FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION 42
DE LOCADORES DE SERVICIO

1. AREA USUARIA
Sub Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de Infraestructura - GRI de! Gobierno Regional de Ucayali.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La contratacion de un locador de Servicio como ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para el PIP denominado: :
“CREACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LE.L N 617, N 625, N 626, N 627, N
628, N 629-B, N 630-B, N 631, N 632, N 633, N 634 Y N 635, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINGIA DE
CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI” CUI N°2316410-“CREACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL
ESCOLARIZADA EN LAS L.E.I. N 617, N 625, N 626, N 627, N 628, N 629-B, N 630-B, N 631, N 632, N633, N 634 Y N
635, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" PRIMERA ETAPA
(CORRESPONDIENTE AL ITEM 03 - 1.E.I N°626)

3. FINALIDAD PUBLICA.
El Gobiemo Regional de Ucayali tiene como finafidad publica mejorar el servicio educativo para ia obra denominada,

“CREACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LE.IL N 617, N 625, N 626, N 627,
N 628, N 629-B, N 630-B, N 631, N 632, N 633, N 634 Y N 635, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE
CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" CUI N°2316410-“CREACION DEL SERVICIO DE EDUCACION
INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LE.IL N 617, N 625, N 626, N 627, N 628, N 629-B, N 630-B, N 631, N632, N
633, N 634 Y N 635, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI"
PRIMERA ETAPA (CORRESPONDIENTE AL ITEM 03 - |.E.] N°626), tiene por finalidad publica mejorar y lograr
mejor de la calidad de servicio educativo a través de una infraestructura que asegure las condiciones de
funcionalidad habitabilidad y seguridad, y a su vez cuente con equipamiento y mobiliario, asegurando que [a
ejecucion este conforme a las normas técnicas vigentes, y asi beneficiar ala poblacién estudiantil, y puedan de esta
manera acceder a los servicios de educacion con infraestructura de calidad.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION

Mejorar y lograr ta calidad con el fin de asegurar Ja corecta gestion y supervision de los recursos asignados a 1a
construccion de la institucion educativa, garantizando la transparencia, eficiencia y cumplimiento de las normativas
vigentes en la ejecucion del presupuesto, asi como la optimizacion de los costos y la prevencion de iregularidades
durante todo el proceso de obra.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

iTEM | CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION DEL SERVIC!O
MEDIDA

\

La contratacion de un prestador de servicio ASISTENTE
ADMINISTRATIVO, para la obra denominado: “CREACION DEL
SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LE.L N
617, N 625, N 626, N 627, N 628, N 629-B, N 630-B, N 631, N 632, N 633,
N 634 Y N 635, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE
1 1 servicios CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" CUI N°2318410-
“CREACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA
EN LAS 1.E.Il. N 617, N 625, N 626, N 627, N 628, N 629-B, N 630-B, N
631, N 632, N 633, N 634 Y N 635, DISTRI1U DE YARINACOCHA,
PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" PRIMERA
ETAPA (CORRESPONDIENTE AL ITEM 03 - |.E.I N°626}

5.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
Detalle de las actividades a desarrollar:

o Asistir en la Gestion Documental, Control Contractual.
Asistir en el Seguimiento y tramite de la documentacion generada de la obra.
Asistir en la Digitalizacién de los documentos correspondientes a la obra.
Asistir en realizar las coordinaciones de las reuniones
Asistir en el escaneo de los documenios correspondientes a la obra.
Asistir al Administrador de Contrato en ias diferentes actividades que se requieran para la ejecucion de la
obra.




5.2 ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE: 4 q
l ANTECEDENTES

Ii. GENERALIDADES DEL PROYECTO

. DATOS GENERALES DEL PROYECTO INTERVENIDO

V. ANTECEDENTES POR COMPONENTE

V. MODIFICACIONES EN LA FASE DE EJECUCION

Vi DATOS GENERALES DEL SERVICIO

VI, BASE LEGAL

VIl EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES REALIZADAS Item 5.1.y 5.2
IX. CONCLUSIONES

X. RECOMENDACIONES

Xl. PANELES FOTOGRAFICOS

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

6.1 Formacion Académica,
» Técnica profesional en secretariado.

*Acreditacion

El Titulo sera verificado por los evaluadores en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria -
SUNEDU a través del siguiente link: httos./eniinea.sunedu coo.oer o en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a traves del siguienle link:
Ritps:/itulosinstitutos. minedu.gob.pe’ segin corresponda.

El postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi como el nombre
de la Universidad o institucién educativa que expidio el grado o titulo profesional requerido

En caso TITULO no se encuenire inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la copia del
diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica requerida. En caso se acredite estudios en
el extranjero del personal clave, debe presentarse adicionalmente copia simple del documento de la
revalidacion o del reconocimiento ante SUNEDU, del grado académico o titulo profesional otorgados en
el extranjero, segun corresponda.

