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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

N° DE PEDIDO DE SERVICIO SIGA: 000460

FECHA Chachapoyas 19 de mayo de 2025

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA RIEGO Y ASUNTOS

Organo y/o Unidad Organica AMBIENTALES

AO0100072200039: CONDUCCION, PROMOCION Y COORDINACION DEL DESARROLLO DE
LA INFRAESTRUCTURA AGRARIA, DE RIEGO Y DRENAJE, INCLUYENDO LOS SISTEMAS

Actividad Operativa DE RIEGO TECNIFICADO A NIVEL REGIONAL, PROMOVIENDO CAPACITACION Y
ASISTENCIA TECNICA

Meta Presupuestaria 19

CCMM 2290

Descripcion del CCMN SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Denominacion de la contratacion PARA LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA, RIEGO Y
ASUNTOS AMBIENTALES.

. FINALIDAD PUBLICA

Contar con los servicios de un Profesional, para ejercer el cargo de Asistente Administrativo para la Direccion de
Infraestructura Agraria, Riego y Asuntos Ambientales.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION
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+ J7/ Objetivo General

La oportuna atencién en recepcionar y dar tramite a la documentacién que genera la Direccion de Infraestructura
Agraria, Riego y Asuntos Ambientales

Objetivos Especificos:

Contratar una persona natural para brindar el servicio como ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la Direccion de
Infraestructura Agraria, Riego y Asuntos Ambientales.

lll. ALCANCES DEL SERVICIO

Actividades

e organizar y desarrollar las labores de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivamiento de la
documentacion utilizando el sistema de gestion documentaria.

o realizar el sequimiento y monitoreo de los documentos que sea generado por el &rea usuaria.
e redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del area usuaria.

o Administrar y custodiar los bienes de la Direccion de Infraestructura Agraria, Riego y Asuntos Ambientales.

e clasificar, ordenar y archivar los documentos de acuerdo a su registro
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e Otras actividades que designe la Direccion de Infraestructura Agraria, Riego y Asuntos Ambientales.

IV. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR DE SERVICIO

4.1. Titulo Profesional técnico en la carrera de Administracion de Empresas y afines.

4.2. Experiencia
03 afos de experiencia en el sector publico y/o privado, desempefiando actividades y/o funciones relacionadas
a la carrera profesional.

4.3. Experiencia del postor:

La experiencia del postor sera acreditada con un monto de facturacion de s/. 5,400.00 (cinco mil cuatrocientos
con 00/100 soles) en la prestacion del servicio similares al objeto de contratacion, entendiéndose como tal a la
prestacion del servicio como asistente administrativo en diferentes areas y/o instituciones.

Acreditacion sera mediante ( i) contratos u ordenes de servicios con su respectiva conformidad o (ii) u constancia
de prestacion o (i) comprobantes de pago debidamente canceladas por el contratante o acompaniada de
documentos que acrediten la cancelacion del servicio.

V. PRODUCTOS O ENTREGABLES

Producto / Entregable N° 01:

e Entregable 01 se debera presentar hasta los treinta y un (30) dias calendarios, después
de notificada la orden de servicio.

5.2. Producto / Entregable N° 02:

e Entregable 02 se debera presentar hasta los sesenta y un (61) dias calendarios, después
de notificada la orden de servicio.

e 5.3. producto / Entregable N?03:

e Entregable 03 se deberé presentar hasta los noventa y dos (92) dias calendarios,
después de notificada la orden de servicio

VI. LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION

Lugar: La prestacion del servicio se realizara en la Direccién de Infraestructura Agraria Riego y
Asuntos Ambientales, Sede de la Direccién Regional Amazonas Jr. Ortiz Arrieta 1270.

Plazo:

El plazo del Servicio se realizarg hasta los 92 (noventa y dos) dias calendarios contabilizados del 01 de
junio hasta el 31 de agosto del 2025. a partir del dia de la confirmacién de la recepcién de la orden de
servicio por parte del proveedor seleccionado; i) a partir del dia siguiente de la confirmacién de la
recepcion de la orden de servicio por parte del proveedor seleccionado o i) del cumplimiento de alguna
condicion prevista en los TDR para el inicio de la prestacién, segun lo establezca) (En caso que se
establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debera precisar dicho plazo)
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VI. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Area usuaria que emite la conformidad:
- La conformidad sera emitida por el director de la Direccién de Infraestructura Agraria
Riego y Asuntos Ambientales.

