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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONT RATACION
DE ASISTENTE DE ADMINISTRACION

Ve AV N e e e ——

1.  AREAUSUARIA
GERENCIA REGIONAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE.
2, DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Conratacion del servicio como ASISTENTE DE ADMINISTRACION dei proyecto de inversion
“MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE APOYO AL USO SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD
PARA LAS ACCIONES DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS FORESTALES 04
PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALI” CUI 2510729.

3.  FINALIDAD PUBLICA:
La finalidad publica es asegurar el adecuado soporte operativo, administrativo y documentario
durante la ejecucion del Proyecto de inversion Publica denominada: “MEJORAMIENTO DEL
SERVICIO DE APOYO AL USO SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD PARA LAS ACCIONES
DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS FORESTALES 04 PROVINCIAS DEL
DEPARTAMENTO DE UCAYALY” CUI N° 2510729,

OBJETO DE LA CONTRATACION:

La presente tiene por objeto la confratacion del SERVICIO DE ASISTENTE DE
ADMINISTRACION para ¢l proyecto de inversion denominada “MEJORAMIENTO DEL
SERVICIO DE APOYO AL USO SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD PARA LAS ACCIONES
DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS FORESTALES 04 PROVINCIAS DEL
DEPARTAMENTO DE UCAYAL!” CUI 2510728,

5. CARACTERISTICAS O CONDICIONES DEL SERVICIO

CARALIERIDI LAY VWUV T e L e s ——

ITEM | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO

1 1 SERVICIO Servicios como  ASISTENTE DE
ADMINISTRACION  del  proyecto del
Inversion Plblica “MEJORAMIENTO DEL
SERVICIO DE APOYO AL uso
SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD
PARA LAS ACCIONES DE PREVENCION Y
CONTROL DE INCENDIOS FORESTALES
04 PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
UCAYALI® CUI 2510729.

5.1. Actividades a Desarroliar durante la gjecucion del proyecto:

e Mantener a dia el inventario, la custodia y control de ingreso y salidas, de las
adquisiciones del proyecta.

o Mantener debidamente el orden de los archivadores de la documentacion del proyecto y
escaneada del proyecto.

o Realizar la redaccion de informes y otros documentos.

e Llevar su agenda de las actividades o compromisos del coordinador del proyecto.
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e Realizar el sequimiento de salida de los documentos emitidos por el proyecto.

» Recepcionar, verificar y registrar la documentacion del proyecto en el sistema.

o Asistir al administrador en el seguimiento de los tramites para la adquisicion de bienes y
servicios en el marco del proyecto.

» (fras labores designadas por coordinador del Proyecto.

5.2, Estructura dei Entregable
I, Evidencias de actividades realizadas Items 5.1 segun corresponda
H.  Conclusiones
.  Recomendaciones
V.  Paneles fotogréaficos

6.  REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR
6.1. Formacién Académica, grado o nivel de estudio.

Bachilier en Administracion, Contabilidad o Economia

6.2 Acreditacion:

< El bachiller sera verificado por los evaluados 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: https://enlinea.sunedu.sunedu.goob.pe/ o el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacidn a través del
siguiente  link:  htips://titulosinstitutos.minedu.gob.pe segun
corresponda.

6.2 Experiencia Laboral:

% Experiencia General no menor de (01) afio en Entidades Pblicas y Privadas.
% Experiencia Especifica minima de 1 afio como asistente Administrativo o similares.

6.3 Acreditacion:
< La experiencia se acreditara con copias simples de contratos u ordenes de

servicios, constancia de prestacion o comprobantes de pago.

6.4 Constancia o Certificaciones.

e Curso de Especializacién: Gobernanza y Gestion del Territorio para el Ejercicio de
Derechos Humanos y la Equidad de Género en Pueblos Indigenas. (méximo 40 horas
académicas)

¢ Constancia: Fortalecimiento de Capacidades en la Ley Forestal y de Fauna
Silvestre N° 29763

e Certificado: Delitos contra ia Administracion Piblica y Criterios Emiticos por la Corte
Suprema (maximo 40 horas lectivas)
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o Certificado: Ley N° 27037 de Promocion de la Inversidn en la Amazonia, sus Normas
Modificatorias, Complementarias y Reglamentarias (minimo 40 horas lectivas)

6.50tros

¢ Persona natural o juridica.

¢ Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP)

» Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) cuenta relacionada al nimero de
RUC

s  Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.

