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

1. AREA USUARIA
Sub — Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de Infraestruciura — GRI del Gobiemo Regional de

Ucayali.
2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion de una persona natural para la prestacion de servicios como ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA OBRA “MEJORAMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE LA
SEDE CENTRAL Y DE LAS DIRECCIONES REGIONALES ADSCRITAS EN LA PROVINCIA DE
CORONEL PORTILLO DEL GOBIERNO REGIONAL” CUI N°2285062

3. FINALIDAD PUBLICA

Contratacion de una persona natural para la prestacion de servicios como ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA OBRA “MEJORAMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE LA
SEDE CENTRAL Y DE LAS DIRECCIONES REGIONALES ADSCRITAS EN LA PROVINCIA DE
CORONEL PORTILLO DEL GOBIERNO REGIONAL" CUI N°2265062, tiene como finalidad brindar
soporte técnico y administrativo en la gestion y seguimiento de los procesos previos a la
firma del contrato de la obra dei sector educacién para beneficiar a la pobiacion.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION

Brindar apoyo técnico y administrativo en la gestion de los procesos de contratacion publica,
asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y contribuyendo a la eficiente ejecucion de los
proyectos y obras del Gobierno Regional de Ucayali.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

ITEM CANTIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION DEL SERVICIO
MEDIDA

Contratacion de una persona natural para la prestacion de
servicios como ASISTENTE ADMINISTRATIVO
“MEJORAMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE
LA SEDE CENTRAL Y DE LAS DIRECCIONES

) pocDe REGIONALES ADSCRITAS EN LA PROVINCIA DE
CORONEL PORTILLO DEL GOBIERNO REGIONAL” CUI
N°2265062

5.1. Actividades para desarrollar:

Numerar y ordenar las hojas del expediente técnico seguin el indice establecido.
Registrar informacion correspondiente a la obra en ejecucion

Realizar el mantenimienio de la base de datos de la obra en ejecucién

Coordinar y agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos

Verificar que todas jas paginas estén completas y en el orden comrecto.

Realizar copias fisicas de los documentos requeridos para tramites, revisiones o entreg
Asegurar ia calidad y legibilidad de las copias realizadas.

Digitalizar los decumentos fisicos del expediente técnico utilizando escaner.
Organizar y nombrar los archivos digitales conforme a los estandares establecidos.
Llevar y mantener actualizados los archivadores fisicos del expediente tecnico.
Asegurar que los documentos estén correctamente archivados y protegidos para su

conservacion.
Atender y gestionar solicitudes internas de copias o documentos del expediente técnico de
la obra en ejecucién
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5.2. ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE:
I. ANTECEDENTES
|l. GENERALIDADES DEL PROYECTQ
iIl. DATOS GENERALES DEL SERVICIO
V. CONCLUSIONES
V. RECOMENDACIONES
VI, PANELES FOTOGRAFICOS

6. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

6.1. Formacién Académica.

Persona natural Técnico en Administracion y/o contabilidad y/o afines

6.2. Experiencia:

- Experiencia General
Experiencia general 02 afios laborando y/o prestando servicios en entidades pablicas y/o
privadas.

Experiencia especifica

Experiencia especifica minima de: 01 afio como asistente administrativo y/o asistente de
archivo y/o cargos afines en entidades publicas, periodo acumulable

Acreditacion:

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

6.3. Capacitacion

+  Curso: Siga Modulo Logistico con 40 horas lectivas.

- Curso: Modificatoria de Ley de Contrataciones del Estado N°30225 y las ultimas
Madificaciones D.L 1444 y el D.L. 1439. Con 60 horas lectivas.

«  Curso de Especializacién del Siga y Siaf_de la Escuela Posgrade de la Universidad
Nacional de Ucayali. Con 136 horas lectivas.

»  Nuevas Tendencias de la Administracion Pudblica y Retos Empresariales. Con 18 horas
lectivas

Acreditacién:
Se acreditara con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, DOCUMENTOS,
SEGUN CORRESPONDA.

