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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ESPECIALISTA LOGISTICO PARA EL DESARROLLO
DEL FORO DE COOPERACION ECONOMICA ASIA — PACIFICO, APEC PERU 2024

1. AREA SOLICITANTE e
Grupo de Trabajo Presidencia APEC Perij 2024 N

2. ANTECENDENTES [

Con fecha 10 de febrero de 2022, el primer ministro de Tailandia, General Prayut Chan-o-cha,
en su calidad de presidente del APEC durante el afio 2022, oficializ6 Ia Presidencia del Peru del
Foro de Cooperacion Econémica Asia-Pacifico (APEC), en el afio 2024.

Mediante Decreto Supremo N° 042-2022-RE de 10 de julio de 2022, modificado mediante
Decreto Supremo N°058-2022-RE, se declara de interés nacional el ejercicio de la Presidencia
del Peru del Foro de Cooperacién Econémica Asia-Pacifico (APEC) durante el afio 2024,

incluyendo la realizacion en el Pert de la Cumbre de Lideres Econémicos del Foro y los eventos

Subcomités; Grupos de Expertos; reuniones del Consejo Consultivo Empresarial: Cumbre
Empresarial de APEC, asi como los seminarios, simposios y talleres nacionales e internacionales
preparatorios de la agenda para la presidencia peruana del APEC 2024,

Mediante el articulo 2 del Decreto Supremo N°042-2022-RE se establece que el Ministerio de
Relaciones Exteriores (MRE) es la entidad responsable de todos los aspectos concernidos con
el ejercicio de la presidencia peruana del Foro de Cooperacion Econémica Asia-Pacifico (APEC),
en coordinacion con los sectores competentes en aquello que corresponda.

Mediante Resolucién Secretaria General N°0822 de 7 de diciembre de 2022, se crea el Grupo
de Trabajo Sectorial de naturaleza temporal denominado “Grupo de Trabajo Presidencia APEC
Perti 2024", que tiene por objeto realizar las acciones que permitan la preparacion, organizacion
de la Cumbre de Lideres Econdmicos del Foro de Cooperacién Econémica de Asia-Pacifico
(APEC); asi como los eventos conexos que se llevaran a cabo durante los afios 2023 y 2024, en
el marco del ejercicio de Ia presidencia peruana del APEC.

Mediante Resolucion Ministerial N° 0821-2022-RE de 23 de diciembre de 2022 se designa al \
embajador en el Servicio Diplomatico de la Republica Carlos Daniel Chavez-Taffur Schmidt, ’
presidente del Grupo de Trabajo Presidencia APEC Perr 2024.

Mediante Resolucién Ministerial N°0157-2023-RE, de 21 de febrero de 2023 se aprueba la \\/ ’
Directiva N°001-2023-OGA-RE “Disposiciones para la Contratacién de Bienes y Servicios en el e

2022, 2023 y 2024.

3. OBJETO
Contratar los servicios de un Especialista Logistico, para el Grupo de Trabajo de la Presidencia
APEC Pert 2024.

4. FINALIDAD PUBLICA
La finalidad publica de Ia presente contratacion es contar con un Especialista Logistico en el
Grupo de Trabajo Presidencia APEC Pera 2024, que permita coadyuvar al cumplimiento las
funciones a cargo del Grupo de Trabajo para la realizacion de la Cumbre de Lideres Econémicos
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del Foro de Cooperacion Econémica de Asia-Pacifico (APEC); asi como los eventos conexos
que se llevaran a cabo durante los afios 2023 y 2024, en el marco del ejercicio de la presidencia

peruana del APEC.

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
La presente contratacion se encuentra alineada al Plan Operativo Institucional 2023, de acuerdo

con el siguiente detalle:

CODIGO POI ACTIVIDAD
A0I100004500448 ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA DEL FORO APEC 2024

REQUISITOS MiNIMOS DEL PROVEEDOR:

Los requisitos minimos que tendra el proveedor seran los siguientes:

Experiencia minima de ocho (8) afios, prestando servicios en el sector publico y/o privado.
Experiencia minima de tres (3) anos, prestando servicios como asistente a mas en areas de
abastecimiento, y/o logistica, y/o administracion en entidades publicas.