7. _LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
7.1. Lugar:

La Gerencia Regional Forestal y de Fauna Silvestre del Gobiemo Regional de Ucayali, Ubicado
en la carretera Federico Basadre km. 4,200 interior 300 metros, Distrito de Calleria, Provincia
de coronel Portillo, departamento de Ucayali, (sin gue ello implique vincuio contraactual, debido
a que el servicio no esta sujeto a subordinacién, ni horario laboral)

7.2 Plazo:
El plazo de la prestacion del servicio sera de 240 dias calendarios del afio 2026, contados a

partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio o de la suscripcion del contrato.

8. ENTREGABLES/PRODUCTO

PRIMER ENTREGABLE DEL 2026. Presentacion de informe de actividades y servicios
ejecutados de acuerdo al siguiente detalle.

ENTREGABLE A
PRESENTAR Dg%;g::‘;%s PLAZO DE ENTREGA
{PRODUCTO)
e Plan de trabajo para el
desarroilo de
actividades.
o Serealizareiinforme | Hasta 30 dias calendarios a
ENTREGABLE técnico segun partir de fa notificacién de ia
N° 1 corresponda al numeral | orden de servicio.
5.2
Debera ser presentado en
02 juegos original + 01
copia.
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SEGUNDO ENTREGABLE DEL 2026: Presentacion de informe de actividades y servicios
ejecutados de acuerdo al siguiente detalle.

ENTREGABLE A
PRESENTAR (PRODUCTQ)

DETALLE DE LOS
ENTREGABLES

PLAZODEENTREGA

ENTREGABLE
N°2

e Apoyo en proyectar
documentos  (Oficios,
Cartas, Informes,
Memorandos y
Memorandos Muliples)
del  Proyecto  de
Inversidn Publica
(Sustentado conreporte
del Sistema de Gestion
Administrativa - SIGA).

o Serealizara el informe
técnico seglin

corresponda al
numeral 5.2
Debera ser presentado en 02
juegos original + 01 copia

Hasta 60  dias
calendarios a partir de
la nofificacion de la
orden de senvicio

TERCER ENTREGABLE DEL 2026: Presentacion de informe de
ejecutados de acuerdo al siguiente detalie.

actividades y servicios

ENTREGABLEAPRESENTAR | DETALLE ~ DE  LOS | PLAZO DE
(PRODUCTO) ENTREGABLES ENTREGA
e Repories de
seguimiento de
documentos emitidos
por Proyecto 08| Hasta 90  dias
ENTREGABLE Prevencion de | calendarios a partr
e Serealizarael informe | |a orden de servicio.
técnico segdn
corresponda al
numeral 5.2
Debera ser presentado en 02
juegos original + 01 copia

CUARTO ENTREGABLE DEL 2026: Presentacion de informe de actividades y servicios

ejecutados de acuerdo al siguiente detalle.

ENTREGABLE A
PRESENTAR (PRODUCTO)

DETALLE DE LOS
ENTREGABLES

PLAZO DEENTREGA
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ENTREGABLE
N°4

o Apoyo en realizar el

seguimiento y
coordinacion de la
documentacion

salienfe del Proyecto
de Inversion Publica.

e Serealizara el informe
técnico segun
corresponda al
numeral 5.2

Debera ser presentado en 02
juegos original + 01 copia

Hasta 120 dias
calendarios a pariir de
fa notficacion de la
orden de senvicio.

QUINTO ENTREGABLE DEL 2026: Presentacion de informe de actividades y servicios
ejecutados de acuerdoe al siguients detalle.

Debera ser presentado en 02
juegos original +01 copia

ENTREGABLE A| DETALLE DE LOS | PLAZO DE
PRESENTAR (PRODUCTO) | ENTREGABLES ENTREGA
» Registo de | Hasta 150 dias|
organizacion del aceno | calendariosa partirde
documentario del | la notificacion de la
Proyecto de inversion | orden de servicio.
Publica, que incluye
documentos de
ENTREGABLE requerimiento,
N°5 certificacion, contratos,
orden de
comprafsenvicio,
framite de  pago,
comprobantesde pago,
efc,
e Serealizara el informe
t&cnico segun
cozrresponda alnumerd
5.

SEXTO ENTREGABLE DEL 2026: Presentacion de informe de actividades y servicios
ejecutados de acuerdo al siguiente detalle.

ENTREGABLE

A

PRESENTAR (PRODUCTO)

DETALLE DE LOS

ENTREGABLES

PLAZO
ENTREGA

DE
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ENTREGABLE
N°6

s Coordinar sala vy
agendar reuniones del
personal del Proyecto
de Prevencion de
incendios  Forestales
con  las  diferentss
unidades organicas e
Instituciones (Elaborar
repories sustento).

