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DE LOCADOQRES DE SERVICIO
AREA USUARIA:
Area de Archivo Institucional

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion de servicio de un (01) APOYO ADMINISTRATIVO (EN SELECCION PARA
ELIMINACION DE DOCUMENTOS) del Area de Archivo Institucicnal de! Gobierno Regional de
Ucayali.

FINALIDAD PUBLICA

La prestacién del servicio como APOYO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO (EN SELECCION
PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS) del Area de Archivo Institucional del Gobierno
Regional de Ucayali, constituye un componente esencial que tiene como finalidad garantizar =
legalidad, la transparencia y la eficiencia de las actuaciones administrativas, accion que
permitira cumplir con una de las actividades estabiecidas en el documento de gestion - ROF GRU.

OBJETO DE LA CONTRATACION.

La contratacion del Servicio de un (01) APOYO ADMINISTRATIVO (EN SELECCION PARA
ELIMINACION DE DOCUMENTOS) del Area de Archivo Institucional del Gobierno Regional de
Ucayali, tiene como objetivo garantizar la organizacion, clasificacion, preservacion y control del
acervo documental institucional (fisico), asegurando el acceso oportuno a la informacion, la
correcta gestion del archivo conforme a normas establecidas y la conservacion de la memoria
institucional, contribuyendo a la eficiencia, ftransparencia y continuidad de los procesos
archivisticos y administrativos de la entidad

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIQ.

. | | UNIDAD DE :
[TEM  CANTIDAD | MEDIDA | DESCRIPCION DEL SERVICIO
La Contratacion del servicio de un {01) APOYO |
ADMINISTRATIVO (EN SELECCION PARA |
1 1 Servicio ELIMINACION DE DOCUMENTOS) del Area de
Archivo Institucional def Gobiernc Regional de
Ucayali.

5.1 Actividades a desarroilar:

\erificar plazos legales y administrativos para la eliminacion de documentos.
Preparar expedientes para su eliminacion conforme a la normativa institucional.
Elaborer listados, actas o registros de documentos a eliminar.

Coordinar la autorizacion de eliminacion con |as areas responsables o archivo central.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR
6.1 Formacion Académica.

»  Técnico en Computacion
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6.2 Experiencia:
- Experiencia General

Experiencia general no menor a dos (02) afio en el Sector Publico y/o privado.
- Experiencia especifica

- Experiencia de dos (02) como Apoyo Administrativo para el Sector Publico.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copia simple de contratos, Grdenes de servicio o (i) constancias o (iii)
certificados o {iv) cualquier ofra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la
experiencia del personal propuesto.

6.3. Otros

6.3.1. Contar con Registro Nacional de Proveedores — RNP vigente, si la propuesta economica
-~ es mayor a una (01) UIT.
6.3.2. Contar con Registro Unico de Contribuyentes (RUC) vigente.
6.3.3. Documento Nacional de Identificad vigente
6.3.4. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 30° de la Ley
de Contrataciones Pdblicas.
7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO.

7.1 Lugar:

Direccion - Jr. Raymondi 220
& Distrito : Calleria

Provincia . Coronel Portillo
Departamento : Ucayali

7.2 Plazo:

El servicio se realizara en un plazo de hasta setenta (70) dias calendario, contabilizado desde
~ el dia siguiente de notificada la orden de servicio.

8. ENTREGABLES / PRODUCTO.

8.1 Primer Entregable del 2026: Presentacion de Informe de Actividades y servicio ejecutado de
acuerdo al siguiente detalle:

N°de | I
Plazo Productos a entregar
. entregables

| ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
PRIMER Generalidades:

ENTREGABLE | Informe 1 . . . o
2026 Datos Generales Del Sewvicio Hasta 10 dias calendarios a partir de |a notificacién de la orden

Objetivo de servicio.
II. Desarrollo de Actividades
[0 Anexo




8.2 Segundo Entregable del 2026: Presentacion de Informe de Actividades y servicio ejecutado
de acuerdo al siguiente detalle:

N.° de

entregables Plazo Productos a entregar

" ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
SEGUNDO Generalidades

ENTREGABLE | Informe . )
2026 Datos Generales Del Servicio Hasta 30 dias calendarios a partir de la notificacion de la orden

|. Objetivo de senvicio.

il. Desarrollo de Actividades
| Il Anexo

8.3 Tercer Entregable del 2026: Presentacion de Informe de Actividades y setvicio ejecutado de
acuerdo al siguiente detalle:

N.% de

Plazo Productos a entregar
entregables

- ESTRUCTURA DEL PRODUCTO
TERCER Generalidades:

ENTREGABLE | Informe . )
2026 Datas Generales Del Servicio Hasta 70 dias calendarios a partir de la nofificacion de la orden

. Qbjetivo de servicio.

II. Desarrollo de Actividades
| 1l Anexo

El reporte debe ser presentado, a la Oficina de Archive Institucional del Gobierno Regional de
# Ucayali. El horario para la recepcion de documentos sera de lunes a viernes de 8.00 am. a 1.00
p.m.- 2.00 p.m. a 4:45 p.m. horas.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO.

El ARCHIVO INSTITUCIONAL como &rea usuaria es responsable de otorgar la conformidad del
servicio, quien verificara el cumplimiento de la misma de acuerdo a lo solicitado en e! presente
Término de Referencia y emitra la conformidad firmada una vez presentado el
entregable/producto mas el comprobante de page autorizado por la SUNAT por parte del
proveedor, en un plazo maximo de 07 (siete) dias habiles, contados desde el dia siguiente de |a
recepcidn del servicio.

11. FORMA DE PAGO.

El pago se realizara de forma periddica, previa conformidad de servicio otorgada por el Area de
Archivo Institucional, de la siguiente manera:

| ;l:gies | % de pagos Condicidn para el pago .
Primer | 0% A la presentacion y conformidad |
pagc | del entregable, .

‘ A la presentacion y conformidad |

Se;gai;r;do 30% del elftregable. y conte |

Tercer A la presentacitn y conformidad |
40% del entregabie.

pago | | |
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12.1 Penatidad por mora:

£n caso de retraso Injustificado del contratisia en la gjecucion de as prestaciones objeto del
cantrato, la entidad contratanie le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso que le sea impuiable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo al articulo 120 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, conforme a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F X plazo

Donde 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 documentacion 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 la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

14. 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 (consignar plazo no menor de un 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 presentacion con informacidn inexacta o falsa de ia
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 aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecide, negociado o efectuado pago o,
en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse bien a
proporcionarse. £n linea con ello, se compromete a actual en fodo momento con integridad, a
abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio
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El contratista se comoromete a denunciar en base de una creencia razonable o de buena fe
cualquier intentc de sobomo, supuesto o real. Gue Wviera conceimientc

Asimismo. se obliga a conducirse en tode momento, durante fa ejecucion del conirato con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegaies 0 de corrupcion,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, pariicipacioncitas, integrantes los
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
nersonas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos 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 privilegiada que conociera en el
ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de fa prestacion,
no revelando 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.

- Encaso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en &l presente acuerdo,
el Gobierno Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y Ia 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, 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 las partes.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinio 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 !a clausula anticorrupcion durante la
gjecucion contractual.

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

fi Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de otras penalidades, en ia
gjecucion de la prestacion a cargo.

g) Pormutuo acuerdo entre (as partes, previa opin.on del area usuaria.




La resolucion del contrato por incumplimiento de |z clausula anticorrupcion 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 ejecucion contractual,
la resolucion de contraio sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre |as partes sobre la 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 Publicas y 330 del Decreto Supremo N° 008-2025-
EF — Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.




