ANEXO 2

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
[DIRECTIVA 007 ~ 2017-GR. LAMB)

l.- AREA USUARIA:
Direccion Ejecutiva de Comunicaciones.

Il.- OBJETO DEL CONTRATO:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo, para prestar servicios en la Direccién Ejecutiva de
Comunicaciones.

lil.- FINALIDAD PUBLICA:

Que, con la finalidad de dar cumplimiento a las funciones transferidas en materia de comunicaciones, que se
encuentran plasmadas en el convenio de gestién vigente entre el Gobierno Regional de Lambayeque y el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, las mismas que se enmarcan en politicas y lineamientos que
rigen al sector comunicaciones; esta Direccidn Ejecutiva busca cumplir las actividades plasmadas en el Plan
Operativo Institucional asi como otras encargadas por las Direcciones Generales del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, por lo que se hace necesario contar con personal para dotar de mayor
eficiencia labores las actividades desarrolladas por la Direccién Ejecutiva de Comunicaciones.

IV.- DESCRIPCION DEL SERVICIO:

- Apoyo en el seguimiento y monitoreo de las funciones y recursos presupuestales pertenecientes a la
Direccién Ejecutiva de Comunicaciones.

- Apoyo en la orientacidon al publico respecto a los procedimientos administrativos regulados por el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones en materia de comunicaciones que permitan proporcionar y
difundir informacién.

- Apoyo en la gestion y seguimiento de la documentacién correspondiente a la Direccion Ejecutiva de
Comunicaciones.

V.- PLAZO O DURACION DEL SERVICIO:
Plazo maximo 90 dias calendarios, el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, serd a partir del dia
siguiente de la suscripcidn del contrato o emitida la orden de servicio.

VI.- REQUISITOS DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO

El proveedor debera cumplir:

- Formacién Académica: Minimo Bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia o Ingenierias
afines.

- Experiencia General: Minimo 06 meses de experiencia en el sector publico o privado.

- Con conocimiento en ofimatica (Word y/o Excel y/o Power Point, acreditables)

- Con Conocimiento de SIGA o SIAF, acreditables (Indispensable)

- Fl postor debe contar con RNP vigente en el Rubro de Servicios y no estar inhabilitado para
contratar con el Estado.

*Nota 1: La experiencia se acredita con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos u
érdenes de servicio y su respectiva conformidad, o (i) constancias, o (iii) certificados, o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente acredite la experiencia

VIl.- PENALIDADES

Si el responsable incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del servicio, la
Entidad le aplicard en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario de retraso, hasta por un monto
méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del servicio. La penalidad se aplicara
. automaticamente y se calcularad de acuerdo a la siguiente férmula:




Penalidad Diaria = 0.1 x Monto del Contrato
F x Plazo en dias

Donde:

F=0.40 para plazos mayores a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, La Entidad podré resolver el contrato del
servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remisién de una carta simple suscrita por el
funcionario de igual o superior nivel de agquel que suscribié la orden de servicio.

VIIl.- ENTREGABLES

El proveedor presentard entregables por la ejecucién del servicio, los cuales deberdn ser presentados,
mediante una Carta de Presentacién o informe del Entregable, debidamente firmado, a través de Mesa de
Partes de la GRTC, en forma virtual, con atencién a la Direccién Ejecutiva de Comunicaciones. Los
entregables deberan ser presentados, dentro de los cinco (03) dias calendarios siguientes de culminado el
plazo de ejecucion del servicio, de acuerdo al siguiente detzalle:

INDICADOR/ ENTREGABLE
PROBUCTO CANTIDAD 1 2 3
Informe de Actividades relacionado a las
actividades asociadas al servicio. Informe de (1) (1) (1)
Actividades

IX.- LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO,
Direccion Ejecutiva de Comunicaciones - Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones, Km 9
Carretera a2 Pimentel.

X.- COORDINACION Y SUPERVISION DEL SERVICIO
La coordinacién y supervision del servicio estara a cargo de la Direccién Ejecutiva de Comunicaciones.

XI.- CLAUSULA ANTICORRUPCION

El POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una persona juridica a
través de sus socios, integrantes de los drganos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el POSTOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o
indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de
administracién, apederados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que
se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, EL POSTOR se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la gque tuviera conocimiento; vy ii) adoptar medidas
técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

Xil.- PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacién, asi como las
patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o
documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la ejecucién del servicio o que se
hubiere creado o producido como consecuencia o en el desarrollo de la ejecucién del servicio.

Asimismo, el POSTOR se obliga 2 mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de todos
los documentos e informaciones de la Entidad, a los que tenga acceso con motivo del desarrollo del
.ﬁresente servicio. Dicha obligacién comprende la informacidn que se entrega, como también la que se
nera durante la realizacién de toda actividad e informacién producida una vez que se haya concluido el




servicio. Dicha informacién puede consistir en fotografias, informes, material videogréfico, documentos y
otros similares.

Xlil.- FORMA DE PAGO

El pago del servicio se efectuard en tres (03) armadas, previo informe de actividades (productos), y seran los
Gnicos entregables que validen las actividades realizadas, el abono se realizard como maximo dentro de los
cinco dias hdbiles de efectuada la conformidad de servicio; segtin lo previsto en el item VIII.

PRODUCTO ENTREGABLE
1 2 3
Pago Total S/ 2,200.00 S/ 2,200.00 S/ 2,200.00
del Producto | (méximo alos30dias) | (méximo alos 60 dias) (maximo a los 90 dias)

X.- COORDINACION Y SUPERVISION DEL SERVICIO
La coordinacién y supervisién del servicio estard a cargo del Director Ejecutivo de Comunicaciones

XI.- AFECTACION PRESUPUESTAL

Meta: Promecidn y regulacion de los servicios de telecomunicaciones.
Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios/ Donaciones y Transferencias
Especifica de Gasto: 23.29.11

Xll.- MONTO ESTIMADO POR LA PRESTACION

Monto minimo estimado para el total de la prestacién del Servicio: S/ 6 600.00 soles.

(*) De existir paridad en el monto estimado de la prestacién, se definird mediante sortec en presencia del
drea usuaria.

Xlil.- CONFORMIDAD DEL SERVICIO.
/ La conformidad del servicio brindado serd otorgada por la Direccién Ejecutiva de Comunicaciones, dentro de
un plazo que no excedera de cinco (05) dias habiles.



