GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

GERENCIA TERRITORIAL DE PADRE ABAD

Fao% GERENCIA GENERAL REGIONAL
S~

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

ANEXO N.° 2
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (01) PERSONAL COMO SECRETARIO (A) PARA EL
PROYECTO: "MEJORAMIENTO DE CAPACIDADES TECNICO PRODUCTIVO Y GESTION COMERCIAL
DEL CACAO FINO Y DE AROMA BAJO SISTEMAS AGROFORESTALES EN EL DISTRITO DE
CURIMANA, PROVINCIA DE PADRE ABAD-REGION UCAYALI" CON C.U.I. N° 2321926.

1.

SOLICITANTE:

En el marco de la Ejecucion del proyecto: “Mejoramiento de Capacidades Técnico Productivo y
Gestion Comercial del Cacao Fino y de Aroma Bajo Sistemas Agroforestales en el Distrito de
Curimana, Provincia de Padre Abad, Regién Ucayali’ con C.U| N° 2321926, a través de la
Subgerencia de Desarrolio Economico y Social, se requiere la contratacion de un (01) personal como
SECRETARIO (A).

ORGANO, UNIDAD ORGANICA, AREA USUARIA:

Gobiemo Regional de Ucayali, Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Social y el Proyecto:
“Mejoramiento de Capacidades Técnico Productivo y Gestion Comercial del Cacao Fino y de Aroma
Bajo Sistemas Agroforestales en el Distrito de Curimana, Provincia de Padre Abad, Region Ucayali” con
C.U.l. N® 2321926.

INFORMACION PRESUPUESTAL:

ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA

FUNCION 10 : 10 AGROPECUARIA.

DIVISION FUNCIONAL 009 : 009 CIENCIA Y TECNOLOGIA.

GRUPO FUNCIONAL 0017 : 0017 INNOVACION TECNOLOGICA.

META : 30

FUENTE DE FINANCIAMIENTO : 05 Recursos Determinados

RUBRO : 15 FONDO DE COMPENSACION REGIONAL -FONCOR.
OBJETO DEL CONTRATO:

Contratar un (01) personal como SECRETARIO (A) para el proyecto denominado: “Mejoramiento de
Capacidades Técnico Productivo y Gestion Comercial del Cacao Fino y de Aroma Bajo Sistemas
Agroforestales en el Distrito de Curimana, Provincia de Padre Abad, Region Ucayali® con C.U.I. N°
2321926,

FINALIDAD PUBLICA:

La contratacion de un (01) personal como SECRETARIO (A), se realiza con la finalidad de garantizar
la correcta ejecucion del proyecto denominado: “Mejoramiento de Capacidades Técnico Productivo y
Gestion Comercial del Cacao Fino y de Aroma Bajo Sistemas Agroforestales en el Distrito de Curimana,
Provincia de Padre Abad, Region Ucayali® con C.U.l. N® 2321926 y cumplir asi las exigencias y
requisitos en la ejecucion de los componentes, acciones y actividades del Estudio Definitivo en Distrito
de Curimana.
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6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES:
6.1 DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO.

a) \Velar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la entidad financiera.

b) Apoyo en el seguimiento de los documentos emitidos por Ia jefatura del proyecto para su
tramite que corresponde.

c) Reunir la informacién documentaria necearia para cualquier tramite del equipo técnico del
proyecto.

d) Recibir, enviar toda documentacion dentro de los periodos establecidos y su respectivo
archivamiento.

e) Mantener los archivos del proyecto y expedientes de pago de los gastos efectuados de
bienes y servicios debidamente saneados.

f)  Apoyo en la elaboracion de los requerimientos de bienes y servicios.

g) Apoyo en el amado de los expedientes de pago de bienes y senvicios

h) Sacar copias e impresiones de los informes y comprobantes de pagos, adquisiciones y otros
que se requiera.

i) Preparar el acervo documentado completamente foliada y por orden cronologico.,

il Apoyo en la programacion de la logistica para el equipo técnico en caso de realizar las
actividades.

k) Presentacion y/o Entrega del plan de trabajo en los primeros dos (02) dias de cada entregable.

l)  Presentacion y/o Entrega de informe técnico sobre las actividades realizadas, adjuntando
evidencias fotografias, listas de asistencia, fichas de campo y/o entre otros. Esto debera ser
entregado en las fechas establecidas y/o programadas dentro presente contrato.

6.2 AL TERMINO DE LA EJECUCION DEL PROYECTO.

a) Apoyo en las documentaciones administrativas para el cierre del proyecto.

b) Apoyar al asistente administrativo y al coordinador del proyecto en la realizacion de las actas,
inventario de bienes auxiliares y bienes patrimoniales, adquiridos durante el afio de ejecucion
del proyecto.

