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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO; ECONOMICO

TERMINOS DE REFERENCIA.

SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV PARA EL PROCOMPITE REGIONAL !

1. AREA USUARIA
SUB GERENCIA REGIONAL DE PROMOCIGON DE INVERSION PREVADA Y DE ]_A COMPETITIV]DAD

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION i ; i
CONTRATACION DEL SERVICIQO DE UN AUXILIAR ADMIN!STRATIVO 1 ARA . EL PROCOMPITE
REGIONAL 1

3. FINALIDAD PUBLICA ;
La finalidad publica de la contratacion es contribuir al uso e’r“c:ente transparente Vi oportuno de
los recursos piblicos destinados al PROCOMPITE, mediante Una decuada‘gestlon administrativa
y documentaria de los planes de negocio cananc:ados qu perm ital fortalecer el controi
seguimiento y correcto cierre de los mismos.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION i £ :
Contratar los servicios de un Auxiliar Administrative, para brmdar apoyo en [a coordinacion
seguimiento de los requerimientos de los planes de negoc;o del PROCOMP[TE asi como en e
ordenamiento, organizacién, control y archivo de I3 dacumé
contribuyendo al cumplimiento oportuno de las actividades.:

PR

i

i

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1. Actividades a desarrollar;

- Elaborar el plan de trabajo del servicio, canforme a
- Apoyar en la recepcién, clasn“cacmn 'y orde
admmlstrativa ¥ tecmca reEacmnada con los plane

archivos ExceE sobre el estado s:tuamonal de Eos
PROCOMPITE. 3 R
- Organizar, mantenerycustodlar et archivo de gestlon
negocio en el marco del PROCOMPITE, garantlzan
ublcacmn oportuna de la documentac;on

|

documentano de {a oficina.
- Apovyar en el control, requerlmiento Vi distrib'uei

necesarios para el personal tecnico y administrat )
- Colaborar en la verificacién de bienes pzmatrlmomales= SIgnados alos
conforme a. |a normativa vigente,
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“ANO DE LA ESPERANZA Y DEL FORTALECIMEENTO DE LA DEMOCRACIA" .

- Otras funciones afines que le sean asignadas por el : :
el marco de sus competencias. R v

Plan de trabajo. :
Elaborar el plan de trabajo del servicio a realizar, el mlsm que debera presentar hasta 05
(cinco) dias calendarios después de |a notificacién de la: d,??‘ dé ervicic para su’ rewsnon
y aprobacién por parte del Coordinador del PROCOMPITE R GIE)NA Este debera de
caontener como minimo los siguientes puntos: |

e Introduccidn

e Obietivo del plan de trabajo

o Metodologia

e Plan de actividades

e Cronograma de trabajo

o Recursos humanos y logisticos :
e Instrumentos de seguimiento y evaluacion

Recursos a ser provistos por el proveedor :

El proveedor {consulior o asistente administrativo) debera ;Qntar Y, proveer bajo su

responsabilidad, los siguientes recursos necesarlos pal sclaC

actividades contratadas: |

s Equipe informatico propio (laptop o computa‘
operativa adecuada para la elaboracién de lnforme
procesamiento de informacion. :

* Acceso a internet confiable, en caso de que se requnera trabajo remoto s enwo de
documentacién digital. .

¢ Medios de comunicacién propios {teiefono mavil y/
una coordinacién fluida y oportuna con el equrpo

e Materiales hdsicos de oficina, en aso de que la
sede institucional, :

e Transporte prepio, cuando ias actlwdades lncfuyan desplaza_’
a planes de negocio {si asi se estableciera en el cro ogram }
entidad proporc:lone los medios Ioglst:cosrrespect:v

anEJo de bases de datos ¥

entos:a campoio visitas .
& trabajo); salvo quela|’

Recursos a ser prowstos por Ea Entidad Ny

La Entidad proporcionaré al proveednr fos sngunent

para el desarrollo e’r”cnente de- Sus funcsones

s Acceso a la documentacién e infofmacién mstltuc:ton
sistematizacién y cierre de los planes de negocio.

e Espacio fisico y mobiliario de oficina, en caso de.qu
forma presencial en la sede institucional.

e Accesc a equipos de impresién y escango, .cuando
archivo de lnformes y docimentos admln:stratlvo

e Acceso a pEataformas 0 sistemas‘informaticos mtern
para el cumphm|ento de sus funciones. : S

