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

1. AREA USUARIA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION: Contratacion de una persona natural para la prestacion de servicios como
ASISTENTE ADMINISTRTIVQ, en la oficina del Organo de Control Institucional del gobiemo regional de Ucayali, en la
fase de ejscucion del gasto en pre inversion y el programa de inversion plblica, corespondiente al proyecto
"MEJORAMIENTO Y AMPLIACION DEL SERVICIO DE EDUCACION SECUNDARIA EN LA LE. ALFREDO VARGAS
GUERRA, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO, DEPARTAMENTO DE UCAYALI" -
CULN.° 2662854.

3. FINALIDAD PUBLICA: Contratacién de una persona natural para la prestacion de servicios como ASISTENTE
ADMINISTRATIVO para el proyecto de inversion, “MEJORAMIENTO Y AMPLIACION DEL SERVICIO DE EDUCACION
SECUNDARIA EN LA | E. ALFREDO VARGAS GUERRA, DISTRITO DE YARINACQCHA, PROVINCIA DE CORONEL
PORTILLO, DEPARTAMENTQ DE UCAYAL!I" - CUI N.° 2862854, tiene como finalidad brindar soporte técnico y
administrativo en la gestion y seguimiento de los procesos previos de ias obras para beneficio de la poblacion.

4, OBJETO DE LA CONTRATACION: La contratacién del presente servicio como Asistente Administrativo del Organo
de Confrof Institucional del Gobierno Regional de Ucayali, tiene como objetivo general brindar apoyo administrativo en el
Servicio de Control Especifico, en la modalidad de Auditoria de Cumplimiento al proyscto, "MEJORAMIENTO Y
AMPLIACION DEL SERVICIO DE EDUCACION SECUNDARIA EN LA |.E. ALFREDO VARGAS GUERRA, DISTRITO DE
YARINACOCHA, PRCVINCIA DE CORONEL PORTILLO, DEPARTAMENTO DE UCAYALI® — CUI N.° 2662854,
contribuyendo al eficients uso de los recursos destinados a los proyectos del Gobierno Regional de Ucayali.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

[TEM | CANTIDAD | UNIDAD DE | ] |
MEDIDA | DESCRIPCION DEL SERVICIO ‘
! Realizar 1a recepeion, registro de documentos del proyecto y otros.
Realizar seguimiento y control de los documentos del proyecto y otros.
| Organizar, foliar, custodiar y confrolar el acervo documentario del
| proyecto y otros. '
1 ‘ 1 servicios = Asegurar que los documentos estén correctamente archivados y |

|

|

|

protegidos para su conservacion del proyecto y ofros. ,
| = Atender y gestionar solicitudes internas de copias o documentos del |
‘ expediente técnico del proyecto y otros. =

5.1 Actividades a desarrollar:

s Realizar la recepcion, registro de documentos del proyecto y otros.

» Realizar sequimiento y controf de los documentos del proyecto y otros.

s Organizar, foiiar, custodiar y controlar el acervo documentario del proyecto y ofros.

o Asegurar que los documentos estén correctamente archivados y protegidos para su conservacion del proyecto y
ofros.

* Atender y gestionar solicitudes internas de copias o documentos del expediente técnico del proyecto y otros.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

6.4 Formacion Académica.



Titulo Profesional y/o Bachiller vio técnico en la carrera secretariado ejecutivo, contabilidad, administracion,
economia yfo derecho.

Acreditacion:
- Formacién académica, debe ser acreditado con copia simple.
- Colegiatura y Habilitacidn con Copia simpie del certificado y la constancia de habiliiacion vigente.

6.2 Experiencia;

- Experiencia General
Experiencia general minima de: 01 afio laborando y/o prestando servicios en entidades publicas y/o privadas.

- Experiencia especifica
Experiencia especifica minima de: 06 meses como Asistente Administrativo o auxiliar adminisirativo o secretaria
o Asistenie de Gerencia o Similar, prestando servicio en entidades publicas y/o privados, periodo acumulable.

Acreditacion:

- Se evaluara ia experiencia general y especifica conforme a lo declarado per elfia postulante en relacion con los
requisitos exigidos.

- Experiencia laboral sera contabilizado desde la fecha en que la/ el postulante obtenga la condicion de egresado
dela formacion académica carrespondiente, por lo cual debera preseniar su constancia de egresado, caso confrario,
se contabilizara desde la fecha de abtencion establecido en &l documento de formacién académica que se requiera
{Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo profesional).

- La experiencia debera acreditarse con Certificados o Constancias de Trabajo, Constancias de Prestacion de
Servicios, Ordenes de servicios, Contrato de Trabajo, Adendas de Confrato de Trabajo, Boletas de Pago, yio
Resolucién de Designacion / encarga tura y de cese, que comprusben la experiencia obtenida, debiendo contener
minimo el Cargo o Funciones desarrolladas, Fecha de inicio y fin de periodo laborado o servicio prestado, coniener
sellos y firmas legibles.

