TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO

. AREA USUARIA
Sub Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de Infraestructura - GRI det Gobierno Regional de

Ucayali.

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La coniratacidn de un locador de servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para la obra denominada
“CREACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LE.LL N 617, N 425, N 626, N
627. N 628, N 629-B, N 630-B, N 431, N 632, N 433, N 634 Y N 633, DISTRITO DE YARINACOCHA,
PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" CUIN®2316410-“CREACION DEL SERVICIO DE
EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LEL N 617, N 625, N 626, N 627, N 628, N 629-B, N 630-B,
N 631, N 632, N 633, N 34 Y N 635, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO
- REGION UCAYAL" PRIMERA ETAPA [CORRESPONDIENTE AL ITEM 08 - |.E.I N®431)

. HINALIDAD PUBLICA

El Gobierno Reglonal de Ucaydli, dentro de sus metas propuestas ha considerado la ejecucion de
proyec’ros de inversién pubhca de interés para la Regidn de Ucayali, por lo que se ha previsto la
ejecucion de la Obra “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 431, N 432, N 633, N 434 Y N 635, DISTRITO DE
YARINACOGHA, PROVINCIA DE CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" CUI N°2316410-“CREACION
DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LEL N 617, N 625, N 626, N 627, N 628,
N 629-B, N 630-8, N 631, N 632, N 433, N 634 Y N 435, DISTRITO DE YARINACOCHA, PROVINCIA DE
CORONEL PORTILLO - REGION UCAYALI" PRIMERA ETAPA [CORRESPONDIENTE AL ITEM 08 - |.E.IN®631)
por o que, a fin de proseguir con el avance de la Regién, procede la efapa de inversién publica
materializada en la Eecucion de la Obra.

. OBJETO DE LA CONTRATACION

La presente tiene por objeto la Contratacién del servicio de una persona natural para que brinde
el servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO, quien se encargard de garantizar el cumplimiento de la
comecta ejecucién de las actividades, referida a la obra que se viene ejecutando.

. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

TEM |CANTIDAD| UNIDAD DE DESCRIPCION DEL SERVICIO
MEDIDA

La confratacién de un locador de servicio de
servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para el PIP
denominado: “CREACION DEL SERVICIC DE
EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN LAS LEIL N
617, N 625, N 626, N 627, N 628, N 629-B, N 630-B, N
631, N 432, N 633, N 634 Y N 635, DISTRITC DE
! 1 Servicios YARINA’\COCHA, PROVINCIA DE CORONEL PQRTILLO
- REGION UCAYALI" CUI N°2316410-"CREACION DEL
SERVICIO DE EDUCACION INICIAL ESCOLARIZADA EN
LAS LE.l. N 817, N 625, N 426, N 627, N 428, N 429-B, N
630-B, N 631, N 432, N 633, N 634 Y N 435, DISTRITO DE
VARINASMY LA PROVINCIA DE CORCMEL PORTILLO
- REGION UCAYALI" PRIMERA ETAPA
{CORRESPONDIENTE AL ITEM 08 - LE.| N°631)

5.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
El servicio contratado, consistird en Ias siguientes actividades y servicios por ejecuiar en fres

eniregables. L
/"‘(5:9:,:
Detalle de las actividades a desarrollar: e
s Gestionar la documentacion, Elaborar, recibir y archivar docurmentos {cartas, info rr(ne? v
contratos, memorandos). \%,
» Mantener organizados los archivos fisicos y digitales. \;\fa‘_.;\,;__. e

e Redactar y revisar correspondencia.
s Atencidn y comunicacidn con el publico y personal de la Entidad, Atender lamadas

telefénicas y comeos elecirénicos.
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l.

Il.
il
v,
V.
VL.
VI
Vil
[X.
X.

Recibir visitas y brindar orientacion.

+ Coordinar reuniones y gestionar agendas.

e Apoyo en gestion administrativa, Elaborar reportes v cuadros en Excel, Registrar
informacién en sistemas internos.

« Darseguimiento a trdmites y procesos intemos.

» Soporte a la direccion o equipo, Preparar documentacion para reuniones, Coordinar
vigjes, viaticos o logistica.

s Apoyar en la organizacion de eventos intemos,

ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE:

ANTECEDENTES

GENERALIDADES DEL PROYECTO

DATOS GENERALES DEL PROYECTO INTERVENIDO
ANTECEDENTES POR COMPONENTE

DATOS GENERALES DEL SERVICIO

BASE LEGAL

EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES REALIZADAS items 5.1.
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

PANELES FOTOGRAFICOS

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

El proveedor deberd cumplir los siguientes requisitos y acreditarlos, al momento de formalizar el
contraic {Orden de Servicio):

6.1.

