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TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL PARA ANALISTA ADMINISTRATIVO
PARAELPIP4

1. ANTECEDENTES

El 08 de enero de 2019, el Banco Interamericano de Desarrollo - BID y el Gobierno del Peru
representado por el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF, firman el Convenio de
Financiamiento No reembolsable de Inversion N2 GRT/SX-16930-PE para financiar la ejecuciéon
de los proyectos "Mejoramiento de los servicios de apoyo al aprovechamiento sostenible de
la biodiversidad de los ecosistemas en el paisaje forestal en el corredor Tarapoto-Yurimaguas,
de los Departamentos de San Martin y Loreto”, denominado PIP1; “Mejoramiento de los
servicios de apoyo al aprovechamiento sostenible de la biodiversidad de los ecosistemas en el
paisaje forestal en el corredor Puerto Maldonado-Ifiapariy en el dmbito de la reserva comunal
Amarakaeri, en el Departamento de Madre de Dios”, denominado PIP3 y “Mejoramiento de
los servicios de informacién ambiental para el mapeo de la deforestacion en los bosques
amazonicos del Perd”, denominado PIP4.

Para el financiamiento de estos tres PIP, el BID, propuso los siguientes componentes:
Componente |. Mejoramiento de los servicios de apoyo al aprovechamiento sostenible de la
biodiversidad de los ecosistemas y Componente Il. Mejoramiento del servicio de informacién
ambiental para el mapeo de la deforestacidon en los bosques amazdnicos del Perd, los cuales
tienen un plazo de ejecucidn previsto de cinco afos y seis meses, estableciéndose al Programa
Nacional de Conservacién de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico (PNCBMCC) del
Ministerio del Ambiente (MINAM) como Organismo Ejecutor de los Proyectos, siendo la
Unidad de Programas y Proyectos (UPP) el 6rgano técnico del PNCBMCC encargado de
coordinar el desarrollo de la cooperacién nacional e internacional del Programa, en el marco
de los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestidn de Inversiones, la Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional y demas normas
vigentes en inversiéon y cooperacién técnica.

El objetivo general del Proyecto es contribuir a las metas nacionales de reduccién de emisiones
de Gases Efecto Invernadero (GEIl) que resultan de la deforestacién en la Amazonia peruana.

En este sentido, en el Componente 1: “Mejoramiento de los servicios de informacién
ambiental para el mapeo de la deforestacion en los bosques Amazdnicos del Perd” (PIP 4) y la
actividad POA 1.2.1.2.10 Servicios de Seguimiento y Supervisiéon — Analista Administrativo, se
requiere la contratacion de Analista Administrativo para el PIP 4, segun lo programado en el
Plan Operativo Anual (POA) 2023 del FIP/BID.

2. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA
2.1 OBJETIVO GENERAL

Contratar los servicios de un Analista Administrativo para el PIP 4, con el objetivo de gestionar
la atencién oportuna de los requerimientos y/o solicitudes que correspondan y cumplir con las
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ALCANCE Y ENFOQUE

La consultoria considera la gestidn administrativa, clasificacion del acervo documentario y de
logistica requerida para la gestion y seguimiento del PIP 4, para lo cual coordinara directamente
con el Enlace Nacional PIP 4.

FUNCIONES A REALIZAR
Para el cumplimiento de los objetivos, el consultor debera tomar en consideracién lo siguiente:

e  Seguimiento de la documentacién ingresada al PIP4, distribucién y monitoreo a la atencidn
oportuna de la misma.

e  Elaborar documentos administrativos (cartas, informes, memorando, requerimientos, oficios,
etc.) afin de proseguir con los tramites que corresponda o, de ser el caso, para dar respuesta a
documentos que han ingresado a los proyectos que conforman el FIP/BID.

e  Manejo del acervo documentario: recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o
generen los proyectos que conforman el FIP/BID, llevando una base de datos ordenada, de
los registros en medio fisico y digital, preservando su integridad y confidencialidad.

e  Realizar el seguimiento y monitoreo de los requerimientos de contratacién de bienes y
servicios financiados por los proyectos que conforman el FIP/BID, para que sean ejecutados
en la fecha prevista en el POA y Plan Anual.

e  Seguimiento mensual a la ejecuciéon programada, emitir alertas y gestionar acciones
preventivas a fin de garantizar la ejecucién del PIP 4.

e Realizar el seguimiento de la recepcidn de entregables, de acuerdo con las fechas estipuladas
en los términos de referencia, tanto de bienes como servicios, para su respectiva conformidad
y pago posterior.

