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DENOMINACION

Contratacion de un “ Asistente administrativo para apoyar ala UCP enlos procesos de seleccion”
del Proyecto “Mejoramiento de la Administracion Financiera del Sector Publico a través de la
Transformacion Digital” (en adelante, el Proyecto).

Il. FINALIDAD PUBLICA

Contribuir a asegurar la implementacion y ejecucion del Proyecto en concordancia con los
objetivos y la programacioén establecidos para el mismo, con el fin de fortalecer la
Administracion Financiera del Sector Puablico.

Il. ANTECEDENTES

El Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) ha iniciado un proceso de modernizacion y
actualizacién de la Administracion Financiera del Sector Publico (AFSP), con base en el
Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico aprobado el 16 de septiembre de 2018, que establece fortalecer la
interoperabilidad, articulacién e integracion entre los sistemas integrantes de la Administracién
Financiera del Sector Publico y sus respectivos drganos rectores, garantizar una gestion mas
integral de la Hacienda Publica; a través de una gestién sistémica de las finanzas publicas.

El Decreto Legislativo N° 1436 se basa en la integracion de los procesos que deben ser
ejecutados de manera que los insumos y productos resultantes sean obtenidos
articuladamente entre cada uno de los integrantes de la AFSP, entre otros aspectos y
lineamientos para implementar su modernizacion, tales como la adecuacién de su
correspondiente cobertura institucional, la multianualidad, la fungibilidad, la gestion integrada
de activos y pasivos financieros del Estado, la contabilidad de los hechos econdmicos,
financieros y patrimoniales del Sector Publico, en armonia con la normativa contable
internacional vigente.

También dispone el uso obligatorio, por parte de todas las entidades del Sector Publico, del
sistema informatico denominado Sistema Integrado de Administracion Financiera de los
Recursos Publicos (SIAF-RP), que brindara soporte a todos los procesos y procedimientos de
la AFSP conforme lo determine cada uno de sus integrantes y debe garantizar la integraciéon
de la informacion que administra.

Para contribuir a la modernizacion de la AFSP, el MEF ha previsto la ejecucion del Proyecto
con codigo unico 2522012, que fue declarado viable el 18 de junio del 2021 por la Unidad
Formuladora Despacho Viceministerial de Hacienda del MEF. El objetivo central del Proyecto
es incrementar la calidad de los servicios de informacion para la gestion de la AFSP. Y con
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el Decreto Supremo N° 191-2021-EF, publicado el 22 de julio del 2021, el Gobierno Peruano
aprobd la operacion de endeudamiento el 21 de julio del afio 2021, se suscribi6 el Contrato de
Préstamo N° 5301/OC-PE con el Banco Interamericano de Desarrollo (BID) para financiar
parcialmente la ejecucion del Proyecto!. Este Proyecto se complementa con otros proyectos
en ejecucion, orientados a modernizar la AFSP, algunos de los cuales cuentan con apoyo del
BID, como es el caso por ejemplo de los proyectos "Mejoramiento de los servicios de control
gubernamental para un control efectivo, preventivo y facilitador de la Gestién Publica”, con
CUI 2412703; “Mejoramiento y ampliacion de los servicios de soporte para la provisién de los
servicios a los ciudadanos y las empresas a nivel nacional, con CUI 2357130; “Mejoramiento
de los servicios de recaudacion tributaria y aduanera a través de la transformacion digital”,
con CUI 2430225.

El organismo ejecutor del Proyecto es el MEF a través de la Oficina de General de Inversiones
y Proyectos (OGIP), en estrecha coordinacién con la Unidad Coordinadora del Proyecto
(UCP), adscrita al Despacho Viceministerial de Hacienda y creada a los efectos de la
ejecucion de este Proyecto. La OGIP sera responsable de la gestion fiduciaria del proyecto y
la UCP sera responsable de la gestién técnica del Proyecto.

Para la ejecucion del Proyecto, se contratard a un Asistente Administrativo para apoyar en
los aspectos operativos en las gestiones administrativas y en los procesos de seleccion de
las contrataciones requeridas por el Proyecto “Mejoramiento de la Administracion Financiera
del Sector Publico a través de la Transformacion Digital”’, contribuyendo a cumplir con los
fines y objetivos de este.

