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CONTRATACION DE SERVICIOS

Asunto: ‘SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE SERVICIOS GENERALES
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, 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
expresar su interés de participar en procesos de seleccion de conformidad a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, previamente debera presentar:
- Carta en la que indicara las condiciones y el costo del servicio incluido, de conformidad a
los Términos de Referencia.
- Adjuntar copia de RUC, indicando el tipo de comprobante de pago que presentara para la
contratacion del Servicio (Factura 6 Recibo por Honorarios).
- Presentar Declaraciéon Jurada de Parentesco, y de corresponder CCI, segin modelo
adjunto.
- Debera adjuntar el RNP de acuerdo a Ley de Contrataciones 30225

La Informacion solicitada deberd remitir al e-mail: wnahui@proviasnac.gob.pe; hasta el dia
07 de Febrero de 2017. Cualquier consulta y/o observacion a los Términos de Referencia
podra realizarla por el mismo medio.

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 realizara la convocatoria invitando mediante
correo electronico a las personas que presentan su cotizacion.

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 en los procesos de seleccion.
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SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE SERVICIOS GENERALES
DE PROVIAS NACIONAL

TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO
Servicios Generales de Abastecimiento y Servicios de la Oficina de Administracion - PROVIAS NACIONAL.

2. DENOMINACION DEL LA CONTRATACION
Senvicio de Apoyo Administrativo en el Area de Servicios Generales de Provias Nacional.

3. FINALIDAD PUBLICA
La contratacion del presente servicio va a permitir contar con personal capacitado para apoyar en el control y
asignacion de los conductores de la flota vehicular de la Sede Central, en las comisiones locales, asimismo apoyar en
la realizacion de Inventarios de accesorios de los vehiculos, cuando los conductores gocen de sus vacaciones o tengan
permiso, mantener operativas las unidades de fa flota vehicular de la Sede Central.

4. OBJETOS DE LA CONTRATACION

Objetivo General
Contratar a personal que brinde el servicio de apoyo administrativo en atenciones de comisiones locales, control,

verificacion e inventario de vehiculos, mantener operativas las unidades con sus respectivos mantenimientos
preventivos y correctivos de la flota vehicular de Provias Nacional.

Objetivo Especifico )
Servicio de apoyo administrativo en el Pool de Conductores del Area de Servicios Generales de Provias Nacional.

5. ALCANCESY DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1 Actividades

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | UM PERIODO
Servicio de Apoyo Administrativo en el Area de Servicios
| Generales de Provias Nacional. 01 Servicio 11 meses
HORARIO: 8:30 am - 17:30 pm.

o Apoyo en la coordinacion de comisiones locales solicitadas por los usuarios de la Sede Central de
Provias Nacional.

o Coordinar con el Asistente en Servicios Generales sobre los mantenimientos preventivos y correctivos
de las Unidades Vehiculares de la Sede Central.

o Solicitar a los conductores de la flota vehicular de Provias Nacional, la lioreta de control vehicular
debidamente llena de datos inherentes al servicio, como combustible abastecido, kilometraje diario,
proximos mantenimientos y ocurrencias del servicio.

o Presentar informes de los requerimientos de los conductores de la flota vehicular de la sede central.

o Mantener limpios y en estado operativo los vehiculos de la flota vehicular de la sede central.

o Reslizar Inventarios de accesorios y otros de los vehiculos, cuando los conductores soliciten permiso,
vacaciones y otros.

o Apoyar a los conductores de la flota vehicular de la sede central, sobre sobre tramites de viaticos,
reembolsos y gestiones administrativas en la Unidad de Abastecimiento de Provias Nacional.
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o Enviar el reporte de control vehicular de las comisiones locales por cada conductor de la flota vehicular
de la Sede Central.

o Coordinar con los conductores de la flota vehicular, sobre los lugares donde son destinados en
comisiones locales, orientandolos sobre su destino.

o Solicitar la “Orden de Salida Vehicular” visada, a los usuarios que estan comisionados localmente.

o Mantener en custodia las “Ordenes de Salida Vehicular”, los cuales seran revisadas semanalmente por
el Asistente de Servicios Generales.

o Informar al Area de Servicios Generales sobre cualquier eventualidad que se presentara en €l Pool de
Conductores de Provias Nacional.

5.2 Procedimientos
Se encuentran descritas en las actividades sefialadas en el item 5.1

53 Plan de Trabajo
Se elaborara en coordinacion con area de Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento y Servicios de la

Oficina de Administracion.

54 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
PROVIAS NACIONAL facilitara el ingreso a las instalaciones y areas de trabajo para la gjecucion del servicio en

sus instalaciones de la Sede Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones - Provias Nacional.

6. Requisitos de Calificacion

6.1 Del postor
= Capacidad Legal:
Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente
Ficha RUC (activo y habido)

= Capacidad Técnicay Profesional:
Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo -SCTR
NOTA: EI SCTR se presentara como requisito previo para la suscripcion del contrato.

= Experiencia del Postor:
Experiencia en apoyo administrativo en oficinas por un monto minimo acumulado de una (01) vez el valor
estimado de la contratacion.

