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

TERMINOS DE REFERENCIA NO Si -N;FICA SU CONFORMIDAD

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE EJECUTIVO BILINGUE PARA APOYAR
LA ATENCION A LAS DELEGACIONES, ASi COMO BRINDAR APOYO EN LA ELABORACION
Y TRADUCCION DE LA DOCUMENTACION PARA EL DESARROLLO DEL FORO DE
COOPERACION ECONOMICA ASIA- PACIFICO, APEC PERU 2024

1. AREA SOLICITANTE
Grupo de Trabajo Presidencia APEC Peru 2024

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, oficializé la 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 Per( del Foro de Cooperacion Econdémica Asia-Pacifico (APEC) durante el afo 2024,
incluyendo la realizacion en el Pert de la Cumbre de Lideres Econémicos del Foro y los eventos
conexos que se llevaran a cabo los afios 2022, 2023 y 2024: reuniéon ministerial conjunta,
reuniones ministeriales sectoriales; encuentros preparatorios de las reuniones ministeriales:
dialogos de Alto Nivel; reuniones de Altos Funcionarios; reuniones de los Grupos de Trabajo;
reuniones de los Grupos de Tareas; didlogos Publico-Privados; reuniones de Comités;
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 es la entidad responsable de todos los aspectos concernidos con el
ejercicio de la presidencia peruana del Foro de Cooperacién Econémica Asia-Pacifico (APEC),
en coordinacion con los sectores competentes en aquello que corresponda.

Mediante Resolucion 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
Peru 2024", que tiene por objeto realizar las acciones que permitan la preparacion, organizacion
de la Cumbre de Lideres Econémicos 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 la 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 Peru 2024.

Mediante Resolucion Ministerial N°0157-2023-RE, de 21 de febrero de 2023 se aprueba 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 Lideres Economicos del Foro de Cooperacién
Econdmica Asia- Pacifico (APEC) asi como los eventos conexos que se llevaran a cabo los afios
2022, 2023 y 2024.

3. OBJETO
Contratar los servicios de un Asistente Ejecutivo Bilinglie para apoyar la atencion a las
delegaciones, asi como brindar apoyo en la elaboracion y traduccién de la documentacién para —
el desarrollo del Foro de Cooperacion Econémica Asia- Pacifico (APEC) que se llevara a cabo /0
en el afio 2024.
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FINALIDAD PUBLICA

La finalidad publica de la presente contratacion es contar con un asistente ejecutiva Bilingle para
apoyar en el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion de atencion a las delegaciones,
en el proceso de acreditacion de delegados y traduccion de documentacion espafiol-inglés-
espafol para la Presidencia del Peru del Foro de Cooperacién Econémica Asia-Pacifico (APEC)
que se llevaran a cabo durante el ano APEC 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 2024, de acuerdo
con el siguiente detalle:

CODIGO POI ACTIVIDAD
A0100004500448 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 diez (10) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia minima de nueve (9) desempenandose como asistente a mas en el sector

publico y/o privado

De preferencia con estudios Universitarios.

Con conocimiento avanzado de inglés; oral y escrito, acreditar con certificado o constancia.

Capacitacion en relaciones publicas y comunicacion corporativa y/o registro de acreditacion

ylo organizacion de eventos.

» Con conocimiento en Ofimatica (Excel, Word, Power Point). Se sustentara con Declaracién
Jurada.

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

Y

Y

Y YV VY

NOTA IMPORTANTE

La experiencia exigida al proveedor sera acreditada a través de (i) Orden de Servicio y/o
contrato con su respectiva conformidad , (i) constancia de prestacion, (iij) certificado y/o
constancia de trabajo, o resolucion de designacion o cese (iv) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite fehacientemente, con comprobante de depdsito 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 acompanan a la cotizacién se presentan en idioma espanol. Cuando los
documentos no figuren en idioma espariol, se presenta la respectiva traduccién simple.
El postor es responsable de la exactitud y veracidad de dichos documentos.

