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Concepto : SERVICIO ESPECIALIZADO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR

MEDIDA TOTAL

SERVICIO 071100381284 | SERVICIO ESPECIALIZADO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA
Gondicionea de Somprs Requerimientos Técnicos:
- Forma de Pago: e - : » o
- Garantia: Descripcién del Servicio
- La Cotizacién debe incluir el .G.V. Indicar si el servicio es para equipos/infraestructura
- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del Servicio : Presentacion(Espec. Técnicas) Equipo Marca Modelo Incluye Preventivo/Cor
- Tipo de Moneda : Accesorios/Repuestos adicionales requeridos

- Validez de la cotizacion :
- Indicar Marca de Procedencia
- Tipo de Cambio :
Atentamente;

Si el resultante del servicio es un producto indicar: cantidad medidas peso cz
Plazo de ejecucién del servicio periodicidad del servicio plazo de Entrega(Pa
Servicio Garantizado(En meses/Horas) '
YRIEGO Requiere ser representante autorizado del fabricante
| {TIGACA Soporte Técnico
T T P E Certificado de Calidad
Muestra
Experiencia previa del proveedor en ejecucion de trabajos similares




‘ ANEXO N° 01 S
TERMINOS DE REFERENGIA PARA SERVICIOS DE TERCEROS.

| = i SERVICIO ESPECIALIZADO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
| | (ASISTENTE ADMINISTRATIVO)

1. AREA USUARIA:

UNIDAD DE DESARROLLO AGROECONOMICO Y RECUPERACION DE ECOSISTEMA
META 003: Fortalecimiento de las competencias del productor del ganado vacuno
lechero -

Proyecto: Mejoramiento de la Cadena Productiva de Ganado Vacuno Lechero de la Cuenca
Ramis, Distrito de Asillo, Regién Puno, con Cédigo Unico N° 2251120.

2. FINALIDAD PUBLICA:

El Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca, a través del Proyecto: Mejoramiento de la
Cadena Productiva de Ganado Vacuno:lLechero de la Cuenca Ramis, Distrito de Asillo, Region
Puno, con Cédigo Unico N° 2251120, requiere el SERVICIO ESPECIALIZADO EN
- PROCESOS  ADMINISTRATIVOS (ASISTENTE ADMINISTRATIVO) para el ambito de
~intervencion del proyecto Vacunos Asillo, el servicio tiene como finalidad de seguimiento y
monitoreo de ejecucion del gasto segun expediente técnico aprobado.

: 3 OBJETO DEL SERVICIO:

‘ (Eontratar una persona natural que brinde el SERVICIO ESPECIALIZADO EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS (ASISTENTE ADMINISTRATIVO), para la ejecucion del expedlente
técnico, de la Meta 0003 “Fortalecimiento de las competencias del productor 'de ganado
vacuno lechero”.

4. ACTIVIDAD DE POI:

El POI del Proyecto: Mejoramiento de la Cadena Productiva de Ganado Vacuno Lechero de
" la Cuenca Ramis, Distrito de Asillo, Regién Puno, con Cédigo Unico N° 2251120, mejorar y
ampliar - la asistencia -técnica, ' informacién. de mercados, innovacion - tecnoldgica,
infraestructura productiva y facilidades para la organizacién empresarial de los agricultores,
estan orientadas a lograr la mayor rentabilidad y competitividad del agro, con bajos costos de
produccion, productos de calidad, mercados agrarios fortalecidos, de manera que permita
contribuir en la reduccion de la pobreza y el meJorarmento de las condiciones de vida en areas
rurales. :

5 _CARACTER!STICAS Y/IO CONDICfONES DEL SERVICIO:

El servicio espeCIallzado en procesos administrativos requerido consiste en:
| - Esresponsable de la ejecucion financiera del proyecto, para lo cual debera coordmar
| con el responsable de meta y/o ejecutores del proyecto.
© - Debera apoyar en la elaboracion del expediente presupuestal y de actlwdades del -
proyecto, en coordinacion con las areas de gestion técnica. y
- Apoyar en la sistematizacion cualitativa.y. cuantitativa de la mformacuon financiera en
forma mensual, trimestral y anual, considerando los metrados y valonzamones de‘la
ejecucion de actividades de los componentes del proyecto.
- Apoyarenla elaboracion de informes técnicos solicitados por Ias lnstanCIas superiores
del proyecto y/o superior inmediato.
! - Mantener en custodia todo el acervo documentarlo de la parte admlnlstratlva del
proyecto.
- Al incumplimiento del servicio establecido en el presente, el t|tular podra resolver el
contrato.
El contrato de servicios de terceros no genera vmculo laborar con la entldad

6. PLAN DE TRABAJO: :

El plan de trabajo y desarrolio de acuvndades estaran sujetas a la programacuon de
actividades del Expediente Técnico y cronograma de ejecucion del aiio fiscal
correspondiente.

i
|




7-

REQUISITOS-DELPROVEEDOR:

7.1 Formacidn Académica:

Profesional titulado como: contador publico, ingeniero economista o administracion.
- Colegiatura de ejecucion profesional vigente.
- Carrera técnica como: computacion informatica y/o contabilidad y/o administracion
(titulado o egresado).

7.2 Experiencia:

- Experiencia especifica minima de 02 afo en temas administrativos y/o afines en
entidades publicas, a partir de la obtencién de Bachiller profesional acreditado con:

contratos y/o constancia y/o certificados que de manera fehaciente demuestre la

experiencia del profesional propuesto.

- Experiencia general minima de 03 afios en el sector publico, a partir de la obtencion |

de Bachiller profesional acreditado con: contratos y/o constancia y/o certificados que
de manera fehaciente demuestre la experiencia del profesional propuesto.

7.3 Capacitacién:

Conocimiento de ofimatica, acreditado con: constancia y/o certificados.
Capacitacion en gestidn publica y/o contratacion del estado, acreditado con: constancia y/o
certificados.

7.4 Otros:

- No tener impedimento para contratar con el estado, estar inscrito como proveedores
de servicios para el estado (OSCE - indispensable).
Contar con RNP vigente.

- RUC activo y habido.

- Disponibilidad inmediata.

LUGAR Y PLAZO DE PRETACION DEL SERVICIO: 5

8.1 Lugar: Puno, y en el ambito de intervencién del Proyecto Vacunos Asillo, de la Meta

003 “Fortalecimiento de las competencias del productor de ganado vacuno lechero” (Para
la ejecucion del servicio contratado puede hacer uso de las instalaciones acordadas {lugar
y espacios de PEBLT cuando fuera necesario) a efectos de cumplir el servicio requerido).

8.2 Plazo: Luego de la suscripcidn del contrato o notificacion de la orden de servicio en seis
(06) meses y/ o entregables, hasta los 178 dias calendarios.

ENTREGABLES/PRODUCTO:

Informe de Las actividades realizadas. Debera de presentar seis (06) entregables"

mensuales de las actividades desarrolladas.

Debera presentar de manera eficiente el entregable por triplicado y con V.B. del Residente |

y Supervisor del proyecto.

Primer Entregable: Hasta los 25 dias calendario, luego de la suscripcion del contrato o
notificacion de la orden de servicio.

e La consolidacion detallada del avance fisico y financiero correspondiente al periodo |
de tiempo segln su orden de servicio y/o contrato el cual debe estar enmarcado

dentro del expediente técnico. Este consolidado estara compuesto por:

- Estado financiero por cada componente.

- Informe Financiero mensualizado de los montos parciales y acumulados a nivel de
especificas de gastos.

- Manifiesto de gasto (mensualizado y acumulado).




: - Consolidar la relacién parcial y acumulada de los materiales e insumos ingresados al
Almacén (almacén central, almacén de proyecto y almacén de obra).
| - Control del movimiento de almacén valorizado del proyecto de los insumos adquiridos
en el gjercicio 2024.
- Se adjuntara al presente producto una copia de respaldo digital editable (Word, Excel
u otro) segun términos de referencia del servicio, durante el periodo de ejecucion de!
proybc 0 0 servicio.

