2800
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Cuarto Entregable:

Informeé Gituacional de- la referido & seguimiento :de los Documentos Normalivos; en relacion 4 fos
proyectos nueves, aclializaciones y modificacionies efeciuadas en coordinacion con ias Areas usuarias y’
de acuerdo al requerimigrito del area de Organizacion y Procesos.

Quinto Eniregable: _
Informe Situacional de o referido a la recopilacion de los aportes y observaciones realizados por las
Unidades Orgénicas en |a formulacion y elaboragion de Insirumentos Nermativos,

Sexic Eniregable: _

Informe: Situacicnal de Io referido a las coordinaciones para la implementacion del Sistema de Gestion de
Recursos Humancs desde el enfogue de la Gestion por Procesos, recopilendo fos aporles y
coordinaciones realizadas a la fecha con la Oficina dé Recursos Humanos y ¢l-area de Organizacion y
Procesos de OPE!,

Séptimo Entrégable:

Informe Situacional de 16 referido a los procedimientos e instrumentes normativos ccordinades con fas
Unidades Organicas de la Entidad; asi comd también elaborar un reporte de la- situacion actual y
propuesta de recomendaciones de acuerdo alrequerimiento del area de Organizacién y Procesos.

Qctavo Entregable: ‘ ‘ .
informe Situacional de lo referido & la consolidacidn de procedimientos- e insttumenitos. normativos

‘aprebados y vigentes, asi como también elaborar un reporte dé ia situacion actual y propuesta de

recomendacicnes de acuerdo al requerimiento del &rea de Organizacidn y Procesos.

10 MODALIDAD DE SELECCION
Pracedimiento cldsico

11, SISTEMA DE CONTRATAGION

Suma alzada

12. MODALIDAD DE EJECUCION GONTRACTUAL
No.carresponde

13, GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO
No corresponde

14, FGRMUL;A DE REAJUSTE
Nao corresponde

15. FORMA DE PAGO

El pago se-efectuara en soles y de acuerdd al monto de fa propuesta econdmica del postor adjudicado, en
ocho (08) armadas dentro del plazo de diez {10} dias siguientes de dar la conforridad de OPE!, aprobads

gl informe:qua comésponde, de geuerdo al siguignte detafie:

1° Page
2° Pago
& Pago
4° Pago

‘En un plazo maximo de 30 dias calendaric de iniciado el servicio

En un plazo maxime de 60 dias calendario de iniciado 2l servicio
En un plazo maxime de 90 dias calendario de iniciado el servicio
En un plazo maxime de 120 dias calendario de iniciado el servicio

lirta Zorrites 1203
www. proviasnac.gob.pe Lima, kima 01 Part
{511) 515:7800
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5° Pago En un plazo maxime de 150 dias calendario de Iniciado ¢l servicio
6° Pago En un plazo méaximo de 180 dias calendario de iniciado &l servicio.
7° Pago ‘En un plazo maxime.de 210 dias calendario de iniciado el'servicio
87 Pago ‘En un plazo maximo de 240 dias calendario de iniciado el servicio

Cadz entregable constara de un documento eserito (dos originales) y en version digitel (CD)

16. CONFORMIDAD DEL LA PRESTACION DEL SERVICIO _ _
La conformidad del serviclo serd otorgada por el Jefe de la Cficina de Programacion, Evaluacion e
informacion del Proyecto Especial de Infrasstructura de Transporte Nacional — PROVIAS NACIONAL.
Cada presentacion vendra acompafiada de su correspondiente comprobante de pago: para su posterior
cancelacion,

En caso de existir observaglones a los enfregables, estas tendrdn un plazo méximo diez (10) dias
calendario para que el consultor efectie.ef levantamiente de las observaciones y/o aclarar las consulfas del
case. En-casa de na cumplir el plazo establecido, se aplicara fa penalidad correspondiente

17. ADELANTQS
No corresponde

18. PENALIDAD
Si EL CONTRATISTA incurre en refraso injustificado en la eecucion de las prestaciones objefa del
P contrato, PROVIAS NACIONAL le aplicars en todcs los casos, una-penalidad por cada dla calendario de
% atrasc, hasta por un menio maximo equivalente al Cinco por ciento (5%} del monto contractual, La
E) penalidad se aplicara automaticamente y-se caloulara de acuerdo a la siguieiite formula:

0.05 x Monio.
'F % Plazo de-dias

Penalidad Diarla =

‘Dénde: ‘
F = 0.40 pard plazos menores tiguales a (60) sesenta dias:
F = 0.26 para plazos mayores @ (60) sesenta dias.

Cuande se llegue a cubrir el monio maximo de la penalidad, PROVIAS NAGIONAL podra resolver el
contrato parcial ¢ totalmente par incumplimiento mediante carta nolarial.

19, OTRAS-PENAI.IDADES
No corresponder

20. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
Las oferias deberan tener validez hasta la suseripeidn del contrato o emision de 'a Orden se Servicio

‘ firén Zorritos-1203
wwiw,proviasnac.gob.pe Limd, Lima 01.Perd
{511) $15-7800
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(SCTR)

Meses 03

DESAGREGADO DE COSTOS
: : _ PRECIO PRECIC
[TEM DESCRIPCION UND CANT UNITARIO TOTAL
1 Honorarios Dias 240
2 Sequro Complementario de Trabajo de Riesgo

Total incluido impuestos

www.proviasnac.gob.pe

Lima, Abrii 2017

Jirén Zorritos 1203
Lirsz, Lima 01 Perd

(511) 615-7800
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DECLARACION JURADA

......................... , identificado con Documento Nacional de Identidad No ..................., con domicilio
, del Distrito de .....ccccouvuen. , de la Provincia y Departamento de .......ccccoceun..... , 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, nUmero 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 acreditacion 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