ACTIVIDADES DEL SERVICIO

A continuacién, se listan las actividades que se realizaran en el marco de APEC Pert 2024:

a) Apoyar en la ejecuciéon de la programacion general de la coordinaciéon de atencién a las
delegaciones.

b) Apoyar en la coordinaciéon de atencion de delegaciones, con los delegados extranjeros de
las 21 economias miembro de APEC en el proceso inicial de acreditacién.

c) Apoyar en la elaboracion y revision de la documentacion a cargo de la coordinacién de
atencion de delegaciones del Grupo de Trabajo APEC Peru 2024.

d) Apoyar en la revision y elaboracion de términos de referencia segin lo requiera la
coordinacion de atencion a las delegaciones.

e) Apoyar en el proceso de seguimiento de los términos de referencia segun lo requiera la
coordinacién de atencion a las delegaciones.
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f) Apoyar en la traduccion de documentacién del Grupo de Trabajo APEC 2024 a las
delegaciones de las 21 economias miembro de APEC.

g) Apoyar en la revision, elaboracion, y traduccion de la circular administrativa de las diferentes
reuniones de foro de Cooperacion Economica Asia-Pacifico APEC Pert 2024.

h) Apoyar en el sistema de acreditacién de delegados, prensa, proveedores en “validacion de
data proporcionada(informacién personal, vuelo, alojamiento, ficha medica), validacion de
fotografia y documento de identidad, validacion de accesos a reuniones”

i) Apoyar a la coordinacion de atencién a las delegaciones, en el proceso de
acondicionamiento de salas de produccion de credenciales, tanto en Lima como provincia.

j) Brindar apoyo a la coordinacién en lima o provincias en el armado, organizacion y entrega
de credenciales a delegados nacionales, internacionales, prensa local e internacional y
proveedores.

k) Apoyar en la convocatoria y seleccién del equipo de voluntarios asignado en lima y

provincias.

Asistir a reuniones internas y/o externas segun lo requiera la coordinacién de atencién a las

delegaciones.

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.

De ser requerido por la entidad participara en actividades operativas de las comisiones de

apoyo encargada de la preparacién, organizacién y realizacion del Foro de Cooperacién

econdémica 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 (350) dias calendario, contabilizados a partir del
dia siguiente de notificada la orden de servicio y/o firma de contrato respectivo, de ser el caso el
MRE podra prescindir del servicio contratado antes de la fecha de culminacion prevista, para lo
cual bastara que se le comunique dicha decision al proveedor, con una anticipacién de quince
(15) dias calendario.

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

't Las actividades descritas en el numeral 7 del presente documento seran prestadas por el
i 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.

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

11. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

A efectos de la formalizaciéon de la relacién contractual que supere las diez (10) Unidades
Impositivas Tributarias, el proveedor debera presentar 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,
al solo requerimiento del MRE. Debe ser emitida por empresas bajo la supervision directa de la
Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, que
cuenten con clasificacién de riesgo B o superior, y autorizadas para emitir cartas fianzas; o por
empresas consideradas en la ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periodicamente publica el Banco Central de Reservas del Peru. Por su parte, el cheque de
gerencia debe emitirse a nombre del MRE.
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Asimismo, en el caso de prestaciones de ejecucion periddica, el proveedor puede solicitar al
MRE, la retencion 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 la Oficina de
Finanzas de la Oficina General de Administracion, y debe mantenerse vigente hasta la
conformidad de la ultima prestacion.

12. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio sera otorgada por el Presidente del Grupo de Trabajo Presidencia
APEC Peru 2024, previo visto bueno de la Coordinadora de Atencion a las Delegaciones.