Sequndo rn“:oqable Hasta: ios 55.dias.calendario, luc jO dela suscripcion del contrato o.y.'-
notificacion de‘la orden de servicio: : 3 :

e La consolidacion detallada del avance fisico y financiero correspondiente al periodo
de tiempo segun su orden de servicio y/o contrato el cual debe estar enmarcado
dentro del expediente técnico. Este consolidado estara compuesto por:

- Estado financiero por cada componente.

- Informe Financiero mensualizado de los montos parciales y acumulados a nivel de
especificas de gastos.

- Manifiesto de gasto (mensualizado y acumulado).

- Consolidar la relacion parcial y acumulada de los materiales e insumos ingresados al
Almacén (almacén central, aimacén de proyecto y almacén de obra).

t_ - Control del movimiento de almacén valorizado del proyecto de los insumos adquiridos

en el ejercicio 2024.
- Se adjuntara al presente producto una copla de respaldo dlgltal editable (Word, Excel
u otro) segun termlnos de referenCIa del servicio, durante el periodo de ejecucion del-
proyecto o servicio. : g

Tercer Entregable: Hasta los 86 dias calendario, luego de la suscripcion del contrato o
notificacion de la orden de servicio: : '

» La consolidacion detallada del avance ﬁsico y financiero correspondiente al periodo
~ de tiempo segun su orden de servicio y/o contrato el cual debe estar enmarcado
~ dentro del expediente técnico. Este consolidado estara compuesto por:

- Estado financiero por cada componente.

- Informe Financiero mensualizado de los montos parciales y acumulados a nivel de
especificas de gastos.

- Manifiesto de gasto (mensualizado y acumulado)

- Consolidar la relacién parcial y acumulada de los materiales e insumos mgresados al.
Almacén (almacen central, almacen de proyecto y almacén de obra). )
- Control del movimiento de almacén valorizado del proyecto de los.insumos adqumdos ,
en el ejercicio 2024.
- Se adjuntara al presente producto una copia de respaldo digital editable (Word, Excel”
u otro) segun términos de referencua del servicio, durante eI periodo de ejecuc:lon del y
proyecto 0 servicio: : :

Cuarto Entreqable Hasta los 116 dan ralendano (uego de la suscrupcnon del contrato o
notificacion de la orden de servicio:

. e La consolidacion detallada del avance fisico y financiero correspondiente al periodo
i ‘ de tiempo segun su orden de servicio y/o contrato el cual debe estar enmarcado
dentro del expediente técnico. Este consolidado estara compuesto por:

- Estado financiero por cada componente.

- Informe Financiero mensualizado de los montos parciales y acumulados a nivel de
especificas de gastos.

- Manifiesto de gasto (mensualizado y acumulado).

- Consolidar la relacién parcial y acumulada de los materiales e insumos ingresados al
Almacén (almacén central, almacén de proyecto y almacén de obra).

- Control del movimiento de almacén valorizado del proyecto de los insumos adquiridos
en el ejercicio 2024.



- Se adjuntara al presente producto una copia de respaldo digital editable (Word, Excel ;

-u-otro)-segun-términos-de-referencia-del-servicio,-durante-el-periodo-de- e;ecucnon del I
proyecto o servicio.

Quinto Entregable: Hasta tos 147 dias calendario, luego de !a suscripcién de! contrato o
notificacion cle {a orden de servicio:

- La consolidacion detailada del avance fisico y financiero correspondiente al pericdo
de tiempo segun su orden de servicio y/o contrato el cual debe estar enmarcado
dentro del expediente técnico. Este consolidado estara compuesto por:

- Estado financiero por cada componente.

- Informe Financiero mensualizado de los montos parciales y acumulados a nivel de

especificas de gastos.

- Manifiesto de gasto (mensualizado y acumulado).

- Consolidar la relacién parcial y acumulada de los materiales e insumos ingresados al
Almacén (almacén central, almacén de proyecto y almacén de obra).