- No se considerara los documentos que no sefialen la fecha de inicio y la fecha de fin o &l plazo de servicio.

- En caso &l postulante haya laborade simultaneaments en dos o mas instituciones dentro del mismo periodo de
tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

- Es responsabilidad del postulante adjuntar documentos legibles cuyo contenido se pueda apreciar, caso contrario
ne seran validos.

6.3 Capacitacién

- Cursos ylo especializacion y/o capacitaciones y/o actualizacion y/o tafler y/o diplomado: GESTION DE
TRAMITES DOCUMENTARIOS O DIGITALIZACION DE ARCHIVOS O GESTION PUBLICA O CONTROL
GUBERNAMENTAL.

Acreditacion:
Los cursos, Programas de especializacion yfo diplomas requeridos seran acreditados mediante un Certificado,

Diploma u otro medio probalorio que dé cuenta de la aprobacién del mismo.

- Cursos:
Incluyen cualquiera de las siguientes modalidades de capacitacion, Cursos, Talleres, Seminarios, conferencias,
entre otros equivalentes o similares. Se tomara en cuenta los cursos con no menos de veinticuatro (24) horas
de duracién, son acumulativas siempre y cuando sean de la misma materia, se acreditard mediante un
certificado, constancia u ofro medio probatorio.
- Programas de especializacion y/o diplomados:
Incluyen programas de formacion, orientados a desarrollar determinadas habilidades y competencias en el
campo laboral, deben tener una duracion minima de noventa (90) horas, se acreditard mediante un cerfificado,
constancia u ofro medio probatorio.

Los documentos que acrediten los curos yfo programas de especializacion deberén ser escaneadas por ambas
caras ¢ indicar el periodo de estudios y cantidad de horas académicas.

6.4 Otros
» N°Ruc Vigente, Estado Activo y Condicion Habido, sustentado con copia de constancia emitida.
»  Registro Nacional de Proveedores (RNP) Vigente, sustentado con copia de constancia emitida.

Acreditacion: Copia simple de constancia de inscripcién del Registro Nacional de Proveedores {RNP).
Copia simple de constancia de informacién registrada - FICHA RUC.



7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1 Lugar: La prestacién del servicio se dara lugar en la Oficina del Organo de Control Institucional del Gobiemo

Regional de Ucayali, ubicado en fa Sede Central, Jr.
Portillo, departamento de Ucayali (Se precisa que la

Raymondi N° 220 distrito de Calleria, provincia de corenel
permanencia en el lugar de prestacién del servicio sera a

solicitud del area usuaria lo cual no genera ningun vinculo 0 desnaturalizacion de esta dicha permanencia del que

brinda el servicio).

7.2 Plazo: La vigencia del setvicio serd hasta 130 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la

notificacion de ia orden de servicio o de la suscripcion
prestacion del servicio sera a solicitud del area usuaria
dicha permanencia del que brinda el servicio).

8. ENTREGABLES / PRODUCTO

del contrato (Se precisa que ia permanencia en el lugar de
lo cual no genera ningun vinculo o desnaturafizacion de esta

1 a ejecucion del presente servicio sera hasta 130 dias calendarios contado a partir del dia siguiente de notificada Ja orden

de servicio.
ENTREGABLES / CONTENIDO | PLAZ0S I
PRODUCTO |
Hasta 5 dias calendarios contados a partir del dia |
Primer Entregable | Las actividades enumeradas en | siguiente de [a nofificacién de la orden de servicio por el
el punto N° 5. 16.67%.
Hasta 10 dias calendarios contados a partir del dia
Segundo Entregable | Las actividades enumeradas en | siguiente de la nofificacion de la orden de servicio por el
el punto N° 5. 16.67%.
Hasta 40 dias calendarios contados a partir del dia
Tercer Entregable Las actividades enumeradas en | siguiente de la notificacién de la orden de servicio por el
el punto N° 5. 18.67%.
|
Hasta 70 dias calendarios contados a partir del dia |
Cuarto Enfregable | Las actividades enumeradas en | siguiente de la nofificacion de la orden de servicio por el
el punto N° 5. 16.67%.
Hasta 100 dias calendarios contados a partir del dfa
Quinto Entregable Las actividades enumeradas en | siguiente de la notificacién de la orden de servicio por el
el punto N° 5. 16.57%.
Hasta 130 dias calendarics contados a partir del dia |

| Las acfividades enumeradas en

/) Sexto Enfregable
‘ ef punte N° 5.

siguiente de la nolificacién de la orden de servicio por el |
16.65%.

