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CONTRATACION DE SERVICIOS

ASUNTO: SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL SERVICIO DE RECEPCION Y
ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS GESTIONADOS POR LA UNIDAD GERENCIAL DE
DERECHO DE VIA

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 econdmicos 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:

e Carta o cotizacién en la que indicara las condiciones y el costo del servicio incluyendo todos los
impuestos de ley, de conformidad con lo solicitado en los términos de referencia

o Debera precisar en la cotizacion plazo de entrega, garantia y cumplimiento de los términos de referencia

o Acreditar los requisitos de calificacion (capacidad legal, capacidad técnica y experiencia).

e  Declaraciéon Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado, debidamente firmado y
formato de la Carta de Autorizacién del CCI. (La misma que se adjunta al final del archivo).

o Copia del Registro Nacional de Proveedores Vigente y ficha RUC.

e Debera indicar tipo de comprobante que va a presentar (factura o recibo por honorarios), si se encuentra
afecto al pago de impuestos, si no lo estd, debera enviar su constancia de retencion de cuarta categoria.

La Informacion solicitada debera ser remitida al correo electronico: jmamani@proviasnac.gob.pe.
Hasta el 16 de febrero de 2017 Teléfono 615-7800 Anexo 4989.

NOTAS:

1. El presente aviso tiene por finalidad obtener informacién de las posibilidades que ofrece el mercado, para
determinar la existencia de persona natural o juridica que pueden brindar el servicio, posteriormente se le
notificara con la Orden de Servicio respectiva al consultor que presente la mejor propuesta economica.

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

3. Esta informacion servira para determinar el costo del servicio para la CONTRATACION MENOR O IGUAL
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

AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Unidad Gerencial de Derecho de Viadel Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte

Nacional - PROVIAS NACIONAL.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de apoyo administrativo para el servicio de recepcion y entrega de los documentos

gestionados por la Unidad Gerencial de Derecho de Via.

FINALIDAD PUBLICA

El presente servicio permitira agilizar los tramites administrativos a fin de continuar
ejecutando las actividades necesarias para el logro de objetivos de la Unidad Gerencial
de Derecho de Via.

Obeijtivo del proyecto POI es el 1147- Gestion Administrativa.

OBJETO DE LA CONTRATACION

Obietivo Especifico
Contar con una persona natural o juridica que realice el apoyo administrativo en el proceso de

adquisicion y tramitacion de valuaciones de expedientes técnico legales, a fin de agilizar los
tramites administrativos; asimismo de continuar ejecutando las actividades necesarias
para el logro de objetivos de la Unidad Gerencial de Derecho de Via.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1 Actividades

El contratista debera cumplir con el alcance del servicio que se describe a continuacion:

v" Recepcionar toda documentacion que el area administrativa le encargue a traves de
un cuaderno de control.

v' Realizar el archivo de documentacion correspondiente a la Gerencia de Derecho de
Via.

v" Derivar toda documentacion recepcionada a sus respectivas dependencias, llevando
la gestion de estos tramites a través de un cuaderno de cargo.

¥" Realizar tramites de la documentacion de la Unidad Gerencial de Derecho de Via, con
personas naturales o juridicas.

v Realizar tramites externos con otras dependencias institucionales. Los documentos
que se derivan fuera de las instalaciones de Provias Nacional -MTC, deberan ser
agrupadas en lo posible para ser tramitadas tomando en consideracion los pesos
maximos permitidos para el tramite por Courier.

v Coordinar acciones de tramite documentario con la secretaria de la Unidad Gerencial
de Derecho de Via, y las diversas secretarias de oficinas de PROVIAS NACIONAL.

v’ Recibir permanentemente coordinaciones telefénicas de los diferentes
administradores de contratos a efecto de hacer seguimiento a los diversos tramites,
pendientes; dentro y fuera de las instalaciones de Provias Nacional - MTC.

v Recoger e ingresar por tramite documentario los expedientes que vienen de
provincia.
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5.2 Procedimientos
Se encuentran descritos en cada una de las actividades mencionadas en el Numeral 6.1

5.3 Plan de Trabajo
Se elaborara en coordinacion y bajo el requerimiento de la Unidad Gerencial de Derecho de

Via.

