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DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
FORMATO DE TERMINOS DE
REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE LOCADGCRES DE SERVICIO

. AREA JSUARIA:

DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion Temporal del Servicio de uh Apoyo en el acervo documentario
del area de Archivo para el acorvo do-.amentarto, de Ia Direccion Regiona! ce
Energia v Minas del Gobieino Regional de Ucayali.

. FINALIDAD PUBLICA

i a contratacién del presante servicio va a permitit cumplir con los objetives o
metas trazados por la Direcciéon Regional de Energia y Minas del Gobierno
Regiona' de !lcayali, a través de la atencién oportuna en ¢! uzmpo o plazos
ssiabicida; en el area de Asuntos /mbientales.

AR DE LA CONTRATA: 3

£l noicutn brindara '+ persona coma Apayo en 2] acei vo Aactumeniarie da
area e E\rchwo para el acervo documertario, estara a ;.qrgo de la Direccion
Reaional e Energia y Minas del Gobierno Regional d= Ucayali, y e evidenciara
madianw: « - me fisice por cada entregable, que debera contar chmo Miimo con
las siguientes LC«=scripcion s

ZARACTER!ISTICAS YiG CONDICIONES DEL SERVICIO

|  UNIDAD DE

‘ iTEM | CANTIDAD ey DESCRIPCION DEL SERVICIC
u:\ =d i

‘ : ' CContrutar Temanra o Servicio de

unfa Apoyo en el acervo
. documentario del area de Archivo
vara el acervo documentario, de la
Direccion Regional de Energia y .
Minas del Gobierric Regional de
| Ucayali.

1 1 SERVICIO

5.1 Actividades a desarroiiar
tila cordratado/a realizara, como mirino, lo siguiente:

> Ordenamientc 717! Sio.vo  uuvcunzmidatio  asignado  (clasificacidn
preliminar, agrupacion por series’/expedientes rotulado y codificacion).

» Elaboracién/actualizacion de inventario del acervo {(cédigo, serie, asunto,
afio, folios, ubicacioén fisica).

~ Apoyo en registro y control documental (relacion de expedientes,
ubicacion, movimientos internos).
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> Apoyo en digitalizacién (escaneo, nombrado estandarizado, control de
calidad y organizacién de archivos digitales).

» Reportes de avance y recomendaciones para mejora del proceso
archivistico del area.

8. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR:
6.1 Formacién Académica.

o Egresado en la carrera de Educacidn en la especialidad de
Comunicacién nivel secundaria, y/o a fines.

» Acreditacién:
El certificado de egresado seré verificado por los evaluadores en el
registro Nacional de Grados Académicos y titulos Profesionales en
el poral web de la Superintendencia Nacional de Educacién
Supericr Universitaria - SLUNEDU a través del siguiente link:
hitps //enlinea.sunedu.gob.pe/ 0 en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministeric de Educacién
a través del siguiente link: hitps:/titulosinstitutos minedu.gob.pe/!
segun corresponda. El postor debe sefialar los nombres y apellidos,
DNi vy profesidn del personal clave, asi como ¢l nombre de la
Universidad o institucién educativa que expidié el grado o titulo
profesional.

6.2 Experiencia;

- Experiencia General
Experiencia general de un (01) afio en el sector publico y/o privado

- Experiencia especifica
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio relacionade al
cargo, desempefiando funciones relacionadas al objeto del puesto
en el sector pablico yfo privado.

Acreditacién:

La experiencia del postor se acredita con copia simple de (i)
confratcs u ordenes de servicio y su respectiva conformidad ©
constancia de prestacidn; o (i) comprobante de pago cuyo
cancelacién se acredite documental y fehacienterente, constancia
de depdsito, nota de abone, reporte de estado de cuenta, cualquier
otro documento emitido por la entidad del sistema financiero que
acredite el abono de la cancelacion en el mismo comprobante de
pago, en caso &l postor sustente su experiencia en la especialidad
mediante contrataciones realizados con entidades privadas, para
acreditarlas debera presentar de manera obligatoria lo mencionado
en el numeral (i) del presente parrafo.
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6.3 Capacitacion

> Cursos y/o capacitacién en temas de educacion y magisterio, con un
minimo de 120 horas lectivas

Acreditacion

Se acreditara con copia simple de CONSTANCIA, CERTIFICADOS,
DOCUMENTQS SEGUN CORRESPONDA.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTAS!IN DEL SERVICIO

7.1 Lugar: Direccion Regional de Energia y Minas jr. Apurimac N° 460 {sin
que elo implique vinculo contractual, debido a que el servicio no esta sujetc
a suiordinacion. ni horario isoral)

