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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE UN SERVICIO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES DE INICIO E
INFORMES FINALES DE INSTRUCCION DE LA CARGA PASIVA DE EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVO DEL ANO 2019 AL 2022 DE LA SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO.
Subgerencia de Procedimientos de Servicios Complementarios.

OBJETO DE LA CONTRATACION.

Contar con los servicios de una (01) personal natural, que brinde Servicio de elaboracién de informes
legales (informes finales de instruccién) para atender la carga pasiva de expedientes administrativos
del afio 2019 al 2022 a cargo de la Autoridad Instructora de la Subgerencia de Procedimientos de
Servicios Complementarios de la Gerencia de Procedimientos y Sanciones.

La contratacion se realizara de conformidad con lo establecido en el Articulo 1764° y siguientes del
Cadigo Civil.
Por su modalidad, el presente Contrato no implica relacion laboral alguna con la SUTRAN, no

encontrandose el LOCADOR bajo la dependencia o subordinacion de la SUTRAN, por lo que la
emision de la orden de servicio no genera para el LOCADOR ninguno de los previstos en la

legislacién laboral.

. ACTIVIDAD VINCULADA AL POL.

La presente contratacion se enmarca en la actividad del POI: Art. 55° inc. d) del ROF, ejercer la
primera instancia administrativa en el procedimiento sancionador por infracciones de la normatividad
sobre lasentidades que prestan servicios complementarios a los vehiculos o conductores que
conforman el transito o transporte terrestre, actividades sefialadas en el Plan Operativo Institucional
con los cédigos de operatividad Nro. AO100134600548 GESTION DE INFORMES FINALES DE
INSTRUCCION EN PRIMERA INSTANCIA COMO AUTORIDAD INSTRUCTORA y/o
A0100134600673 - GESTION DE RESOLUCIONES DE INICIO EN PRIMERA INSTANCIA COMO

AUTORIDAD INSTRUCTORA.

. FINALIDAD PUBLICA.

De acuerdo con el articulo 55 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUTRAN, la
Subgerencia de Procedimientos de Servicios Complementarios de la Gerencia de Procedimientos y
Sanciones es la unidad organica encargada de tramitar los procedimientos administrativos
sancionadores relacionados con infracciones a la normatividad de los servicios complementarios en

primera instancia.

En mérito de ello, tiene dentro de sus funciones especificas, ejercer la potestad administrativa
sancionadora ante las personas naturales y juridicas que constituyen Centros de Inspeccion Técnica
Vehicular, ECSAL, Escuela de Conductores, Centros de Evaluacion y postulantes a licencias de
conducir, en la tramitacion, evaluacion y resolucion de los procedimientos administrativos
sancionadores por el presunto incumplimiento a la normatividad de materia.

La contratacién del presente servicio tiene por finalidad contar con un servicio de elaboracién de
resoluciones de inicio y/o informes finales de instruccion para la Autoridad Instructora de la
Subgerencia de Procedimientos de Servicios Complementarios (“conductores”), entiéndase
a aquellas materias consignadas en el texto normativo denominado D.S. N° 025-2008-MTC (y
modificatorias)!, requerimiento que busca atender la carga pasiva del afio 2019 al 2022.

Esto es, todos los expedientes que se generen a partir de infracciones/incumplimientos contenidos en el D.S. N° 007-
2016- MTC (Reglamento Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir - RSELIC) y otras normativas, que
comprendan las siguientes malerias: a) ECSAL, b) Escuela de Conductores, ¢) Centros de Evaluacion; y, d) Postulantes
para la obtencidn de licencias de conducir.



5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

5.1. Objetivo General:
Atencion de la carga pasiva de expedientes administrativos del afio 2019 al 2022, a través de
la elaboracién de proyectos de resoluciones de inicio e informes finales de instruccién seguidos
a las entidades complementarias por la presunta comision de infracciones vinculadas a la
normatividad de servicios complementarios.