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES

La presentacion del entregable sera en la Oficina del Organo de Control Institucional del Gobierno Regional de Ucayali,

dirigido al jefe de dicha Oficina,
10. CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo del jefe de la Oficina del Organo de Control Institucional dei Gobierno Regional

de Ucayali, previo informe del Locador.

11. FORMA DE PAGO

Los pagos se realizaran luego de ejecutado la prestacion del servicio, previa presentacién del informe y/o entregable,
otorgado [a conformidad del servicio y presentado el comprobante de pago.



-

PAGCS | PORCENTAJE DE CONDICION

, PAGO , |
| Primer Entragable ‘ | Luego de la presentacién y conformidad del Primer |
| 16.67% Entragable. |

Pago Segundo Luego de la presentacién y conformidad del Segundo
Entregable 16.67% | Entregable. !
Pago Tercer Entregable | Luego de la presentacion y conformidad del Tercer |
16.67% | Entregable. |
Pago Cuarto Entregable | 16.67% | Luego de ia presentacion y conformidad del Cuartoi

Entregable.

Pago Quinto Entregable | 16.67% Luego de la presentacién y conformidad del Quinto
| Entregabile. |

Pago Sexto Entregable 16.67% | Luego de la presentacion y conformidad del Sexto Entregable.
N i

El pago se realizara con abono en ia cuenta "Cédigo de Cuenta Interbancaria” (CCI) del contratista, como méxime, hasta
los diez {10} dias calendario posteriores a la emisién de la conformidad del servicic respectiva y presentacién del
comprobante de pago.

12. PENALIDADES APLICABLES:

12.1 Penalidad por mora:

En caso de retraso injusificado del contratista en la ejecucion de fas prestaciones objeto de contrato, la entidad
contratante le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable.

La penalidad se aplica automaticamente de conformidad con el Articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas.
Se calculara de acuerdo con lo siguiente formula:

0.10 x Monfo
Penalidad diaria =

F x Plazo
Dande F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios F = 0.40

" || 13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

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

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

E! contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor
de 12 meses, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

15. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCICN Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN
EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31364).

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencidn 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 ¢ prestar servicios al Estado, bajo
cualguier modaligad.



16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

» El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociade o efectuado pago o, en general, entregado
beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea con eilo, se compromete a
actual en todo momente con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar ¢ prometer, regale u objeto alguno a cambio de
cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualguier miembro dei Consejo Directivo, funcionarios
nlblicos, empleados de confianza, servidores piblicos; asi como a terceres que tengan participacion directa o indirecta
en la determinacion de las caracteristicas técnicas yfo valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del
procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacion de oferta, y la conformidad de ios contratos derivados de dicho
procedimiento.

+ El confratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe cualquier intento de soborno,
supuesto o real, que fuviera conocimienio.

» Asimismo, se obliga a conducirse en fodo momento, durante la ejecucién 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, participacioncitas, integrantes los organos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vincuiadas, en virfud a lo establecido en los articuios antes citados de La Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

17. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion priviiegiada gue conociera en el gjercicio de sus
funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni
por cualguier ofro medio, hechos, dafos, 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 que incumpliera con cualquiera de fas obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobierno Regional
esta autorizado ainiciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y la obfigacion
de confidencialidad perdurara mientas ia informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

18. 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 la 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 tas partes.

b} Incumplimiento de obligaciones contraciuales, por causa atribuible a ia 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} Porincumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcion durante la ejecucidn contractual.

e} Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante Ia ejecucion contractual.

fy  Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o de otras penalidades, en la ejecucion de la
prestacion a cargo.

g} Pormutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

En caso de resolucion por incumplimignto del confratista, el Entidad le oforga el plazo de tres (3) dias habiles para que
gjecute la prestacion o subsanar la observacion, bajo apercibimiento de resolver el conirato. Salvo que el incumplimiento
no pueda ser revertido, Unicamente se notificara la decisién de resolucién de contrato.

El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a compietar el monto maximo de penalidad al contratista,
donde &l Area usuaria evaluara la decisidn de resolver el contrato.



La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resoiucion parcial sélo invelucra a aguella parte del contrato
afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable, separable e independiente del resto de las
obligaciones contractuales. E! apercibimiento previo y la resolucién que se efectile precisan con claridad qué parte del
contrato queda resuelta, de no hacerse ial precision, se entiende que la resolucion es fotal

La resalucion del contrato por incumplimiento de |a clausuia anticorrupcion y anfisoborno no impide el inicic de las acciones
civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

Para el caso de presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucitn contractual, |a resoiucién de contrato
serd efectivo previa verificacién de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucién, terminacién o eficacia del
contrato se resuelven mediante conciliacion, conforme af Articuio 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 Confrataciones Publicas.