Advertencla

Al evalzar la INCOPOEacKx dy asis requisto la entidad contretarile debe suslernlar que al tlpa de
capacracon selecoonado se sncusenira vincliado con las eclividadas que 36 va og vesempehar ol
personal clave

3 [ A acregitar la capacitag nedaiante certificados de estuthos oe pesigrado, considerando que

-ada cradilo 48] cUrso que asredita la capacitacion equivisie e dieciséis horas , segon la nomativa de
'g matsna %
64. Otros

»  Contar con Registro Nacicnal de Proveedores (RNP) vigente
+  Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl)- cuenta relacionada al nimero de RUC
+  Contar con registro tnico de contribuyentes (RUC) vigente Activo y habido




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 - Peri

7.2. Plazo:

El plazo de ejecucion del presente servicio serd como méximo hasta (80) dias calendario,
contados a partir del dia siguiente de notificado la orden de servicio. (se precisa que la
permanencia en ¢l lugar de prestacion sera a solicitud del area usuaria, lo cual no genera
ningiin vinculo o desnaturalizacién de esta dicha permanencia del que brinda el servicio seran

con 24 horas de anticipacion)

8. ENTREGABLE / PRODUCTO

PLAZO INFORME CONTENIDO DEL ENTREGABLE O FRODUCTO
Como  maximo N .
hasta los 15 dias La presentacion de un (01) informe detallado y sustentado, que debera
calendarios.  de ENTREGABLE | contemplar las actividades realizadas conforme el numeral 5.1,5.2, el
tficada| ’ d [ mismo que se presentara como maximo hasta los (15) dias calendario,
notiicada la orden contados a partir de la fecha de la notificacién de la Orden de Servicio.
de Servicio
Como méxi[no La presentacién de un (01) informe detallado y sustentado, que debera
hasta fos 35 dias contemplar las actividades realizadas conforme el numeral 5.1,5.2, el
] ENTREGABLE . . b ;
calendarios, de " mismo que se presentarad como maximo hasta los (35) dias calendario,
notificada la orden contados a partir de 1a fecha de la notificacion de la Orden de Servicio.
de Servicio
Como  maximo . )
hasta los 60 dias La presentacion de un (01) Informe detallado y sustentado, que debera
ENTREGABLE | contemplar las actividades realizadas conforme el numeral 5.1,5.2, el

calendarios, de
nofificada la orden
de Servicio

mismo que se presentara como maximo hasta los (60) dias calendario,
contados a pariir de la fecha de la notificacién de la Orden de Servicio.

9. LUGAR DE PRESENTACION DEL ENTREGABLE

presentado, en Sub - Gerencia de Obras de la Gerencia Regional de Infraestructura — GRI, el horario,
para la recencién, virtual de documgcitce =~ de h=~ ~ viemes hasta las 16:45 hoizs.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del

o

Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, 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 maximo de veinte (20) dias, computados desde el dia
siguiente de producida la recepcion.

De existir observaciones, LA ENTIDAD CONTRATANTE las comunica al CONTRATISTA, indicando
claramente el sentido de estas, otorgéndole 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

op
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subsanaciones a realizar, si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con
la 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 [a entidad
contratante para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

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

FORMA DE PAGO

El pago por el presente servicio se realizara de conformidad con lo establecido en el articulo 67° de
ta Ley. y se efectuara en TRES (03) armadas, se emitira la conformidad por la Sub Gerencia de
Obras de la Gerencia Regional de Infraestructura al entregable presentado y aprobado de acuerdo
a los términos de referencia.

Correspondiente al 33.33 % luego de Ia presentacion y conformidad del
Entregable entregable |. maximo hasta los (15) dias calendario de la notificacion de la
| Orden de Servicio

Correspondiente al 33.33 % luego de la presentacion y conformidad del

Entregable entregable |. maximo hasta los (35) dias calendaric de la notificacién de la
] Orden de Servicio
Correspondiente al 33.34 % luego de la presentacion y conformidad del
Entregable entregable |. méaximo hasta los (60) dias calendario de la notificacion de la
(1] Orden de Servicio

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

» Conformidad del Entregable

» Comprobante de Pago

» CCl

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cadigo de Cuenta Interbancaria” (CCI} del contratista,
como maximo, hasta los diez (10) dias habiles posteriores a la emision de la conformidad del servicio
respectivo y presentacién del comprobante de pago.

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la coniraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de
la recepcién formal y completa de la documentacion correspondiente, segan lo 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 reiraso en el pago por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE, salvo que se deba a caso
fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo
establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.