De preferencia Titulado en Administracién de Empresas o Contador o Economista o
Abogado.

De preferencia con estudios de master o maestria.

Con un minimo de 120 horas de capacitacion en contrataciones del estado.

Con conocimiento en el uso de plataforma del SEACE, SIGA, SIAF. Se sustentara con
Declaracion Jurada

Contar con certificacion vigente otorgada por el OSCE

Con conocimiento en Ofimatica (Excel, Word). Se sustentara con Declaracion Jurada.

El proveedor debe ser una persona natural con Registro Unico de Contribuyente (Activo)

YVV VYVVY V VYV

NOTA IMPORTANTE

La experiencia exigida al proveedor sera acreditada a través de (i) Orden de Servicio y/o
contrato con su respectiva conformidad , (ii) constancia de prestacién, (i) certificado y/o
constancia de trabajo, (iv) comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite
fehacientemente, con comprobante de deposito o nota de abono, reporte de estado de cuenta,
cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero con reporte del y/o SIAF-
MEF, que acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago.

Los documentos que acomparian a la cotizacion se presentan en idioma espariol. Cuando los
documentos no figuren en idioma espariol, se presenta la respectiva traduccion simple.
El postor es responsable de la exactitud y veracidad de dichos documentos.

ACTIVIDADES DEL SERVICIO

a) Participar en las reuniones de coordinacién con los equipos técnicos y/o especialista con
conocimiento técnico de la contratacion encargado de la formulacion de los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas.

b) Apoyar y brindar soporte técnico en materia de contrataciones publicas a los equipos

técnicos y/o especialista técnico encargado de la formulacion de los términos de referencia

ylo especificaciones técnicas

Proyectar y visar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas del Grupo de

Trabajo.

Participar como miembro titular o suplente de los Comités de Seleccion que el Grupo de

Trabajo Presidencia APEC Pert 2024 le designe.

e) Elaborary visar los Informes técnicos para la contratacion de los bienes ylo servicios, cuando
sea requerido.

f) Revisar y visar la documentacion remitida por los proveedores que presentan cotizacion
durante la indagacion de mercado.
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g) Preparar el cuadro comparativo de validacion técnica y cumplimiento de perfil.

h) Revisary visar el pliego de absolucién de consultas cuando corresponda.

i) Apoyar al Coordinador Logistico y/o especialistas técnicos del Grupo de Trabajo Presidencia
APEC Pert1 2024 en la verificacion del cumplimiento de la ejecucion contractual de los bienes
y servicios contratados cuando sea requerido, por lo que podréa suscribir ylo visar las actas
y/o documentos que correspondan.

i) De ser requerido por la Entidad, participara en comisiones de servicios fuera de Lima
Metropolitana. Para dicho efecto, la Entidad asumira los gastos para el cumplimiento de las
actividades programadas.

k) De ser requerido por la entidad participarg en actividades operativas de las comisiones de
apoyo encargada de la preparacion, organizacién y realizacion del Foro de Cooperacion
econdmica Asia-Pacifico (APEC); asi como los eventos conexos, para dicho efecto la
Entidad asumira los gastos para el cumplimiento de las actividades programadas.

8. PLAZO DE EJECUCION
El plazo de ejecucion del servicio sera de hasta (364) dias calendario, contabilizados a partir del
03 de enero del 2024, de ser el caso el Ministerio de Relaciones Exteriores podréa prescindir del
servicio contratado antes de la fecha de culminacién prevista, para lo cual bastara que se le
comunique dicha decisién al proveedor, con una anticipacién de quince (15) dias calendario.

9. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
Las actividades descritas en el numeral 7 del presente documento seran prestadas por el
proveedor de manera presencial en el local que el Ministerio de Relaciones Exteriores disponga
para tal efecto; y excepcionalmente de manera remota cuando las circunstancias asi lo
impongan, de acuerdo con las necesidades del area usuaria del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

10. SISTEMA DE CONTRATACION
La presente contratacion se rige por el sistema de contratacién de SUMA ALZADA.

11. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO
A efectos de la formalizacion de la relacién contractual que supere las diez (10) Unidades
Impositivas Tributarias, el proveedor debera entregar la Garantia de Fiel Cumplimiento por el
diez por ciento (10%) del monto a contratar, mediante carta fianza o cheque de gerencia. La
carta fianza debe ser incondicional, solidaria, irrevocable y de realizacién automatica en el pais,

Asimismo, en el caso de prestaciones de ejecucion periddica, el proveedor puede solicitar al
MRE, la retencién del monto equivalente al diez por ciento (10%) del monto total contratado en
calidad de garantia, en la primera mitad del numero total de pagos a realizarse y de manera
prorrateada.

La garantia de fiel cumplimiento es custodiada por la Unidad de Tesoreria de Ia Oficina de
Finanzas de la Oficina General de Administracién, y debe mantenerse vigente hasta la
conformidad de la Gltima prestacion.

12. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio sera otorgada por el Presidente del Grupo de Trabajo Presidencia
APEC Pert1 2024, previo visto bueno del Coordinador Logistico y Administrativo del Grupo de
Trabajo de la presidencia, APEC Per( 2024.
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13. FORMA DE PAGO
La contraprestacion por el servicio se pagara en doce (12) armadas, previa presentacion del
informe de actividades realizadas, con la conformidad del Presidente del Grupo de Trabajo
Presidencia APEC Perti 2024, previo visto bueno del Coordinador Logistico y Administrativo del

Grupo de Trabajo Presidencia APEC Per( 2024 de acuerdo con el siguiente detalle:

Plazo de ejecucion Informe
Informe 1
Primer Hasta los 30 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero [que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio
Informe 2
Segundo Hasta los 60 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)
actividades del servicio
Informe 3
Tercer Hasta los 90 dias calendario, | Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio
Informe 4
Cuarto Hasta los 120 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio
Informe §
Quinto Hasta los 150 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio
Informe 6
Sexto Hasta los 180 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio
Informe 7
Séptimo Hasta los 210 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 6)
Actividades del Servicio
Informe 8
Octavo Hasta los 240 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero [que describa las actividades
del 2024. realizadas en el numeral 7)
Actividades del Servicio
Noveno Hasta los 270 dias calendario, |Informe 9
,) Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |Presentacion de un informe
del 2024. que describa las actividades
l. realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio
Informe 10
Décimo Hasta los 300 dias calendario, |Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero |que describa las actividades
del 2024. | (L‘,;;»aij\zadas del numeral 7
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Actividades del Servicio

Decimoprimer [Hasta Jos 330 dias calendario, | Informe 11

Entregable contabilizados a partir del 03 de enero Presentacion de un informe
del 2024. que describa las actividades
realizadas del numeral 7)
Actividades del Servicio

Informe 12
Decimosegundo |Hasta los 364 dias calendario, Presentacion de un informe
Entregable contabilizados a partir del 03 de enero que describa las actividades
del 2024. realizadas del numeral 7)

Actividades del Servicio

El pago se efectuara en soles, mediante el respectivo abono en la cuenta bancaria del
Contratista, en un plazo de diez (10) dias calendario de encontrarse completo el expediente de
Pago, a través del Banco de la Nacion o de cualquier otra institucién bancaria del Sistema
Financiero Nacional, para cuyo efecto comunicara su Codigo de Cuenta Interbancario (CClI).

14. VIGENCIA
Desde el dia siguiente de notificada la Orden de Servicio o de Ia Suscripcion del Contrato y hasta
que el funcionario responsable otorgue la conformidad del servicio y se efectue el ultimo pago.

15. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El proveedor es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo de (1) afo contado a partir de Ia conformidad otorgada.

16. PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en el plazo de entrega del bien o plazo de ejecucion del servicio,
la Unidad de Adquisiciones, aplica una penalidad del uno por ciento (1%) del monto total del
contrato u orden de compra o de servicio, por cada dia de atraso hasta un maximo del diez por

ciento (10%) del monto total de la contratacién, superado este monto se puede resolver el
contrato.

