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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE UN {1) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

1. AREA USUARIA:
Direccion de Gestion del Territorio — Autoridad Regional Ambiental de Ucayali (ARAU).
2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Contratacion de servicio de un (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para desarrollar actividades enmarcadas
en ordenamiento y demarcacion temitorial, en marco de la Categoria Presupuestal - PP 0144:
CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE SERVICIOS
ECOSISTEMICOS, a cargo de la Direccion de Gestion del Territorio, de la Autoridad Regional Ambiental de
Ucayalli.

3. FINALIDAD PUBLICA:

El presente servicio tiene como finalidad fortalecer el manejo administrativo de las actividades de la Direccion
de Gestion de! Territorio, para el cumplimiento de sus funciones en materia de ordenamienta y demarcacion
territorial. Asimismo, contribuira al logro de los objetivos del PP 0144: CONSERVACION Y USO
SOSTENIBLE DE ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE SERVICIOS ECOSISTEMICOS, promoviendo
una gestion sostenible, planificada e integrada del territorio, en bensficio de la poblacion y los ecosisiemas.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO META
Recursos Ordinarios - RO 83

4. OBJETO DE LA CONTRATACION:

El personal estara a cargo de brindar asistencia adminisirafiva en las actividades de ordenamiento y
demarcacion territorial en el marco de las funciones conferidas en el Reglamento de Organizacion de
Funciones para la Direccién de Gestion del Termitorio de la Autoridad Regional Ambiental de Ucayali.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

» Registro y derivacion de los documentos a las direcciones, U otras oficinas. H
e Realizar el seguimiento y coordinacion de la documentacion en las diferentes oficinas administrativas
de la Sede Central del Gobiemo Regional de Ucayalli.
» Apoyo administrativo en el desarrollo de reuniones y coordinaciones con las |nst|tuc|ones
o Apoyar en la generacion de tramites de requerimientos y dotacion de insumos, materiales y ofros de
oficina.
e  Apoyo en proyectar documentos (Oficios, Cartas, Memorandos).
Foliacion de la documentacién generada en la Direccion de Gestion de! Teritorio.
Otras actividades inherentes al cargo.

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

6.1 DEL POSTOR.

Persona juridica y/o natural.

Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), si la propuesta econémica es >1 UIT.
Contar con codigo de Cuenta Interbancaria (CC!) — cuenta relacionada al nimero de RUC.
Contar con registro (nico de contribuyentes (RUC) vigente, habido.

Declaracidn Jurada simple de no estar impedimento y/o inhabilitado para confratar por el estado.

Declaracion Jurada de contar con foda la documentacion obligatoria minima exigida segun
corresponda.



o Declaracion jurada del Proveedor.
¢ Seguro: No corresponde.
o No incurrir en la prohibicion de doble percepcion de fuente estatal, {de ejercer funcion pablica).

6.2 DEL PERSONAL CLAVE,

¢ Secundaria completa y/o estudiante de Administracion, Contabilidad, Secretariado y/o afines

» Experiencia General de dos {02) anos laborando en el sector plblico o privado.
o Experiencia Minima de un (01) afio desempefiando labores como asistente administrativo, apoyo

administrativo u otros afines.

6.3 CAPACITACIONES:

» Adjuntar dos (02) constancias y/o certificados de cursos, seminario y/o taller que acredita capacitaciones
en temas relacionados a sistema integrado de gestidn administrafiva, sistema integrado de

administracion financiera.

7. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:

7.1 LUGAR:

El lugar de prestacion del Servicio de un Asistente administrativo en marco del Programa Presupuestal
— PP 0144: CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE
SERVICIOS ECOSISTEMICOS, sera en los ambientes de la Autoridad Regional Ambiental - Direccion
de Gestion del Territorio, ciudad de Pucallpa, Provincia de Coronel Portillo, Departamento de Ucayali,

(sin que ello implique vinculo contractual, debido a que el servicio no esta sujeto a subordinacién, ni

horario laboral).