e Distribuir la documentacion recibida y generada durante la ejecucién del proyecto, al interior
de esta y de la entidad, segun se requiera.

e  Realizar el seguimiento a los procedimientos administrativos: Generacion de la programacion
de viajes para el equipo del PIP4, actualizacién de la misma cuando sea solicitada, rendicion y
presentacion de viaticos, seguimiento a la emisidon de pasajes, entrega de viaticos, fondos por
encargo, devoluciones, apoyo en el manejo de caja chica, registro y rendicién de gastos, entre
otros.

e  Brindar soporte administrativo al Equipo del PIP 4.

e Apoyar en la elaboracion de informes de gestion propios del PIP 4.

e  Apoyar en la organizacion de reuniones/eventos a desarrollar en el ambito de intervencion del
PIP4

e  Otras actividades afines que le designe el Enlace Nacional PIP 4, en relacién con su especialidad
y las que correspondan por disposicién de la normatividad del BID, el ROP, y los convenios de
préstamos y donacién.

INFORMES A ENTREGAR

El Analista Administrativo para el PIP 4 presentara informes mensuales (entregables) de acuerdo
con lo sefialado en el item 4, como maximo el ultimo dia habil del mes. Los informes deben
contener el reporte de las actividades realizadas en el marco del contrato en el mes.

Adicionalmente los archivos digitales en la fuente original editable (Word, Excel, power point, etc).

El dltimo informe de la Consultoria deberd contener ademds un resumen ejecutivo de las
actividades realizadas durante el periodo de la Consultoria y un capitulo de conclusiones y
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recomendaciones.

6. CONFORMIDAD

El consultor reportara al Area de Monitoreo del Estado de Conservacién de los Ecosistemas en
Bosques (AMB) como Area Usuaria (AU), la que resulta responsable de la supervisién en
coordinacién; asi mismo, la conformidad técnica es brindada por el Area Usuaria, previo informe
favorable del especialista designado sobre el cumplimiento de lo estipulado en el presente
documento.

El Area Usuaria y la Coordinacién General de los proyectos FIP/BID suscriben la conformidad a
cada informe en el formato correspondiente (Anexo N° 4 Reglamento Operativo del Proyecto).

El Area Usuaria tendra un plazo, no mayor de diez (10) dias calendario para dar la conformidad
al entregable. En caso de observaciones, el Consultor contara con un maximo de cinco (05) dias
calendario contados a partir de su notificacion, para subsanar dichas observaciones. A pedido
debidamente sustentado del Consultor, este plazo puede ser ampliado por el Area Usuaria.

El Consultor presentara los informes y los documentos de pago respectivos con carta dirigida al
PNCBMCC, haciendo referencia al nimero de documento contractual, servicio contratado, a
través de la Mesa de Partes  Virtual del Ministerio del  Ambiente,
https://app.minam.gob.pe/ceropapel/ .

7. DURACION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA

La consultoria tendra una duracién hasta 09 meses y podra ser renovada con la conformidad del
servicio expresada como resultado de la evaluacién de desempefio favorable del Consultor, la
misma que debera ser otorgada por el Area Usuaria de la consultoria.

El plazo sera contabilizado a partir del dia siguiente habil de suscrito el contrato.

8. RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR EL CONTRATANTE

Para la prestacion de sus servicios de forma presencial, el Consultor dispondra de un espacio fisico
apropiado en las oficinas del PNCBMCC, y de las herramientas, equipos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus actividades, entre tales, mobiliario de oficina, computadora, internet,
acceso a impresora, sistema de comunicacidn, acceso a sistema informatico de monitoreo y
seguimiento, asi como utiles considerando todo aquello pertinente para el 6ptimo archivamiento
y custodia de la documentacion generada, conforme a los estdndares del BID, entre otros.

9. PERFIL REQUERIDO DEL CONSULTOR

El consultor debe contar con el siguiente perfil minimo:

a) Formacion Académica
v" Bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracién, Derecho o Ciencias Sociales.
v" Con curso y/o taller y/o seminario en temas relacionados a sistemas administrativos,
gestion documental y archivos, contrataciones, conservacién y/o preservacién de
documentos.
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b) Experiencia General

v" Experiencia general no menor de cinco (05) afios en entidades publicas y/o privadas.

c) Experiencia Especifica

v" Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios desempefiando funciones similares al
cargo, como por ejemplo: apoyo, asistente o analista administrativo, logistico,
adquisiciones o archivo; entre otros.

10.MONTO

La consultoria se contratara hasta por el monto de la suma de S/ 45,000. En tal sentido incluye
utilidades para el consultor, asi como cualquier obligacién tributaria a que este pudiera estar
sujeto.