7.2 Plazo: E! pericco del servicis .2 de 15 dias cal=iidarios, contando a partir
-+z| dia siguiente de la notu......on .z la orden de scinni0

. ENTREGSABLES
| MES | PLAZO DESCRIPCION
! Estructuiz del entregais!--
' GENERALIDADES:
s OBJETIVO
I ANTECEDENTE S
[ 15 dias calendarios .  ANALISi>
LanG LMICO © o aniands a partic de .  PRODUCTO !
e T . hzoz ~anotficado la | . DESARROLLS:  DE
| olge:n de carvinio g LAS ACTIVIDADES
I V. CONCLUSION
’ V. ANEXOS

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LS ENTREGABLES

Nireccién Regional de Energia y Minas jr. Apurimac M° 460. El horario sera de lunes
a vicrnes horario de oficina.

40. CCNFCRMIDAD DE SERVICIO

La conformidad ce servicie z3iz.« ~ » =0 de la Direccion Regicnal de Encrgia
Minas del Gobierno Regional de Ucayali, en un plazo que no exceda de los siete (07)
dias habiles, contados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

11. FORMA DE PAGO

El pago se realizard en 01 armada, previa presentacién del entregable y la
conformidad del area usuaria, dentro del mes establecido
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Pago Porcentaje % Condicion
Pago Unico 100 % A la presentacion y conformidad del informe
i ~ de: actividades del Gnicc entregable
100 % Total

12. PENALIDADES APLICABLES:

i2.1 Penalidad por mora:

Se aplicara al contratista la penalidad se splica automaticamente y se calcula de
Jcuerdo a la normativa agi:2hle sobre la materia, conforme a la siguiente

formula:

L *1 - Monto de s contratacion o item
Penaliasd diaria =

F x Plazo en atas

F=biencc y e=rvicios F =040

12.2 Otras Pena: Yades:

Asimizmo cuondo existe wu..Ltoerdto al plazo de sursai-acion de
ap=er.asiones, se aplica wsis suaalidad cor cada dia de atraso hasta un
maximo del 10% del monto vigente det contrato (orden).

OTRAS PE*AILLIDADES

I
"NE | SUSHESTOS DE | "ARMA DE CALCULO | PROCEDIMIENTO DE !

APLICACICN DE VERIFICACION
PENALIDAD
E En caso el contratista | 0.05 UIT por cada dia de |
i | eumpla con 3Us  :Etrasn | Seyin  informe de Area
. . oblige-.1ones de ejecutar la s ilsuana
| prestac4n del entregable
2 |[Por Ia prestacion | 0.7% UIT por cada dia de
incoimpleta del producto o | retiaso Segun informe de Area |
Entregable (de acuerdo con Usuaria
los términos de referencia)
3 Por la presentacion de los | 0.05 UIT por cada dia de

entregable sin haber | retraso Segin informe de Area
levantado las Usuaria
observaciones realizadas

ol
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{*) las penalidades se aplican por cada caso que se presenta en la presentacion del producto
o entregable cabe precisar que la penalidad por mecra y otras penalidades pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al di= por ciento (10%) del monto de! contrato

vigente, o de ser el caso, del item que debio ejecutarse.

73. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIECAD INTELECTUAL

} a infapmacién y material producido baio los términos e este servicio, tales como
escritos, medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por ei
servicio, pasara a propiedad del Gobierno Regional. ElLa proveedor debera mantener
la confiuencialidad y reserva absoii= an el manejo de la informacién y documentacion
2 la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

14. RESPONSABILIDAD PO VICIOS OCULTOS

=i coniratist > 2s el responsable por i c-lidad ofrecids ¥ pur los vicics oculios del servicio
of.-jadn por wr plazo no menor de un ‘Ui) afio, contado a partir de la conformidad
oo, da por la Cntide

15. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO {LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESC Y SALIDA DE PERSONAL DEL
SERVIG:L #RLICO, LEY N° 31564).

