Ministerio

Superintendencia
de Transportes de Transporte Temestre de
" r(-.\m...il.n ones Pamoras. Canga ¥y Mercances

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO.

Procuraduria Publica.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION.

Se sustenta la necesidad de contar con un Servicio de Auxiliar Administrativo para la
Procuraduria Publica, en el marco de sus competencias, lo cual permitira registrar y organizar la
documentacioén fisica y digital para la custodia del acervo documentario, a fin de evitar su pérdida
y/o extravio en la ejecucién de los procesos de transferencia al archivo central.

3. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI

La contratacion del presente servicio va a permitir reforzar el cumplimiento de los objetivos de la
SUTRAN, concernientes a las labores que son encomendadas por la Procuraduria Publica.

De acuerdo al literal a) del Articulo 18° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria Publica dice:

a) Ejercer la defensa juridica en el &mbito nacional, representando y defendiendo sus intereses
en sede judicial, administrativa y arbitral; asi como en el ambito de las conciliaciones
extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la entidad es parte.
Dicha defensa juridica se ejerce también ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del
Perd.

Este servicio permitira cumplir con la actividad del Plan Operativo Institucional de este despacho
que se detalla:

RECEPCION DE DOCUMENTOS, REMISION DE
071100431207 079 232911 01 DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES Y ARCHIVO DE

Servicio de Aukxiliar

Administrativo
LEGAJOS.

4. FINALIDAD PUBLICA

a) De acuerdo con el articulo 17° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUTRAN,
la Procuraduria Publica es el 6rgano encargado de:

“Ejercer la defensa juridica en el &mbito nacional, representando y defendiendo sus intereses
en sede judicial, administrativa y arbitral; asi como en el ambito de las conciliaciones
extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la entidad es parte.
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Dicha defensa juridica se ejerce también ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional del
Perd”.
La presente contratacion tiene por finalidad contar con un servicio de auxiliar administrativo
para la custodia y organizacién del acervo documentario para la Procuraduria Publica.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

a) Objetivo General:

Apoyar la gestién administrativa—operativa relacionada al registro y organizaciéon de la
documentacioén fisica y digital para el mejor control de los legajos, mediante la ejecucion de
actividades de inventario y ordenacion de los legajos de la Procuraduria Publica

b) Objetivos Especificos:

Contar con el Servicio de Auxiliar Administrativo, para apoyar con las labores indicadas
en el cuadro de actividades que se sefala en el numeral 3., y otros procedimientos a
cargo de la Procuraduria Publica de la Superintendencia de Transporte Terrestre de

Personas, Carga y Mercancias — SUTRAN.

Se considera que la propuesta de contratacion del personal que se sustenta en el
presente, permitira una mejora para el archivo del acervo documental.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.

6.1 Actividades que comprende el servicio de Auxiliar Administrativo.

Cantidad Total

Actividad Unico
Entregable

a Examinar y organizar la documentacion fisica y digital para tener un mejor 4.000
control de los legajos. ’

b Salvaguardar el acervo documentario que se le asignen para evitar su 4.000
pérdida o extravio. ’

c Brindar soporte en la ejecucion de los procesos de transferencia de 60
documentos para la actualizacion de los legajos.

d Desarrollar y efectuar proyectos de informe y escritos de gestion para 1
solicitar o dar respuesta a los requerimientos.

e Sostener continuamente el inventario para que se refleje el nUmero exacto 4.000
de legajos. ’

f Crear nuevos legajos fisicos y digitales para incorporarlos al acervo 150
documentario.

6.2 Asimismo, el locador debera, de ser el caso, realizar las siguientes actividades:

a) Revisién y organizacion de los legajos a inventariar.
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b) Vinculacion de documentos (cargos de notificacion, partes diarios, resoluciones y cartas
u otros relacionados al expediente)
c) Digitalizaciéon y Escaneo de documentos.

7. REQUISITOS DE CALIFICACION.
Del Postor:

a) Perfil

= Estudios Universitarios en la carrera de Contabilidad y/o Administracion.