6.2  Experiencia:
« Experiencia General.
- Experiencia General minima de dos (02) afios laborando y/o prestando servicios en entidades publicas
ylo privadas
o Experiencia especifica
- Experiencia especifica minima de (06) meses laborando y/o prestando servicios como Asistent
Administrativo en proyectos de inversién en entidades publicas y/o privadas.

3y,

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (i) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

6.3  Capacitacion.
o  Curso Especializado de “Asistente Administrativo”

e  Certificacion en “Gestién de Tramite documentario y Archivos™
o Certificacion en “Administracién Pablica’

» Certificacion “secretariado-documentacién comercial”

» Certificacion “secretariado-atencion € imagen en oficing”

Advertencia

Al evatuar la incorporacién de esle requisito, la entidad contralante debe sustentar que ef lipo de
capacifacion seleccionado se encuentre vinculado con las aclividades que se va de desempeniar el

personal clave

Se podrd acreditar fa capacitacidn mediante certificados de estudios de postgrado, considerando que
cada crédifo def curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis horas, seguan la normaliva do
Ia matana .




64  Oftros

= Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), vigente en servicio.
= Contar con Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCl)- cuenta relacionada al nimero de RUC.
= Contar con registro inico de contribuyentes (RUC) vigents, activo y habilitado.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 Lugar:

Sub-Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de Infraestructura ubicado en el Jr. Raymondi N* 220 -
Calleria - Coronel Portillo - Ucayali - Pert. (se precisa que la permanencia en el lugar de prestacién sera
a solicitud del area usuaria, lo cual no genera ningin vinculo o desnaturalizacion de esta dicha
permanencia del que brinda el servicio seran con 24 horas de anticipacion).

7.2 Plazo:

El plazo de ejecucion del presente servicio sera méximo hasta 60 dias calendario, contados a partir del

dia siguiente de notificado la orden de servicio.

8. ENTREGABLES / PRODUCTO

PLAZO INFORME

PRODUCTOS A ENTREGAR

Maximo hasta 10
dias calendarios, de ENTREGABLE

notificada la orden |
de Servicio

La presentacion de un (0f) Informe detallado y
sustentado, que debera contemplar los documentos
requeridos conforme el numeral 5.2 y de acuerdo con
las actividades sefialadas en el numeral 5.1 el mismo
gue se presentard maximo hasta los DIEZ (10) dias
calendario, contados a partir de la fecha de la
notificacion de la Orden de Servicio.

Maximo hasta 35

dias calendarios, ENTREGABLE
de notificada la m

orden de Servicio

La presentacion de un (01) Informe detallado y
sustentado, que debera contemplar los documentos
requeridos conforme el numeral 5.2 y de acuerdo a las
actividades sefialadas en el numeral 5.1 el mismo gue
se presentara maximo hasta los TREINTAY CINCO (35)
dias calendario, contados a partir de la fecha de la
notificacion de la Orden de Servicio.

Méximo hasta 60

dias calendarios, ENTREGABLE
de notificada la mn

orden de Servicio

La presentacion de un (01) Informe detallado y
sustentado, que deberd contemplar los documentos
requeridos conforme el numeral 5.2 y de acuerdo a las
actividades sefaladas en el numeral 5.1 el mismo que
se presentara maximo hasta los SESENTA (B0) dias
calendario, contados a pariir de la fecha de la
notificacién de la Orden de Servicio.

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES

e
El entregable debe ser presentado, en la Sub - Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de Infraestructyﬁhg' &
o

— GRY, &l horario para la recepcion virtual de documentos sera de lunes a viemes hasta las 16:45 horas. |= >

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento
de la Ley N°32069, Ley General de Conirataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo
N°009-2025. La conformidad es otorgada por la Sub Gerencia de Obras, en el plazo maximo de siete
(07) dias computados desde el dia siguiente de recibido el entregable, salvo que se requiera efectuar
pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la conformidad se emite en
un plazo méaximo de veinte (20) dias, computados desde el dia siguiente de producida la recepcidn.

De existir observaciones, LA ENTIDAD CONTRATANTE las comunica al CONTRATISTA, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar, el cual no debe ser mayor al 30%
del plazo del entregable correspondiente, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las
subsanaciones a realizar, si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la

yO




subsanacion, LA ENTIDAD CONTRATANTE puede otorgar al CONTRATISTA 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
contratanie para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD CONTRATANTE no efectia la
recepcion ¢ no otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.11. FORMA DE PAGO

El pago se realizara en 03 armadas, previa presentacion de los entregables y la conformidad del area
usuaria, de acuerdo con el siguiente detalle:

Correspondiente al 30.22 % luego de la presentacion y conformidad del
Eniregable | eniregable |. Maximo hasta los DIEZ (10) dias calendario de la nofificacién de la
Qrden de Servicio.

Correspondiente al 34.88 % luego de la presentacion y conformidad del
Entregable Il enfregable II. Maximo hasta los TREINTA Y CINCO (35) dias calendario de la
notificacién de la Orden de Servicio.

Correspondiente al 34.89 % luego de la presentacion y conformidad del
Entregable il entregable Ill. Maximo hasta los SESENTA (60) dias calendario de la notificacion
de la Orden de Servicio.

