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@ PERU de Transportes
y Comunicaciones

Ministerio Superintendencia

de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO EN GESTION
DOCUMENTAL Y PRESUPUESTAL PARA EL FINAL DEL SEGUNDO TRIMESTRE Y
PRINCIPIO DEL TERCER TRIMESTRE DEL 2023 PARA LA OFICINA DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO.

Oficina de Tecnologia de Informacion

. OBJETO DE LA CONTRATACION.

Contratacion de una persona natural para la contratacién del Servicio en Gestion Documental
y Presupuestal para el Final del Segundo Trimestre y Principio del Tercer Trimestre del 2023
para la Oficina de Tecnologia de Informacién de la SUTRAN.

. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI

Con el presente servicio se podra dar cumplimiento al Plan Operativo Institucional — POI del
presente ejercicio en la actividad operativa AOI00134600446: Elaboracién de Documentos de
Gestion Informatica

. FINALIDAD PUBLICA.

De acuerdo con el Articulo 33 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la SUTRAN,
la Oficina de Tecnologia de Informacién, es el érgano encargado de mantener un adecuado
nivel de integracién tecnolégico de la entidad, asi como de administrar, desarrollar, mantener
los recursos y sistemas informéticos, y brindar seguridad a la informacién de la SUTRAN.

Dentro de sus funciones especificas, ejerce la potestad de formular, proponer y ejecutar y
evaluar el Plan Operativo Informatico en concordancia con los institucionales y necesidades
de los érganos de la entidad.

El presente servicio tiene por finalidad contar con un Servicio en Gestion Documental y
Presupuestal para el Final del Segundo Trimestre y Principio del Tercer Trimestre del 2023,
supervisado por la Oficina de Tecnologia de Informacién, en el marco de sus competencias,
a fin de impulsar de manera complementaria la gestion y el tramite de los procedimientos
presupuestales y técnicos de la Oficina. En este caso, la informacién se pondra a disposicién
de las Unidades Orgéanicas de la SUTRAN, mediante correo electrénico y/o en fisico siempre
cuando sea requerido.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

5.1 Objetivo Especifico:

La Oficina de Tecnologia de Informacion requiere la contratacion Servicio en Gestion
Documental y Presupuestal para el Final del Segundo Trimestre y Principio del Tercer
Trimestre del 2023 a fin que se cumplan las actividades descritas en el punto 6.1, del presente
TDR.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.
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6.1. Actividades que comprende el servicio:

N° ACTIVIDAD CANTIDAD

1 entregable elaborar Reporte de
Seguimiento de las o6rdenes de
compra y servicio del mes de junio
de la Oficina de Tecnologia de
Informacion.

e Elaboracion y  Seguimiento de
Documentos de Gestion de opinion del
Seguimiento del Plan  Operativo
Institucional Multianual de la Oficina de
Tecnologia de Informacién para el Final
del Segundo Trimestre y Principio del
Tercer Trimestre del 2023, de acuerdo
con lo solicitado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto — OPP.
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Seguimiento de la ejecucion de las
O0rdenes de compra y servicio de la
Oficina de Tecnologia de Informacion
para el Final del Segundo Trimestre y
Principio del Tercer Trimestre del 2023.

Elaboracion del Informe de Avance del
Presupuesto de la Oficina de Tecnologia
de Informacion para el Final del Segundo
Trimestre 'y Principio del Tercer
Trimestre del 2023, de acuerdo con lo
solicitado por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto — OPP.

Elaboracion del Reporte Mensual de
Ejecucién en CEPLAN de la Oficina de
Tecnologia de Informacién para el Final
del Segundo Trimestre y Principio del
Tercer Trimestre del 2023, de acuerdo a
lo solictado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto — OPP.

Cierre mensual de seguimiento de
informes de los locadores de servicio
para el Final del Segundo Trimestre y
Principio del Tercer Trimestre del 2023.

1 entregable elaborar Reporte del

Informe de Avance del
Presupuesto del mes de junio de la
Oficina de  Tecnologia de
Informacién.

1 entregable elaborar reporte del
mes de junio de la Elaboracién del
Cuadro de Gastos de la Oficina de
Tecnologia de Informacion.

lentregable elaborar reporte del
mes de mayo del seguimiento del
Sistema CEPLAN.

1 elaborar cuadro de entregables
de locadores y fecha de
vencimiento de la OS del mes de
junio.

b)

Elaboracion y Seguimiento de
Documentos de Gestidn de opinién del
Seguimiento del Plan  Operativo
Institucional Multianual de la Oficina de
Tecnologia de Informacion para el Final
del Segundo Trimestre y Principio del
Tercer Trimestre del 2023, de acuerdo a
lo solicitado por Ila Oficina de
Planeamiento y Presupuesto — OPP.

Seguimiento de la ejecucién de las
o0rdenes de compra y servicio de la
Oficina de Tecnologia de Informacion
para el Final del Segundo Trimestre y
Principio del Tercer Trimestre del 2023.

Elaboracion del Informe de Avance del
Presupuesto de la Oficina de Tecnologia
de Informacion para el Final del Segundo
Trimestre 'y Principio del Tercer
Trimestre del 2023, de acuerdo con lo
solicitado por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto — OPP.