6.3 PLAN DE TRABAJO.

a) Asistir al asistente administrativo y al coordinador del proyecto en los trabajos administrativos.
b) Asistir al equipo técnico en la entrega de mateniales para los diferentes trabajos referentes al
proyecto.

6.4 ESTRUCTURA DE COSTOS DEL SERVICIO.
Adjunto Plan Operativo Anual 20286,

7. PERFIL DEL PROVEEDOCR:
Titulado y/o Bachiller en contabilidad, Administracién y/o Economia y/o técnico contable.,

= Experiencia General
- Experiencia general no menor de dos (02) afios de haber laborado en entidades publicas yio
privadas.

C.c. Archivo
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Experiencia Especifica
Experiencia especifica no menor de un (01) afio en labores administrativas La cual deber estar
contemplada dentro de la experiencia general.

Capacitaciones/Certificados
- Contar con certificado a nivel basico en programas de Word. Excel, Power Point.

Contar con:

- Registro Unico del Contribuyente (RUC) en condicin activo y habido.

- Estar inscnto y habilitado en el Registro Nacional de Proveedores en el capitulo de Servicio.
- Tener Codigo de Cuenta Interbancario (CCl) vinculado a su RUC.

7.1 DEL PERSONAL CLAVE.
No corresponde.

7.2 OTRAS CONSIDERACIONES.
« Laexpenencia serd acreditada mediante cualquiera de los siguientes documentos

a. copia simple de contratos, constancias, certificados, ordenes de servicio y/o su respectiva
conformidad.
b. cualquier ofra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto
» Los cursos de capacitacion y/o especializacion se acreditara mediante constancias, certificados
y/o titulos

7.21 OBLIGACIONES.

El personal se compromete a cumplir con todas |as actividades que exige el presente término
de referencia, de acuerdo a los plazos establecidos.

El personal esta obligado a la confidencialidad de la informacion obtenida en el presente
servicio. se compromete a guardar estricta confidencialidad sobre toda la informacion,
documentacion, datos técnicos, administrativos o de cualquier ofra naturaleza a los que
tenga acceso con ocasion de la ejecucion del servicio, ya sea de |a entidad, del proyecto o
de los beneficianos. Dicha informacién no podra ser divuigada, reproducida, cedida ni
utilizada para fines distintos a los establecidos en el contrato, sin autorizacion expresa y
por escrito de la entidad

Esta obligacion de confidencialidad se mantiene durante la vigencia del contrato y aun
después de su culminacion. El incumplimiento de esta obligacion sera considerado faita
grave e incumplimiento contractual, sujeto a las penalidades y responsabilidades que
comespondan conforme a la normativa vigente y al contrato.

El personal contratado debera portar de manera obligatoria y permanente la indumentana
del proyecto durante la ejecucion de actividades en campo, capacitaciones, visitas técnicas
y eventos relacionados, segun lo disponga la entidad.
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8. INFRACCIONES (ART. 87 DE LA LEY 32069):

Infracciones administrativas pasibles de sancion a participantes, postores, proveedores ¥
subcontratistas las siguientes:

v
¥

v

Desistirse o retirar injustificadamente su propuesta de manera reiterada.

Incumplir injustificadamente con su obligacion de perfeccionar el contrato o de perfeccionar
acuerdos marco.

La solicitud cautelar judicial no representa una renuncia al arbitraje. Una vez constituido el
fribunal arbitral, este asume competencia para conocer la medida cautelar en el estado en que
se encuentre, Subcontratar prestaciones sin autorizacion de la entidad contratante o en
porcentaje mayor al permitido por el reglamento, o cuando el subcontratista no cuénta con
inscripcion vigente en el RNP o esté impedido para contratar con el Estado.

Negarse injustificadamente a cumplir las obligaciones derivadas del contrato que deben
gjecutarse con posterioridad al pago.

Suscribir contratos o acuerdos marco sin contar con inscripcion vigente en el RNP o suscribir
contratos por montos mayores a su capacidad libre de contratacidn, en especialidades o
categorias distintas a las autorizadas por el RNP.

Otras causas consideradas por la ley 32069 en el art. 87.

9. PLAZO DE EJECUCION:

La ejecucion del servicio se realizara por entregable y esta entraré en vigencia a partir de la emision de
la Orden de Servicio respectiva, contemplados en funcion al tiempo de trabajo, sin que ello genere un
pago adicional a favor del SECRETARIO (A).