Cada entregable debera ser presentado a través del Area Usuaria — Sub-Gerencia de Obras

» Informe de Entregable.

» Conformidad del Entregable.

» Recibo por Honorarios o Factura.
» CCl.

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cadigo de Cuenta interbancaria” (CCl) def contratista, como
maximo, hasta los diez (10) dias habiles posteriores a la emisién de la conformidad del servicio respectivo
y presentacion del comprobante de pago.

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de la
recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, segun io establecido en el articulo
144 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Piblicas, aprobado por Decreto
Supremo N°009-2025EF.

LA ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de
otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE, salvo que se deba acaso
fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo
establecido en el articulo 87 de la Ley N°32069, Ley General de Conirataciones Publicas.

12. PENALIDADES APLICABLES:

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de acuerdo con la siguiente formula prevista en ef Art. 120 del RLGCP:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
r X Plazo

Donde:

F=0.40
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
CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le
resulta imputable. En este Ultimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de LA
ENTIDAD CONTRATANTE no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo,
conforme el numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.
1 a suma de la aplicacion de fa penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato
o0, de ser el caso, del item correspondiente.

A




La penalidad se deduce de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago o liquidacion final, segin
corresponda.

12.1. OTRAS PENALIDADES

De acuerdo con el articulo 119 del Reglamento, se pueden establecer la penalidad por mora en la
ejecucion de la prestacion- Para dicho efecto, se debe incluir listado detallado de los supuesios de
aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento
mediante el cual se verifica en el supuesto a penalizar, se aplicaran las siguientes penalidades:

Otras penalidades

Supuestos de aplicacion de Procedimiento de

penalidad Formde calculo verificacion

Nﬂ

Por ingresar a obra sin contar | 0,05 UIT por cada dia de Segun Informe de Area
01 |con los implementos de retraso Usuaria (SGO-GRY)
seguridad obligatorios

En caso el coordinador de obra
lo incumpla con su obligacion " Segun Informe de Area
02 |de presentar su informe 0.05 UIT por cada dia de Usuaria (SGO-GRI)

mensual fuera del plazo | Fetraso

establecido de forma
injustificada. ]
Por la presentacion del | 0.05 UIT por cada dia de Segun Informe de Area
03 | eniregables sin haber retra Usuaria (SGO-GRI}
; 50
levantado las cobservaciones
realizadas.

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL
La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, fales como escritos, medios
magnéticos, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad del Gobiemo
Regional. EliLa proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en &l manejo de la
informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTCS
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor de (01) 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 resolucién de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracién

Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion 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 aplicara la inhabilitacion
por cinco afios para contratar o presiar servicios al Estado, bajo cualquier modatidad.

16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

« El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en
general, entregads beneficio o incontiun ilegal en relacién al servicio a prestarse bien a
proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actual en todo momento con integridad, a
abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeio algunc a cambio de cualquier beneficio,
percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios
ptiblicos, empleados de confianza, servidores puablicos; asi como a terceros que tengan pariicipacion
directa o indirecta en la determinacion de las caracteristicas técnicas yfo valor referencial o valor
estimado, elaboracion de documentos del procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacion de
oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho procedimiento.

« FEl 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 la ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer aclos ilegales o de corrupcién, directa




o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas 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 compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio
de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de |a ejecucion de la prestacion, no revelando
en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e
informacién de acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de fas
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 esta 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.

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 ejecucién,
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) Incumplimienio 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 continuacion del contrato.

d) Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcidn durante ia
ejecucion contractual.

e} Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f)  Poracumulacién del monte méximo 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 resolucion por incumplimiento del contratista, el Entidad le otorga el plazo de tres (3) dias.
habiles para que ejecute la prestacion o subsanar la observacién, bajo apercibimiento de resolves €l
contrato. Salvo gue el incumplimiento no pueda ser revertido, Ginicamente se notificara la decision de
resolucién de contrato.

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

La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucion parcial sélo involucra a aqueila
parte del contrato afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable, separable
e independiente del resto de las obligacicnes contractuales. El apercibimiento previo y la resolucién que
se efectiie precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se
entiende que la resolucion es total.

La resolucion del contraio por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno no impide el
inicio de kas accinnes civiles, penales v administrativas a que hubirra lugar.

Para el caso de presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la gjecucion contractual, la
resolucion de contrato sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.




19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Tada controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion,
terminacion o eficacia del contraio se resuelven mediante congiliacion, conforme al Articulo 81 de la Ley
32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y Art. 330 del Decreto Supremo N° 009-2025-EF —
Reglamento de |2 Ley General de Contrataciones Publicas.

Cualquiera de las paries tiene el derecho a solicitar una conciliacidn dentro del plazo de ¢aducidad
correspondiente, segdn lo sefalado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, l.ey General de Contrataciones
Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se
llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contraio solo pueden ser sometidas a
arbitraje.

Ei Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de su
notificacion, segun lo previsto en el numeral 84.9 de! articulo 84 de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas.
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