5.2. Objetivos Especificos:
o Revisar y/o analizar expedientes administrativos pendientes de elaborar resoluciones de
inicio o informes finales de instruccion en los procedimientos administrativos sancionadores.

o Elaborar proyectos de resoluciones de inicio e informes finales de instruccién en formato
WORD y/o PDF.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.

6.1 Actividades que comprende el servicio:

1er. Entregable:
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ACTIVIDAD

Servicio de elaboracién de resoluciones de inicio e informes finales de
instruccién de la carga pasiva de expedientes administrativo del afio 2019
al 2022 de la Subgerencia de Procedimientos de Servicios
Complementarios.

El servicio consiste en la revision, analisis, saneamiento y evaluacion de
expedientes administrativos para la elaboracion de proyectos de
resoluciones de inicio y/o informes finales de instruccidon de expedientes
administrativos del 2019 al 2022, generados a las entidades
complementarias reguladas por el D.S Nro. 025-2008-MTC.

El desarrollo de esta actividad implica consultas al SITRAN, SINARETT,
SNC, Némina de Conductores revisar su confiabilidad con la consulta
SUNARP y/o RENIEC u otros accesos en coordinacion con la
Subgerencia

Nota:

El entregable sera revisado por el coordinador y/o personal designado por la
Subgerencia.

CANTIDAD

28 proyectos de
resoluciones de inicio
ylo informes finales de

instruccion

2do entregable:

No

a)

ACTIVIDAD

Servicio de elaboracién de resoluciones de inicio e informes finales de
instruccién de la carga pasiva de expedientes administrativo del afio 2019
al 2022 de la Subgerencia de Procedimientos de Servicios
Complementarios.

El servicio consiste en la revisién, analisis, saneamiento y evaluacion de
expedientes administrativos para la elaboracion de proyectos de
resoluciones de inicio y/o informes finales de instruccion de expedientes
administrativos del 2019 al 2022, generados a las entidades
complementarias reguladas por el D.S Nro. 025-2008-MTC.

El desarrollo de esta actividad implica consultas al SITRAN, SINARETT,
SNC, Némina de Conductores revisar su confiabilidad con la consulta
SUNARP y/o RENIEC u otros accesos en coordinacion con la
Subgerencia

Nota:

El entregable serd revisado por el coordinador y/o personal designado por la
Subgerencia.

CANTIDAD

36 proyectos de
resoluciones de inicio
y/o informes finales de

instruccion




La Entidad:

Brindara

accesos a las instalaciones de la Subgerencia de Procedimientos de Servicios

Complementarios para la correcta ejecucion del servicio por parte de EL LOCADOR.

7. REQUISITOS DE CALIFICACION.

7.1. Del Postor:

a) Perfil

b)

Bachiller en la carrera de Derecho.

Acreditacion: El postor debe presentar copia simple del diploma respectivo a fin de
acreditar la formacién académica requerida.

Requisitos/Capacitaciones
Contar con curso en Derecho Administrativo y/o Procedimiento Administrativo

Sancionador (20 horas como minimo).
No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de laLey

de Contrataciones del Estado.
Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.
Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

Acreditacion: El curso se acreditaréd con copia simple del certificado y/o constancias u
otro documento emitido por la entidad autorizada.

b} Experiencia

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico.

Experiencia laboral especifica de un (01) afio en el sector publico, realizando actividades
y/o servicios iguales o similares al objeto de la contratacion. Se considerara similar a:
servicio de apoyo y/o asistencia legal, servicio de analisis de expedientes, resolutor,
analista, abogado, servicio de elaboracidn de proyectos de resolucidn y/o informes.

Acreditacién: La experiencia del postor se acreditara con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto.

8. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.

El servicio se ejecutara en un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias calendarios, contados a
partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

9. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO.

El servicio se ejecutara en las instalaciones propias de la SUTRAN ubicada en la Av. Avenida
Arenales N° 452 Lima — Peru.

10. RESULTADOS ESPERADQOS.

Primer entregable: El proveedor contratado debe entregar en fisico y/o digital un informe en el cual

debera sefialar las actividades realizadas y el sustento documental correspondiente, debiendo ser
presentado ante la Subgerencia de Procedimientos de Servicios Complementarios a través de la
Mesa de Partes de la SUTRAN, hasta los veinte (20) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio.