6.2

FORMACION ACADEMICA
e Titulado, en Administracién y/o educacion y/o contabilidad.

*Acredilacién

El Titulo serd verificado por los evaluadores en el Regisiro Nacional de Grados Académicos y
Titulos Profesionales en el portal web de la Superinfendencia Nacional de Educacidn Superior
Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: hitps://enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el Registro
Nacional de Cerfificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a fravés del
siguiente link: hitps://fitulosinstitufos.minedu.gob.pef segun comresponda. El posfor debe
sefialar fos nombrres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi como el nombre de fa
Universidad o institucidn educativa que expidid el grado o fitulo profesional.

El postor debe sefialar los nombres y apelfidos, DNI y profesion del personal clave, asi como ef
nombre de la Universidad o institucién educativa que expidid el grado o fifulo profesional
requerido

En caso TITULO no se encuentre inscrifo en el referido regisiro, el postor debe presentar la copia
del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién ocadémica requerida. En caso se
acredite estudios en el extranjero del personal clave, debe presenfarse adicionalmente copia
simple del documento de la revalidacidn o del reconocimiento ante SUNEDU, del grado
académico o titulo profesional otorgados en el exiranjero, segin coresponda,

Experiencia:
Experiencia General.

. Experiencia general minima de dos {02) afios laborando y/o prestando servicios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia especifica

« Experiencia especifica minima de seis [06] meses laborando y/o prestando servicio %
como Auxiliar en trémite documentario y/o Asistente Administrativo, en entidades
publicas. Periodo acumulable.

Pig. 2de6



*Acreditacién:

La experiencia del personal clave se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos:
{i copia simple de coniratos y su respectiva conformidad o (il constancias o {ifi] certificados o
{iv] cualquier otra documentacidn que, de manera fehaciente demuesire la experiencia def
personal propuesto

6.3 CAPACITACION

Cursos y/o Especializacién yfo Capacitaciones y/o Actualizacién y/o Taller y/o
Diplomado: FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES PARA GESTION SOCIAL
Cursos y/o Especializacién yfo Capacitaciones ylo Actualizacién y/o Taller y/o
Diplomadeo: CURSO BASICO DE ADMINISTRACION PUBLICA

*Acreditacién:
Se acreditard con copia simple de Consfancias, Cerificados, Documentos, segin corresponda,

6.4 OTROS

« Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP)

« Contar con Cédigo de Cuenta interbancaria {CCl)- cuenta relacionada al nimero de RUC.,
« Contar con registro Unico de contribuyentes [RUC) vigente.

« Declaracion Jurada de Proveedor, segin {Anexo Nro.8)

7.1. Lugar:

. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sub-Gerencia de Ohras del Gobiemo Regional de Ucayali ubicado en Jr. Raymondi N°® 220 -
Calleria - Coronel Portillo - Ucayali - Perd.

.[se precisa que la permanencia en el lugar de prestacién serd a solicitud del area usuaria lo
cual no genera ningun vinculo o desnaturalizacién de esta dicha permanencia del que brinda
el servicio).

7.2. Plazo:

El plazo de ejecucion del presente servicio serd de 60 dias calendarios, nofificado la orden de
servicio. [se precisa que la permanencia en el lugar de prestacién serd a solicitud del drea
usuaria lo cual no genera ningun vinculo o desnaturalizacién de esta dicha permanencia del
que brinda el servicio).

. ENTREGABLES/PRODUCTOS
Se presentard un informe comrrespondiente a cada periodo, de acuerdo al siguiente detalle:

ENTREGABLES

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ENTREGABLE
I

ENTREGABLE
]

ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE O PRODUCTO: Informe de actividades y panel
fotogrdfico, desamolladas en marco de la ejecucion de la contratacién, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5.1,5.2. hasta los (15) dias calendario,
el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de nofificada ia Orden de
Servicio.
ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE O PRODUCTO: Informe de actividades y panel
fotografico, desarrolladas en marco de la ejecucidn de la contratacion, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5.1,5.2. hasta los (30) dias calendario,
el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de nofificada ia Orden de
Servicio.

ENTREGABLE
m

ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE O PRODUCTO: Informe de actividades y panel
fotografico, desarrolladas en marco de la ejecucion de la contratacion, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5.1,5.2. hasta los {60} dias calendarigr ), L
el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de nofificada la Orden éeg

=t

Servicio. =
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9.

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES

El entregable debe ser presentado, en ia Sub-Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de
infraestructura - GRI, El horario para la recepcion virtual de documentos serd de unes a viermnes
hasta las 16:45 horas.

10, CONFORMIDAD DE SERVICIO

11.

