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TERMINOS DE REFERENCIA

Proceso de Seleccién de
Adjudicacién de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM

CONVOCANTE

Entidad : Presidencia del Consejo de Ministros
Unidad Ejecutora : 003 Secretaria General

Domicilio Legal : Av. Miraflores N° 878 — Miraflores

OBJETO DEL CONTRATO
Seleccionar una persona natural que brinde servicios de apoyo administrativo a
la Segunda Vicepresidencia de la Republica.

PERFIL

Con estudios de Secretariado Ejecutivo.

De preferencia con estudios en Asistencia Gerencial.

Con manejo de software a nivel usuario.

Experiencia minima de dos {2) aios en el ejercicio de su profesion, en el
sector publico o privado.

[ my

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Q Apoyo para gestionar las comunicaciones recibidas y enviadas, tanto por
via telefénica como por correspondencia virtual o escrita.

Apoyo en el manejo de archivos internos: archivo y registro de documentos.
Apoyo en el seguimiento de tramites adminisirativos y documentacion
remitida.

Apoyo para la sistematizacién de archivos y bases de datos de contactos.
Apoyo en la redaccién de documentos e informes.

Apoyo en la atencién y trdmite de pedidos de gestion e informacion.
Apoyo en el control de gastos, segun presupuesto de la Segunda
Vicepresidencia de la Republica.
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PERIODO DEL SERVICIO
El servicio se brindard por el periodo a partir del 07 de diciembre de 2006 hasta
el 31 de diciembre de 2006.

VALOR REFERENCIAL
El valor referencial total es de Dos mil doscientos y 00/100 Nuevos Soles (S/.
2200,00), incluidos los impuestos y retenciones de ley.

FORMA DE PAGO
Diciembre S/.2 200,00

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Ordinarios

MODALIDAD DE CONTRATACION
Suma alzada

PRESENTACION DE PROPUESTAS
Los postores deberdn presentar su propuesta en dos sobres dirigidos al Comité
Especial Permanente de la Presidencia del Consejo de Ministros, conteniendo:
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Q Sobre N° 1: Propuesta Técnica
a Sobre N° 2: Propuesta Econdmica

Los sobres deberan estar cemados, lacrados y rotulados de la siguiente
manera;

Sefnores:

Presidencia del Consejo de Ministros
Av. Manco Cdpac N° 879
Miraflores.-

Att.: COMITE ESPECIAL PERMANENTE
REFERENCIA: AMC N° 0264-2006-PCM

SOBRE 1: PROPUESTA TECNICA / SOBRE 2: PROPUESTA ECONOMICA

La propuesta serd presentada en sobre cetrado, en la fecha senhalada en la
invitacién, haciendo referencia a la Adjudicacién Directa de Menor Cuantia N°
0264-2006-PCM, directamente en la Oficina de Asuntos Administrativos de la
Oficina General de Administracién, sito en Av. Manco Cdpac N° 879 -
Miraflores.

Alternativamente y al amparo del Articulo 310° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado por D.S. N° 084-2004-PCM
y de la Resolucién Directoral N° 021-2006-PCM/OGA, los postores podran
presentar su propuesta técnica y econdmica en forma electrénica, a través del
Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE, en
el plazo establecido en el cronograma del proceso de seleccion.

La propuesta, informacién y documentacion que la conforma se presentard en
idioma castellano y con ribrica del postor, exceptuando la ribrica del postor

en el caso de presentar su propuesta técnica y econdémica en forma
electrénica.

La propuesta econémica no podrd exceder en mas de 10%, ni ser inferior al 70%
del valor referencial, caso contrario se tendrd como no presentada segin el
Articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, aprobado mediante D. S. N° 083-2004-PCM.

Valor Referencial No ser inferior al 70% del | No Exceder el 110% del

Valor Relerencial Valor Referencial

S/. 2 200,00 S/. 1 540,00 S/.2 420,00
Dos mil doscientos y Desde Un mil quinientos Hasta Dos mil
00/100 Nuevos Soles cuarenta y 00/100 cuatrocientos veinte y
Nuevos Soles 00/100 Nuevos Soles

11. CONTENIDO DE LA PROPUESTA
El contenido de la propuesta se presentard de acuerdo a los Anexos 01 al 06,
los cuales estdn referidos a:

o Carta de presentacién, adjuntando la Constancia de Inscripcidon en el
Registro Nacional de Proveedores (ANEXO N° 01).

g RUC del postor, y Declaracién Jurada de No Estar Impedido para Contratar
con el Estado, segun el Articulo 9° del Texto Unico Ordenado de la Ley de
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0 RUC del postor, y Declaracion Jurada de No Estar Impedido para Contrdtar

con el Estado, segun el Articulo 9° del Texto Unico Ordenado de la Ley 'de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado mediante D.S. N°
083-2004-PCM, (ANEXO N° 02).

Q Declaraciéon Jurada de Ausencia de Incompatibilidades (ANEXO N° 03).

0 Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo (ANEXO N° 04).

O Propuesta Econédmica (ANEXO N° 05).

Q Declaraciéon Jurada sobre incompatibilidad de ingresos (ANEXO N° 06).