V. OBJETIVO

Objetivo General

Brindar apoyo a la UCP en los procesos de seleccion y contratacion de consultorias individuales
y firmas, asi como servicios diferentes a consultoria y adquisicion de bienes.

Objetivo Especifico

Apoyar en el andlisis, ejecucién y seguimiento de los aspectos administrativos de los
procesos de seleccién de las contrataciones requeridas por la UCP del Proyecto.

V. JUSTIFICACION DE LA CONSULTORIA

El Proyecto “Mejoramiento de la Administracion Financiera del Sector Publico (AFSP) a través
de la Transformacién Digital”, tiene el objetivo de incrementar la calidad de los servicios de
informacion para la gestion de la AFSP, para lo cual ejecuta los siguientes Componentes:

» Componente 1 - Mejora de la capacidad organizacional de la AFSP. Contempla: (i)
revision y elaboracién del Modelo Funcional detallado de los macro procesos de la AFSP
referentes a la programacion, gestion y evaluacion de la gestion de los recursos publicos;
(ii) revision y actualizacién de los clasificadores presupuestarios, contables y de bienes y
servicios, incluyendo la consolidacion de la tabla de operaciones; (iii) revision y
compatibilizacion de la normativa, y metodologias de la AFSP con las nuevas
funcionalidades; y (iv) disefio de una metodologia de estimacién de los costos publicos.
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1 El costo de inversion del proyecto es US$92,5 millones, que es financiado con una
operacion de endeudamiento concertada con el BID de hasta de US$74,0 millones, , y con
el aporte local de US$ 18,5 millones. Se financiara consultorias individuales, firmas y
servicios diferentes de consultorias.

» Componente 2 - Mejora de las competencias de los recursos humanos de la AFSP.
Contempla: (i) implementacion de un programa de asistencia técnica para la implantacion
de los nuevos procesos y sistemas en las Unidades Ejecutoras (UE); (ii) implementacion
de un programa de capacitacion y certificacion del personal de la AFSP; e (iii)
implementaciéon de un programa de gestion de cambio para la transicion de la
modernizacion organizacional, de procesos y tecnoldgica de la AFSP. Se financiara
consultorias individuales, firmas y servicios diferentes de consultorias.

» Componente 3 - Modernizacion de los sistemas informaticos de la AFSP. Contempla:

(i) desarrollo e implementacion de los médulos pertenecientes a la fase de programacion
de recursos publicos de la AFSP; (ii) desarrollo e implementacion de los médulos
pertenecientes a la fase de gestién de recursos publicos de la AFSP; (iii)) desarrollo e
implementacion de los médulos pertenecientes a la fase de evaluacién de la gestion de
recursos publicos de la AFSP; (iv) desarrollo e implementacién del Expediente Electrénico
(EE) para todos los procesos y documentos de la AFSP; (v) desarrollo e implementacién
de la consola de factura para registro directo del proveedor en el sistema,;
(vi) desarrollo e implementacion de herramientas de analitica de datos para la generacion
de informes y mineria de datos; y (vii) desarrollo e implantaciéon de un sistema de gestion
de costos publicos. Se financiara consultorias individuales, firmas y servicios diferentes
de consultorias.

>» Componente 4 - Ampliacién de la infraestructura tecnoldégica de la AFSP.
Contempla: (i) expansién de los equipos informéaticos incluyendo servidores, dispositivos
de almacenamiento, telecomunicacion y estaciones de trabajo ; (ii) implementacion de un
ambiente en nube para el procesamiento y almacenamiento de los datos generados por
los integrantes de la AFSP; (iii) implementacion de una herramienta de monitoreo de las
soluciones tecnoldgicas que mejore la calidad de servicios a los usuarios; (iv)
implementacién de un esquema de seguridad (software/hardware) con gestién de
identidades para autenticaciéon y autorizacion; (v) implementacién de una plataforma de
intercambio comun de informacién y de soporte al Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-RP); e (vi) implementacion de software de base y bases de datos. Se
financiara consultorias, capacitacion, adquisicion de equipos de hardware y licencias de
uso de software.