* Coordinacidén y apoyo logistico' para visitas de campo i _
contempladas enel pian de trabajo SUJEtO ala dlspomb ‘dad."_"‘
dela Entldad -
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GOBIERNO REGIONAL DE-UCAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLL rECONOMICO -
SUB GERENCIA REGIONAL DE PROMOCION DE INVERSION
PRIVADA Y DE LA COM PETITIVIDAD ' L
“ANO DE LA ESPERANZA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA“
el [ S PORCENTAJE -
NTRESAPT | peavance
2. la presentacién de un (01} Informe detallado vy DESRUES DE
sustentado que debera contemplari_las actividades NOTIFJCADO LA
- . ORDEN DE
i+ SERVICIO
notificacién de !a Orden de Ser\nuo N
1. La presentacion de un (01) Informe detallado .y |- HASTA 30 DIAS
sustentado, que debera contempiar‘!as actividades CALENDARIQ,
SEGUNDOC 9% realizadas conforme el numeral 5. 1 ei mismo gue. DESPUES DE
ENTREGABLE se presentara como maximo hasta: . NOTIFICADG LA
dias calendario, contados’ . "'ORDEN DE
notificacién de la Orden de Se i SERVICIO v
1. La presentacién de.un {01).in : || \HASTA 60 DIAS -|.
sustentado, que debera contemplarlas actl\ndades‘ CALENDARIO,
TERCER 0% realizadas conforme el numeral 5. 1i el mismo que DESPUES DE
ENTREGABLE se presentard como maximo hasta los veinte {60) NOTIRICADO LA
dias calendario, contados a partir: de Ia fecha de Ia { .ORDENDE
notificacidn de la Orden de Serv'wcno : { L % SERVICIO
1. ! B 90 DIAS .
i I« CALENDARIO,
CUARTO 9% realizadas conforme el numeral 5. 1 el mismo que ' DESPUES DE
ENTREGABLE se presentard como maximo hasta ‘los veinte (90) || NOTIFICADO LA
dias calendario, contados a partir de lafechadela || ORPENDE
notificacién de la Orden de Ser : . SERVICIO
1. La presentacidn de un'{0 ' ASTA120 DIAS .
‘sustentado, que debera LENDARIO, .
QUINTO 99 realizadas: conforme el n [ PUESDE
ENTREGABLE se presentara £oMo max HCADO LA -,
_ DENDE =
_notificacién de la Orden de’ Serv1c1o RVICIO -l
1. L& presentacién .de-un (01):nfor A150 DIAS . |:
_I'sustentado, que. deb'e'i"a CALENDARIO, - 3
SEXTO 9% . - realizadas’ conforme el '1 ESPUES DE -
ENTREGABLE - © :se presentard como maxin HICADO LA
- dias calendario, contados ] ' RDEN DE
-notificacién de la Orden de SerVLCt Ll SERVICIO -
1. La presentacion de un (01) lnform detallado y' © HASTA 180 Dlas .
" sustentado, que deberd contemp" _ 3 CALENDARIO,
SEPTIMO 0% realizadas conforme el nurmieral 5.15él mismo: g DESPUES DE -
ENTREGABLE _ 'se presentard COMo Max IFICADO. LA
: d[a_s calendarlo, contados| ORDEN DE:
7 . RVICIO ™ |-
OCTAVO e 1 la presentacmn de un (01) !nforme detallado HASTA 210, DFAS -
ENTREGABLE 9% “sustentado, que deberd contemplar-las actividades CALEN NDARIO
T . reallzadas conforme eE numeral 5. mzsmo que '
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RDEN DE
1 SERVICIO -

dias calendarlo conta
_notificacién de Ea Orde ;

:LENDARlO

NOVENO 0% ESPUES DE
ENTREGABLE QOYIFICADO LA:
' (PRDEN DE
i} BERVICIO
ASTA 270 DIA
LENDARIO
DECIMO - . ‘b ; I DESPUES DE
ENTREGABLE 58 presentara como maxime _IQTIFiCADO LA
.dias calendario, contado I 'ﬁ()RDEN_DE‘ '
notificacidon de |a Orden';d 11 BERVICIO
la presentacidn de uni HASTA 290 DIAS
; _sustentado que deberé 5 LENDARIQ,
ONCEAVO 9% s realizadas conforme" ESPUES DE
" ENTREGABLE :

Jioroen be
- SERVICIO

s.

;s:gmente detalle:
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GOBIERNO REGIONAL DE ?‘ CAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLOIECONOMICO e
SUB GERENCIA REGIONAL DE PROMOCION DE INVERSION
PRIVADA Y DE LA COMPETITIVIDAD

“ARO DE LA ESPERANZA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA DEI}EO(?RACIA‘?

PRIMER ENTREGABLE PRIMER PAGO
SEGUNDO ENTREGABLE SEGUNDO PAGO
TERCER ENTREGABLE TERCER PAGO
CUARTO ENTREGABLE CUARTO PAGO .
QUINTO ENTREGABLE - | QUINTO PAGO {
SEXTO ENTREGABLE SEXTO PAGO
SEPTIMO ENTREGABLE SEPTIMO PAGO
OCTAVO ENTREGABLE OCTAVO PAGO
NOVENQ ENTREGABLE NOVENO PAGO
DECIMO ENTREGABLE DECIMO PAGOD
ONCEAVO ENTREGABLE ONCEAVO PAGO
TOTAL '

Es preciso sefalar que todos los gastos de desplazamlento tras!ado de personai % otros que el
servicio demande serdn asumidos por cuenta del proveedor, pues el pago del presente servicio
es a todo costo incluido los impuestos de ley, sin generar costo, adlc10na1 a la Entidad.