7.2 PLAZO:

El servicio sera realizara en un plazo de ochenta (80) dias calendarios, contabilizado a partir del dia
siguiente de notificada la Orden de servicio.

8. ENTREGABLES:

El locador presentara un informe detallado conteniendo las actividades realizadas de acuerdoidl numeral 5,
de acuerdo al siguiente detalle:

Descripcion del servicio
* Registro y derivacidn de los documentos a las
direcciones, u otras oficinas.
¢ Realizar el seguimiento y coordinacion de la
documentacion en las diferentes oficinas

PLAZO DE
ENTREGABLES |  DESCRIPCION ENTREGABLES
ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE
Generalidades:
. ANTECEDENTES. Hastalos 25
I.  OBJETIVO GENERAL. dias calendarios
. OBJETIVOS ESPECIFICOS, cortabilizados &
PRIMER V. FINALIDAD. p_artl‘r deldia
ENTREGABLE V. DATOS GENERALES DEL SERVICIO: Sguents del

notificacion de la
orden de
servicio.




administrativas de la Sede Central del Gobiemo
Regional de Ucayali.

¢ Apoyo administrativo en el desarrollo de reuniones
y coordinaciones con las instituciones.

*  Apoyar en la generacion de tramites de
requerimientos y dotacion de insumos, materiales y
otros de oficina.

e Apoyo en proyectar documentos (Oficios, Cartas,
Memorandos).

¢ Foliacion de la documentacion generada en la
Direccion de Gestion del Termitorio.

VI CONCLUSIONES.
VL. RECOMENDACIONES.
VHI.  ANEXOS. ’

ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE

Generalidades:
! ANTECEDENTES.
Il OBJETIVO GENERAL.
1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
\2 FINALIDAD.

V. DATOS GENERALES DEL SERVICIO:

Descripcion del servicio Hasta los 50
» Registro y derivacion de los documentos a las dias calendarios
direcciones, u otras oficinas. contabilizados a
¢ Realizar ef seguimiento y coordinacion de la partir del dia
SEGUNDO documentacion en las diferentes oficinas iauiente de |
ENTREGABLE administrativas de la Sede Central del Gobiemo AupIm e B
Regional de Ucayali. hotificecion de |a
e Apoyo administrativo en el desarrollo de reuniones orden de
y coordinaciones con las instituciones. SEVIGIO:
o Apoyar en la generacion de tramites de 1
requerimientos y dotacion de insumos, materiales y
otros de oficina.
» Apoyo en proyectar documentos (Oficios, Cartas,
Memorandos).
e Foliacidn de la documentacion generada en la
Direccion de Gestién del Territorio.
Vi CONCLUSIONES.
Vi, RECOMENDACIONES.
VII.  ANEXOS. .
ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE
Generalidades: Hasta los 80
. ANTECEDENTES. dias calendarios
. OBJETIVO GENERAL. contabilizados a
TERCER . OBJETIVOS ESPECIFICOS. partir del dia
ENTREGABLE Iv. FINALIDAD. siguiente de fa
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Descripcion del servicio
s Registro y derivacion de los documentos a las
direcciones, u otras oficinas.
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» Realizar el seguimiento y coordinacion de la
documentacion en las diferentes oficinas
administrativas de la Sede Central del Gobiemo
Regional de Ucayal:

» Apoyo administrativo en el desarrolio de reuniones
y coordinaciones con las instituciones.

s Apoyar en ia generacion de tramites de
requerimientos y dotacion de insumos, materiales y
ofros de oficina.

» Apoyo en proyectar documentos (Oficios, Cartas,
Memorandos).

¢ Foliacion de la documentacion generada en la
Direccion de Gestion del Teniforio.

VI CONCLUSIONES.
VL. RECOMENDACIONES.
VIll.  ANEXOS.

9., CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La conformidad de servicio sera emitida por el Director de Gestion del Territorio.

