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

1. AREA USUARIA:
DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL DE LA AUTORIDAD REGIONAL AMBIENTAL DE UCAYALL

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Cantratacion del Servicio de UN {01} APOYO ADMINISTRATIVO, para realizar actividades en el marco
al Programa Presupuestal - PP 0144: CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE ECOSISTEMAS
PARA LA PROVISION DE SERVICIOS ECOSISTEMICOS, acargo de la Direccion de Gestion Ambiental
de ta Autoridad Regional Ambiental de Ucayali.

3. FINALIDAD PUBLICA:
Los goblernos regionales, en el marco del proceso de descentralizacion de funciones por parte de [os
ministerios, y acorde con lo establecido en 1a Ley N.° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales’
(LOGR), vienen asumiendo distintas competencias, dentro de las cuales s¢ encuentra la de fiscalizacion
ambiental. Debido a ello, se constituyen como EFA en los terminos de la Ley N.° 28325, Ley del Sistema
Nacional de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

En sentido amplio, la fiscalizacién ambiental comprende las acciones de evaluacion (monitoreo) de la
calidad ambiental, supervision, fiscalizacion, sancion y aplicacion de incentivos realizadas por las
Entidades de Fiscalizacién Ambiental (EFA) con la finalidad de asegurar el cumplimignio de las
obligaciones ambientales. Desde este punto de vista, Se suele hablar de 1a fiscalizaclén ambiental como
un “macroproceso’ que involucra actividades concatenadas (evaluacion, supervisién y fiscalizacion y
sancién).

La fiscalizacion ambiental en sentido estricto puede entenderse como el poder que tlens el Estado para
imponer sanciones por el incumplimiento de obligaciones ambientales 1. Desde esta perspectiva, la
fiscalizacion traduce actos de investigacion conducentes a determinar si hay o no infracciones
administrativas.

—~ La Contratacion del Setvicio de Locador, permitira a la Direccién de Gestibn Ambiental, cumplir con los
objetivos establecidos en el Programa Presupuestal - PP 0144: CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE
DE ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE SERVICIOS ECOSISTEMICOS, en beneficio de la
poblacion y fos ecosistemas.

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Para la ejecucion de la Contratacion, para realizar actividades de Apoyo administrativo y presupuestal
en el marco del Programa Presupuestal — PP 0144: CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE
ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE SERVICIOS ECOSISTEMICOS, seré como se detalla:

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO:

UNIDAD DE
iTEM | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO

Confratacion def servicio de una persona natural para
realzar acfividades como Apoyo Administrativo, en
1 1 Servicios marco del  Programa  Presupuestal  (144:
CONSERVAGION Y USC SOSTENIBLE DE
ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE
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SERVICIOS ECOSISTEMICOS, a cargo de la
Direccion de Gestion Ambiental de la Autoridad
Regional Ambiental de Ucayali.

LA R

Actividades a desarrollar:
v Recibir, registrar y tramitar los documentos generados por la Direccion.
v Foliacion y organizacidn de los expedientes y documentacion emitida y recibida en la
Direccion.
Fotocopiado y escaneado de ios documentos generados por fa Direccion.
Registrar y realizar e! seguimiento de documentos en el sistema SISGEDO.
Apoyar en la administracion y custodia de los bienes adquiridos.
QOrganizar el seguimiento de los documentos en las oficinas de Administracion, Logistica,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

ANANENEN

REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR:

6.1.

6.3

Formacion Académica:
a) Formacion Académica:
- Bachiller y/o Titulado (a), en la carrera de Administracion, Contabilidad y/o afines.

ACREDITACION

Ei titulo sera verificado por los evaluadores en el registro nacional de grados académicos y titulos
profesionales en el portal web de {a superintendencia nacional de educacion superior universitaria
~ SUNEDU a través del siguiente link: hitps:/enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el registro nacional de
cerfificados, grados y fitulos a cargo del ministerio de educacion a fravés del siguiente link:
https:/fitulosinstitutos. minedu.geb.pe/ segtin corresponda. Et postor debe sefialar los nombres y
apellidos, DNI y profesién del personal clave, asf como el nombre de la universidad o institucion
edycativa que expidi6 el grado o titulo profesional.

E! postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi como el
nombre de ia universidad o institucion educativa que expidié el grado o itulo profesional.

