FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA
LA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO

1. AREA USUARIA

Sub Gerencia de Presupuesto de la Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional de
Ucayali.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacién del servicio de UN APOYO ADMINISTRATIVO, para ia Sub Gerencia de Presupuesto.

3. FINALIDAD PUBLICA

La sub gerencia de presupuesto entre sus funciones comprende trabajo en equipo con constante comunicacion y
orientacion con la Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, promoviendo la eficiencia, eficacia y efectividad
en [os documentos e informes emitidos, asi como la calidad en los servicios que se debe brindar.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION
El Gobierno Regional de Ucayali (GOREU}, en un érgano con personalidad juridica de derecho publico y patrimonio
propio, ubicada en el Distrito de Calleria, Provincia de Coronel Portillo y Departamento de Ucayali, quien esta sujeta
al Sector, Ministerio de Economia y Finanzas y Unidades Ejecutoras del Pliego 462, requiere confratar a una persona
naturai para la prestacion del SERVICIO DE APQYQ ADMINITRATIVO, contribuyendo al cumplimiento en marco de
ia Ley N° 32185 Ley de Presupuesto Publico para el Afio Fiscal 2026.

¢ Objetivo General:
Conlratar a un personal que frabaje en equipo en constante comunicacién y orientacion con la Gerencia Regional
de Planeamiento y Presupuesto, Sector, y Unidades Ejecutoras del Pliego 462: Gobierno Regional de Ucayali.

» Objetivo Especifico:
- Recepcionar y distribuir los expedientes q ingresan a fa sub gerencia de presupuesto.
- Registrar los informes en el sisgedo elaborado por los diferentes secloristas de la Sub Gerencia Presupuesto.
- Archivar los documentos.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

ITEM | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO
Lacontratacion deunapersonanatura quetrabajeen
equipo en constante comunicacion yorientacién conla
1 1 Senicios GerenciaRegiona de Planeamiento yPresupuesto, Sector,
Ministerio de BconomiayFinanzas y Unidades Ejecutoras
del Fliego 462: Gobierno Regional de Ucayali.

51. Actividades a desarroflar:

. Recepcionar documentos de las diferentes oficinas.
e  Registrar los informes en el sisgedo elaborade por los diferentes sectoristas de la SGP.




Derivar los documentos a las diferentes Gerencias, Sub Gerencias, Direcciones, elc.

Distribuir internamente los documentos derivados.

Mantener actualizado fos reportes de informes emitidos.

Ordenar los documentos de la oficina.

Archivar los documentos (informes-modificaciones-oficios-resoluciones-memos-rebajas-documentos
varios).

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

6.1, Formacion Académica.
e  Estudio secundario compieta, y/o con experiencia y habilidades para el desempefio en las funciones.

6.2. Experiencia:
- Experiencia General.
Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

- Experiencia especifica.
Experiencia Especifica minima de tres (03) afios en entidades Publicas con experiencia en la Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.
Acreditacion
L.a experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple
de contratos y su respectiva conformidad o (if) constancias o (jii) certificados o (iv) cualguier otra documentacion
que, de manera fehaciente demuestre la experiencia def personal propuesto.

7. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1, Lugar:

1.2. El servicio sera prestado en la Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de
Presupuesto con ubicacién fisica en la Sede Central, site en Jr. Raymondi N° 220 Distrito de Calleria, Provincia
de coronel Portillo, Departamento de Ucayali. Cuando para [a ejecucion de las actividades del contrato el
CONTRATADO requiera desplazarse en el ambito regional y nacional, la ENTIDAD correra con los gastos de
asignacion de viaticos y traslados

T.3. Plazo:
El plazo de ejecucion del presente servicio ENERO - DICIEMBRE del 2026.

8.MES DE PRODUCTO
Presentacion de informe de actividades y servicios ejecutados de acuerdo al siguiente detalle;

= INFORME DE ACTIVIDADES DEL SERVICIO.
MES ' DESCRIPCION | PLAZO DE ENTREGA

ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades:
Enero | Carta | Ultima semana del mes.

Informe |
Datos generales del servicio
I. Objetivos

| II. Desarrollo de actividades

1. Anexo |




ESTRUCTURA DEL PRODUCTO

Generalidades: Carta
Febrero Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
I Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
Ill. Anexo
ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
Marzo Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
I Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
lll. Anexo
ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
Abril Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
I Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
lll. Anexo
| ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
Informe Ultima semana del mes.
Mayo Datos generales del servicio
I Objetivos
| [l. Desarrollo de actividades
: 1. Anexo
' ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
l Junio Informe Ultima semana del mes.
| Datos generales del servicio
, 3 Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
Ill. Anexo
| ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
Julio Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio

. Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
. Anexo




ESTRUCTURA DEL PRODUCTO

Generalidades: Carta
Agosto Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
I Objetivos
. Desarrollo de actividades

ill. Anexo

ESTRUCTURA DEL PRODUCTO

Generalidades: Carta

Setiembre Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
B Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
lll. Anexo
ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta

Octubre Informe Ultima semana del mes.

