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 de una persona natural para la prestacion del SERVICIO DE ARCHIVAMIENTO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DEL ANO 2024, orientado a la clasificacién, ordenamiento, foliacién, inventariado y custodia
documental de la Sub Gerencia de Presupuesto, contribuyendo a una adecuada gestion administrativa y al
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

e (Objetivo General:

Contratar a un téenico que brinde el senvicio de archivamiento y organizacién de documentos fisicos y digitales
generados y recepcionados por la Sub Gerencia de Presupuesto, asegurando su correcta conservacion,
accesiilidad y cantral.

e Objetivo Especifico:

Organizar, clasificar y ordenar la documentacion administrativa y presupuestal.
Implementar criterios técnicos de archivamiento seglin la normativa vigente.

Elaborar inventarios documentales actualizados.

Facilitar la ubicacion y consulta oportuna de los documentos.

Contribuir al fortalecimiento del sistema de archivo de la Sub Gerencia de Presupuesto.

3. FINALIDAD PUBLICA

La confratacién del servicio permitira fortalecer la gestion documental de la Sub Gerencia de Presupuesto,
garantizando el adecuado manejo, conservacion y disponibilidad de la informacién presupuestal, en cumplimiento de
la normativa archivistica y administrativa, contribuyendo a la transparencia, eficiencia y continuidad de la gestion
publica.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION

El Gobierno Regional de Ucayali (GOREU), en un drgano con personalidad juridica de derecho pablico 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 contratar a una persona
natural para la prestacion del El Gobieno Regional de Ucayali (GOREU), a través de la Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto, requiere contratar a una persona natural para brindar el SERVICIO DE
ARCHIVAMIENTO Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DEL ANO 2024 en la Sub Gerencia de Presupuesto,
conforme a los lineamientos institucionales y normativa vigente.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL. SERVICIO

|
UNIDAD DE
ITEM | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO
| |
' SERVICIO DE ARCHIVAMIENTO Y '
1 1 SERVICIOS ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

| DEL ANO 2024

5.1. Actividades a desarrollar:




’ Realizar la fofiacion y rotulacion de expedientes.

' Elaborar inventarios fisicos yfo digitales de la documentacién organizada.

o Clasificar y ordenar documentos por series y subseries documentales.

. Apoyar en la digitalizacion de documentos, de ser requerido.

0 Custodiar y conservar adecuadamente los documentos.

C Atender solicitudes internas de bisqueda y préstamo documental.

. Apoyar en la depuracion documental conforme a directivas internas.

. Otras actividades refacionadas con la gestion documental que le sean asignadas por la Sub

Gerencia de Presupuesto.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR
6.1. Formacion Académica.
Egresado(a) en la carrera técnica contable y/o administracion.
6.1.1 Acreditacidn: Constancia de Egresado(a) Técnico.

6.2. Experiencia:
- Experiencia General.

Experiencia general minima de un (10) afio en el sector publico y/o privado.

- Experiencia especifica.

Experiencia minima de seis (06) meses en actividades de archivamiento, organizacion documenta y gestion
administrativa y/o apoyo administrative.

6.3. Capacitacion:

-Conccimiento basico de ofimatica (Word, Excel).
. Acreditacion: Se acreditara con copia simple de constancia, certificado, documentos, segin corresponda.

6.4 Otros:
*  Contar con registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
*  Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CC!) cuenta relacionada al nimero de RUC.
+  Contar con Registro Unico del Contribuyente (RUC) vigente, activo y habido.

7. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. Lugar:
El servicio serd prestado en la Gerencia Regional de Pianeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de

Presupuesto con ubicacion fisica en la Sede Central, sifo en Jr. Raymondi N° 220 Distrito de Caileria, Provincia
de coronel Portillo, Departamento de Ucayali, sin que ello impligue vinculo laboral, ya que el servicio no esta
sujeto a subordinacion de horario laboral.

. Plazo:

£l plazo de ejecucion del presente servicio sera por 40 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de
nofificado la orden de servicio (se precisa que la permanencia en el lugar de prestacion de servicio serd a
solicitud del area usuaria, lo cual no genera ningun vinculo o desnaturalizacion de esta dicha permanencia del
que brinda el servicio sera con 24 horas de anticipacion).