En caso ef TITULO no se encuentre inscrito en el referide reglstro, el postor debe de 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 tituio profesionat otorgados en el exiranjero, seglin corresponda.

Experiencia:
- Experiencia General: Experiencia laboral en el sector piiblico o privade, minima de un (01)
anos.

- Experiencia especifica: Experiencia laboral de seis (06) meses desempefiando labores como
Asistente o Apoyo administrativo, en el sector pitblico o privado.

Adjuntar tres (03) constancias y/o certificados de cursos, diplomados y/o taller que acredita
capacitaciones en temas relacionados a la profesion y al servicie a ser contratado.
- Curso capacitacion: sistemas administrativos de gestién pablica.
- Curso capacitacion: Confrataciones Piblicas eficientes
- Curso capacitacion: SIAF SP, SIGA MEF, SEACE 3.0
Otros:
v" Disponibilidad de desplazamiento a campo.



v Disponibilidad inmediata.

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

7.1, Lugar: El lugar de prestacion def Servicio de Apoyo Administrativo para realizar actividades en el
marco del Programa Presupuestal ~ PP 0144: CONSERVACION Y US0O SOSTENIBLE DE
ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE SERVICIOS ECOSISTEMICOS, sera en los ambientes
de la Autoridad Regional Ambiental — Direccion de Gestign Ambiental, ciudad de Pucallpa,
Provincia de Coronel Portillo, Departamento de Ucayali {sin que elio implique vinculo contractual,
debido a que el servicio no esta stjeto a subordinacion, ni horario taboral).

7.2.  Plazo: La vigencia del servicio serd hasta 110 dias calendarios, contados a partir def dia siguicnte
de fa notificacion de la orden de servicio o de Ia suscripcion del contrato.

ENTREGABLES / FRODUCTD:

| | PLAZO DE
ENTREGABLE CONTENIDO ENTREGABLE
ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE
L Datos generales del servicio:
Descripcion del servicio
a) Recibir, registrar y framitar los documentos
generados por la Direccion.
‘ b} Foliacitn y organizacion de los expedientes y
documentacion emitida y recibida en la Direccion. Hasta los 20 dias
PRIMER generados por fa Direccion. - e
) : Rl partir del dia siguiente
ENTREGABLE | g) Registrar y reafizar el seguimiento de | de la notificacion de I
documentos en ef sistema SISGEDO ' orden de servicio. '

e} Apoyar en la administracion y custodia de los
bienes adquiridos.

€} Qrganizar el seguimiento de los documentos en
las oficinas de Administracion, Logistica,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria,

. Conclusiones
in. Recomendaciones
Iv. Anexos

|
.

SEGUNDO

ENTREGABLE

f—

ESTRUCTURA DE!. ENTREGABLE

L Datos generales del servicio:
Descripcién del servicio
a) Recibir, registrar y tramitar los documentos
generados por Ia Direccion,

| b} Foliacion y organizacion de los expedientes y

documentacion emitida y recibida en la Direccion.
¢} Fotocopiado y escaneado de los documentos
generados por fa Direccion.

d) Registrar y realizar el seguimiento de
documentos en el sistema SISGEDO

Hasta los 50 dias
calendarios contados a
partir del dia siguiente
de fa notificacion de i3
orden de servicio.




@) Apoyar en la adminisiracion y custodia de los
bienes adquiridos.
e) Organizar el seguimiento de los documentos en
ias oficinas de Administracion, Logistica,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

i Conclusiones

. Recomendaciones

. Anexos

TERCER
ENTREGABLE

ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE

L Datos generales del servicio:
Descripcion del servicio

a) Recibir, registrar y tramitar los documenios
generados por la Direccion,
b) Foliacién y organizacion de los expedientes y
documentacion emitida y recibida en la Direccién.
¢) Fotacopiado y escaneado de los documentos
generados por Ia Direccion.
d) Registrar y realizar el seguimiento de
documentos en el sistema SISGEDQ
e} Apoyar en fa administracién y custodia de los
bienes adquiridos.
e} Organizar ef seguimiento de los documentos en
las oficinas de Administracion, Logistica,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

I Conclusiones

i, Recomendaciones

v, Anexos

Hasta los 80 dias
calendarigs contados a
partir del dia siguiente
de la notificacion de la
orden de servicio.