La conformidad de la prestacién deberéa ser otorgada en un plazo no mayor a siete (07) dias
de producida la recepcion.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al PROVEEDOR, indicando claramente el sentido
de estas, otorgandole un plazo para subsanar el cual no debe ser mayor al 30% del plazo del
entregablelcorrespondiente, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a
realizar. Si pese al plazo otorgado, EL PROVEEDOR no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, LA
ENTIDAD puede otorgar al PROVEEDOR periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este
supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar sin
considerar los dias en los que pudiera incurrir la Entidad para efectuar las revisiones y notificar las
observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no efectua la recepcion o no otorga la
conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose
la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

Viil. FORMA DE PAGO

Previa presentacion del entregable y emision de la conformidad de la prestacion, la forma de pago se efectuara en:
tres (03) entregables pagos de igual valor cada uno.

Segun se detalla:

imer pago: A los 30 dias calendarios, a partir de la notificacion de la orden de servicio y/o suscripcion del contrato.

o,
?}a o incluira los impuestos de Ley y todo costo o retencion que recaiga en el servicio, no debiendo proceder pagos
1% gifighta por servicios no efectuados, ni adelanto alguno.

IX. PENALIDADES
9.1. Penalidad (obligatorio)

formula:
0.10 x monto
Penalidad Diaria =
F x plazo
Donde:
F=0.40

Si EL PROVEEDOR incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, LA
ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo con la siguiente

" En caso de que el plazo obtenido como resultado de la aplicacion del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde
que la entidad contratante efectuie el redondeo a favor del contratista, computandose como un dia completo adicional
en dicho supuesto.
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El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera
justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL PROVEEDOR acredite, de modo }
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion ‘
del retraso como justificado por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de
ningan tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segun corresponda; o si fuera
necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Cuando se llegue a cubrir ef monto méximo de la aplicacion de la penalidad por mora y otras penalidades, de ser el caso,
LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

9.2. Otras penalidades (de corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacion el area usuaria podré establecer otras penalidades diferentes a la mora, las
cuales debera ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debera
precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar).

X OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

10.1. Confidencialidad (obligatorio)

El/lLa PROVEEDOR no debera divuigar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o
uera de la entidad, salvo autorizacion expresa de la misma, la informacion proporcionada por esta,
ra la prestacion del servicio y en general toda la informacion a la que tenga acceso o la que pudiera
ese, = producir con ocasion del servicio que presta, durante y despues de concluida la vigencia del presente
iy ocumento. Dicha informacién puede consistir en fotografias, informes, material video grafico,
zone” documentos y otros similares.

10.2. Garantias

El cumplimiento de las obligaciones de los PROVEEDOR debe ser garantizado a traves de los
mecanismos establecidos en la ley, a fin de cubrir el adelanto de pago, y el fiel cumplimiento del
contrato, asi como el fiel cumplimiento de las prestaciones accesorias.

Los mecanismos de garantia son los siguientes:

e Elfideicomiso, constituido tanto para el adelanto de pago como para el fiel cumplimiento del
contrato.

e La carta fianza financiera, otorgada como garantia de adelanto de pago, de fiel cumplimiento
del contrato y de fiel cumplimiento de las prestaciones accesorias.

e El contrato de seguro, otorgado como garantia de adelanto de pago, de fiel cumplimiento del
contrato y de fiel cumplimiento de las prestaciones accesorias.

e La retencién de pago, otorgado como garantia de fiel cumplimiento del contrato y de fiel
cumplimiento de las prestaciones accesorias.

10.3. Clausula anticorrupcién y antisoborno.
A la suscripcién del contrato, EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,

prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera
directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad.
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Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver,
lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL PROVEEDOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la entidad, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.
En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL PROVEEDOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a
informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cladusuta, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En ningun
caso, dicha medida impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera
lugar.

10.4. Solucién de controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacion segun el acuerdo de las partes.

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucion,
terminacion o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacién (articulo. 330.1
Decreto Supremo N° 009-2025-EF).

10.5. Resolucién de contrato por incumplimiento

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo
68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF. Por ende, cualquiera de
las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

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 continuacién del
contrato.

Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.
Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de
acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

10.6. Gestion de riesgos

El proveedor y la Entidad realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
requerimiento y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos
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y su impacto durante la ejecucién contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

Durante la ejecucion del presente servicio, las partes se comprometen a aplicar un enfoque integral
de gestion de riesgos, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 6, inciso c) de la Ley N.° 32069
- Ley General de Contrataciones Publicas. En este sentido, la gestion de riesgos sera considerada
una herramienta estratégica que abarcara todas las etapas de la prestacion contractual, desde su
inicio hasta la conclusién del servicio.

La Entidad y el PROVEEDOR identificaran de manera conjunta los riesgos que puedan afectar el
normal desarrollo de las actividades contratadas, incluyendo aspectos operativos, financieros,
técnicos, legales, sociales o cualquier otro que pudiera incidir en el cumplimiento de los objetivos del
contrato. Esta identificacion debera realizarse en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario
desde la suscripcién del contrato, y sus resultados seran recogidos en un documento denominado
Registro de Riesgos.

Con base en dicho registro, el PROVEEDOR elaborara un Plan de Gestion de Riesgos, en el que se
estableceran medidas preventivas, correctivas y de contingencia orientadas a minimizar el impacto
de los riesgos negativos y potenciar aquellos considerados como oportunidades. Este plan sera
presentado a la Entidad para su revision y aprobacién dentro de los diez (10) dias habiles posteriores
a su entrega.

Ambas partes velaran por el seguimiento y la actualizacién permanente det plan. Se acordara una
revisién trimestral de los riesgos identificados, sin perjuicio de revisiones adicionales cuando ocurran
situaciones extraordinarias o eventos que alteren significativamente las condiciones previstas en el
contrato. Asimismo, cualquier solicitud de modificacién contractual o ampliacién de plazo debera estar
debidamente sustentada en el analisis de riesgos actualizado.

El PROVEEDOR sera responsable de ejecutar las acciones de mitigacion y respuesta descritas en el
plan aprobado. La omisién o negligencia en la gestion de riesgos sera considerada como un
incumplimiento contractual grave, y podrd dar lugar a la aplicacion de las penafidades
correspondientes, sin perjuicio de otras medidas legales que resulten pertinentes.

En todo momento, la gestién de riesgos debera contribuir a mejorar la administracion y el uso eficiente
de los recursos publicos, asegurando la continuidad, calidad y eficacia del servicio prestado.

10.7. Clausula de cumplimiento (obligatorio)

“Resolucién de orden de servicio (o contrato de locacion, segtin corresponda) en aplicacién de la Ley
de prevencién y mitigacién del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del servicio
publico”.

“Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencién y mitigacién del conflicto 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 aplicar- la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidaad”.

10.8. Propiedad intelectual (obligatorio)

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacién, asi como las
patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o
documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del servicio o que
se hubiere creado o producido como consecuencia o en el desarrollo de la ejecucion del servicio.

10.9. Medidas de control durante la ejecucién contractual
[En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, determinar las medidas de control (visitas

de supervisién, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrato, es decir,
durante el desarrollo del servicio. Las medidas de control estan orientadas a verificar el cumplimiento
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de las condiciones establecidas en el contrato.

Asimismo, indicar si estas seran programadas o inopinadas, cuantas seran como minimo, quién las
realizara (personal de la Entidad y/o a través de terceros), dénde se realizara, cuando se realizara
(en caso de ser programadas) y cual sera el alcance de las mismas (si se utilizara alguna normativa
para su realizacién, entre otros).

Asimismo, considerar aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para lo cual indicar
con claridad:

e Areas que coordinaran con el PROVEEDOR: Sefialar las areas o unidades organicas con las
que el PROVEEDOR coordinara sus actividades.

e Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el area o unidad organica responsable
de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o en otro momento
durante la ejecucién contractual.

e Area que brindara la conformidad: Sefialar al drea o unidad organica responsable de emitir la
conformidad (area usuaria)]

10.10. Recursos y facilidades para proveer por la Entidad (de corresponder)

10.11. Responsabilidad por vicios ocultos (obligatorio)

La recepcion conforme de la prestacién por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley
N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y el articulo 144 de su Reglamento.

El/La PROVEEDOR 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).

10.12. Declaracion Jurada de Intereses (obligatorio)

Son causales de resolucién de contrato el incumplimiento del requerimiento de presentar la
Declaracién Jurada de intereses conforme el numeral 11.5 del articulo 11 del Reglamento del Decreto
de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de la presentacion de
la declaracién jurada de intereses en el sector publico o la presentacion de la declaracion Jurada de
Intereses con informacién inexacta o falsa.
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