8. MES DE PRODUCTO

Presentacion de informe de acfividades del servicio, al siguiente detalle:



MES DESCRIPCIGN PLAZO DE ENTREGA

ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
Generalidades:

| ENTREGABLE Carta 15 dias calendario de notificado la
Informe Orden de Servicio

Datos generales del servicio

I. Objetivos

. Desarrallo de actividades
lll. Anexo

ESTRUCTURA DEL PRODUCTO

Il ENTREGABLE Generalidades:
Carta 30 dias calendarios de notificado

informe la Orden de Servicio

Datos generales del servicio
Objetivos

IIl. Desarrollo de actividades

. Anexo

ESTRUCTURA DEL PRODUCTO 40 dias calendarios de notificado
1l ENTREGABLE Generalidades: la Orden de Servicio

Carta

Informe Datos
generales del servicio Obijetivos
|l.Desarrollo de actividades

lIl. Anexo

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES

La presentacién se realizara a la Secretaria de la 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 otorgada por la Sub Gerencia de Presupuesto de la Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional de Ucayali.

11. FORMA DE PAGO

El pago del servicio se realizara de acuerdo al numeral 8, previa presentacion de! producto y ta conformidad del érea
usuaria, de acuerdo con el siguiente detalle:

N° Mes

1 I ENTREGABLE (33 %)
2 II ENTREGABLE (33 %)
3 III ENTREGABLE (34 %)

TOTAL | 100%

»  Conformidad emitida por &l area usuaria.
» Informe de actividades.
» CCl

El pago se realizara con abono en la cuenta “Codigo de Cuenta Interbancaria” (CCl) del contratista, como maximo,
hasta los diez (05) dias calendario posteriores a la emision de la conformidad del servicio respectiva y presentacion
del comprobante de pago.

. Contar con cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) - cuenta relacionada al numero de RUC.




+  Declaracion jurada del Proveedor, segun (Anexo Nro. 8).

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 Gobiemo Regional. EllLa
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.

14, RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

15.

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

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).

16.

17

18.

Son causales de resolucién de contrato [a presentacién 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 publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicard la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualquier modalidad.

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 relacion al servicio a prestarse bien a proparcionarse. En linea con ello,
se compromete a actual en todo momento con fntegridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u cbjeto
alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo
Directivo, funcionarios publicos, empleados de confianza, servidores pablicos; asi como a terceros que tengan
participacion directa o indirecta en |a determinacién de las caracteristicas técnicas yfo valor referencial o valor
estimado, elaboracion de documentes del procedimiento de seleccion, calfificacidn y evaluacion de oferta, y la
conformidad de los contratos derivados de dicho procedimiento.

e El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe cualguier intento de
soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento.

» Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrate, con honestidad, probidad,
veracidad e integridad y de no cometer actos iiegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los érganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de
La Ley de Contrafaciones del Estado y su Reglamento.

. ACUERDQ DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio de sus
funciones, tareas y demas acfividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelande 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 las prestaciones relacionadas con el referido servicio,
manteniendo la confidencialidad de la misma de manera permanente.

En caso de que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobierno
Regional esté autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio.
y la obligacion de confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las caracteristicas para considerarse
Confidencial.

RESOLUCION DE CONTRATQ

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:



a)  Por caso forfuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion, amparado
en un hecho o evento extraordinario, imprevisible; ¢ por un hecho scbrevinienie al perfeccionamiento del
contrato, orden de compra ¢ servicio, que no sean imputable a las partes.

b) Incumplimiento de obligaciones confractuales, por causa afribuible a la parte que incumple.

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

d} Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcién durante la ejecucion
contractual.

e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante |a ejecucion contractual.

fi  Por acumulacién del monto maximo de la 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 érea usuaria.

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

El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar el monto maximo de penalidad al contratista,
donde el area usuaria evaluara la decision de resolver el contrato.

La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucion parcial $6lo involucra a aquella parte del contrato
afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable, separable € independiente del resto de las
obligaciones contractuales. El apercibimiento previo y la resolucion que se efectlie precisan con claridad gué parte del
confrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende que la resolucion es fotal

La resolucion def confrato por incumplimiento de |a clausula anticorrupcién 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 ejecucién contractual, la resolucion de contrato
sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

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