CUARTO
ENTREGABLE

ESTRUCTURA DEL ENTREGABLE

L Datos generales del servicio:
Descripcion del servicio

a) Recibir. registrar y tramitar los documentos
generados por {a Direccion.
b} Foliacién y organizacion de los expedientes y
documentacion emitida y recibida en (a Direccion.
¢} Fotocopiado y escaneado de los documentos
generados por la Direccion.
d) Registrar y realizar ef seguimlento de
documentos en el sistema SISGEDO
e) Apoyar en la administracion y custodia de los
bienes adquiridos.
e) Organizar ef seguimiento de los documentos en
las oficinas de Administracion, Logistica,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

1 Conclusiones

M. Recomendaciones

w. Anexos

Hasta los 110 dias
¢alendarias contades 2
partir del dia siguiente
de la notificacion de la
orden de servicio.

7%
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2%
LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES:
La entrega del Informe de actividades (Entregables) sera impreso en papel bond, en dos (02) originales
y un (01) copia, debidamente foliado y entregado en la Direccién de Gestion Ambiental de la Autoridad
Regional Ambiental de Ucayali, adjuntando ios siguientes documentos:
- Informe Técnico (Entregabie).
- Orden de Servicio.
- Retibo por honorarios profesionales.
- Suspension de Retenciones de Cuarta Categoria (De ser el caso).
- Registro Nacional de Proveedores - RNP.
- Registro Unico de Centribuyente — RUC.
- Copia de Codigo de Cuenta Interbancaria — CCL
- Anexo N°® 02 Conformidad de Servicios.
- Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Cumplimiento y No estar Impedido para Contratar con el
Estado.
- Anexo N® 06: Declaracién Jurada de Confidencialidad.
- Anexo N° 07: Carta de Autorizacion.
- Anexo N*® 08: Declaracion Jurada de No Percibir otros ingresos del Estado.
- Anexo N°® 10: Formato para la Conformidad de Servicio.

CONFORMIDAD DE SERVICIO:

La conformidad del servicic lo emifira ef responsable de la Direcclén de Costidn Ambiental de la Auteridad
Reglonal Amblental de Ucayali, previa presentacion y Evaluacion del Entregabie y la orden de servicio,
dentro de los 07 dias habiles,

FORMA DE PAGO:
Los pagos serén periddicamente, es decir por entregables:
PORCENTAJE
PAGD DE PAGO CONDICION |
PRIMER 26 9% LUEGO DE LA PRESENTACION Y CONFORMIDAD DEL
ENTREGABLE PRIMER ENTREGABLE, DENTRO DE LOS 10 DIAS HABILES.
SEGUNDO P LUEGO DE LA PRESENTACION Y CONFORMIDAD DEL
| ENTREGABLE : SEGUNDO ENTREGABLE, DENTO DE LOS 10 DiAS HABILES.
TERCER 2% 5 LUEGO DE LA PRESENTACION Y CONFORMIDAD DEL
ENTREGABLE TERCER ENTREGABLE, DENTO DE LOS 10 DIAS HABILES,
CUARTO | 25 0 | LUEGO DE LA PRESENTACION Y CONFORMIDAD DEL
| ENTREGABLE CUARTO ENTREGABLE, DENTO DE LOS 10 DIAS HABILES.
PENALIDADES APLICABLES:

12.1. Penalidad por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en ia ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada dia
te atraso que le sea imputable. La penaiidad se aplica auiomaticamente y se calcula de acuerdo
con fa siguiente formula:

(.10 x Monto

Penalidad diaria = W



13.

14.

15.

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios; F = 0.40

12.2. Qtras Penalidades:

SUPUESTOS DE
Ne APLICACION DE l::%?_’gﬁf{f PROCEDIMIENTO
PENALIDAD

En caso el Contratista
incumplacon su abligacion de | 0.0 UIT por cada
1 | ejecutar la prestacion con el | dia de ausencia del

Segln informe del revisor o
evaluador designado por el
AREA USUARIA. Debidamente

personal  acreditade o personat .
debidamente sustituido, 60n veudado| par esta;
Por la presentacion 0.05 UIT por Segun informe del revisor o
p incompleta del entregable (de . adé Bresentacion evaluador designado por area
acuerdo a los Términos de incompleta usuaria debidamente
Referencia). convalidado por esta.
Por la presentacion del Segun informe dei revisor o
3 |entegable  sin  haber | 0.05UIT porcada | evaluador designado por AREA
levantado las observaciones presentacion USUARIA debidamente
realizadas. convafidado por esta.
Por la presentacion del Seguin informe def revisor o
4 entregable sin fa fima de los | 0.05 UIT porcada | evaluador designado por AREA

profesionales o especialista presentacion USUARIA debidamente

propuestios. Convalidado por esta.

