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TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO 
ESPECIALIZADO EN ADMINISTRACIÓN PARA LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

DE LA SUTRAN 
 

 
1. ÁREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO 

Unidad de Imagen Institucional. 

 
2. OBJETO DE LA CONTRATACION 

Contar con la contratación de un especialista en administración para la Unidad de Imagen 

Institucional de la Sutran. 

 
La contratación se realiza de conformidad con lo establecido en el artículo 1764 y siguientes 

del Código Civil, por su modalidad, el presente contrato no implica relación laboral alguna con 

la SUTRAN, no encontrándose el LOCADOR bajo la dependencia o subordinación de la 

SUTRAN, por lo que la emisión de la orden de servicio no genera para el LOCADOR ninguno 

de los beneficios previstos en la legislación laboral. 

 
3. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI 

La presente contratación se enmarca en la actividad del POI: Art. 12 del ROF que señala para 

la UII “la formulación e implementación de estrategia de comunicación y realizar el 

seguimiento y análisis de la información emitida por los medios sobre temas de la entidad”; 

manteniendo el registro de la información generada y presupuestalmente en la 

AOI00134600426: Gestión de Protocolo, Prensa e Imagen Institucional. 

 
4. FINALIDAD PÚBLICA 

Este servicio permitirá brindar el soporte administrativo a la Unidad de Imagen Institucional 

para la ejecución de las acciones y actividades periodísticas para el logro de los objetivos de 

la Sutran relacionados al cumplimiento del Reglamento de Organización y Funciones de la 

Unidad de Imagen Institucional el cual señala: 

 
c) Diseñar estrategias que contribuyan a fortalecer la imagen de la entidad 

 
La presente contratación tiene por finalidad promover el valor por dinero a fin de satisfacer las 
necesidades de la entidad. 

 
5. OBJETOS DE LA CONTRATACIÓN 

 
5.1 Objetivo general 

 Brindar soporte a la unidad de imagen institucional para proponer estrategias que 
contribuyan con fortalecer a la imagen de la Unidad de Imagen Institucional. 

5.2 Objetivos específicos 

Contribuir con que la comunicación sea clara, transparente, rápida y veraz. 
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6. ALCANCES Y DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

6.1 Actividades que comprende el servicio: 

 

ENTREGABLE ACTIVIDADES PRODUCTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1er Entregable 

1. Elaboración de los términos de 
referencia y/o especificaciones 
técnicas de servicios y/o bienes 
requeridos por la Unidad de 
Imagen Institucional. 

2. Revisión de los informes 
(entregables) y de corresponder 
preparar las observaciones o la 
conformidad. 

3. Realizar la gestión para la 
aprobación de los servicios en el 
Cuadro Multianual. (de 
corresponder). 

4. Seguimiento del Plan Operativo 
Institucional en el aplicativo 
CEPLAN v.01. 

5. Apoyo en la proyección de 
documentos como informe, 
memorando y otros documentos de 
gestión administrativa. 

6. Realizar la gestión para los 
requerimientos y rendición de 
viáticos, así como el de 
pasajes aéreos y/o terrestres del 
personal de la UII. (de 
corresponder). 

 
 

 
 
 
 
 

• 01 informe que 
contenga de manera 
detallada el desarrollo 
y/o cumplimiento de 
cada una de las tareas 
realizadas para el 
cumplimiento de las 
actividades 
mencionadas en el 
ítem 6.1) del presente 
TDR. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2do Entregable 

1. Elaboración de los términos de 
referencia y/o especificaciones 
técnicas de servicios y/o bienes 
requeridos por la Unidad de 
Imagen Institucional. 

2. Revisión de los informes 
(entregables) y de corresponder 
preparar las observaciones o la 
conformidad. 

3. Realizar la gestión para la 
aprobación de los servicios en el 
Cuadro Multianual. (de 
corresponder). 

4. Seguimiento del Plan Operativo 
Institucional en el aplicativo 
CEPLAN v.01. 

5. Apoyo en la proyección de 
documentos como informe, 
memorando y otros documentos de 
gestión administrativa. 

6. Realizar la gestión para los 
requerimientos y rendición de 
viáticos, así como el de 
pasajes aéreos y/o terrestres del 
personal de la UII. (de 
corresponder). 