Dicha conformidad se otorgaré en un plazo que no exceda de los siete (7) dias habiles, contados desde el
dia siguiente de recibido el entregable, salvo que se requiera efectuar pruebas que pemmitan verificar el
cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo méxime de veinte (20) dias,
bajo responsabilidad del funcionario.

10. FORMA DE PAGO:

S PAGO S TAIE: [E=idossamacsainn=CONDICION .
b e S T R
Primer pago 33.33% Luego de la presentacion y conformidad del Primer Entregable
Segundo pago 33.33% Luego de la presentacién y conformidad del Segundo Entregable
Tercer pago 33.34% Luego de la presentacién y conformidad del Tercer Entregable
¢ Informe de Actividades.
¢ Recibo por Honorarios.
e Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl)
L

Registro Nacional de Proveedores (RNP)

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cadigo de Cuenta interbancaria’ del contratista, como méximo
hasta los diez (10} dias habiles posteriores a la emisién de 1a conformidad del servicio respectiva y
presentacion del comprobante de pago.

Lo cual debe ser afectado a la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios - RO
11. PENALIDAD:

11.1. Penalidad por mora

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

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de la Contratacion
F x Plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40
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11.2.Qtras Penalidades

No Aplica.
12. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL:

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios
magnéticos, digitales, y deméas documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad del Gobiemo
Regional. EliLa proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

13.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 la Entidad. .

14.CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGAQI(')N DE CONFLICTOS DE
INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564).

Son causales de resolucién de contrafo ia presentacion con informacion inexacta o falsa de la.Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion
del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio piblico. 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.

15. COMPROMISO ANTICURRUPCION Y ANTISOBORNO:

o FEl contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en
general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse bien & prpporcionarse.
En linea con ello, se compromete a actual en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer,
dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o
indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios piblicos, empleados de confianza,
servidores plblicos; ast como a terceros que tengan participacion directa o indirecta en la detetminacion
de las caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor estimado, efaboracién de documentos del
procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacion de oferta, y la conformidad de los contratos
derivados de dicho procedimiento,

e  Fi 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 Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del confrato; con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente
o a fravés de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los érganos de administracion,
apoderados representantes !egales funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a I

16. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacién privilegiada que conociera en el ejercicio
de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, ng revelando en
forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacion
de acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de Ias prestacionés relacionadas
con €| referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera permanente.

En caso que incumpliera con cualquiera de las obfigaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobiemo
Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir del




perjuicio, y la obligacién de confidencialidad perdurard mientas la informacién conserve las caracteristicas
para considerarse Confidencial. .

17.RESOLUCION DE CONTRATO:
Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos!

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

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

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

d) Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcion durdnte la ejecucion
contractuat.

e) Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual

f) Por acumulacion del monto maximo de la penahdad por mora o de ofras penalidades, en Ja ejecucion
de la prestacion a cargo.

g} Por mutuo acuerdo enfre las partes, previa opinion del area usuaria.

En caso de resolucion por incumplimiento del contratista, el Entidad le otorga el plazo de tres (3) dias habiles
para que ejecute la prestacion o subsanar la observacion, bajo apercibimiento de resolver el contrato. Salvo
que el incumplimiento no pueda ser revertido, inicamente se notificara la decision de resolucion de contrato.

El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya liegado a completar el monto méximo de penalidad
al contratista, donde el &rea usuaria evaluara la decision de resolver el confrato.

La resolucion de contrafo puede ser de forma total o parcial. La resolucion parcial s6lo involutra 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 resolucion que se
efectle precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende
que la resolucion es total. 5

La resolucion 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 contractual, la
resolucion de contrato sera efectivo previa verificacién de los documentos cuestionados.

18. SOLUCION DE CONTROVERSIA:

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucién, terminacién
o eficacia del contrato se resuelven mediante concifiacion, conforme al Articulo 81 de la Ley 32069 - Ley
General de Contrataciones Publicas y 330 del Decreto Supremo N° 009-2025-EF - Reglamento de la Ley
General de Contrataciones Publicas. .
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