Segundo

entregable: El proveedor contratado debe entregar en fisico y/o digital un informe en el

cual debera sefialar las actividades realizadas y el sustento documental correspondiente, debiendo
ser presentado ante la Subgerencia de Procedimientos de Servicios Complementarios a través de la
Mesa de Partes de la SUTRAN, hasta los cuarentaicinco (45) dias calendario, contados a partir del
dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.




Sustento documental: Para acreditar las actividades del presente término de referencia, se debera
de presentar lo siguiente:

a) Relacion en formato Excel de los expedientes administrativos trabajados, el mismo que debe
contener los siguientes campos como minimo: nimero de expediente, numero de acta y/o informe
de gabinete, documento proyectado.

b) Correos electronicos de entrega de actividades y/u otras informaciones necesarias para la
ejecucion del servicio.

FORMA DE PAGO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

El pago se realizara de acuerdo con el presente término de referencia en dos (02) armadas, previa
conformidad de la prestacion de servicios por el area usuaria y presentacion del recibo de honorarios
profesionales dentro de los quince (15) dias calendario de otorgada la conformidad de la prestacion
y de la siguiente manera:

> 1er pago luego de la conformidad del primer entregable (45% del monto contractual)
» 2do pago luego de la conformidad del segundo entregable (55% del manto contractual)

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

La conformidad serd otorgada por la Subgerencia de Procedimientos de Servicios
Complementarios, previo visto bueno del coardinador y/o persaonal designado por la Subgerencia,
dentro de un plazo que no excedera de cinco (05) dias habiles, luego de recepcionado el informe
de actividades.

PENALIDADES.

La aplicacién de penalidades por retraso injustificado en la presentacion del informe del entregable,
seguin el plazo maximo establecido en el presente documento, sera teniendo en cuenta que para
contrataciones de hasta 8UITs el monto maximo equivalente es de 5%, precisando la siguiente
férmula:

¢| Penalidad diaria = 0.05 x Monto"
' F"x Plazo en dias

Donde “F" tiene los siguientes valores:
a. Para plazos menores a iguales a sesenta (60) dias: "F" = 0.40
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias: "F" = 0.25

CONFIDENCIALIDAD.

El proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto
dela informacion a la que acceda para la realizacion de sus actividades, asi como de la informacion
que produzca, la cual es de propiedad de la SUTRAN. Queda prohibida la utilizacion de la
informacion proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se prohibe su
divulgacion porcualquier medio.

INCUMPLIMIENTO.

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los términos de referencia
constituye causal de resolucion automatica del contrato. La entidad, por decision unilateral, podra
resalver el presente contrato, sin pago de indemnizacién por ningiin concepto al proveedar, a simple
solicitud de la Entidad. Para ello comunicard por escrito al domicilio o correo electrénico del
proveedor,sobre la resolucién del contrato.

ANTICORRUPCION.

EI CONTRATISTA no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier



dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueda
constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias, directa
o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los o6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
concordancia con lo establecido en el articulo 11° de la Ley de contrataciones del Estado — Ley N°
30225, el articulo 138.4 de su reglamento, aprobado con el D.S. N° 344-2018-EF y la vigente
“Directiva que regula lacontratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias Vigentes de la SUTRAN?", aprobado con codigo normativo D-004-
2021-SUTRAN/05.1.1.- 001 V01 mediante Resolucion de Gerencia General N° 029-2021-SUTRAN-

GG.

Asimismo, EL CONTRATISTA se abliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus sacios, accionistas, participacioncitas, integrantes
de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de La Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
maneradirecta y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere conocimiento;
asi también en adoptar medidas técnicas, organizacionales y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos y préacticas; a través de los canales dispuestos por la SUTRAN.

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resoluciéon del Contrato y las Acciones Civiles y/o Penales que la

SUTRAN pueda accionar.

Suagerencia ce P
Sefvicios C