PLAZO
ENTREGABLE DETALLE DE LOS ENTREGABLES MAXIMO DEL | PORCENTAJE
SERVICIO
1. Plan de Trabajo (debera ser entregado hasta )
Primer el segundo dia de inicio del entregable), 22 dm; 25 o
2. Informe Técnico de la ejecucién de las| calendarios
actividades realizadas y metas asignadas,
1. Plan de Trabajo (debera ser entregado hasta |
Segundo el segundo dia de inicio del entregable). 22 dias 259,
2. Informe Técnico de la ejecucién de las| calendarios.
___ actividades realizadas y metas asignadas.
1. Plan de Trabajo (debera ser entregado hasta
Tersars &l segundo dia de inicio del entregable). 22 dias 25 %
2. Informe Técnico de la ejecucion de las| calendarios,
_actividades realizadas y melas asignadas.
1. Plan de Trabajo (debera ser entregado hasta
Cuarlo el segundo dia de inicio del entregable). 22 dias 2584
2. Informe Técnico de la ejecucion de las| calendarios.
actividades realizadas y metas asignadas.
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10.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

El servicio como SECRETARIO (A) del Proyecto “Mejoramiento de Capacidades Técnico Productivo
y Gestion Comercial del Cacao Fino y de Aroma Bajo Sistemas Agroforestales en el Distrito de
Curimana, Provincia de Padre Abad, Region Ucayali" con C.U.|. N°2321926, se realizara en los
ambientes de la Gerencia Territorial de Padre Abad - Oficina de Proyectos.

PENALIDADES:
11.1PENALIDAD DE MORA

Necesariamente los términos de referencia deberan establecer la aplicacion de la penalidad por
mora, de acuerdo al siguiente detalle:

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la contratacion, se
le aplicara al contratista una penalidad por mora por cada dia de retraso, hasta por un monto
maximo equivalente hasta el diez por ciento (10%) del monto del contrato o de ser el caso del
item que debit ejecutarse.

En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculars de acuerdo a las

siguientes formas:
Penalidad diaria = 0.10 X Monto
F X Plazo en dias
Donde: F=0.40

Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar cada una un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del
item que debié ejecutarse.

y/ Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para
otras penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

12, OTRAS PENALIDADES APLICABLES:
De ser necesario, se debera indicar penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas,
razonables y congruentes con el objetivo de la contratacion. Hasta por un monto méaximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto del contrato o de ser el caso del item que debit ejecutarse.
Se debera elaborar un listado detallado de las penalidades, describiendo las situaciones, condiciones,
efc., que deben ser objeto de penalidad, asi como también, los montos o porcentajes que le cormesponda
aplicar.

Cc. Archben
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PENALIDADES
SUPUESTO DE APLICACION DE
PROCEDIMIENT
N® PENALIDADES FORMA DE CALCULO 0
Cuando el proveedor del servicio
no cumple con las metas fisicas , :
programadas durante el periodo mq:m;”;{;m del mmf:_“ﬁidaﬁr'
oy | Yoentregable (@) (Asistr i | El equivalente al (0.3 %) : SV Y SN
asistente  administrativo ¥ @l | dg una U.LT. gﬂ' el mmzﬁb'ﬂ Dedﬂ l:ﬂ
coordinador del proyecto en los ubgerencia  de o
trabajos administrativos. ), Econémico y Social,
asimismo asislir a los técnicos de
campa y a los extensionistas.
Cuando el proveedor del servicio
no se identifica con el proyecto ylo ; .
poi . ! Segin Informe del coordinador,
wATILn | (et mldurngn!&na . | asimismo del supervisor y ratificado |
adecuada) durante la ejecucion de | El equivalente al (0.2 %) |
02 : por el responsable de la
las actividades ylo labores | de una U.LT. Subgerencia  de Disonillc
encomendadas, segun descrito en Econfais v Btk
el iem 7, numeral 721 FIN
(obligaciones),
B Far Incumplimiento de. Segin Wime o coordinador,
, confidencialidad, segin descrito | El equivalente al (0.2%) | 25Mismo del supervisor y ratficado
| 03 : por el responsable de la
en el item 7, numeral 721 | de una U.LT. Subgerencia da s
‘ (obligaciones). | Econémico y Social
!
. GARANTIAS:
No aplica
- CONFIDENCIALIDAD:

De corresponder el caso, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacién
y documentacion a la gue se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, pudiendo
quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros.

15. CLAUSULA DE ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

El contratista, declara no ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva
en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato u orden de servicio, que
puedan constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias,
directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia a
lo establecido en la Ley General de Contrataciones Publicas.

El contratista acepta conducirse, durante |a ejecucion de la orden de servicio con honestidad, probidad,
veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de comupcion, directa o indirectamente, o a

C.c. Archivo
Flle Personal
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través de sus socios(as), accionistas, participantes, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados/as, representantes legales, funcionarios/as, asesores/as y personas vinculadas.