 
 

 

 

 
 

• 01 informe que 
contenga de manera 
detallada el desarrollo 
y/o cumplimiento de 
cada una de las tareas 
realizadas para el 
cumplimiento de las 
actividades 
mencionadas en el 
ítem 6.1) del presente 
TDR. 

La Entidad: 

Brindará la colaboración y el equipamiento y los recursos necesarios para la correcta 

ejecución del servicio por parte de EL LOCADOR. 
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7. REQUISITOS DE CALIFICACIÓN 

7.1 ACTIVIDADES QUE COMPRENDE EL SERVICIO: 
- Titulo en Administración y/o Economía y/o Ingeniera Industrial. 
 
*Acreditación: copia simple del diploma, constancia y/o certificado emitido por la 
autoridad correspondiente. 

a) Requisitos / capacitaciones 

- Curso de especialización y/o Diplomado en Contrataciones con el Estado 

(Mínimo 100 horas acumulables). 

- Curso de especialización y/o Diplomado Curso Gestión Pública y/o Gestión de 

Archivos y Trámite Documentario (Mínimo 120 horas acumulables). 

- Curso de especialización y/o Diplomado Curso en Planeamiento y/o Gerencia 

Estratégica para la Gestión Pública (Mínimo 100 horas acumulables). 

- No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al artículo 30° de 

la Ley de Contrataciones del Estado. 

- Registro Único de Contribuyente (RUC) vigente. 

- Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente. 

 
*Los cursos serán acreditados con copia simple del certificado y/o constancias u 
otro documento emitido por la entidad autorizada. 

 
a) Experiencia 

Experiencia General 

- Experiencia laboral no menor de cuatro (04) años en el sector público y/o privado. 

 
Experiencia Específica 

- Experiencia laboral no menor de un (01) año en el sector público y/o privado, 

realizando labores en apoyo, auxiliar, asistente, analista, coordinador y/o 

especialista administrativo y/o labores afines al puesto o en la materia en el 

sector público y/o privado. 

La experiencia del personal propuesto se acreditará 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 documentación que, de manera fehaciente demuestre la 

experiencia del personal propuesto. 

8. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO. 
El servicio se ejecutará en un plazo máximo de hasta sesenta (60) días calendarios, contados 

a partir del día siguiente de notificada la Orden de Servicio. 

 
9. LUGAR DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO 

El servicio se ejecutará en las instalaciones propias de la SUTRAN ubicada en la Av. 

Arenales Nº 452 Lima – Perú o conforme lo indique la Unidad de Imagen Institucional. 

 
10. RESULTADOS ESPERADOS 

 

Primer entregable: El proveedor contratado debe entregar de forma digital un informe en el 

cual deberá señalar el consolidado de las actividades realizadas contempladas en numeral 6 

del presente documento y el sustento documental correspondiente, debiendo ser presentado 

ante la Plataforma de Atención Integral al Ciudadano, hasta los treinta (30) días calendarios, 

contados a partir del día siguiente de notificada la Orden de Servicio. 
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Segundo entregable: El proveedor contratado debe entregar de forma digital un informe en 

el cual deberá señalar el consolidado de las actividades realizadas contempladas en numeral 

6 del presente documento y el sustento documental correspondiente, debiendo ser 

presentado ante la Plataforma de Atención Integral al Ciudadano, hasta los sesenta (60) días 

calendarios, contados a partir del día siguiente de notificada la Orden de Servicio. 

 

11. FORMA DE PAGO 
El pago se realizará de acuerdo al presente término de referencia en dos (02) armadas, 

previa conformidad de la prestación de servicios por el área usuaria y presentación del 

comprobante de pago. 