11.PAGO

Los pagos por el servicio a desarrollar sera hasta por la suma de S/ 5,000 (Cinco mil con 00/100
soles) mensual, que incluye los impuestos de Ley a que hubiera lugar, previa presentacion de los
informes de servicio y su conformidad.

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos a
cuenta, segun la forma establecida en la seccién especifica de los términos de referencia o en el
contrato.

El pago por cada informe se realizara dentro de los quince (15) dias calendario de recibida la
conformidad del Contratante, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en los
Términos de Referencia.

Los pagos se efectuaran a la cuenta de banco que el Consultor sefiale.

12.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios de consultoria seran prestados en las oficinas del PNCBMCC ubicadas en la ciudad de
Lima.

En caso sea necesario, el Consultor efectuara viajes a ciudades del interior del Pais, el Proyecto
FIP/BID asumird el costo de los pasajes y viaticos, los que seran determinados sin exceder los
maximos establecidos por la normativa aplicable y con sujecidn a los procedimientos internos del
PNCBMCC para los mismos efectos.

A su regreso, el Consultor debera presentar la justificacidn de sus gastos por concepto de viaticos,
adjuntando la respectiva documentacién sustentatoria y el correspondiente informe de viaje.

13.CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION

En referencia al perfil requerido del consultor, se seleccionara y evaluara segun los criterios de
seleccidon y evaluacién adjunto al presente Término de Referencia, descrito en el Anexo N° 1.
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14.SEGUROS

El consultor serd responsable de contratar los seguros pertinentes, los mismos que deberan
mantener vigencia desde el inicio hasta la finalizaciéon de la consultoria, estando eximido el
contratante de cualquier responsabilidad en caso de accidentes, dafios, mutilaciones o muertes
qgue pudieran ocurrir durante el desarrollo de la consultoria.

15.PENALIDAD POR MORA

Aplican las penalidades por mora en la ejecucidn del servicio. En caso de retraso injustificado del
proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, el Contratante le aplica
automadticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplicara hasta
por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de
ser el caso, del item que debid ejecutarse.

La penalidad se aplica, automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucién de obras: F =0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F =0.25
b.2) Para obras: F=0.15

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato o
item que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucran obligaciones de ejecucién periddica
o entregas parciales, a la prestacién individual que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el Consultor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este ultimo caso, la calificacién del retraso como
justificado por parte del Contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de
ningun tipo.

16.CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION / PROPIEDAD INTELECTUAL

Todos los insumos entregados por el Contratante al proveedor, asi como los documentos y
materiales producidos por el proveedor en virtud de este contrato son propiedad intelectual del
Contratante. Tanto estos como la informacidn a que el proveedor tuviere acceso, durante o después
de la ejecucion del servicio vinculada con las actividades del Contratante, tendrdn caracter
confidencial, quedando expresamente prohibida su divulgacion a terceros, salvo consentimiento
escrito del Contratante.
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ANEXO N° 01
CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION

Programa Nacional de Conservacion
de Bosques para la Mitigacion del Cambio
Climatico

.. L. Maximo
Formacion Académica
20 puntos
Bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracion, Derecho o Ciencias Cumple
Sociales. Si No
Con curso y/o taller y/o seminario en temas relacionados a sistemas Cumple
administrativos, gestion documental vy archivos, contrataciones, )
conservacion y/o preservacion de documentos. Si No

(Se otorgara 10 puntos por cada curso y/o talleres y/o seminarios
adicionales en los temas indicados).

Maximo 20 puntos

Experiencia Laboral Maximo
70 puntos
Experiencia General Cumple
Experiencia general no menor de cinco (05) afios en entidades publicas y/o Si No
rivadas.
l(gSe otorgara 05 puntos por cada afio de experiencia adicional) 30 puntos
Experiencia especifica Cumple
Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios desempefiando Si No
funciones similares al cargo, como por ejemplo: apoyo, asistente o analista
administrativo, logistico, adquisiciones o archivo, entre otros 40 puntos
(Se otorgara 05 puntos por cada afo de experiencia adicional)
. Maximo
Entrevista Personal
10 puntos
Dominio tematico de la consultoria (maximo 2 puntos) 2
Habilidades de liderazgo y en la toma de decisiones (maximo 2 puntos) 2
Habilidades para trabajar en equipo y bajo presién (maximo 2 puntos) 2
Proactivo y con facilidad de comunicacién (mdaximo 2 puntos) 2
Actitud (maximo 2 puntos) 2
PUNTAJE MAXIMO 100
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