El contratista se compromete(n) a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; ademas, de adoptar
medidas tecnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas,
a través de los canales dispuestos por la SBN. El contratista es consciente que, de no cumplir con lo
anteriormente expuesto, se sometera a resolucion automatica de la orden de servicio, bastando la sola
comunicacion al contratista informando el hecho y que se ha producido dicha resolucion, sin perjuicio
de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiere lugar.

16. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion, son
resueltos mediante trato directo, conciliacion ylo accion judicial

17. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO:
La GTPA puede resolver la Orden de Compra y Servicio, en los siguientes casos:

Ul

v

v

Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su
cargo, pese a haber sido requerido para ello.

Por acumulacion del monto méximo de ka penalidad por mora o por el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

Por paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la
ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinano, imprevisible o imesistible; o por un
hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o sefvicio gue no sea
imputable a |as partes.

Por el incumplimiento a |as obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcion durante la
ejecucion contractual, da derecho al GTPA a resolver automéaticamente y de pleno derecho al
contrato, bastando para tal efecto que el GTPA remita una comunicacion informando que se ha
producido dicha resolucion, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiera lugar.

Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de compra por mutuo acuerdo entre
las partes, previa opinion del area usuana.

18. GESTION DE RIESGOS:

No aplica.

19. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR ART.30 DE LA LEY N° 32069:
a) Impedimentos de caricter personal: aplicables a autondades, funcionanos o servidores publicos
de acuerdo con lo que sefiala esta ley.
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21.

b) Impedimentos en razon del parentesco: aplicables a los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, lo que incluye al conyuge, al conviviente y al progenitor del
hijo de los impedidos referidos en el numeral 1 del parrafo 30.1 del articulo 30 de la presente ley.

c) Impedimentos para personas Juridicas o por representacion. El alcance del impedimento para
contratar con el Estado

d) Impedimentos derivados de sanciones administrativas, civiles y penales, o por la inclusién en
otros registros: el alcance del impedimento para contratar con el Estado es aplicable a las personas
naturales o juridicas.

F PA

Se realizara el pago por entregables por la suma de S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles), después
de ser ejecutada la prestacion del servicio y otorgada la conformidad de servicio por el Coordinador del
proyecto, ratificado por el supervisor del proyecto, responsable de la Unidad Desarrollo Economico y la
por la Subgerencia de Desarrollo Economico y Social de la Gerencia Territorial de Padre Abad.

El pago se contabiliza segun los dias calendarios laborados a partir del dia de inicio a fin del contrato,
como se especifica a continuacion:

20.1. COSTO ESTIMADO.
El costo total de la contratacion del servicio es de S/ 8,000.00 (Ocho Mil con 00/100 Soles) a todo
costo incluidos los impuestos de ley. Los pagos se realizaran segln cuadro detallado:

UNIDADDE | MONTO

i h Aprobacion y conformidad del Primer Entregable
! sntregable | S/.2,000.00 : +I|: ‘Comprobante de pago (Recibo por Honorario o Factura)
x | entrecat S/ 200000 T Aprobacidn y conformidad del Segundo Entregable
3= | entregable | S/.2.000.00

- Comprobante de pago (Recibo por Honorario o Factura)
- Aprobacion y conformidad del Tercer Entregable
+ Comprobante de pago (Recibo por Honorario o Factura)
+ Aprobacion y conformidad del Cuarto Entregable

+ Comprobante de pago (Recibo por Honorario o Factura)

4= | entregable | S/.2,000.00

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad del servicio sera emitida por el Coordinador del proyecto, quien es el encargado de
otorgar el informe de conformidad de servicio, ratificado por el supervisor del proyecto; asimismo, por el
Responsable de la Unidad Desarrollo Econémico y la Subgerencia de Desarrollo Econémico y
Social de la Gerencia Territorial de Padre Abad, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
calidad, la cantidad y el cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo emitir el proveedor
del servicio los informes mensuales, en concordancia a los presentes términos de referencia y, por tanto,
se generara la conformidad del servicio contratado en el formato del ANEXO 10
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» LOS ENTREGABLES DEBEN DE CONTENER LOS SIGUIENTES PRODUCTOS,

a, Informe dirigido al coordinador del proyecto.

. Panel Fotografico.

. Copia del plan de trabajo perteneciente al periodo ejecutado.
. Copia del contrato (si lo requiere).

. Recibo por honorario.

o O o o

Los entregables seran presentados en un plazo no mayor a 22 dias calendarios, segun fechas
programadas en los plazos de ejecucion.

SCLERMND REQIDNALBE T
CEREMNCIA RialL O O

|'|'-|.:-J' Vel HE
CIP N° 183283 I
Aesponsable de Desarrollo Economicas
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