GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA GENERAL REGIONAL

-—— SUB GERENCTA DE LA JUVENTUD, POBLACTONES VULNERABLES Y PROYECTOS SOCIALES

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

TERMINOS DE
REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS EN GENERAL

1. AREA USUARIA

SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, POBLACIONES VULNERABLES Y PROYECTOS SOCIALES
DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL ~ GOBIERNC REGIONAL DE UCAYALL

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La Contratacién de servicio de un GESTOR DOCUMENTARIO para el proyecto de Inversion Piblica:
“MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN LAS

ik INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION LUICAYAL] 4 PROVINCIAS
DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALI” CUI N°® 2497919. de la Sub Gerencia de la Juventud,
Poblaciones Vulnerables y Proyectos Sociales de la Gerencia Regional de Desarrollo Social -
Gobierno Regionat dé Ucayali.

3. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio va a permitir cumplir con los objetivos o metas trazados por la
Gerencia Regional de Desarollo Sociat del Gobiemo Regicnal de Ucayali, a través de la atencion
oportuna en el tiempo o plazos establecidas en materia de ejecucion y formutacion de {proyectos de
inversidn e IOARRY), en la Gerencia Regional de Desamolio Social.

4, OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar el Servicio de una de una persona natural para que realice actividades como GESTOR
DOCUMENTARIO para el proyecto de Inversion Piblica: "MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE A TRAVES DEL

~ FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION UCAYALI 4 PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
UCAYALT" CUI N° 2497919.

5.  ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
Actividades a desarroliar:

51 FElaborar los documentos necesarics que se generan en la ejecucién del Proyecto, en
coordinacion con Coordinador.

5.2  Gestionar los documentos administrativos generados y recepcionados, garantizando que los
mismoas lleguen a sus destinatarios intemos o externos

5.3  Gestionar el registrofisico y electronico de los documentos que se recepcionan en la ejecucion
del Proyecto, y aplicar técnicas de ordenamiento: alfabético, cronoldgico, geografico y
numerico, para garantizar su custodia y acceso oportuno y eficiente.

54  Realizar la reproduccion xerogréfica y/o escaneo de documentos, que sean necesarios para el
fréamite respeciivo

55 Preparar los documentos para ser enviados al archive institucional, aplicando técnicas
archivisticas sobre la materia, establecidas en la Directiva interna de la entidad

56 Ejecutar el seguimiento de tramites de expedientes extemnos e intemos, dispuesio por
Coordinador dei Proyecto.




GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

GERENCIA GENERAL REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA DE LA JIVENTUD, POBLACIONES VULNERABLES Y PROYECTOS SOCIALES

“Afio de fa Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
6.1 Experiencia def proveedor
a. Experiencia General
Experiencia no menor a fres (03) afios en entidades piblicas y/o privadas.
b. Experiencia Especifica

Experiencia no menor a un (01) afio en entidades Publicas o Privadas, como Gestor
Documernitario de proyectos de Inversion pdblica y/o desempefiando cargos similares al
objeto de laconvocatoria, los cuales seran acreditados mediante presentacion de contratos,
constancias, certificades, orden de servicio o cualquier ofro documento que demuestre el
tiempo de experiencia profesional.

6.2 Formacion Académica

Bachilier o Titulo Profesional de las cameras de: Economia, Administracion, Contabilidad,
Ingenieria, (todos los Capitulos).

6.3 Acreditacion

Et Grado ylo Titulo serd verificado por los evaluadores en el Registro Nacional de Grados
Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de
Registro Nacional de Grados de educacion superior universitaria SUNEDU a través del siguiente
link https:#enlinea sunedu.gob.pe/ o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a
carge del Ministerio de Educacion fraves del siguiente link: hitps:/Aitulosinstitutos segiin
corresponda. El postor debe sefialar los nombres apellidos, DNI y profesion del personal clave,
asi como el nombre de fa Universidad o Institucion Educativa que expidio el grado o titulo
profesional

6.4 Capacitacion
- Curso y/o diplomado en Excel, acreditados mediante constancias, certificados o titulo
respectivo (minimo de 90 horas fectivas).
- Curso en Microsoft Office Profesional (minimo de 120 horas lectivas).

Se acreditara con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, DOCUMENTOS SEGUN
CORRESPONDA.

6.5 Otros

« Contarcon Registro Nacional de Proveedores (RNP), sila propuesta econbmica s mayor

5 auna UiT.
S e  Contar con Codigo de Cuenta interbancaria (CCI) — cuenta relacionada al nimero de
. n RUC.
s )3 \ e  Contar con registro dnico de contribuyentes {RUC) vigente.
NS o Para acreditar la profesion se presentara copia det titulo profesional.
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No tener impedimento y/o inhabilitado para contratar por el estado.
No incurrir en la prohibicion de doble percepcion de fuente estatal, {de ejercer funcion
publica)

7. LUGARY PLAZO DE EJECUCION
7.4 Lugar

El lugar de la prestacion de servicio, se realizard en las instalaciones del Proyecto:
*MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA
Y APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS
EDUCATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA DE LA
REGICON UCAYAL! 4 PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALY, sito en el Jirdn
Padre Amich N° 123, Distrito de Calleria, Provincia de Coronel Potiillo, Departamento de
Ucayali, sin que ello implique vinculo faboral, ya que el servicio no esta sujeto asubordinacion
hi horario laboral.

7.2 Plazo

El servicit se reafizara en un plazo de hasta cuarenta (40) dias calendario, contabilizado a partir
del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

. Presentacion de informe de actividades y servicios ejecutados en un plazo de hasta diez
{10} dias calendarics.

. Presentacion de informe de actividades y servicios ejecutados en un plazo de hasta
cuarenta (40) dias calendarios.