> Gestién del Proyecto - Comprende las actividades relacionadas con la gestién técnica y
administrativa del Proyecto.

En este contexto, se requiere contar con un consultor como Asistente Administrativo,
encargado/a del registro, clasificacion, archivo de la documentacion del Proyecto y de los
trdmites de viaticos y pagos, entre otros.
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VI. ALCANCE DEL TERMINO DE REFERENCIA

Realizar actividades que busque fortalecer el seguimiento y control del desarrollo e
implementacién de las actividades requeridas por el Proyecto.

VII.  ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Sin ser limitativas, las actividades a desarrollar por el Consultor son las siguientes:

(a) Coordinar y apoyar en la revision de la informacién o documentacion administrativa
necesaria para garantizar la disponibilidad y acceso del expediente para su evaluaciéon
y aprobacion.

(b) Apoyar administrativamente a la UCP en la ejecucién de los procesos de seleccién que
se formulen y/o efectué con recursos del Proyecto, informando permanentemente sobre
los avances, limitaciones propuestas de acciones orientadas a agilizar su ejecucion.

(c) Apoyar en la difusién de las solicitudes de expresiéon de interés para la identificacién de
posibles candidatos a los procesos de seleccién de consultores individuales o firmas
consultoras.

(d) Elaborar una base de datos para la identificacibn de candidatos a los procesos de
seleccion y firmas consultoras.

(e) Sistematizar las ofertas de expresiones de interés presentadas para consultorias
individuales y firmas.

()  Dar las alertas necesarias sobre la atencion y los seguimientos de los requerimientos
administrativos.

(g) Participar en los Comités de evaluacion asignados.
(h) Seguimiento y control de los contratos de servicios de consultoria, servicios diferentes a
consultoria y adquisicion de bienes.

(i)  Elaborar documentos, informes, reportes, cuadros, graficos, etc. que le sean requeridos.

()  Otras actividades o tareas requeridas por el(la) Coordinador(a) del Administrativo(a) de
la UCP del Proyecto en el marco de sus competencias.

VIll. METODOLOGIA DEL TRABAJO
La metodologia de trabajo debe considerar lo siguiente:

= El consultor debe coordinar con el equipo administrativo y equipo técnico las actividades de
los procesos de seleccion de las contrataciones requeridas y otros por la UCP del
Proyecto.

= El consultor debe hacer el monitoreo y seguimiento de las actividades de los procesos de
seleccion de las contrataciones requeridas y otros por la UCP del Proyecto.

= Elaborar reportes permanentes y oportunos a el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) de
la UCP del Proyecto.
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IX. PRODUCTOS / ENTREGABLES

El Consultor/a debera presentar los entregables y anexos de corresponder, de acuerdo con
cuadro siguientes:

Entregables Contenido Plazo de Entrega

Conteniendo un informe sobre el | Hasta el Ultimo dia habil de
Reporte Mensual | avance de loindicado en el Numeral VII | cada mes.
- Actividades a Desarrollar.

Conteniendo un informe sobre el|Segun afio fiscal. Hasta los

avance de lo indicado en el Numeral VIl | 10 dias calendario
Informe — Actividades a Desarrollar culminados el semestre del
Semestral ejercicio fiscal.

Conteniendo un informe sobre el
Numeral VII - Actividades a Desarrollar. | A ser presentado al finalizar
Asimismo, se deberd adjuntar un | el plazo contractual.
resumen ejecutivo de las actividades
Entregable Final | realizadas y un capitulo de
conclusiones y recomendaciones.

A solicitud del Coordinador/a General
de la UCP, el entregable final podra
contener, adicionalmente, un informe
ejecutivo que resuma las actividades
realizadas y los productos entregados
y expliqgue el cumplimiento de los|
objetivos de los servicios contratados.
Consolidar en una carpeta compartida el
sustento de todas sus actividades
reportadas en los formatos editables
(word, excel, pptx, etc).

X. PLAZO DE EJECUCION DE LA CONSULTORIA

La consultoria se realizard durante el periodo comprendido desde el dia siguiente de la
suscripcién del contrato de la presente consultoria, hasta el 31 de diciembre de 2023, con
posibilidad de renovacién periddica segun la necesidad del servicio, sujeta a evaluaciéon de
el(la) Coordinador(a) Administrativo(a) del Proyecto.