13. FORMA DE PAGO
La contraprestacion por el servicio se pagara en doce (12) armadas, previa presentacion del
informe de actividades realizadas, previo visto bueno de la Coordinadora de Atencién a las
Delegaciones del Grupo de Trabajo Presidencia APEC Pert 2024 de acuerdo con el siguiente

detalle:
Entregable Plazo de ejecucion Informe
N Hasta los 20 dias calendario, | Informe 1
Primer contabilizados a partir del dia|Presentacion de un informe que
\ Entregable siguiente de notificada la orden |describa las actividades realizadas del
\ de servicio o de suscrito el|numeral 7) Actividades del Servicio
contrato.
Hasta los 50 dias calendario, | Informe 2
Segundo cpnt_abilizados a_.partir del dia Presgntacién dg_ un info.rme que
Entregable S|gwentg (_je notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el|numeral 7) actividades del servicio
contrato.
Hasta los 80 dias calendario, |Informe 3
Tercer c_ont_abilizados a“partir del dia Presgntacic’m Qe_ un info.rme que
Entregable siguiente de notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el |numeral 7) Actividades del Servicio
contrato
Hasta los 110 dias calendario, | Informe 4
Briarhs cpntgbilizados a._partir del dia Presgntacién d'e' un info_rme que
Entregable &gwentg (_ﬂe notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el|numeral 7) Actividades del Servicio
contrato
Hasta los 140 dias calendario, | Informe 5
Quinto cpnt_abilizados a”partir del dia Prese_ntacién Qe. un info_rme que
Entregable siguiente Qe notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el |numeral 7) Actividades del Servicio
contrato.
Hasta los 170 dias calendario, | Informe 6
——— c_ontgbilizados a._partir del dia Preseptacién d.e' un info_rme que
entregable siguiente de notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el|numeral 7) Actividades del Servicio
contrato.
Hasta los 200 dias calendario, | Informe 7
Séptimo cpnt_abilizados a”partir del dia Presgntacién Qe_ un info.rme que
entregable siguiente de notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el |numeral 7) Actividades del Servicio
contrato.
Octavo Hasta los 230 dias calendario, |Informe 8
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Decimoprimer
Entregable

siguiente de notificada la orden
de servicio o de suscrito el
contrato.

entregable contabilizados a partir del dia|Presentacion de un informe que
siguiente de notificada la orden |describa las actividades realizadas del
de servicio o de suscrito el|numeral 7) Actividades del Servicio
contrato.
Hasta los 260 dias calendario, |Informe 9
contabilizados a partir del dia|Presentacion de un informe que
Noveno e o . . A
entregable S|gu1ente_ Qe notificada la _orden describa las a_ct'|V|dades reahzgd'as del
de servicio o de suscrito el|numeral 7) Actividades del Servicio
contrato.
Hasta los 290 dias calendario, | Informe 10
contabilizados a partir del dia|Presentacion de un informe que
Decimo siguiente de notificada la orden |describa las actividades realizadas del
entregable de servicio o de suscrito el|numeral 7) Actividades del Servicio
contrato
Hasta los 320 dias calendario, |Informe 11
contabilizados a partir del dia|Presentacion de un informe que

describa las actividades realizadas del
numeral 7) Actividades del Servicio

Decimosegundo

Hasta los 350 dias calendario,
contabilizados a partir del dia
siguiente de notificada la orden

Informe 12
Presentacion de un informe que
describa las actividades realizadas del

Entregable de servicio o de suscrito el

contrato.

numeral 7) Actividades del Servicio

. VIGENCIA
Desde el dia siguiente de notificada la Orden de Servicio y/o Suscripcion de Contrato y hasta
que el funcionario responsable otorgue la conformidad del servicio y se efectde el tltimo pago.

ONIs Vg
-EOp m
WER A j <

15. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El proveedor es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo de un (1) afio contado a partir de la 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 contratacion, superado este monto se puede resolver el

contrato.

La aplicacion 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
se verifico el tipo de incumplimiento, debiendo la Unidad de Adquisiciones aplicar la deduccion
a los pagos a cuenta, del pago final o de la garantia de fiel cumplimiento.

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.

AMPLIACION DE PLAZO
Cuando existan causas no atribuibles al proveedor por un acontecimiento extraordinario, e
imprevisible e irresistible debidamente acreditado, se configura el supuesto de caso fortuito o
fuerza mayor que impide la ejecucion de la contratacién dentro del plazo establecido; la Oficin

17.
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General de Administracion 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 Peru 2024, las unidades de organizacion técnicas y/o especializada del MRE
y/o especialistas y/o expertos contratados a cargo de la supervision emiten un informe motivado
en donde sefalan si aprueban o deniegan la solicitud recibida, y lo remiten al mencionado
funcionario, quien lo deriva a la Oficina de Logistica a fin de que notifique al proveedor mediante
carta o via correo electrénico, la respuesta a su solicitud.

