TERMINO DE REFERENCIA

1. AREA USUARIA:

Direccién de Conservacién y Diversidad Biol6gica de la Autoridad Regional Ambiental
de Ucayali

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Contratacion del Servicio de una persona natural para realizar actividades de
coordinacion administrativa del Area de Conservacién Regional Comunal Alto
Tamaya Abujao, en el marco del Programa Presupuestal 0057: CONSERVACION
DE LA DIVERSIDAD BIOLOGICA Y APROVECHAMIENTO SOSTENIBLE DE LOS
RECURSOS NATURALES EN AREA NATURAL PROTEGIDA, a cargo de la
Direccidbn de Conservacién y Diversidad Biolégica, de la Autoridad Regional
Ambiental de Ucayali.

3. FINALIDAD PUBLICA:

Tiene como finalidad contar con ta supervision, organizacion, yl/o gestiones

- administrativas, a fin de dar respuesta oportuna a requerimientos, instrumentos de
gestién, redaccion, seguimiento, digitacion, soluciones y demas actividades que
contribuyan al Area de Conservacién Regional Comunal Alto Tamaya Abujao, de la
Direccion de Conservacion y Diversidad Biolégica donde debe cumplir con los
objetivos y metas del Programa Presupuestal 0057.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION:

Tiene por objeto, contratar los servicios de una persona natural para realizar
actividades de coordinacién administrativa, para fortalecer la atencién administrativa y
documentaria que estén vinculadas al Area de Conservacion Regional Comunal Alto
Tamaya Abujao.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO:

UNIDAD DE
ITEM | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO

Contratacién del servicio de una persona
natural para realizar actividades de
coordinacion administrativa del Area de
Conservacion Regional Comunal Alto Tamaya
Abujao, en marco del Programa Presupuestal
0057, a cargo de la Direccion de Conservacion
y Diversidad Biolégica de la Autoridad
Regional Ambiental de Ucayali.

01 01 Servicios

5.1. Actividades a desarrollar:

a)  Organizar archivos fisicos y digitales, incluyendo documentos, informes
y correspondencia.

b) Elaborar diversos tipos de documentos: informes, oficios, memorandos u
otro que le sean encargado.

¢) Realizar el seguimiento a los expedientes u otro documento a través del
Sistema de Gestién Documentaria, brindando alertas para la atencién a
los requerimientos en los plazos establecidos.




d) Colaborar con la planificacion, ejecucion y rendicion de los documentos
de las actividades operativas de campo.

e) Gestionar las coordinaciones de capacitaciones y/o talleres en post del
Area de Conservacion Regional Comunal Alto Tamaya Abujao.

f)  Otras actividades inherentes al cargo.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR:
6.1. Formacién Académica:

- Bachiller y/o Titulo en la carrera de administracion, contabilidad y
economia.

ACREDITACION

El titulo sera verificado por los evaluadores en el registro nacional de grados

académicos y titulos profesionales en el portal web de la superintendencia nacional de
oy educacién superior universitaria — SUNEDU a través del siguiente link:
https://enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el registro nacional de certificados, grados y titulos
a cargo del ministerio de educacion a iravés del siguiente link
https:/ftitulosinstitutos.minedu.gob.pe/ segun corresponda. E! postor debe sefiaiar los
nombres y apellidos, DN! y profesién del personal clave, asi como el nombre de la
universidad ¢ insfitucién educativa que expidié que expidié el grado o titulo profesional.
Ei postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi
como el nombre de 1a universidad o institucién educativa que expidié el grado o titulo
profesional.
En caso el TITULO no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe de
presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica
requerida. En caso se acredite estudios en el extranjero del personal clave, debe
presentarse adicionalmente copia simple del documento de la revalidacion o del
reconocimiento ante SUNEDU, del grado académico o titulo profesional otorgados en
el extranjero, segun corresponda.