PENALIDAD POR MORA

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 el Art. 120 del RLGCP:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo

Donde:
F=0.40
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E! retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién 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 transcurido no
le resulta imputable. En este (ltimo 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, aprobade mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

La suma de la aplicacion de ia penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto vigenie del
contrato o, de ser el case, del item correspondiente.

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

12.1. OTRAS PENALIDADES

De acuerdo con el articulo 119 del Reglamento, se pueden estabiecer la penalidad por mora en la
ejecucion de la prestacion- Para dicho efecto, se debe incluir listado detallado de los supuestos 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 aplicacién de . Procedimiento de
penalidad Forma de calculo verificacion

01 | En caso el contratista incumpia | 0,05 UIT por cada dia de | Segun Informe de Area
con su obligacion de ejecutar la retraso Usuaria {SGO-GRI)
prestacién del entregable
02 | Por la presentacion incompleta | 0.05 UIT por cada dia de | Segun Informe de Area
del Producto o Entregable (de Usuaria (SGO-GRI)

ND

acuerdo con los Términos de retrasg
Referencia) ]
03 |Por la presentacion del | 0.05 UIT por cada dia de Segun Informe de Area
entregables sin haber ret Usuaria {SGO-GRI)
. raso
levantado las observaciones
realizadas.

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

El proveedor se obliga a mantener CONFIDENCIALIDAD ABSOLUTA respecto de la informacion y
documentacion trabajada, su contenido serd utilizado solo para los fines contratados, por lo que
cualquier alteracion del mismo sera considerada como incumplimiento grave del contrato motivo por
el cual el Gobierno Regional de Ucayali podra resolver automaticamente el mismo, sin perjuicio de
las sanciones y penalidades contempladas en el conirato, asi como las demas acciones legales que
pudieran derivarse de ello. Esta obligacién se mantendra incluso después de la conclusion del contrato
vy se hace extensiva al personal del proveedor aun cuando ellos hayan dejado de tener vinculo faboral
con este.

Los documentos, archivos y en general cualquier informacién o conocimiento generados digital o
fisicamente, durante la prestacion del servicio, seran de propiedad tnica v exclusiva de la Entidad,
quedando prohibido su uso por parte del proveedor, salvo que cuente con autorizacion expresa por
parte del Gobierno Regional de Ucayali.

publica o con terceros, por cualquier medio verbal y escrito.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no enerva su
derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto en el literal
c) det numeral 69.2 del articulo 69 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y 144
de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.
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16.

17.

18.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada por I.A ENTIDAD CONTRATANTE.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTQ 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 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.

COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

« El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o,
en general, entregado beneficio o incentivo 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 objeto alguno a cambio de cualquier beneficio,
percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios
publicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que tengan
participacion directa o indirecta en la determinacion de las caracteristicas tecnicas y/o valor
referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del procedimiento de seleccién,
calificacion y evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

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

s Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contraio, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcidn,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los
érganos 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.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que concciera en el
ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la 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.

En caso de que incumpliera con cualquiera de las obllgacmnes 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 obligacién de confidencialidad perdurara mientas la informacion
conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos: /.
a) Por caso foruito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de |af., o
ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible; o por un hecho|2% V
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 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 cbligaciones establecidas en la cidusula anticorrupcién durante la
ejecucion contraciual.

e) Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante 1a ejecucion contractual.

f)  Por acumulacidén del monto méximo de la penalidad por mora o de ofras penalidades, en la
ejecucion de la prestacion a cargo.

g} Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.
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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 observacion, bajo apercibimiento de resolver el
contrato. Salvo que el incumplimienio no pueda ser revertido, Unicamente se notificara |a decision de

resolucion de contrato.

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

La resolucion de confrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial solo involucra @
aquella parte del contrato afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable,
separable e independiente del resto de ias obligaciones contractuales. Ei apercibimiento previo y la
resolucion que se efectiie precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse
tal precisién, se entiende que !a resolucién es total.

La resolucién del contrato por incumplimiento de la 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 documentacién falsa o inexacta durante la ejecucién contractual, la
resolucion de contrato sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucidn,
terminacion o eficacia del contrato se resueiven mediante conciliacién, conforme ai Articulo 81 de la
Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y Art. 330 dei Decreto Supremo N° 009-2025-
EF — Reglamento de ia Ley General de Contrataciones Publicas.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segan lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley 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 nuiidad del conirato solo
pueden ser sometidas a arbitraje.

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