= Curso y/o Diploma y/o Diplomado y/o Taller Programa y/o Diplomado en Especializacion
en Gestion documental y Archivo.

= No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 30° de la Ley de
Contrataciones Publicas.

= Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.

» Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

Nota: El perfil se acreditaréa mediante copia simple de los documentos requeridos.

b. Experiencia
= Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico o privado, en temas
administrativos y/o legales
= Experiencia laboral especifica de un (01) afio en el sector publico o privado, en acervo
documental.
Nota: La experiencia requerida se acreditara de la siguiente forma: (i) copia simple de contratos
u 6rdenes de servicios y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentaciébn que, de manera fehaciente demuestre la experiencia
correspondiente.

8. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.

El servicio se ejecutara en un plazo maximo de hasta treinta (30) dias calendario, contados a
partir del dia siguiente de la notificacion al proveedor con 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 ESPERADOS.

Primer Entregable:

El proveedor contratado debera entregar a través de la mesa de partes virtual un (01) informe
con 12,211 documentos, de acuerdo a lo indicado en los literales a), b), c), d) y f), en el cual
debera sefalar las actividades realizadas como se especifica en el numeral 6.1, y el sustento
correspondiente, debiendo ser presentado ante la Procuraduria Publica, hasta los treinta (30)
dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la notificaciéon de la Orden de Servicio.
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La presentacion del entregable se debe 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-
partesvirtual
» Plataforma de Atencion al Ciudadano Sutran: Direccion: Av. Arenales 452, Jesus Maria

Respecto al sustento documental y sin perjuicio de otros medios de verificacion que permitan
acreditar las actividades del presente término de referencia, se debe presentar lo siguiente si se
le solicita: a) Reporte de actividades realizadas, b) Relacion de informes proyectados. c)
Documentos trabajados en formato WORD y PDF.

11. FORMA DE PAGO

El pago se realiza en un plazo maximo de diez (10) dias habiles luego de otorgada la
conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por
cinco dias habiles.

El pago se realizara previa presentacion del entregable adjuntando recibo por honorarios
electrénico y conformidad de servicios por la Procuraduria Publica, de acuerdo con el siguiente
detalle:

Primer entregable Hasta 30 dias calendario 50% de la O/S

El pago se realizara a través del abono en la respectiva cuenta interbancaria (CCl) de algun
Sistema Financiero Nacional, la misma que debera estar asociada al RUC.

12. CONFORMIDAD

La conformidad sera otorgada por la Procuraduria Publica, y se emitira en un plazo maximo de
siete (07) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable, salvo que se
requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion.

13. PENALIDADES

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
al articulo 120 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
conforme a la siguiente férmula:

Penalidad diaria 0.10 x Monto

“F” x Plazo en dias
Donde “F” tiene los siguientes valores:

a) Para bienes y servicios: “F” = 0.40
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CONFIDENCIALIDAD

El proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad
respecto de la 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 informacién proporcionada para un fin distinto al contrato, asi como
expresamente se prohibe su divulgacion por cualquier medio.

CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucién de contrato, la presentacion con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion Juarda de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida del personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefalados en el Articulo 5°, dicha
ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afnos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a
los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.
Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra 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 ilicitos, directa o
indirectamente. Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar,
prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal,
directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar
las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se
practiquen los actos previamente sefalados. Adicionalmente, EL CONTRATISTA se
compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los actos de
corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del
contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se
extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la
persona juridica 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 clausula, durante la ejecucion 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 catélogos electronicos de
acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los
Catélogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ninguin caso, dichas medidas impiden el inicio de
las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
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17.RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en
alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2026-EF.

18.GESTION DE RIESGOS
LAS PARTES realizan la gestién 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 ejecucién contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

19.GARANTIA

No corresponde, segun cuantia.

20.SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven
mediante conciliacion, conforme a lo establecido en Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas”.
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