El pago se realizara con abono en la cuenta “cédigo de cuent ntert?_ caria”
como maximo, hasta los diez (10) dias habiles posteriores. é e

servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago

12. PENALIDADES APLICABLES

12.1. Penalidad por mora
Se aplicard al proveedor la penalidad, se aphca autom

F x plazo eri dias- -

Donde F tiene los sig'uientes \_}é_ibr_es::-

e Para bienes servicios: F = 040 )
e Encasode cubrlr el monto mammo dela penahda
:ncumplsmsento '

13, CONFIENCIALIDADY PROP!EDADINTELECTUAL S
La informacidn y material produmdo bajo los términos de
medios magnéticos, dlgstales v demas documentos generad
del Gobierno Regional, El/1a; proveedor deberd mantener lar co
en el manejo de Ia |nformac10n ¥ documentacmn ala que se tenga acces
prestacian.
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PRIVADA Y DE LA COMPETITIVIDAD 3

“ANO DE LA ESPERANZA Y DEL FORTALECIMIENTO_D :

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Ei proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los \ncms ocuitos del ser\ncao ofertado
por un plazo no menor de un afio contado a partir de fa conform dad oto ‘

15. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MI ]
INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO- PUBLICO LEY Nu 31564)
Son causales de resolucién de contrato la presentacién con mformacnon inexacta o falsa de la
declaracién jurada de prohibiciones e incompatibilidad a que se hace referencia en la ley de
prevencidn y mitigacion del-conflicto de intereses en el acceso’ Y; salida _de personal del servicio
plblico. Asimismo, en caso se incumple con los lmpedlmentos senalados N ei :
ley se aplicard la inhabilitacién por & afios para contrat A ;
cualguier modalidad.

16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO :
s E} contratista declara no haber, directa o indirectamente; ofremdo negoczado o efectuado
pago o, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en 're!amon:al ser\ucm a prestarse

bien o proporcionarse. En linea con ello, se compromete. ic :
|ntegr1dad a abstenerse de ofrecer, dar o prometea’ regal

Directivo, func:onarlos publicos, empleados de confanza. erv1dofres publlcos asn como g
terceros que tengan participacion directa o indirecta en la determlnacmn de " lag
caracteristicas técnicas y o valor referencial o valor estimado, eiaborac:on de documentos de
procedlmlento de seleccmn cahﬂcamon y evaluacidn de oferta '

Fooo
5.'

de los érganos de administracion, apoderados representan ales, funciona ey,
y personal vinculadas, en virtud a‘lo establecido en Eos arti itados de’la Ley ¢
Contrataciones del Estado y su- Regiamento

17. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD : :
£l contratista Se compromete a guardar reserva de Ia :nformamon ri
el EjETCICEO de sus funcnones tareas:y demas acttwdades como p

e 1 slecucién de I
edio; hechos,-datos

supuestos:
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO/ECONOMICO
SUB GERENCIA REGIONAL DE PROMOCION DE INVERSION

PRIVADA Y DE LA COMPETITIVIDAD :-'--iﬁ S

“ANO DE LA ESPERANZA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRAC!A"

a} Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de ma éntihUid'ad dela
ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordlnar;o mprevisible; o por un hecho
sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de‘compr o] servu:lo que no-sea)
imputable a las partes S

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atnbmble ala parte que mcumple

c) Hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato,’ de s‘upuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de 5 - partes, qgue: ;mposmmte ia

continuidad del contrato.

d) Porincumplimiento de las ohligaciones estab!eudas en
ejecucion contractual. ;

e} Por la presentacién de documentacidn falsa o inexacta durante fa EJECUCIDH contractua]

f)  Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de otras penahdades en Iz
ejecucion de la prestacidn a cargo.

icor peidn dq’rante [E o

(03) dias habiles para que ejecute la prestacién 0 subsanar Ea observ 3
de resolver el contrato. Salve que el incumplimiento no pueda ser re
notificara |a decisidn de resclucién de contrato.

La resolucidn de contrato puede ser de forma total o parcial.! i (
a aquella parte del contrato afectada por el incumpiimiento y”s&empre que dicha parte sea
cuantificable, separable e independiente del resto de las obli Jcontractuales Bl

Para el caso de presentacién de documentacién faisa o tnexacta durante
la resolucién de contrato serd efectwo prevna verlflcac:on de Ios ocu' en

19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

B Gsnsucu\ Rssm
| SuE GERENCIA R[Eﬁ)

T Eo‘t’o Dommgue
Dwectﬁmﬂswﬁ 434 o 11

Responsable dg[ }\vea Usuarla :
i
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