18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias durante la ejecucion contractual o el pago se resuelven por el Ministerio de
Relaciones Exteriores mediante conciliacion o arbitraje, segin el acuerdo de las 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 contratacién de bienes y servicios en el marco de la realizacién de la

AN cumbre de lider econémicos del foro de cooperacién econémica Asia- Pacifico (APEC), asi como
\\ ‘ los eventos conexos que se llevaran a cabo durante los afios 2023 y 2024”.
o) Efectuada la resolucién 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.
\
X

20. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El proveedor se compromete a cumplir y observar lo establecido en todas las disposiciones
legales vinculadas a eventos epidémicos 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 Contratacion de bienes y servicios en
el marco de la realizaciéon de la Cumbre de Lideres Econdémicos del Foro de Cooperacién
Economica Asia Pacifico (APEC), asi como los eventos conexos que se llevaran a cabo durante
los anos 2023-2024, para lo cual se detalla el link en donde debera consultarse para el desarrollo
de la presente prestacion:

http://transparencia.rree.gob.pe/index.php/datos-generales-11/13-normas-emitidas-por-la-
entidad/131-resoluciones-ministeriales-rm/ano-2023-4/20125-anexo-rm-n-0157-2023-re/file

El Contratista es el Gnico 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 resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaraciéon Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevenciéon 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 inhabilitacién 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 suscripcion del contrato o emision de la orden de servicio
(ver anexo 7)
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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,
la cual permite el acceso a datos e informacion confidencial y privilegiada, comprometiéndose a
no revelar, comentar, suministrar o transferir de cualquier forma tal informacién 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
Exteriores a los que tenga acceso durante y al término de la ejecucién de presente contratacion.
En tal sentido, el Contratista y su personal deberan abstenerse de divulgar tales documentos e
informacion, sean en forma directa o indirecta, a personas naturales o juridicas, salvo
autorizacion expresa y por escrito del Ministerio de Relaciones Exteriores. Asimismo, el
Contratista y su personal convienen en que toda la informacién en virtud de la presente
contratacion es confidencial y de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, no pudiendo
el Contratista y su personal usar dicha informacion 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 la 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 la ejecucién 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 informacion durante la ejecucién de la prestacion, debera

S mantenery guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de esta, bajo responsabilidad de
'’/ las acciones legales pertinentes por parte de la Entidad. La utilizacién, divulgacion o modificaciéon
no autorizada, asi como la adulteracion de la informacion, genera responsabilidad administrativa,
sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales a que hubiera lugar. Asimismo; el
Contratista y su personal se hacen responsables por la divulgacién de informacién que se pueda
producir, asumiendo el pago de indemnizaciéon por dafios y perjuicios que la autoridad
competente determine.

_ 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
-.‘jcon el Contratista no divulgue a ningln tercero los documentos e informaciones a los que tenga
Jacceso sin autorizacién expresa y por escrito del Ministerio de Relaciones Exteriores,
;garantizando la seguridad de los datos de caracter personal y evitar alteraciones.

Importante: El Contratista debera presentar una declaracién jurada comprometiéndose a
guardar la adecuada reserva de la contratacién realizada para la suscripcién del contrato
o emision de la orden de servicio (ver anexo 6)

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

> Declaracion jurada del proveedor anexo 1.

> Declaracion jurada de cumplimiento de los términos de referencia y de las condiciones
sefialadas 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 Relacion de Parentesco con Algun Servidor o funcionario de la Entidad
anexo 5.

24. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO
El proveedor debera presentar la siguiente documentaciéon para perfeccionar la relacion
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contractual:

> Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

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

> Carta de autorizacién de pago, detallando la Cuenta de Cddigo Interbancario (CCl) o, en
el caso de proveedores no domiciliados, el nUmero 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.

» La declaracién jurada de anticorrupcion y confidencialidad anexo 6.