6.2. Experiencia:

- Experiencia Generat:

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia Especifica:

Experiencia especifica de un (01) afio desempefiandc la labor como
asistente administrativo.

- Acreditacidn:

La experiencia del postor se acreditara con copias simples de (i) contratos
y ordenes de servicio y su respectiva conformidad o constancia de
prestacion o (ii) comprobantes de pago

6.3. Capacitaciones:

- Diplomados, certificados o constancias en temas de: Gestion Pubtica,
contrataciones del estado, sistema electronico de contrataciones del
estado, sistema integrado de gestién administrativa. Soluciones técnicas
en el siaf, no menos de 120 horas lectivas.




6.4. Oftros:

s Contar con Reqistro Nacional de Proveedores (RNP), vinenta,

e Contar con Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCI) cuenta relacionada al nimero

de RUC.

¢ Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente, activa y habida.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

El lugar de prestacion del Servicio, sera en los ambientes de la Autoridad
Regional Ambiental — Direccién de Conservacion y Diversidad Biolégica, Area
de Conservacién Regional Comunal Alto Tamaya Abujao, distrito de Calleria,
Provincia de Coronel Portillo, Departamento de Ucayali, (sin que ello implique
vinculo contractual, debido a que el servicio no esta sujeto a subordinacién, ni

7.1. Lugar:
horario laboral).
7.2. Plazo:

Ei plazo de ejecucion del servicio sera de cincuenta (50) dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de la nofificacion de la Orden de Servicio.

8. ENTREGABLES/PRODUCTO:

E! locador presentaré un informe detallado conteniendo las actividades realizadas
de acuerdo al numeral 5, inciso 5.1, de acuerdo al siguiente detalle:

CONTENIDO DE
ENTREGABLES ENTREGABLE PLAZO DE ENTREGABLE
ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE
Generalidades:
Hasta 15 dias s  QObjetivos
Primer calendarios a partir e Finalidad
entregable de la notificacion del . R .
servicio It. Descripcion del servicio
v Conclusiones
v recomendaciones
CSTRUCTURA DEL ENTRCGABLE
Generalidades:
Hasta 25 dias e Objetivos
Segundo calendarios a partir e Finalidad
entregable de la notificacion del L. Descripcién del -
T . Descripcion del servicio
¥v"  Conclusiones
¥ fecomendaciones
ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE
Generalidades:
Hasta 50 df s Obhijetivos
Tercer asta fas .
entregable calendarios a partir o Finalidad
de la notificacion del It. Descripcidn del servicio
servicio ¥ Conclusiones
] v recomendaciones B




9. LUGAR DE PRESTACION DE LOS ENTREGABLES:

La entrega del informe de actividades (Entregables) seran presentados de acuerdo a
lo descrito en el numeral 8, sera impreso en papel bond de 75 gr., en dos (02)
originales, debidamente foliado y entregado en la Direccién de Conservacién y
Diversidad Bioldgica de la Autoridad Regional Ambiental de Ucayali, adjuntando los

siguientes documentos:

- Recibo por honorarios profesionales.

- Suspension de Retenciones de Cuarta Categoria.

- Registro Nacional de Proveedores — RNP.
- Registro Unico de Contribuyente — RUC.

- Copia de Cddigo de Cuenta Interbancaria — CCI.

10. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

l.a conformidad del servicio lo emitira el director de la Direccion Conservacién y
Diversidad Biolégica, de [a Autoridad Regional Ambiental de Ucayali, previa
presentacion y evaluacion dei entregable y la orden de servicio.

11. FORMA DE PAGO:

El pago del servicio se efectuara en tres (03) armadas, de acuerdo ai siguiente detalle:

DETALLE

El procedimiento de pago se
ejecutara dentro de los 10
dias otorgada la conformidad
del primer entregable.

El procedimiento de pago se
ejecutara dentro de los 10
dias otorgada la conformidad
del segundo entregable.