5.4 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
PROVIAS NACIONAL dispondra lo siguiente:

- De serel caso, una unidad vehicular dentro de la ciudad de Lima, para las gestiones que se
requieran efectuar a la Direccion de Construccion del Ministerio de Vivienda, Construccion
y Saneamiento, al Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal (COFOPRI), a la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP), a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN, al archivo de la Entidad, a las Oficinas de la Empresas
prestadoras de servicios publicos y otros.

VI. REQUISITOS DE CALIFICACION

a. Del Postor

Capacidad Legal

Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente
RUC

Capacidad Técnica.
- Telefonia mévil

- Seguro Complementario de Riesgo de Trabajo (SCTR)

Nota 1: La Péliza del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR) debera ser
acreditado una vez adjudicado el servicio, para la emision de la respectiva orden de servicio.

Experiencia
Experiencia en actividades de apoyo y/o auxiliar administrativo relacionados en traslado,

recepcion, y/o entrega de documentos y/o tramite documentario, y/o tramitacion de expedientes
en el sector publico y privado, hasta por un monto minimo acumulado de 2 veces el valor
j& estimado de la contratacion.

b. Del Personal Propuesto

Capacidad Legal
DNI
Capacidad Técnica y Profesional
-Secundaria Completa, que se acreditara con certificado de estudios.
-Capacitacion en Archivo que se acreditara con certificado o constancias
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En caso que a la presentacion de los Informes, estos sean objetos de observacion, la Entidad otorgara
como méaximo un plazo de 10 (diez) dias calendario, afin de ser subsanados por el Contratista, si pese al
plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la Entidad podra resolver el
contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan. Es de indicar que cada informe a
presentar es independiente de su anterior y que los dias se contabilizaran a partir del inicio del servicio.

VIIL

f 7IX

Experiencia minima de tres (03) afos en actividades de apoyo administrativo relacionados en
recepcion y/o entrega de documentos y/o tramitacion de expedientes en el sector pablico y privado.

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PLAZO DE ELECUCION DEL SERVICIO

Trescientos treinta (330) dias calendario, como méaximo, y se iniciara al dia siguiente de la

recepcion de la Orden de Servicio.

INFORME

PRODUCTOS A
ENTREGAR

PLAZO MAXIMO DE ENTREGA

Primer Informe

Producto 1

A los 30 dias de iniciado el servicio como maximo.

Segundo Informe

Producto 2

A los 60 dias de iniciado el servicio como maximo.

Tercer Informe

Producto 3

A los 90 dias de iniciado el servicio como maximo.

Cuarto Informe

Producto 4

A los 120 dias de iniciado el servicio como maximo.

Quinto Informe

Producto 5

A los 150 dias de iniciado el servicio como maximo.

Sexto Informe

Producto 6

A los 180 dias de iniciado el servicio como maximo.

Séptimo Informe

Producto 7

A los 210 dias de iniciado el servicio como maximo.

Octavo Informe

Producto 8

A los 240 dias de iniciado el servicio como maximo.

Noveno Informe

Producto 9

A los 270 dias de iniciado el servicio como maximo.

Decimo Informe

Producto 10

A los 300 dias de iniciado el servicio como maximo.

Onceavo Informe

Producto 11

A los 330 dias de iniciado el servicio como maximo.

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Por las caracteristicas del servicio, las actividades a realizar deben llevarse en la oficina
de la Unidad Gerencial de Derecho de Via de Provias Nacional, ubicada en Av. Tingo

Maria N° 353 Brefia.

RESULTADOS ESPERADOS

Del 1er al 11 avo producto, el contratista entregara a los 30, 60, 90, 120, 150, 180, 210, 240, 270,

300, 330 dias calendario como méaximo, un informe con la siguiente informacién:

- Informe de actividades de las acciones realizadas durante el periodo contratado de acuerdo a

las caracteristicas del servicio establecido en el item 5.1.

- Realizar tramites externos con ofras dependencias institucionales, como minimo de 10

expedientes mensuales.

- Recoger e ingresar por tramite documentario los expedientes que viene de provincia, como

minimo de 80 expedientes mensuales.