Elaboracion del Reporte Mensual de
Ejecucion en CEPLAN de la Oficina de
Tecnologia de Informacién para el Final
del Segundo Trimestre y Principio del
Tercer Trimestre del 2023, de acuerdo a
lo solicitado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto — OPP.

Cierre mensual de seguimiento de
informes de los locadores de servicio
para el Final del Segundo Trimestre y
Principio del Tercer Trimestre del 2023.

1 entregable elaborar Reporte de
Seguimiento de las o6rdenes de
compra y servicio del mes de julio
de la Oficina de Tecnologia de
Informacién.

1 entregable elaborar Reporte del

Informe de Avance del
Presupuesto del mes de julio de la
Oficina de  Tecnologia de

Informacioén.

1 entregable elaborar reporte del
mes de julio de la Elaboracién del
Cuadro de Gastos de la Oficina de
Tecnologia de Informacién.

1 entregable elaborar reporte del
mes de junio del seguimiento del
Sistema CEPLAN.

1 elaborar cuadro de entregables
de locadores y fecha de
vencimiento de la OS del mes de
julio.
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El proveedor debera proveer los recursos que sean necesarios para el cumplimiento de sus
prestaciones, pudiendo coordinar y/o solicitar informacién a las diversas areas de la SUTRAN
para el adecuado desarrollo del servicio contratado.

7. REQUISITOS DE CALIFICACION.

7.1 Del postor
a. Perfil. -
e Técnico en Computacioén e Informatica.

b. Requisitos/Capacitaciones. —
e Diplomado en Planeamiento Estratégico
e Conocimiento en Digitalizacién de Documentos
e Conocimiento en Ofimética

c. Experiencia. -

e Experiencia no menor a 4 afios en el sector publico o privado, realizando servicios
relacionados a los alcances de esta contratacion. La experiencia del personal
propuesto 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 méximo de hasta sesenta (60) dias calendario, contados
a partir del dia siguiente de la notificacion, de la Orden de Servicio.

9. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO.
El servicio se ejecutara indistintamente en las instalaciones propias de la SUTRAN ubicada
en la Av. Avenida Arenales N° 452 Lima — Per( y/o fuera de SUTRAN. La naturaleza del
servicio permite que éste pueda ser realizado fuera de la Entidad.

10.RESULTADOS ESPERADOS.

Primer Entregable: El proveedor contratado debe entregar un informe en el cual deberd
sefialar las actividades a), realizadas, indicadas en el punto N°6.1 del presente documento y
el sustento documental correspondiente, debiendo ser presentado ante la Oficina de
Tecnologia de Informacién, hasta los treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia
" siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.
e Segundo Entregable: El proveedor contratado debe entregar un informe en el cual debera
Firmado digitalmente por ~ L . . .
eaLarpoisarsuRy sz Sefialar las actividades b), realizadas, indicadas en el punto N°6.1 del presente documento y
Motvo: Doy V' B°  easos0o € SUStento documental correspondiente, debiendo ser presentado ante la Oficina de
Tecnologia de Informacién, hasta los sesenta (60) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.

La presentacion de los entregables se debe de realizar a través de uno de los siguientes
canales, dentro del plazo establecido:

Mesa de Partes Virtual de la SUTRAN:

-Link: http://www.sutran.gob.pe/mesa-de-partes-virtual
Plataforma de Atencidon al Ciudadano SUTRAN:
-Direccién: Av. Arenales 452, Jesus Maria

11.FORMA DE PAGO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

El pago se realizara de acuerdo al presente término de referencia en dos (02) armada iguales,
gue se realizara en un plazo de 15 dias calendarios de emitida la conformidad de la prestacion
" de servicios por el area usuaria.
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12.CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.
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La conformidad sera otorgada por la Oficina de Tecnologia de Informacién dentro de un plazo
que no excedera de cinco (05) dias habiles, luego de recepcionado el informe de actividades.

. PENALIDADES.

La aplicacion de penalidades por retraso injustificado, segun el plazo maximo de cada uno de
los entregables establecido en el presente documento, sera teniendo en cuenta que para
contrataciones de iguales o menores 8UIT el monto maximo equivalente es de 5%, precisando
la siguiente formula:

Penalidad diaria = 2:05xMonto
“F’x Plazo en dias

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

INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente contrato constituye causal de
resolucion automética del contrato. La Entidad, por decisiéon unilateral, podra resolver el
presente contrato, sin pago de indemnizacion por ningdn concepto al proveedor, a simple
solicitud de la Entidad. Para ello, la Entidad comunicara por escrito al domicilio o correo
electrénico del proveedor, sobre la resolucion del contrato.

ANTICORRUPCION

El CONTRATISTA no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valoro
cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relaciéon al contrato,
que pueda constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico
de influencias, directa o indirectamente, o0 a través de socios, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 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 la contratacion de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes de la SUTRAN”,
aprobado con c6digo hormativo D-004-2021-SUTRAN/05.1.1.-001 V01 mediante Resolucidn
de Gerencia General N° 029-2021-SUTRAN-GG.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o0 de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los 6rganos 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 manera directa 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 o practicas, 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 resolucion del Contrato y las Acciones Civiles y/o
Penales que la SUTRAN pueda accionar.
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