Datos generales del servicio
I Objetivos
Il. Desarrollo de actividades

lIl. Anexo
ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
Noviembre Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
L. Objetivos
Il. Desarrollo de actividades
lil. Anexo
ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades: Carta
Diciembre Informe Ultima semana del mes.
Datos generales del servicio
. Objetivos
Il. Desarrollo de actividades

' 1. Anexo |

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS PRODUCTOS

La presentacién se realizara a la Secretaria de 1a Sub Gerencia de Presupuesto. El horario de la recepcion de la
documentacion sera de lunes a viernes hasta las 4:45 p.m.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad de servicio sera oforgada por la Sub Gerencia de Presupuesto de la Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional de Ucayali.



11. FORMA DE PAGO

Mensual.
N° MES MONTO
1 ENERO 8.30%
2 FEBRERO 8.33%
3 MARZO 8.33%
4 ABRIL 8.33%
5 MAYO 8.33%
6 JUNIO 8.33%
7 JULIO 8.33%
8 AGOSTO 8.33%
9 SETIEMBRE 8.33%
10 OCTUBRE 8.33%
1" NOVIEMBRE 8.33%
12 DICIEMBRE 8.40%
TOTAL 100%

»  Conformidad emitida por el area usuaria.
» Informe de actividades.
» CCl

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cddigo de Cuenta Interbancaria’ (CC) del contratista, como maximo, hasta
los diez (10) dias calendario posteriores a la emision de la conformidad del servicio respectiva y presentacion del
comprobante de pago.

. Contar con ¢cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI) — cuenta relacionada al ndmero de RUC.

+  Declaracion jurada del Proveedor, segiin {Anexo Nro. 8).

12. PENALIDADES APLICABLES:
12.1. Penalidad por mora;

En caso de refraso injustificado del confratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la entidad
contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable, de
conformidad con el articulo 120 del Reglamento, los mismos que se aplicara de la siguiente manera:

0.10 x Monto de la contratackdbn o ftem
Penalidad diaria =

F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores

= Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general v consultorias: F=0.40.

12.2. Otras penalidades:

De acuerdo con el articulo 119 del Reglamento, se pueden establecer la penalidad por mora en la ejecucion
de la prestacion. Para dicho efecto, se debe incluir listado detallado de los supuestos de aplicacion de
penalidad, fa forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verifica en el supuesto a penalizar, se aplicaran las siguientss penalidades:

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
digitales, y demas documentacion generados por ef servicio, pasard a propiedad de! Gobierno 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 prestacién.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

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

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

Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa de la Declaragion Jurada de
Prehibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del conilicto 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 inhabilitacidn por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cuaiquier 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 ilegal en relacidn al servicio a prestarse bien a proporcionarse. 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 ptiblicos, empleados de confianza, servidores pablicos; asi como a terceros que tengan
participacion directa o indirecta en la determinacion de [as caracteristicas técnicas y/o valor referencial ¢ valor
estimado, elaboracion de documentos del procedimiente de seleccién, calificacion y evaluacion de oferta, y la
conformidad de los contratos derivados de dicho procedimiento.

e Elcontratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable ¢ de buena fe cualquier intento de
soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento.

» Asimismo, se obliga a conducirse en tode momento, durante la ejecucion del cantrata, con honestidad, probidad,
veracidad e integridad v de no comeler actos ilisgales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los érganos de administracidn, apoderados, represenfantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo estabfecido en los articulos antes citados de
La Ley de Contrataciones de!l Estado y su Reglamento.

17. ACUERDOQ DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que conaciera en el ejercicio de sus
funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita,
ni por cualquier ofro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacion 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 que incumpligra con cualquiera de las obligaciones esfipuladas en el presente acuerdo, el Gobiemno
Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir de! perjuicio,
y la obligacion de confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las caracteristicas para considerarse
Confidencial.

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

a) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucién, amparado
en un hecho o evento extraordinario, imprevisible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
conlrato, 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 conirato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no
imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

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

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

fi  Por acumulacion del monio maxime de fa penalidad por mora o de otras penalidades, en la ejecucion de la
prestacion a cargo.



g) Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién 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 decisién de resolucion de confrato.

El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya liegado a completar el monfo maximo de penalidad al contratista,
donde el area usuaria evaluara la decisién de resolver el contratg.

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

La resolucion del contrato per incumplimiento de fa clausula anticorrupcion y antisaborno ne 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 verificacidn de los documentos cuesticnados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

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