La conformidad del servicio estard a cargo del Administrador de contrato v la Sub-Gerencia de
Obras de la Gerencia Regional de Infraestructura — GRI en un plazo gue no exceda de los siete {07]
dias calendario, contados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

FORMA DE PAGO

El pago se redlizard en TRES (03) armadas, previa presentacion de los entregables y la conformidad
del d@rea usuaria, de acuerdo con el siguiente detalle:

Conrespondiente al 23.08% luego de la presentacion y
ENTREGABLEL conformidad del enfregable |

Comespondiente al 38.46% luego de la presentacidn y
ENTRECABLEY conformidad del eniregable il

Conmespondiente al 38.46 % luego de la presentacién y
LG conformidad del enfregable il

v Informe de actividades
v Recibo por Honoric
v CClI

El pago se realizard con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta Interbancaria™ (CCI) del
contrafista, como mdximo, hasta los diez {10} dias calendario posteriores a la emision de la
conformidad del servicio respectiva y presentacion del comprobante de page.

12.PENALIDADES APLICABLES:

12.1. En caso de retraso injustificado del confratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automdaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso que le sea imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento
de la Ley de confrataciones del Esiado, Ley N°32069.

Se calculard de la siguiente manera:

Penalidad diaria = 0.10x Monto e

F x plaze
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios F=0.40

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacién y material produr:ido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, madios
magnéticos, digitales, y demds uo cuims nuwil wenerados por el servicio, pasard @ propiguce st
Gobierno Regional. El/La proveedor deberd mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de la informacién y documentacién a la que se tenga acceso relacionada ala prestacion.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

H contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de no menor de {01} afio, contado a partir de la conformidad otorgada por
la Enfidad.
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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 confrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencién 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 inhabilitacién por cinco afios para confratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

16. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

» Bl contratista declara no haber, directa ¢ indirectomente, ofrecido, negeciado o efectuado
pago o, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacién dl servicio a prestarse
bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actual en todo momenfo con
integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambic de
cualguier beneficio, percibide de manera directa o indirecta; a cualguier miembrc del Consejo
Directivo, funcicnarios publicos, empleados de confianza, servidores pulblicos; asi como a
terceros que tengan participacién directa o indirecta en la determinacidn de las caracteristicas
técnicas v/o valor referencial o valor estimado, elaboracion de decumentos del procedimiento
de seleccion, calificacién y evaluacion de oferta, y la conformidad de los contratos derivados
de dicho procedimiento.

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

« Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de cormupcion,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los
6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de La Ley de
Confrataciones del Estado y su Reglamento.

17. ACUERDQ DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacidn privilegiada gue conociera en el
ejercicio de sus funciones, tareas y demds actividades como parte de la ejecucion de la prestacion,
no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier oiro medio, hechos, dates, procedimientos,
documentacion e informacién de accese restringido {confidencial), ala 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 que incumpliera con cualguiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el
Gobiemo Regional estd autorizado a iniciar fodas las acciones judiciales o exirajudiciales necesarias
para resarcir del perjuicio, y la obligacién de confidencialidad perduraré mientas la informacion
conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

18. RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parciaimente, 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 exiraordinario, imprevisible; o por un hecho
sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra © servicio, gque no sean
imputable a s paries.

b] Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
c)Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supussto distinto al caso fortuifo o
fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacién del contrato.
d}Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la cldusula anticorrupcion durante la
ejecucién coniractual.

e) Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante Ia ejecucién confractual.

f) Por acumulacion del monto méximo de la penalidad por mora o de otras penalidades, en la
ejecucion de la prestacién a cargo.

g} Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del drea usuaria. » s
En caso de resolucién por incumplimiento del contratista, el Entidad le oforga el plazo de fres éj .
dics hdbiles para que ejecute la prestacion o subsanar la observacion, bajo apercibimiento é"‘
resolver el contfrato. Salvo que el incumplimiento no pueda ser reverfido, Unicamente se notifi car@,
la decisidn de resolucidn de contrato. NG, e
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El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar el monto maxime de
penalidad al contratista, donde el érea usuaria evaluara la decisién de resolver el contrato.

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

La resolucion del contrato por incumplimiento de la cldusula anticorrupcién y antisobomo no impide
el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a gue hubiera lugar.

Para el caso de presentacién de documentacion falsa o inexacta duranie la ejecucién contractual,
la resolucion de contrato serd efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

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

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de
caducidad comespondiente, segun lo seficlado en el arficulo 82 de la Ley N° 32067, Ley General de
Contrataciones Publicas, sin perjuicio de recunir al arbitraje. en caso no se llegue a un acuerdo
entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las confroversias sobre nulidad del contrato
solo pueden ser somefidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento
de su notificacion, segun fo previsto en el numeral 84.9 del articulo 84 de la Ley N° 32049, Ley General
de Contrataciones PUblicas.

Villak de “Miranda
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