8. ENTREGABLES/PRODUCTO

ENTREGABLES PLAZO MAXIMO DEL SERVICIO ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE

L TITULO DEL
SERVICIO
. GENERALIDADES

2.1 Datos
Generdles del

Presentacién de informe de actividades y servicios ejecutados
Proyecto

en un plazo de hasta diez (10) dias calendarios, conforme a los
Primer detalles del numeral 5 de Termino de Referencia. 2.2 Antecedentes
Entregable: + Plan de frabajo con las actividades del proyecto en las zonas . ACTIVIDADES

de intervencion. REALIZADAS

Iv. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
PANEL
FOTOGRAFICO
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ENTREGABLES PLAZO MAXIMO DEL SERVICIO ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE

. TITULO DEL
SERVICIO
I GENERALIDADES

2.1 Datos
Generales detl
S Presentacion de informe de actividades y servicios ejecutados Proyecto
Erdragable: en un plazo de hasta cuarenta (40) dias calendarios, conforme 2.2 Anfecedentes
- a los detalles del numeral 5 de Termino de Referencia. 1. ACTIVIDADES

REALIZADAS

~ v. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

V. PANEL
FOTOGRAFICO

9. LUGAR DE PRESTACION DE LOS ENTREGABLES
El entregable debe ser preseniado en fisico, af coordinador del proyecio de Inversion Publica:
“MEJORAMIENTO DE L.OS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION UCAYALI 4 PROVINCIAS
DEL DEPARTAMENTOQ DE UCAYALY* CUI N° 2497919, sito en Jr. Padre Amich N° 123, de lunes a
viernes de 8:00 a 17:00 horas

10. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La Conformidad del servicio, sera otorgada por ia Jefatura de fa Sub Gerencia de la Juventud,
Poblaciones Vulnerables y Proyectos Sociales de la Gerencia Regional de Desarrcilo, previo visto
bueno del entregable por parte del coordinador del proyecto y {a presentacion del comprobante de
pago, en un plazo gue no exceda de los slete (07} dias calendario, contados desde el dia siguiente
de recibido el entregable.

11. FORMA DE PAGO

De acuerdo con la naturaleza del servicio, ef pago sera en forma periédica, luego de la presentacion
del Informe de pago y de la conformidad del servicio, de acuerdo con el siguiente detalle:

Entregables Descripcion

SifmeE 50% luego de conformidad del por parte del drea usuaria
Entregabie: 2P T ;
“SESNCR 50% luego de conformidad del por parte del drea usuaria.
Entregable:

El pago se realizara con abono en la cuenta "Cadigo de Cuenta Interbancaria™ (CC) del contratista,
como méximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emision de la conformidad del
servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.
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PENALIDADES APLICABLES:
12.1. Penalidad por mora

La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la normativa aplicable sobre la
materia, conforme la siguiente formula:

Penalldad diaria=(0.10 x monto de contratacion o item)/(F x plazo en dias)
Donde F tiene el siguiente valor:
F: 0.40
12.2 Otras Penalidades:
No Aplica.
CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

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

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 dos afios, contado a partir de la conformidad oforgada por la Entidad.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE
INTERESES EN EL ACCESOQ Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICC, LEY N° 31564)

Son causales de resolucion de confrato [a 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 infereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en ei articulo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad.

COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

« Fl coniratista 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 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
piblicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que tengan
participacion directa o indirecta en la determinacion de las caracteristicas técnicas y/o valor
referencial o valor estimado, elaboracion de documentos del procedimiento de seleccidn,
calificacion y evaluacion de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

0%
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« FEl contrafista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe

cualquier intento de sobomo, supuesto o real, gue tuviera conocimiento.

« Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucidn del contrato, con

honestidad, probldad, veracldad e Infegridad y de no cometer actos flegales o de comupcion,
directa ¢ indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los
drgancs de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas, en virfud a lo establecido en los articulos antes citados de La Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

E! contratista se comprometo 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 prestacion,
no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos,
documentacién 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 confidenciafidad de fa
misma de manera pamanente.

En caso que incumpliera con cualquiera de fas obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el
Gobiemo Regional esta autorizado a iniciar fodas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias
para resarcir del perjuicio, y fa obligacién de confidencialidad perduraré mientas la informacién
conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

RESOLUCION DE CONTRATO
Cualquiera de las partes puede resolver, total o parciaimente, el contrato en los siguientes supuestos:

a) Por caso fortuito o fuerza mayor que impasibilite de manera definitiva fa continuidad de la
ejecucion, amparado en un hecho o evenio exiraordinario, imprevisible; o por un hecho
sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o sefvicio, que no sean
imputable a ias partes.

b) incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa afribuible a la parte que incumple,

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

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

e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion coniractual.

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

g) Pormutuo acuerdo enire fas partes, previa opinién del 4rea usuaria.

h} 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.

Et apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar el monfo maximo de
penalidad al contratista, donde el drea usuaria evaluara la decision de resolver ef contrato.

L a resolucion de confrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial sélo involucra a
aquella parte del corttrato afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable,
separable e independiente del resto de las obligaciones contractuales. El apercibimiento previoy la

03
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resolucion que se efectiie precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse
tal precisién, se entiende que la resolucion es total.

La resolucion del contrato por incumplimiento de fa clausula anticorrupeion y antisobomo no impide €l
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 verificacion de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre las paries sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion,
terminacion o eficacia de! contrato se resueiven mediante conclliacion, conforme al Articulo 81 de fa

™ Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y 330 de! Decreto Supreme N° 009-2025-EF ~
Reglamento de ia Ley General de Contrataciones Publicas.
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