> Declaracion 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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, ANEXO 1
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Lima, ...

Senores

Oficina de Logistica

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Presente. -

De nuestra consideracion:
Quien suscribe, (indicar nombres y apellidos completos), identificado con Documento Nacional

de Identidad N° , representante legal de (indicar razén social / indicar en caso de persona
juridica), con RUC N° , con domicilio en , distrito de , provincia de y
departamento de ; se presenta para el procedimiento especial de contratacién en el marco de
la Ley N° 30154, cuyo objeto es , para atender el que se llevara a cabo en

el Peru durante el afio
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

N° de R.U.C.
Domicilio Legal
Correo electrénico
Teléfono Fijo y Movil

2. Autorizo recibir las comunicaciones relacionadas al procedimiento especial en el correo
electronico antes consignado, siendo nuestra responsabilidad mantener dicha cuenta(s)
activa(s).

3. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el

principio de integridad.

4. No tener impedimento para participar en el procedimiento especial de contratacién ni para
contratar con el Estado, conforme con el articulo 11 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

5. Conocer la naturaleza de la contratacion, la cual permite el acceso a datos e informacion
confidencial y privilegiada, por lo que me comprometo a 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.

6. Conocer las infracciones y sanciones contenidas en la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, asi como las disposiciones aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

% 7. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones de la invitacién para cotizar del presente
procedimiento especial de contratacion.

8. Serresponsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta en el presente
procedimiento especial de contratacion.

9. Me comprometo a mantener la cotizacién presentada, y a perfeccionar el contrato, en caso de
ser favorecido con la contratacion.

10.Autorizo recibir las notificaciones relacionadas a las decisiones de la ejecucién contractual
(ampliacién de plazo, prestaciones adicionales, y otros) en el correo electronico consignado,
de ser favorecido con la contratacion; siendo nuestra responsabilidad mantener dicha
cuenta(s) activa(s).

Atentamente,

Firma
DNI N°
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ANEXO 2

DECI,_ARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA O
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DE LAS CONDICIONES SENALADAS EN LA SOLICITUD
DE COTIZACION

Lima, .......

Senores
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Presente. -

Quien suscribe, (nombres y apellidos completos), identificado con Documento Nacional de
Identidad N° , Representante Legal (indicar razén sociall/indicar en caso de persona
juridica), con RUC N° , con domicilio en distrito de provincia de y
departamento de ; se presenta para el procedimiento especial de contratacién en el marco de
la Ley N° 30154, cuyo objeto es , para atender el que se llevara a cabo en el
Peru durante el afio

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

- Luego de haber examinado la invitacién para cotizar del presente procedimiento especial de
contrataciéon, cumplo con lo establecido en las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, asi como con todos los requisitos detallados en la invitacién, y en consecuencia,
me comprometo a cumplir con dichos términos y condiciones, de resultar favorecido con la
contratacion.

- Cumplo con la documentacion requerida por el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la
contratacion solicitada.

En tal sentido, asumo plena responsabilidad por la veracidad y exactitud de la informacion declarada,
sujetdndome al marco legal vigente aplicable.

\\’{ Firma
'\ | DNI N°
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ANEXO 4
OFERTA ECONOMICA
(SUMA ALZADA)
Lima, ...
Sefores

Oficina de Logistica
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Presente. —

Quien suscribe (nombre y apellidos completos), identificado con Documento Nacional de Identidad

N° , Representante Legal (indicar razon social / indicar en caso de persona juridica),
con RUC N° , con domicilio en distrito de provincia de y departamento de
; se presenta para el proceso especial de contratacién en el marco de la Ley N° 30154, cuyo
objeto es , para atender que se llevara a cabo en el Perti durante el afio
Asimismo, hago de su conocimiento que mi oferta econdémica para la presente contratacion asciende
aS/................(....... ylo 00/100 Soles), de acuerdo con el siguiente detalle:
a)
CONCEPTO MONTCS);/TOTAL
(con dos decimales)
CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE | Monto total de ........... , de acuerdo
EJECUTIVO BILINGUE PARA APOYAR LA con el siguiente detalle:
ATENCION A LAS DELEGACIONES ASI COMO
BRINDAR APOYO EN LA ELABORACION Y Con 12 pagos parciales cada uno por
TRADUCCION DE LA DOCUMENTACION PARAEL |elmontodeS/........cccovvvviiivani...
DESARROLLO DEL FORO DE COOPERACION
ECONOMICA ASIA - PACIFICO, APEC PERU 2024

El monto incluye tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el caso, los costos
laborales respectivos conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto aplicable
y que incida en el costo total de la contratacion.