» Se realizara el informe
t&cnico segin
correspondaal numerd

5.2
Debera ser presentado en 02

|uegos original +01 copia

Hasta 180 dias
calendarios a partirde
la nofificacion de la
orden de setvicio.

SEPTIMO ENTREGABLE DEL 2026: Presentacion de Informe de acividades y servicios
ejecutades de acuerdo al siguiente defalle.

 ENTREGABLE A| DETALLE DE LOS| PLAZO DE]
PRESENTAR (PRODUCTO) | ENTREGABLES ENTREGA
Hasta 210 dias
. gepo?{osdmf del | calendariosapartirde
TOYECID 08 INVrsion | 13 nofificacion de la
ENTR&?_:‘BLE Publlcq. o orden de servicio
s Serealizara el informe
técnico segin
gozrrespondaal numera
Debera ser presentado en 02
juegos original +01 copia

OCTAVO ENTREGABLE DEL 2028: Presentacion de informe de actividades y servicios
ejecutados de acuerdo al siguients detalle.

ENTREGABLE A} DETALLE DE LOS | PLAZO DE
PRESENTAR (PRODUCTO) | ENTREGABLES ENTREGA
o Reporte final sobre la
culminacion de
g‘;ﬂ‘r’;‘ﬁges; o | eS8 240 dias
ENTREGABLE " Bonosegin | calendariosaparirde
N°8 correspondaal numeral | 12 notificacion de la
5.2 orden de servicio.
Debera ser presentado en 02
juegos original +01 copia _
o
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9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES.

Fl entregable debe ser presentado en la gerenciaregional forestal yde fauna siivestre pormesa
de partes indicando a través del proyecto de inversion "Mejoramiento del servicio de apoyo d
uso sostenible de la biodiversidad para las acciones de prevencion y control de incendios
forestales 04 provincias del depariamento de Ucayali”.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO.

La conformidad del servicio estara a cargo de lagerenciaregional forestal y de fauna silvestre a
través det proyecto de inversion "Mejoramiento del servicio de apoyo al uso sostenible de la
biodiversidad paralas acciones de prevenciony control de incendios forestales 04 provincias del
departamento de Ucayali’,en un plazo que no excedade los siete dias {07) dias, contados desde
el dia siguiente de recibido el entregable.

11. FORMA DE PAGO

La forma de pago se realizara por un periodo de 240 dias calendarios en 8 entregables,
de forma periodica luego de la presentacion de su entregable, lo cual se detalla en

continuacion:
PORCENTAJE

ITEM PAGOS PLAZOS A PAGAR

1 | PRIMER PAGO A LA CONFORMIDAD DEL PRIMER ENTREGABLE 12.50%

2 | SEGUNDO PAGO | A LA CONFORMIDAD DELSEGUNDO ENTREGABLE|  12.50%

3 | TERCER PAGO A LA CONFORMIDAD DEL TERCER ENTREGABLE 12.50%

4 | CUARTO PAGC | A LA CONFORMIDAD DEL CUARTO ENTREGABLE 12.50%
5 |QUINTO PAGO | A LA CONFORMIDAD DEL QUINTO ENTREGABLE 12.50%

6 |SEXTOPAGO A LA CONFORMIDAD DEL SEXTO ENTREGABLE 12.50%

7 |SEPTIMOPAGO | A LA CONFORMIDAD DEL SEPTIMO ENTREGABLE 12.50%

8 |OCTAVOPAGO | ALACONFORMIDAD DEL OCTAVO ENTREGABLE 12.50%
TOTAL 100.00%

Para lo cual deberé tener los siguientes documentos:

Recibo por honorario

Informe téenico del desarrollo de actividades por entregable.

Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNF)

Contar con Codigo de Cuenta interbancaria (CCI) cuenta relacionada al nimero de RUC.
Confar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente

Declaracion Jurada del proveedorde cumplimiento y de no estar impedido para contratar por
el estado.

« Declaracion Jurada del proveedor de perciblr otros ingresos del estado.
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12. PENALIDADES APLICABLES
12.1. Penalidad por mora:

Se aplicara al contratista la penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
normativa aplicable sobre la materia, conforme a la siguiente formula:

Penalidad diaria: 0.10xmonto vigente
F x plazo vigente en dias
Donde :

F : 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias .

E! monto méximo de la penalidad por mora aplicable no puede exceder del diez por ciento (10%)
del monto total contratado. la entidad tiene e! derecho de exigir, ademas de {a penalidad, el
cumplimiento de la obligacion.

12.2. Ofras penalidades:
No se aplica,

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido bajo los terminos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales y demas documentacion generados por el serviclo, pasara a
propiedad del gobiemo regional. El/La proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de la informacion y documentacion a la gue se tenga acceso relacionada
afa prestacion.

Qf 14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es ef responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de 1 aiio, contados 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 DEL PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY

N° 31564

Son causales de resofucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o faisa de
declaracion jurada de prohibiciones e incompatibilidades & que se hace referencia en la ley de
prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del setvicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de
dicha ley se aplicara fa inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al estado,
bajo cualquier modalidad.

16. CONPROMISO 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 relacion al servicio a prestarse bien a
proporcionarse. En linea con ello, se compromete actuar en todo momento con integridad, a
abstenerse de ofrecer, dar 0 prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio,
percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del consejo directivo, funcionarios
ptiblicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que tengan
participacion directa o indirecta en la determinacion de les caracterisiicas técnicas yfo valor, 8 __
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participacion directa o indirecta en la determinacion de las caracteristicas tecnicas yio valor
referencial o valor estimado, elaboracion de documentos del procedimiento de seleccidn,
calificacion y evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

Fl contratista se compromete de denunciar, en base de una creencia razonable o de buena
cualquier intento de sobomo, supuesto o real, que tuviera conacimiento

Asl mismo se obliga a conducirse en todo momento, durante 1a ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion,
directa o indirectamente a través de sus socios, accionistas, parficipacioncitas, integrantes los
Grganos 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 de! Estado y su reglamento.

17. ACUERDOQ DE CONFIDENCIALIDAD

El contratista se compromete a guardarreserva de la informacion privilegiada que conocieraen
el ejercicio de sus funciones, tareas y demas acfividades como parte de la ejecucion de la
prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, daios,
procedimientos, documentacion e Informacion de acceso restringido (confidencial), a la que
tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones relacionadas con el referido serviclo,
manteniendo la confidencialidad de la misma de manera permanents.

En casoque incumplieracon cualquierade las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo,
el Gobiemno Regional esté autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales

= \ necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacién de confidencialidad perdurara mientres la
S g f informacion conserve las caracteristicas para considerarse confidencial,
3 y 18

. RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el conrato en los siguienes
supuestos:

a) Por caso forluito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la
ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible; o por un hecho
sobreviniente al perfeccionamiento del confrato, orden de compra o servicio, que no sean
imputable a las partes.

) incumplimientode obligaciones contractuales, porcausa atribuible ala parte que incumple.

c¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuestodistinio alcaso fortuito
fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite fa continuacion del
confrato.

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

) Poria presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f)  Poracumulacion del monto méximo de la penalidad por moraa de ofras penalidades, enla
gjecucion de la prestacion a cargo.

g) Pormutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

En casode resolucion de incumplimiento del contratista, laentidad le otorga el plazo de tres (3) dias
hébiles para gue ejecute la prestacion o subsanar la observacion, bajo apercibimiento de resolverel
contrato. Salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido, Unicamente se nofificara la decision (ORN
de resolucion de confrato. ol

-
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La resolucién de confrato puede ser de forma total o parcial. La resolucion parcial solo involucra
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 efectle precisan con claridad que parte del contrato queda resuelta; de no hacerse
tal precisién, se entiende que la resolucion es total.

La resolucion del contrato por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisobomo
No impide e! inicio de las acciones civiles, penales y administratives & que hubiera lugar.
Para el caso de presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual, la
resolucion de contrato sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion,
terminacion o eficacia del contrato se resuelven mediante concliiacion, conforme al articulo 81
de la ley 32069-Ley general de las contrataciones plblicas y 330 del decreto supremo N* 009-
2025-EF-Reglamento de la Ley General de Contrataclones Pblicas.

20. ANEX0S
No Corresponde

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA REGIONAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVES

ing;lucﬁses ADAN ROMRRO CUIAS

(e) Wnidada Ejecutora d¢ Inyersiones

Carretera Federico Basadre Km 4.200 - Ucayali, Pertl  gerffs@regionucayali.gob.pe
Jr. Raimondi 220 - Ucayali, Perii mesadepartesvirtual@regionucayali.gob.pe
Av. Areguipa 810 - Lima {01) 42 46320 www.gob.pe/regionucayali
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