Los productos se entregaran en el plazo establecido en el numeral IX — Productos/Entregables

XI. PRESENTACION Y RECEPCION DEL PRODUCTO / ENTREGABLE

La presentacion de los entregables se realizara a través de la Ventanilla Electrénica del MEF,
mediante carta dirigida a la Unidad Coordinadora de Proyectos (UCP) con copia a la OGIP,
en el horario vigente de recepcion de documentos; los entregables (documentos) deberan
estar en formato pdf visados y firmados, asimismo, deberan adjuntar los documentos en
formato editables (Word, Excel, incluyendo de ser el caso software utilizados y/o el programa
que corresponda y la documentacion anexa), segun plazos establecidos de presentacion de
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productos / entregables.

En el caso de la presentacion a través de la Ventanilla Electronica del MEF, esta se efectuara
hasta las 23:59 horas. Pasada dicha hora se considerara como fecha de presentacién el dia
habil siguiente. Queda establecido que esta disposicion puede ser maodificada por el MEF en
cuyo caso se notificar4d al CONSULTOR.

Si el dia de entrega del producto / entregable establecido en los presentes Términos de
Referencia, coincide con un dia no laborable, se correrila fecha de entrega hasta el siguiente
primer dia habil, sin que sea sujeto de penalidad. Todos los entregables deberan estar foliadosy
visados en todas sus paginas segun corresponda.

Xll. CONFORMIDAD DE PRODUCTOS / ENTREGABLES

La conformidad de los productos/entregables sera realizada por el Coordinador General de la
UCP, previa opinién técnica favorable del Coordinador administrativo, y visto bueno del
Coordinador del Proyecto “Mejoramiento de la Administracion Financiera del Sector Publico
(AFSP) a través de la Transformacion Digital”.

En tanto, la OGIP debe velar por el cumplimiento de los aspectos formales y administrativos,
vinculados a la utilizacién de los recursos necesarios para proceder a efectuar los pagos
acordados.

Xlll. PERFIL
Debera cumplir con el siguiente perfil minimo:

= Formacién Académica;

o Bachiller en ingenieria o arquitectura o administracion o economia o derecho o ciencias
sociales u otras afines.

o Estudios concluidos de especializacion y/o Diplomado y/o Curso en Gestion Publica y/o
Contrataciones del Estado y/o Logistica y/o Proyectos y/o afines.

Experiencia General:
o Minima de cuatro (04) afios de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica:

o Minima de dos (02) afos, en labores afines como asistente administrativo y/o apoyo en
temas referidos a contrataciones del estado y/o logistica y/o administracion y/o
planificacion y/o presupuesto, con conocimiento en procesos de contratacion y/o
gestién documentaria y/o tramite documentario y/o tareas afines en el sector publico o
privado.

o De preferencia en Proyectos financiados por la Cooperacion Internacional.

El consultor sefialado deberd acreditar documentadamente el cumplimiento de los
requisitos minimos de formacion académica, experiencia laboral y conocimientos
establecidos en estos términos de referencia.

XIV. COORDINACION Y SUPERVISION

La coordinacion y supervision técnica de los alcances de la consultoria estara a cargodel (la)
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Coordinador(a) del Administrativo(a) de la UCP del Proyecto.

XV. COSTO Y FORMA DE PAGO

El Costo Total de los servicios, incluidos los impuestos de Ley, no excedera la suma de S/
6,500.00 (seis mil quinientos y 00/100 SOLES) como toda retribucion, a raz6n mensual por
cada Producto / Entregable y con cargo a los recursos del Proyecto, previa conformidad del
(la) Coordinador(a) Administrativo(a) de la UCP del Proyecto y del/de la Coordinador/a General
del Proyecto, respecto del reporte sefialado en numeral IX - PRODUCTOS / ENTREGABLES.