PORCENTAJE DE
ENTREGABLE PAGO

. 33% del monto totai de

Primer Entregable la prestacion.
33% del monto total de

Segundo Entregable la prestacion.
34% del monto total de

Tercer Entregable la prestacion.

El procedimiento de pago se
ejecutard dentro de los 10
dias otorgada la conformidad
del tercer entregable.

12. PENALIDADES APLICABLES:

42.1. Penalidad por mora:

L

Se aplicara al contratista la penalidad se aplica automaticamente y se calcular
de acuerdo a la normativa aplicable sobre la materia, conforme a la siguiente

formula:

0.10 x Monto

Penalidad diaria =
F x Plazo

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40



12.2. Otras Penalidades:
e No Aplica

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL:

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
escritos, medios magnéticos, digitales, y demas documentacidon generados por el
servicio, pasara a propiedad del Gobierno Regional. Ei/La proveedor debera mantener
la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion
a la que se tenga acceso relacionada a la presentacion.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por fa Entidad.

15. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENTICION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DEL PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564:

Son causales de resolucion de contrato la presentaciéon con informacion inexacta o
falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio ptblico. Asi mismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el Artfculo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por
cinco afios a contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

» El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido negociado o
efectuado pago o, en general, entregado beneficio o incentivo itegal en retacion al
servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a
actuar en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar c prometer,

- regalo u objeto alguno, a cambio de cualguier beneficio, percibido de manera
directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios
plblicos, empleados de confianza, servidores plblicos; asl como a terceros que
tengan participacién directa o indirecta en la determinacién de las caracteristicas
técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del
procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacion de la oferta, y [a conformidad
de los contratos derivados de dicho procedimiento.

e El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o
de buena fe cualquier intento de sobomo, supuesto o real, que tuviera
conocimiento.

e Asi mismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcidn, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacién, citas, integrantes los drganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas
vincuiadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.



17.

18.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que
conociera en el ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de
la ejecucion de la prestacién, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro
medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacidon de acceso
restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones
relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de
manera permanente.

En caso de gue incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el
presente acuerdo, el Gobierno Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones
judiciales extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacidn de
confidencialidad perdurara mientras [a informacién conserve las caracteristicas para
considerarse confidencial.

RESOLUCION DEL CONTRATO:

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el conirato en los
siguientes supuestos:

a) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la
continuidad de la ejecucion, amparado de un heche o evento extraordinario,
imprevisible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato,
orden de compra o servicio, que no sean imputable a las partes.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte
que incumple.

¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto
al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacion del contrato.

d) Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula
anticorrupcion durante la ejecucion contractual.

e) Por la presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

f)  Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de otras
penalidades, en la ejecucién de |a prestacion a cargo.

g) Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

En caso de resolucion por incumplimiento de contratista, la entidad le otorga el plazo
de tres (03) dias habiles para que ejecute la prestacién o subsanar la observacion,
bajo apercibimiento de resolver el contrato. Salvo que el incumplimiento no pueda
ser revertido, (inicamente se notificara la decision de resolucién de contrato.

El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar el monto
maximo de la penalidad al contratista, donde el area usuaria evaluara la decision de

resolver el confrato.



La resolucién de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial
sélo involucra a aquella parte del contrato afectada por el incumplimiento y siempre
que dicha parte sea cuantificable, separable e independiente del resto de las
obligaciones contractuales. El apercibimiento previo y la resolucién que se efectie
precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal
precision, se entiende que la resolucion es total.

La resolucién del contrato por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y
antisoborno no impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a
que hubiera lugar.

Para el caso de presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
confractual, la resolucion de contrato sera efectivo previa verificacion de los
documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA:

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion,
ejecucion, terminacién o eficacia del contrato se resuelven mediante conciliacién,
conforme al Articulo 81 de la Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y
330 del Decreto Supremo N° 008-2025-EF — Reglamento de la Ley General de
Conirataciones Publicas.

Firma del jefe del Area Usuaria