Segln informe del revisor o
0.05 UIT por evaluador  designado  por

cada presentacion | AREA USUARIA debidamente

convalidado por esta.

Segan informe del revisor o

Por no presentar el CD o
5 [ USB, en el momento de la
presentacion del entregabie.

Por presentar el CD o USB,

6 sin ia informacion completa 0'0502{;: por evaluador  designado  por
de acuerdo a log Téminos de y AREA USUARIA debidamente
prasentaciti.

| Referencia convalidado por esta.

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL:

La informacién y material producido baje los términos de este serviclo, tales como escritos, medios
magneéticos, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasard a propiedad del
Gobiemo Regional. EViLa proveedor debers mantener ia confidencialidad y reserva absoluia en el manejo
de la informacion y documentacién a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS QCULTOS:
El contratista es el responsable por la calidad ofrecidz y por los viclos ocultos del servicio ofertado porun
plazo no menor de 12 meses, contado a partir de fa conformidad otorgada por la Entidad.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO {LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE
INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N° 34564):

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion ¥

Vo
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mitigacion del confiicto de intereses en el acceso y salida de personal de! servicio plblico. Asimisme, en
caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabifitacion
par cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

» El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecide, negociade o sfectuado pago o, en
general, enfregado beneficio o incentivo ilegal en relacion 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 algunc a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa
o indirecta; a cualquier miembro de! Consejo Directivo, funcionarios plblicos, empleados de confianza,
servidores plblicos; asi como a terceros que tengan participacidn directa ¢ indirecta en 3
determinacion de las caracteristicas écnicas y/o valor referencial 0 valor estimado, elaboracion de
documentos del procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacion de oferta, y la conformidad de
los coniratos derivados de dicho procedimiento.

» Elcentratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable © de busna fe cualguier
intento de sobomo, supuesto o real, gue tuviera conocimiento.

* Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durants fa ejecucion det contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente o a través de sus socies, 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 Fstado y su
Regiamento.

. ACUERDQ DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que conoclera 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 Ia que tuviera acceso a partir dei inicio de las
prestaciones relacionadas con ef referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de
Mmanera permanente.

En caso de que incumpliera con cualquiera de fas obilgaciones estipuladas en ef presente acuerdo, el
Gabiemno Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para
resarcir del perjuicio, y 1a obligacitn de confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las
caracteristicas para considerarse Confidencial.

RESOLUCION DE CONTRATO:

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialments, el contrato en los sigulentes supuestos:

a)  Por casc fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva ia continuidad de la gjecucion,
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) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por tausa atnbuible a ia 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 continuacian del contrato,

d) Por incumplimiento de ias obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcion durante la
gjecusion coniractual,

e) Poria presentacion de documentacion falsa o inexacta durants la ejscucion contractual,

0>
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f)  Poracumulacion def monto maximo de la penalidad por mora o de otras penalidades, en la gjecucion
de la prestacién a cargo.
@) Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinidn del area usuaria.

En caso de resolucién por incumplimiento del contratista, ef Entidad le otorga el plazo de tres (3) dias
habiles para que ejecute la prestacion ¢ subsanar la observacion, bajo apercibimiento de resolver ¢
contrato. Salvo que ef incumplimiento no pueda ser revertido, nicamente se notificara fa dacision de
resolucion de contrato.

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

La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial sdlo involucra a aquella
parie del conirato afectada por ei incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable, separable
e independiente del resto de las obligaciones contractuales, E! apercibimiento previo y fa resolucion que
se efectue precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse ta! precision, se
entiende que 1a resolucién es total.

La resoiucian det contrato por incumplimiento de ia clausula anticorrupcion y antisoborio no impide el
inicio de las acclones clviles, penales y administrativas a que hublera lugar.

Para el casc de presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion contractual, la
resolucion de contrafo sera efectivo previa verificacién de los documentos cuestionados.

SOLUCION DE CONTROVERSIA:

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

ANEXOS:
No aplica,

e Mg, Q:me

Firma del Jefe /Iel Ar%a Usugria