6.2 Del personal propuesto

= Capacidad Legal:
DNI

= Capacidad Técnicay Profesional:
Estudiante Universitario y/o estudiante de Instituto Técnico.
Conocimientos en Word y Excel acreditado con certificado o declaracion jurada
Conocimientos en Administracion Pblica.

= Experiencia del Postor:
Experiencia laboral minimo 02 afio en labores administrativas en el Sector Publico y/o Privado.

Lugar de Prestacion del Servicio
La ejecucion del servicio se llevara a cabo en la Sede Central de PROVIAS NACIONAL en Jr. Zorritos 1203, distrito

Lima, departamento de Lima.
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Plazo de Ejecucion del Servicio

Trescientos treinta (330) dias calendario. El plazo de ejecucion inicia desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de

notificada la Orden de Servicio hasta la conformidad de la tltima prestacion y pago.

Resultados Esperados
Todos los Informes o entregables seran presentados en version impresa debidamente foliados.

ENTREGABLES

PRODUCTO A ENTREGAR

PLAZO MAXIMO A ENTREGAR

Primer entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 30 dias de iniciado el Servicio como méximo

Segundo entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 60 dias de iniciado el Servicio como méximo

Tercer entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

A los 90 dias de iniciado el Servicio como méaximo

Cuarto entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 120 dias de iniciado el Servicio como méximo

Quinto entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 150 dias de iniciado el Servicio como maximo

Sexto entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 180 dias de iniciado el Servicio como méximo

Séptimo entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 210 dias de iniciado el Servicio como maximo

Octavo entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

A los 240 dias de iniciado el Servicio como maximo

Noveno entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

Alos 270 dias de iniciado el Servicio como méximo

Decimo entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

A los 300 dias de iniciado el Servicio como méximo

Undeécimo entregable

Informe con todas las Actividades indicadas en el numeral 5.1

A los 330 dias de iniciado el Servicio como méximo

10. Modalidad de Seleccién
Procedimiento Clasico.

11.

12.

Sistema de Contratacién

Suma Alzada.

No corresponde.

No corresponde.

No corresponde.

. Forma de pago

Modalidad de Ejecucién Contractual

. Garantia Minima Del Servicio

. Formula De Reajuste

El pago se efectuara en 11 armadas de la siguiente forma

Primer pago
Segundo pago
Tercer pago
Cuarto pago
Quinto pago
Sexto pago

+ Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del primer entregable.

+ Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del segundo entregable.
- Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del tercer entregable.
 Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del cuarto entregable.

+ Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del quinto entregable.

- Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del sexto entregable.
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Séptimo pago + Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del séptimo entregable.
Octavo pago + Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del octavo entregable.

Noveno pago : Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del noveno entregable.
Decimo pago + Se cancelara el 9 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del décimo entregable.

Undécimo pago  : Se cancelara el 10 % del monto total del servicio, otorgada la conformidad del undécimo entregable.

El pago se efectuara en soles y de acuerdo al monto de la propuesta econémica del postor adjudicado dentro del
plazo de quince (15) dias calendario siguiente, de otorgada la conformidad del servicio; para tal efecto el
responsable de dar la conformidad de las prestaciones de los servicios debera hacerlo en un plazo que no excedera
los 10 dias habiles de ser estos recibidos

Conformidad del Servicio
La emision de la Conformidad a la prestacion del servicio sera visada por el &rea de Servicios Generales de la Unidad

de Abastecimiento y Servicios de la Oficina de Administracion en un plazo que no excedera los 10 dias habiles.

Adelantos
No corresponde.

Penalidades

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 autométicamente 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.

. Otras Condiciones Adicionales

E| Servicio sera de dedicacion exclusiva por el tiempo que dure el mismo, en coordinacion con el area de Servicios
Generales de la Unidad de Abastecimiento y Servicios.

El contratista debera contar con un Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR), por el iempo que dure el
servicio, el mismo que debera ser acreditado con la respectiva pdliza una vez adjudicado el servicio, para la emision de
|a respectiva orden de servicio.

Anexo
Se adjunta Anexo 01: Estructura de Costos
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ANEXO N° 01

ESTRUCTURA DE COSTOS

DESAGREGADO DE COSTOS

ITEM DESCRIPCION Um:&’;:E CANTIDAD MONTO
1 Honorarios dias 330
2 Seguro SCTR mes 11
TOTAL
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DECLARACION JURADA

YO, , identificado con Documento Nacional de Identidad No .................... , con domicilio
(<] 4 IR , del Distrito de .......cccouecm. , de la Provincia y Departamento de ..., , 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 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
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CARTA DE AUTORIZACION
(Modelo: anexo N°1 de la Directiva de Tesoreria)

Lima,

Sefor:

LIC. NELLY A. SALAZAR TORRES

Jefe de la Oficina de Administracion

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, nimero de cuenta y el
respectivo Coddigo de Cuenta Interbancario (CCI) de la empresa que represento es la siguiente:

- Empresa (o nombre):

- RUC

- Entidad Bancaria:

- Numero de Cuenta:

- Cobdigo CCL

- Cuenta de Detraccién 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, segtin corresponda