Las aprobaciones a cargo del Coordinador Administrativo estaran referidas al cumplimiento
de los aspectos técnicos y de la ejecucion de los servicios; en tanto que las que estan a cargo
de la OGIP seran referidas al cumplimiento de los aspectos formales y administrativos,
vinculados a la utilizacion de los recursos necesarios para proceder a efectuar los pagos
acordados

XVI. LUGAR DE SERVICIO, PASAJES Y VIATICOS

El servicio sera realizado en la ciudad de Lima. En caso sea necesario, efectuara viajes a
ciudades del interior del pais, para lo cual la OGIP, previa solicitud de la UCP, debera tramitar
los pasajes y viaticos con cargo al Proyecto los maximos establecidos por la normativa
aplicable y con sujecion a los procedimientos internos de la OGIP.

A su regreso, el Consultor debera presentar la justificacién de sus gastos por concepto de
viaticos, adjuntando la respectiva documentacion sustentatoria y el correspondiente informe
de viaje segun lo dispuesto en la normativa vigente.

XVII. OTRAS CONSIDERACIONES

= Subcontratacion: El consultor no podra subcontratar para ejecutar el servicio de
consultoria.

= Confidencialidad: El consultor guardara reserva de los conocimientos e informacién
relacionada con el servicio al que tenga acceso, quedando prohibido de revelar dicha
informacion a terceros.

» Responsabilidad por vicios ocultos: El consultor es el responsable por la calidad ofrecida
y los vicios ocultos del servicio realizado, por un (01) afio, contado a partir de la emisién
de la conformidad del Ultimo entregable o producto.

= Compromiso antisoborno: El consultor declara no haber, directa o indirectamente,
ofrecido, negociado o efectuado pago o entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion
al servicio de consultoria a prestarse.

XVIII.RESOLUCION DEL CONTRATO

En esta seccidn se precisan las causales por las cuales la OGIP, previa opinién técnica de la
UCP podra dar por resuelto de pleno derecho el Contrato de Servicios de Consultoria, suscrito
por la OGIP con el consultor.

Teniendo en cuenta las Politicas para la Seleccion y Contratacion de Consultores Financiados
por el BID, y segun el procedimiento que se estipule en el Contrato de Servicios de
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Consultoria, la OGIP podré resolver el Contrato por las siguientes causales:

a)

b)

9)

Por incumplimiento de las disposiciones del Contrato, retraso injustificado, o
incumplimiento por parte del Consultor en la ejecucion de los servicios y/o prestaciones
en los plazos establecidos en el Contrato.

Por suspension, abandono total o parcial, 0 negativa a continuar con la prestacion del
servicio por parte del Consultor pese a haber sido requerido para que preste el servicio.
Por falta de capacidad técnica del Consultor para continuar con la prestacion del
servicio.

Por comprobarse la existencia de practicas prohibidas corruptivas a las que se refiere
el contrato.

Si el Consultor queda insolvente o entra en quiebra.

Asimismo, la OGIP podréa resolver el Contrato de forma unilateral o por causa de fuerza
mayoro caso fortuito que impida alcanzar o desvirtie el objeto del contrato, sin pago
de indemnizacién por ningun concepto al Consultor.

El Consultor puede solicitar la terminacién anticipada y resolucién del Contrato de
mutuo acuerdo, en cuyo caso debera acordar con la OGIP, y previa opinion del Area
Usuaria, los aspectos relacionados con la terminacion del Contrato y la entrega de los
Productos / Entregables pendientes. En este caso, y de corresponder, el
Consultor/Firma Consultora se compromete a presentar dichos Productos /
Entregables a entera satisfaccion del Area Usuaria, lo que sera condicion
indispensable para cancelar los pagos a que tenga derecho elConsultor, incluyendo
los pagos que tenga retenidos, desde la fecha que haya planteado la terminacion
anticipada y resolucién del Contrato. Consecuentemente, la OGIP a partir de tal fecha,
suspendera cualquier pago hasta la presentacion de los Productos / Entregables a que
esté obligado y los mismos hayan sido aprobados por el Area Usuaria. En caso el
Consultor no cumpla con la presentacion de los Productos / Entregables segun lo antes
indicado, la OGIP dara por resuelto el Contrato por causal de incumplimiento.

XIX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

En los aspectos no previstos en los presentes términos de referencia se aplicara
supletoriamente la normatividad en materia de contrataciones del Estado Peruano.
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