CRONOGRAMA

Invitacion y Registro de | 06 de diciembre de 2006 - 09:00 a 12:00

Participantes: Horas

Presentacién de propuestas: 06 de diciembre de 2006 — 13:00 a 16:00
Horas

Buena pro: 06 de diciembre de 2006 — 17:00 a 17:30
Horas




i BASES APROBADAS
SEGUN R.D. N°005-2006 - PCM

PSIDEHCMDELCDNSEJQDEWSWS [ LI YT TTUITTYTRIRTTIING WY A e POITY TITTITII LI o
FABIAN PUENTE DE LA VEGA
Jée’é de lg%,f\fcma de AsuntosE Ad CnEItLrjmv%E
ANEXO N° 01
Miraflores, _ _de___ de 2006
Senor:

Presidente del Comité Especial Permanente
de Adjudicacién de Menor Cuantia
Presidencia del Consejo de Ministros
Presente.-

Referencia: Adjudicacién de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted en atencién de su gentil invitacién a participar
en el proceso de seleccidn de la referencia, para lo cual hago llegar mi Curriculum
Vitae documentado, el cual contiene toda la informaciéon requerida a efecto de
\% participar en el proceso de seleccidon convocado, asi como la Constancia de
"";Inscripcién en el Registro Nacional de Proveedores y las Declaraciones Juradas
$solicitadas en las Bases.

De igual forma, adjunto a la presente mi propuesta econdmica en la que indico el
monto al que ascienden mis honorarios por el servicio solicitado en la convocatoria
de la referencia.

Agradeciéndole la atencién que tenga a bien brindar a mi propuesta, hago propicia
la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideraciéon y en
espera de sus prontas noticias, quedo de usted.

Atentamente,

Nombre:
DNI:
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA
Senores:
Presidencia del Consejo de Ministros
Presente.-

Referencia: Adjudicacién de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM

El que suscribe, don(ia) , identificado{a) con
Documento Nacional de Identidad N° , con RUC N° , con
domicilio legal en gue, en mi calidad

de postor a la Adjudicacion de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM de la Presidencia del
Consejo de Ministros, de acuerdo a lo sehalado en el Articulo 76° del Reglamento de la
Ley de Adqguisiciones y Contrataciones del Estado, declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que no tengo impedimento para contratar con el Estado conforme al Articulo 9°,
del Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 084-2004-PCM;

2. Que conozco, acepto y me someto a las bases, condiciones y procedimientos del
proceso de seleccién;

3. Que soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que
presento para efectos del proceso de seleccién;

4. Que no tengo sancién vigente en el Registro de Inhabilitados para contratar con el
Estado;

5. Que me comprometo a mantener mi oferta durante el proceso de selecciéon y a

suscribir el Contrato en caso de ser favorecido con la Buena Pro;

Que conozco las sanciones contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo

N° 083-2004-PCM y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 084-

2004-PCM, asi como la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Miraflores, __ de de 2006

Nombre:
DNI:
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PRSIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

. con DN Ne°

Yo,
, DECLARO BAJO JURAMENTO al postular al proceso de seleccion de
Adjudicacién de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM:

SH ) NO( )

Tener relacién de parentesco, vinculo matrimonial o unién de hecho con alguna
autoridad, funcionario de confianza o directivo, asesor o servidor de la institucion,

dentro del cuarto grado de consanguinidad! y segundo de afinidad?.

Los servidores con los que guardo relacion de parentesco son los siguientes:
Unidad en que labora

Parentesco Cargo

Apellidos y Nombres

Miraflores, _ de de 2006

' Padres, abuelos, bisabuelos, tatarabuelos, hijos, nietos, bisnietos, tataranietos, hermanos, tios, sobrinos,

primos-hermanos.
2 Yerno, nuerq, suegro, suegra, cufiados, cuiladas.
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

mmy@&

Por ia presente, el suscrito , identificado con
DNI N° , DECLARO BAJO JURAMENTO a! postular al proceso de
seleccién de Adjudicacion de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM.

Que no ejerzo ni he ejercido injerencia directa o indirecta para la contratacién por la
Presidencia del Consejo de Ministros de personal que tenga vinculo familiar con mi
persona hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén
. de matrimonio. Asimismo, declaro no haber incurrido en los actos de nepotismo y las
= prohibiciones establecidas en la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Miraflores, _ de de 2006

Nombre:
DNI:
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ANEXO N° 05
PROPUESTA ECONOMICA
Quien suscribe, identificado(a) con
Documento Nacional de Identidad N° __ , domiciliado(a) en

, DECLARO BAJO JURAMENTO al postular
al proceso de seleccion de Adjudicacion de Menor Cuantia N° 0264-2006-PCM.

Que el precio total de mi oferta econdémica asciende a la suma de:

(S/. ), monto total
incluyendo los impuestos de Ley y todo concepto que incida en el costo de la
prestacion.

Cm%
K & Miraflores, ___de de 2006
= %
g 2
a ]
%
Mienoot®
Nombre:
DNI:
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS

DECRETO DE URGENCIA N° 020-2004

Yo,

identificado con DNI N°

, para los efectos a que se contrae el

LI articulo 7° del Decreto de Urgencia N° 020-2006, declaro bajo juramentos:

SI () percibo pensidn de parte del Estado
NO ( } percibo pensidon de parte del Estado

De haber consignado que si percibe pensién de parte del Estado:

/ 1.- Es de mi inferés prestar servicios en la entidad bajo la modalidad de

servicios no personales y en consecuencia suspenderé la percepcion
de la pensidn que recibo a partir de la vigencia de la norma referida y
me comprometo a solicitar se formalice dicha suspension y a alcanzar
los documentos sustentatorios correspondientes, previo a mi préximo
pago por concepto de honorarios.

M,Em\,m 2.- No suspenderé la pensidon que percibo por parte del Estado quedando
facultada la entidad a tomar las acciones que estime conveniente. ()

Los datos consignados son veraces asumiendo la responsabilidad administrativa, civil y
penal en el caso de resultar falsos, de acuerdo a la legislaciéon vigente.

Lima, de del 2006

% Consignar una X en el espacio entre paréntesis que corresponda.