Asimismo, declaramos bajo juramento lo siguiente:

il "“}'a) Acepto y me someto a las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, y las condiciones de la
.. /I invitacion para cotizar del presente procedimiento especial de contratacion.

'b) Validez de la oferta (cotizacion): 45 dias calendario de remitida.
c) Mejoras: (Sefialar de corresponder).

Sin otro particular y esperando poder servirles, quedo de Uds.

Atentamente.
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA
(ACCION DE PREVENCION, IMPEDIMENTO DE CONTRATAR EN CASO DE PARENTESCO Y
RELACION DE PARENTESCO CON ALGUN SERVIDOR O FUNCIONARIO DE LA ENTIDAD)

Lima, ........

Senores

Oficina de Logistica

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Presente. —

Quien suscribe (nombre y apellidos completos), identificado con Documento Nacional de Identidad

N° (de ser persona juridica), Representante Legal (indicar la razoén social), con RUC

N° con domicilio (persona natural/juridica) en distrito de provincia de y

departamento de ; se presenta para el proceso especial de contratacién cuyo objeto es
para el desarrollo de la realizacién de que se llevara a cabo durante el

afio "

DECLARO:

Que, en aplicacion del Articulo 1° de la Ley N° 26771 y el Articulo 2° de su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM2, NO GUARDO RELACION DE PARENTESCO® CON
FUNCIONARIOS DE DIRECCION Y/O PERSONAL DE CONFIANZA DEL MINISTERIO DE
RELACIONES EXTERIORES QUE GOZAN DE LA FACULTAD DE NOMBRAMIENTO Y
CONTRATACION DE PERSONAL, O TENGAN INJERENCIA DIRECTA O INDIRECTA EN EL
PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE CONTRATACION EN EL CUAL PARTICIPO.

l_——‘ Encuentro parentesco con personal CAS, servidores o funcionarios que no necesariamente
tienen facultad de nombramiento y contratacién de personal, ni tienen injerencia directa o
indirecta en el proceso de selecciéon en el cual participo, el mismo que es el siguiente:

No encuentro parentesco con personal CAS, servidores o funcionarios que no
necesariamente tienen facultad de nombramiento y contratacion de personal, ni tienen
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion en el cual participo.

Asimismo, DECLARO que la informacion contenida en el presente documento expresa la verdad,
sujetandome a las disposiciones establecidas en los articulos 50° y 51° y demas aplicables del Texto
tnico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por

Firma
DNI N°

1 Articulo 1° (de la Ley) Los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de las entidades y reparticiones publicas conformantes de/
Sector Publico Nacional, asi como de las empresas del Estado, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en su entidad respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo en afinidad o por razon de matrimonio.

2 Articulo 2° (del Reglamento) Se configura el acto de nepotismo, descrito en el Art. 1° de la Ley cuando los funcionarios de direccion y/o
personal de confianza de la Entidad ejerzan su facultad de nombramiento y contratacion de personal respecto de parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo en afinidad y por razon de matrimonio; o cuando los funcionarios descritos precedentemente ejerzan directa o
indirecta en el nombramiento o contratacion de personal. (...).