- Recoger e ingresar por tramite documentario los expedientes que viene de provincia, como

minimo de 40 expedientes mensuales.
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MODALIDAD DE SELECCION
Procedimiento Clasico

SISTEMA DE CONTRATACION
Suma Alzada

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
No corresponde

GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO
No corresponde

FORMULA DE REAJUSTE
No corresponde

FORMA DE PAGO
El pago se efectuara en once (11) armadas de la siguiente forma:

Primer Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario_siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 01,

Segundo Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario_siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 02,

Tercer Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 03.
Cuarto Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 04.
Quinto Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 05.
Sexto Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince

(15) dias calendario siguientes de otorgada a conformidad del Producto N° 06.

Séptimo Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 07.

Octavo Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 08.

Noveno Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 09.

Decimo Pago El nueve (9%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince

(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 10.

Onceavo Pago El diez (10%) por ciento del monto de la orden de servicio, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del Producto N° 11,

El pago se efectuara en nuevos soles y dentro del plazo de quince (15) dias calendarios siguientes
de otorgada la conformidad del servicio; para tal efecto el responsable de dar conformidad de las
prestaciones de los servicios, debera hacerlo en un plazo que no excederé de los diez (10) dias
calendarios de ser estos recibidos.
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XVI. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
La conformidad del servicio brindado seré otorgada por la Unidad Gerencial de Derecho de Via. La
conformidad sera otorgada en un plazo que no excedera de los diez (10) dias calendarios de ser
estos recibidos

XVII. ADELANTOS
No corresponde

XVIIl. ADELANTOS
No corresponde

XIX. PENALIDADES APLICABLES
Penalidad por Mora en la ejecucion de la Prestacion:
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 aplicard 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 = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, PROVIAS NACIONAL podré resolver
el contrato parcial o totalmente por incumplimiento mediante Carta Notarial.

Otras penalidades:

e Penalidad “Cambios de Personal’, el Contratista debera utilizar el Personal Profesional
especificado en su Propuesta Técnica, Provias Nacional no aceptara ninguna solicitud de cambio
de personal profesional que no tenga origen en causas de Caso Fortuito o Fuerza Mayor. De
corresponder el nuevo personal propuesto debera reunir igual o mejor calificacion considerando
como minimo el mismo perfil con el que obtuvo el puntaje el profesional indicado en la Propuesta
Técnica. Los cambios de personal profesional solicitados por el Contratista, que no tengan
origen en causas de Fuerza mayor o Caso Fortuito, y que sean aprobados por PROVIAS
NACIONAL, daran lugar al descuento del tres por ciento (3%) del monto del Contrato vigente,
que seran deducidos de los pagos a cuenta hasta el término del servicio o del pago del Informe
Final. Para este efecto, se considerara caso fortuito o fuerza mayor, a la causa no imputable,
consistente en un evento extraordinario, imprevisible e irresistible, que impida que el profesional
propuesto cumpla con su compromiso de participar en el servicio, o determine su participacion
parcial, tardia o defectuosa, tales como muerte, enfermedad, invalidez total, invalidez parcial
durante el periodo del servicio. La penalidad sera aplicada por cada cambio de personal.

N\
'\

o Penalidad “Ausencia del personal”, por ausencia de personal en campo segin el requerimiento
minimo solicitado y ofertado se aplicara una penalidad por cada dia de ausencia del 0.2% hasta
maximo 3% del monto del contrato, previa constatacion de Personal de Provias Nacional.
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e Penalidad “Comunicacion fuera de plazo”, cuando el Contratista haga cambio de personal sin
autorizacion previa de Provias Nacional, se aplicara una penalidad por dia del 1%, hasta un
méximo del 3% del monto del contrato, previa constatacion del Personal de Provias Nacional.

o El Contratista debe comunicar a Provias Nacional en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles la necesidad de realizar un cambio de personal, presentando el Curriculum Vitae
documentado del personal reemplazante para ser evaluado por Provias Nacional. Se aplicara la
penalidad si el contratista presenta dicha documentacion fuera del plazo establecido.

e PROVIAS NACIONAL aplicara por concepto de otras penalidades, hasta por un monto méximo
equivalente al cinco por ciento (5%) del monto del contrato vigente.