La aplicacién de las penalidades por parte de la Unidad de Adquisiciones es de manera

automatica, identificando el tipo de penalidad, el monto o porcentaje, y la forma mediante la cual

Asimismo, el contratista incurre en penalidad cuando:
- No cumple con presentar el entregable en el plazo previsto en la orden de servicio o
suscripcion de contrato respectivamente.
- Habiéndose otorgado el plazo de subsanacion, este no es realizado a cabalidad.

17. AMPLIACION DE PLAZO

Cuando existan causas no atribuibles al proveedor POr un acontecimiento extraordinario,
imprevisible e irresistible debidamente acreditado, se configura el supuesto de caso fortuito o
fuerza mayor que impide Ia ejecucion de la contratacién dentro del plazo establecido; la Oficina
General de Administracién puede recibir, en un plazo no mayor de tres (3) dias calendario de
producido el hecho generador, una solicitud del contratista para ampliar el plazo.

Oficina General de Administracion a través de la Oficina de logistica envia dicha solicitud al
funcionario designado como responsable, la comision respectiva del Grupo de Trabajo
Presidencia APEC Perq 2024, las unidades de organizacién tecnicas y/o especializada del MRE
ylo especialistas y/o expertos contratados a cargo de la supervision emiten un informe motivado
en donde sefialan si aprueban o deniegan la solicitud recibida, y lo remiten al mencionado
funcionario, quien lo deriva a Ia Oficina de Logistica a fin de que notifique al proveedor mediante
carta o via correo electronico, la respuesta a su solicitud.

@BAJ:O p’%\.,

Grupo de Trabajo Presidencia APEC Perui 2024 S
Presidente -
%




“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Unidad, la paz y el desarrollo”

18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias durante la ejecucion contractual o el pago se resuelven por el Ministerio de
Relaciones Exteriores mediante conciliacién o arbitraje, segn acuerdo de partes.

19. RESOLUCION DE LA RELACION CONTRACTUAL
Si el incumplimiento total o parcial del proveedor, no puede ser revertido y se requiera el
cumplimiento inmediato de la prestacion, la Oficina General de Administracion puede prescindir
del procedimiento sefialado en el numeral 5.8.5. de la Directiva N° 001-2023-OGA/RE
“Disposiciones para la contratacion de bienes y servicios en el marco de la realizacion de la
cumbre de lider econémicos del foro de cooperacién econémica Asia- Pacifico (APEC), asi como
los eventos conexos que se llevara a cabo durante el afio 2024".

Efectuada la resolucion de la relacion contractual, la Oficina de logistica, comunica a la Oficina
de Finanzas el ejecutar automaticamente el monto de la garantia de fiel cumplimiento, sin
perjuicio de las acciones legales por dafios y perjuicios u otras pertinentes.

20. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El proveedor se compromete a cumplir y observar lo establecido en todas las disposiciones
legales vinculadas a eventos epidemicos y pandémicos durante la ejecucion de las prestaciones

a su cargo.

Asimismo, a cumplir lo establecido en las normas internas del MRE, asi como lo establecido en

la Directiva No 001-2023 RE/OGA “Disposiciones para la Contratacién de bienes y servicios en

el marco de la realizacion de la Cumbre de Lideres Economicos del Foro de Cooperacion

Economica Asia Pacifico (APEC), asi como los eventos conexos que se llevara a cabo durante
. el afo 2024, para lo cual se detalla el link en donde debera consultarse para el desarrollo de Ia
_zpresente prestacion:

i

' http://transparencia.rree.qob.pe/index.php/datos-qenerales-11/1 3-normas-emitidas-por-la-
entidad/131 _resoluciones-ministeriales-rm/ano-2023-4/20125-anexo-rm-n-01 57-2023-relfile

E| Contratista es el tnico responsable ante el Ministerio de Relaciones Exteriores de cumplir con
la contratacion, no pudiendo transferir esa responsabilidad a otras entidades ni terceros en

general.

21. PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada 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 de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de
dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

Importante: El Contratista debera presentar una declaracién jurada sobre prohibiciones
e incompatibilidades para la suscripcién del contrato o emision de la orden de servicio

(ver anexo 7)

\"\ 22. DECLARACION JURADA ANTICORRUPCION / CONFIDENCIALIDAD

Declaracion explicita de no haber incurrido y obligarse a no incurrir en actos de corrupcion, asi

. como de respetar el principio de integridad; asimismo, reconocer la naturaleza de la contratacion,
N, la cual permite el acceso a datos e informacion confidencial y privilegiada, comprometiéndose a

L\ no revelar, comentar, suministrar o transferir de cualquier forma tal informacion a terceros sin la

" aprobacion expresa del MRE, otorgada con anterioridad y por escrito.

El Contratista y su personal se obligan a mantener y guardar estricta reserva y absoluta
confidencialidad sobre todos los documentos e informaciones del Ministerio de Relaciones

6
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Exteriores a los que tenga acceso durante y al término de Ia ejecucion de presente contratacion.
En tal sentido, el Contratista Y su personal deberén abstenerse de divulgar tales documentos e
informacion, sean en forma directa o indirecta, a personas naturales o juridicas, salvo
autorizacién expresa Yy por escrito del Ministerio de Relaciones Exteriores. Asimismo, el
Contratista y su personal convienen en que toda la informacién en virtud de la presente
contratacién es confidencial y de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, no pudiendo
el Contratista y su personal usar dicha informacién para uso propio o para dar cumplimiento a
otras obligaciones ajenas establecidas en el presente requerimiento.

El Contratista se compromete a cumplir con lo indicado en Ia Ley N° 29733, Ley de Proteccion
de Datos Personales. Los datos de caracter personal entregados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores al Contratista Y su personal, y obtenidos por estos durante Ia ejecucion del servicio,
Unica y exclusivamente podran ser aplicados o utilizados para el cumplimiento de los fines del
documento contractual.

El Contratista que tenga acceso a informacién durante la ejecucion de la prestacioén, debera
mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de esta, bajo responsabilidad de

El Contratista debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativa necesaria para que
sus trabajadores, directores, accionistas, proveedores y/o cualquier persona que tenga relacion

Importante: El Contratista debera presentar una declaracién Jjurada comprometiéndose a
guardar la adecuada reserva de [a contratacion realizada para la suscripcién del contrato
0 emisién de la orden de servicio (ver anexo 6)

23. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA LA PRESENTACION DE COTIZACION
La cotizacion que presente el proveedor debera contener Ia siguiente documentacion obligatoria:

>

>
>

24. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Declaracion jurada del proveedor anexo 1.

Declaracién jurada de cumplimiento de los términos de referencia y de las condiciones
sefaladas en la solicitud de cotizacién anexo 2.

Oferta econémica (suma alzada) anexo 4.

Declaracion Jurada de Accion de Prevencion, Impedimento de Contratar en caso de

Parentesco y Relacién de Parentesco con Algtin Servidor o funcionario de la Entidad
anexo 5.

El proveedor debera presentar la siguiente documentacion para perfeccionar la relacién
contractual:

>
>

>

>
>
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Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI), en caso de ser una persona natural
0 de su representante legal en caso de ser persona juridica.

Carta de autorizacién de pago, detallando la Cuenta de Cédigo Interbancario (CClyo, en
el caso de proveedores no domiciliados, el nimero de su cuenta y la entidad bancaria
en el exterior.

Documentacion que acredite el perfil solicitado en el numeral 6) establecidos en

los Términos de Referencia.

Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (Salud y Pensiones)

La declaracién jurada de anticorrupcion y confidencialidad anexo 6.
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» Declaracién jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades anexo 7.

Para contrataciones mayores a diez (10) unidades impositivas tributarias hasta el tope de
S/.480,000.00, adicionalmente a la documentacion solicitada anteriormente, debera presentar la

siguiente documentacion:

» Garantia de fiel cumplimiento por el diez por ciento (10%) del monto a contratar,
mediante carta fianza o cheque de gerencia.
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