3 parentesco: a) Por Consanguinidad: 1° Padres — Hijjos, 2° Abuelos — Nietos — Hermanos. 3° Bisabuelos, Biznietos, 4° Sobrinos, Tios
Carnales, b) Por Afinidad: 1° Suegros — Yernos — Nueras, 2° Cufiados, c) Por Matrimonio. Esposo — Esposa.
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE ANTICORRUPCION / CONFIDENCIALIDAD
Lima, .......
Sefiores
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Presente. —
Quien suscribe, (nombres y apellidos completos), identificado con Documento Nacional de
Identidad N° , Representante Legal (indicar razén social/indicar en caso de persona
juridica), con RUC N° , con domicilio en distrito de provincia de y
departamento de ; se presenta para el procedimiento especial de contratacion en el marco
de la Ley N° 30154, cuyo objeto es , para atender el que se llevara a cabo

en el Peru durante el ano

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE: Declaro bajo juramento no haber incurrido y obligarse a
no incurrir en actos de corrupcién, asi como de respetar el principio de integridad.

Conocer y aceptar que todos aquellos datos a los que pudiera acceder en ocasion de la ejecucion
de la prestacion, cualquiera sea el soporte que los contenga o su contenido, deberan ser tratados
con estricta confidencialidad. En tal sentido, no podremos divulgar, publicar, utilizar, reproducir,
difundir, transmitir, etc., la informacion, por ningtin medio cualquiera fueran sus caracteristicas,
ni suministrarla a terceros cualquiera sea su caracter. En tal sentido, el tratamiento de la
informacién por parte nuestra se encontrara cefiido meramente al cumplimiento de sus
obligaciones en la contratacion.

Sin perjuicio de lo anterior, no podra ser considerada como confidencial la informacién que el
ministerio hubiera difundido publicamente, mediante sus canales de comunicacién oficiales, a la
fecha de su difusion.

Nos obligamos a tomar medidas de protecciéon de la informacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores almacenadas en cualquier soporte y que requiera mantenimiento o atencion fuera de
las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Nos obligamos a reportar oportunamente eventos, incidentes u otro riesgo potencial que afecte
la Seguridad de la Informacién del Ministerio de Relaciones Exteriores con fines de realizar la
investigacion que corresponda.

Nos obligamos a brindar las facilidades necesarias para que el Ministerio de Relaciones
Exteriores audite y/o monitoree los aspectos relacionados a la seguridad de la informacién que
se correspondan con el objeto de la contrataciéon. El Ministerio de Relaciones Exteriores, sus
empleados y funcionarios en cualquier modalidad contractual, se exime de toda responsabilidad
por las acciones legales, litigios, procedimientos administrativos, reclamaciones o demanda que
pudiera derivarse de trasgresiones o supuestas trasgresiones que corresponda a cualquier
<, patente, marca registrada, uso de modelo, disefio registrado, derechos de autor o cualquier otro
-, derecho de propiedad intelectual que estuviese registrado o de alguna otra forma existente a la
= fecha de la orden de compra/servicio o, debido a la instalacion del bien por parte de El Contratista
o su personal o el uso de los mismos por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores, siendo
esto responsabilidad del Contratista.

Nos obligamos a garantizar al Ministerio de Relaciones Exteriores que, durante la ejecucién de
la prestacion, respetara todos los derechos de propiedad intelectual referidos en el Decreto
Legislativo N° 822 Ley sobre el Derecho de Autor, sus modificatorias y complementarias, por lo
que se compromete a garantizar que todo el software y las herramientas utilizadas no vulneran
ninguna normativa, contrato, derecho, interés, patentes, legalidad o propiedad de terceros
referidos en el dispositivo legal en mencion. En tal sentido, asumo plena responsabilidad por la
veracidad y exactitud de la informacion declarada, sujetandome al marco legal vigente aplicable.
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ANEXO 7

FORMATO DE DECLARACION JURADA SOBRE
PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con DNI N° , declaro bajo
juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N°® 31564 y articulo 16 de su
Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por ley expresa,
tengan dicho caracter. Esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral o contractual con
la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la informacion mantenga su caracter de secreta,
reservada o confidencial.

- No divulgar ni utilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada
por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en perjuicio o desmedro
del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefialado en
el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

c¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos senalados en los numerales 11.3 y 11.4 del
articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion presentada se sujeta al
principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el articulo

438 del Codigo Penal y las demas responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que
correspondan, conforme al marco legal vigente.

Fecha:

Firma
DNI N°
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