Son causales de res.ucidn de co. i 41 la presentacion con informacion incxacta o falsc
Ze I Deciaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referancia
en la Ley de prevencior y mitig7ion dei conficto de intereses en el acceso y salida ac
personal del servicio pup. 0. Asiri.~* en caso se incumpla con los impedi-:2ntos
z~%=iagos oo & articulo 5 de aicha oy - avliars la ishabiitacion por cince afios part-
contratar .» r==_' > gaivicios al Estzcin, Do clalquer modalidad,

16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

El contratista declara no haber, directa -: indirectamente, ofrecido, negociado o
efectuaco pago o, en geners!, entregads beneficio o incentivo ilegal en relacion ai
servicio a prestarse bien a proporui..-arse. En linea con ello, se comproiiete a actual
en todo momento con integridad, a absws:.2rs= de ofrecer, dar o prometer, regalo u
chieto alguno a cambio de cualquier beneficio, pereibide de manera directa o indirecta;
a cuslquier miembro dei Cu:iisejr Directivo, funcionarios puablicos, empleadus ce
so. Sanza, servidores publicos; asi como a ter:2ros que engan participacion directa o
indirecta ap 3 determinacion de las caracieristicas técnicas y/o valor referencial o valor
astimado, elaboracion de dorumsnins de! procedimiento de seleccion, calificanion v
evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

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

Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante ia gjecucion del contrato,
con honestidad, probidad, veracidad e integrndad y de no cometer actos ilegales o de
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corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
saiticipacioncitas, integrantes los drganos de administracion, apoderados,
representantes legales, fuicicnarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a io
establecido en los ariiculos antes citados de i.a Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

17. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: o

F: weoratista se comprometo a guards: reserva de ia wrrormacion privilegiada gue
conociera en el ejercicio de sus funciones, lareas y demas actividades como parte de la
ejecucién de la prestacién, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro
medio, hechos, datos, procedimie:.is. documentacion e informacién de acceso
-astringido (confidencial), = Ja que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones
relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de
manera parhiangnte

Ei case gue incumpliera con cualquicra .13 ias obligacic nes estipulacas en el presente
zouecip, et Gobierno Fagionai ast it rizado a iniciar fo<23 1as acciones ji.diciales ~
axtrajuiicialos nesesarias nara resarcy del pajuicio, y la obiuaedion ue sonndencialidad
perdura:2 mientas la informacion conserve las caracterisiicas para considerarse

Coifideinial.

18. RESULUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las parics pueck resolver, total o parcialmente, el contrai: en loc
siguientes supuestos:

a) Por ceeq fowito o fuerza meay:r c.e imposibilite de reom2ia definitiva la
conunuidad de la ejecucion amparado en ur hecho o evento extraordinario,
imprevisible; o por un hecho sobreviniente at perfeccionamiento del contrato,
orden de compra o servicio, que no --»n imputable a las partes.

b; Incumplimiento de chlinaciones corractuales, por causa atribuible a la parte que
iiicumple.

c) Hecho sobreviniente al perfecciu-zmiento del contrato, de supuesto distinto al
caso fortuito o fuerza mayor, no im-:tabie a ninguna de las partes, que
imposibilite la cortinuacién del contrato.

d) Pur incumiplimiento de las obiigacionns establecidas en la  clausula
anticorrupcién durante la ejecucion contractual.

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

{7 Por acumulacion del monto maximc 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 opinion del area usuaria.

En caso de resolfucién por incumplimiento del contratista, la Entidad le otorga el plazo
de tres (3) dias habiles para que ejecute la prestacion o subsanar la observacién, bajo
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apercibimiento de resolver el contrato. Salvo que el incumplimiento no pueda ser
revertido, (nicamente se notificara la decisiéon de resolucion de contrato.

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

La resolucion de contrato puede ser da forma total o parcial. La resolucion parcial sélo
involucra a aqueiia parte del contrato afectada por 2! incumplimiento y siempre que dicha
parte sea cuantificable, separable e independiente del resto de las obligaciones
contractuales. El apercibimiento previo y la resolucién que se efectlie precisan con
claridad quié parte del contrato queda resuelta, de 110 hacerse tal precision, se entiende
que la resoluzidn es total )

La resolucién del contrato por incumplimiente de la cldusula anticorrupcién y antisoborno
no impide 2! inicio de las acciones civiles, penal.: ¥ administrativas a que hubiera lugar.

Lara el caso Jde m~resentacioér de documentacidn falsa o inexacta duranie 1a ejeclcion
_ontractual, i ...~ 1idn de contraiv sera efectyu previa verificacion de ioé documentas
cuastionados, ne impide el inicio de las accionzs civiles, penales y adminsirativas a que
hubiera fugar.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Teda controversia gue surja entre 'as paites sobre la validez, nulidad, interpretacion,
ejecucion, terminacion o eficacia de! contraic 2 resuelven mediante conciliacion,
Lorforme al Adiculo 81 de |a Ley 32069 — ‘.ay Tenerai ue Conirataciones Publicas y

250 del Necreto Supreron N7 29-2025-EF - Peglaniento de la Ley Gene' e
Contratac.cnes Pupiicas.
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