 
El pago se realiza en un plazo máximo de diez días hábiles luego de otorgada la conformidad 

por parte de la Unidad de Imagen Institucional y es prorrogable, previa justificación de la 

demora, por cinco días hábiles. 

 

• Primer Pago: 50% del monto total hasta los (30) treinta días desde la suscripción de la 

Orden de servicio vigente.  

• Segundo Pago: 50% del monto total hasta los (60) sesenta días desde la suscripción de la 

Orden de servicio vigente. 

 

12. CONFORMIDAD 
La conformidad será otorgada por la Unidad de Imagen Institucional la cual se emitirá en un 

plazo máximo de siete (07) días calendarios contabilizados desde el día siguiente de recibido 

el entregable, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento 

de la obligación. 

 
13. PENALIDADES 

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecución de las prestaciones objeto del 

contrato, la entidad contratante le aplica automáticamente una penalidad por mora por cada 

día de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automáticamente y se calcula de 

acuerdo al artículo 120 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones 

Públicas, conforme a la siguiente fórmula: 

 
Penalidad diaria = 0.10 x monto 

F x plazo 

 
Donde F tiene los siguientes valores: 

Para bienes y servicios: F = 0.40 

 

14. CONFIDENCIALIDAD 
El proveedor guardará, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad 

respecto de la información a la que acceda para la realización de sus actividades, así como 

de la información que produzca, la cual es de propiedad de la SUTRAN. Queda prohibida la 

utilización de la información proporcionada para un fin distinto al contratado, así como 

expresamente se prohíbe su divulgación por cualquier medio 

 
15. CUMPLIMIENTO 

“Son causales de resolución de contrato la presentación con información inexacta o falsa de 

la Declaración Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la 

Ley de prevención y mitigación del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del 

servicio público. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos señalados en el 

artículo 5 de dicha ley se aplicará la inhabilitación por cinco años para contratar o prestar 

servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”. 
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16. ANTICORRUPCIÓN Y ANTISOBORNO 

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado 
ningún pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, 
a los evaluadores del proceso de contratación o cualquier servidor de la entidad contratante. 
Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e íntegra durante la 
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias 
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilícitos, directa 
o indirectamente. Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, 
negociar, prometer o dar regalos, cortesías, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o 
incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios públicos, servidores públicos, 
locadores de servicios o proveedores de servicios del área usuaria, de la dependencia 
encargada de la contratación, actores del proceso de contratación y/o cualquier servidor de la 
entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilícito. En 
esa línea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias 
para asegurar que no se practiquen los actos previamente señalados. Adicionalmente, EL 
CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades 
competentes los actos de corrupción o de inconducta funcional de los cuales tuviera 
conocimiento durante la ejecución del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. 
Tratándose de una persona jurídica, lo anterior se extiende a sus accionistas, 
participacionistas, integrantes de los órganos de administración, apoderados, representantes 
legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona jurídica que 
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones 
asumidas en virtud del presente contrato. Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones 
establecidas en esta cláusula, durante la ejecución contractual, otorga a LA ENTIDAD 
CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se 
produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catálogos electrónicos de acuerdo 
marco, el incumplimiento de la presente cláusula conllevará que sea excluido de los 
Catálogos Electrónicos de Acuerdo Marco. En ningún caso, dichas medidas impiden el inicio 
de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar. 

 
17. RESOLUCIÓN DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO 

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del 
artículo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Públicas. De encontrarse en 
alguno de los supuestos de resolución del contrato, LAS PARTES procederán de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de 
Contrataciones Públicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF. 

 
18. GESTIÓN DE RIESGOS 

LAS PARTES realizan la gestión de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente 
contrato y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas, 
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos 
negativos y su impacto durante la ejecución contractual, considerando la finalidad pública de la 
contratación. 

 
19. GARANTIA 

No corresponde, según cuantía. 

 
20. SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS 

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecución del contrato se resuelven 

mediante conciliación, conforme a lo establecido en Reglamento de la Ley N° 32069, Ley 

General de Contrataciones Públicas”. 
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