- Control del movimiento de almacén valorizado del proyecto de los insumos adquiridos
en el gjercicio 2024.

. - Se adjuntara al presente producto una copia de respaldo digital editable (Word, Excel :
u otro) segun términos de referenC|a del servicio, durante el periodo de ejecucuon del

proyecto o servicio.

Sexto Entregable: Hasta los 178 dias calendario, luego de la suscripcion del contrato o
notificacion de la orden de scrvicio:

« La consolidacion detallada del avance fisico y financiero correspondiente al periodo
de tiempo segln su orden de servicio y/o contrato el cual debe estar enmarcado
dentro del expediente técnico. Este consolidado estara compuesto por:

- Estado financiero por cada componente.

especificas de gastos.
- Manifiesto de gasto (mensualizadoy acumulado)

- Consolidar la relacion parcial y acumulada de los materiales e insumos ingresados al
Almacén (almacén central, almacén de proyecto y almacén de obra).

- Control del movimiento de almacén valorizado del proyecto de los insumos adquiridos
en el ejercicio 2024.
- Informe de pre liquidacion financiera del afio fiscal 2024.

proyecto o servicio.

10. LUGAR DE ENTREGA DE PRODUCTO: ,
En la sede centrai del PEBLT sito en Puno Av La Torre N° 399, mediante informe
correspondiente, dirigido a su jefe inmediato. o
11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

El area que brindara la conformidad: El responsable de la Meta 003 “Fortalecimientos de
las Competencias del Productor de Ganado Vacuno Lechero” (Area usuaria) y Visto Bueno
/ del jefe de la Unidad de Desarrollo Agroeconémico y recuperacion de Ecosistemas de
! PEBLT, previa recepcion del informe de actividades y verificacion del servicio prestado.

12. FORMA DE PAGO:

El servicio se realizara en seis (06) armadas, previa conformidad del servicio emitida por el
area usuaria. (Segun el servicio).

- Informe Financiero mensualizado de los montos parciales y acumulados a nivel de .

\\ - Se adjuntara al presente producto una copia de respaldo digital editable (Word Excel |
/ u otro) segun términos de referencia del servicio, durante el periodo de ejecucion del




. Primer
| pago

Segundo
pago

Tercer
pago

Cuarto
pago

Quinto
pago

Sexto
pago

16.6666667%

16.6666667%

16.6666667%

16.6666667%

16.6666667%

16.6666667 %

A la conformidad
del 1° entregable

A la conformidad
del 2° entregable

A la conformidad
del 3° entregable

A la conformidad
del 4° entregable

A la conformidad
del 5° entregable

A la conformidad
del 6° entregable

Abono en cuenta CCI, la cual se efectuard una vez culminado el servicio y previa
conformidad por parte del area usuaria.
13. ADELANTOS:

No aplica

4. PENALIDADES APLICABLES:

14. 1 Penalidades por mora:

La entidad aplicard una penalidad de acuerdo a la Direcliva Especifica N° 001-2020-
MINAGRI-PEBLT/DE, aprobado por Resolucion Directoral N° 043-2020-MINAGRI-
PEBLT/DE.

114.2. Otras penalidades: No aplica.

15. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL:

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como: escritos,
medios magnéticos, digitales y demas documentacion generados por el servicio, pasara a
propiedad del PEBLT. El proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta
en el manejo de la informacion y documentacion a la que’se tenga acceso relacionada con
la prestacion.

16. RESP}ONSAB!LIDAD POR VICIOS OCULTOS:

La responsabilidad: por vicios ocultos se aplicara de conformidad: con lo establecndo en el
articulo 173° del Reglamento de la Lev de Fontratamomﬁs del Esm(’r} v :

17. ANTICORRUPCION:

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, ofrecido,
negocnado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacién al contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga 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.

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

18. ANEXOS:

MINISTERIO DE DESARROLLO AGR ) 10 Y RIEGO

CRELR0 ERRECERROICIgNAL greeymcacs