XX. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

o El personal designado para el servicio, sera a dedicacion exclusiva por el tiempo que dure el
servicio, debiendo considerarse trabajo en dias domingos y festivos, cuando asi lo requiera el
Proyecto, sin que esto signifique costo adicional al pactado en el Contrato.

e El personal propuesto debera contar con un Seguro Complementario del Trabajo de Riesgo
(SCTR) por el tiempo que dure el servicio, el mismo que debera ser acreditado con la respectiva
poliza una vez adjudicado el servicio, para la emision de la respectiva orden de servicio.

e En caso de que la Entidad aprobara una solicitud de cambio de profesional presentada por el
contratista, sera necesaria la presentacion de la poliza de Seguro Complementario de Trabajo de
Riesgo (SCTR) para que se haga efectivo el cambio aprobado. En ese sentido, el cambio de
profesional iniciara una vez que el contratista presente la péliza de seguro del nuevo profesional.

Lima, Enero de 2017

Aprobacién y conformidad por:

Chan Cardoso
Gerencial de Derecho de Via (e)

Ing. Luis Al
Gerente de I Uni
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ANEXO N° 01

Servicio de apoyo administrativo para el servicio de recepcion y entrega de los documentos

gestionados por la Unidad Gerencial de Derecho de Via.

330d.c.
) COSTO MONTO
ITEM DESCRIPCION UND | CANTIDAD | UNITARIO | PARCIAL TOTAL
Sl Sl.

1 Honorarios Dias 330
9 Telefonia movil Mes 1

Seguro
3 Complementario de Mes 1"

Trabajo de Riesgo

TOTAL INCLUIDO IMPUESTOS
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CARTA DE COTIZACION

Lima,....de............ de 2017

Senores:

PROVIAS NACIONAL

Att. Unidad de Abastecimiento y Servicios
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, en atencion a la solicitud de cotizacién y luego de haber
examinado los documentos proporcionados por la Entidad y conocer todas las condiciones existentes, el suscrito ofrece el
“CONSIGNAR LA DENOMINACION DEL SERVICIO”, de conformidad y cumplimiento con dichos documentos y de
acuerdo con los Términos de Referencia y demas condiciones que se indican en las mismas, mi propuesta econdmica es
la siguiente:

Sl (OOOXXXXXXXXXXy XX/100 Soles)

La propuesta econdmica incluye todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas, y de ser el caso, los
costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi 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 la contratacion sefialada para PROVIAS NACIONAL, de acuerdo a lo establecido en
los Términos de Referencia o Especificaciones técnicas, en el plazo de XX dias calendario.
Adjunto a mi cotizacion los siguientes documentos:

» Curriculum y/o Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecido en los
Términos de Referencia o Especificaciones técnicas.

> Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado, debidamente firmado.

» Formato de la Carta de Autorizacion del CCl.

La presente cotizacion tiene una validez de XX' dias calendario.
Del mismo modo, declaro ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento a efectos de la
presente contratacion.

Atentamente,

(FIRMA)

Datos Adicionales:

®  DIreCCION: ....vvvveeeiiieiiiiiiiieviieeiiiene
Tel&fono: ......vvvvveeveiiiiiiiiiiiei,
E-Mail: v

1 . .z s . ,
La cotizacién debe tener minimo una validez de 30 dias.
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DECLARACION JURADA

D o T , identificado con Documento Nacional de
Identidad N° .......coiiiiiininnn. , con domicilio en ... , del
distrito de ..................... , de la Provincia y Departamento de ...............ooiiiiiiiiiiinnn, , ante
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 y Locadores que brinden Servicios en Provias Nacional
y que ejerzan funcién Publica.

- No encontrarme impedido para ser participante, postor o contratista

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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



\BLICA DE;
Qvﬂ“ g,

#@g PERU|de Transportes

Ministerio
y Comunicaciones

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

CARTA DE AUTORIZACION

(Modelo: anexo N°1 de la Directiva de Tesoreria)

Sefora:

LIC. NELLY A. SALAZAR TORRES
Jefe de la Unidad 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 Cddigo de Cuenta Interbancario (CCI) de la empresa que represento es la siguiente:

- Empresa (o nombre):

- RUC

- Entidad Bancaria:

- Numero de Cuenta:

- Codigo CCIL

- 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



