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6.

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA
LA CONTRATACION DE LOCADORES DF SERVICIO
AREA USUARIA

Gerencia Regional de Desarrolio Sosial del Gobierno Regional de Ucayali.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La contratacion de un prestador de servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO L en la Gerencia Regional de
Desarrolio Soctal,

FINALIDAD PUBLICA

Cenlratacion de una persona natural para la prestacion de servicios como ASISTENTE ADMINISTRATIVO | en
la Gerencia Regional de Desarrollo Social, con fa finalidad plbiica de apoyar en el proceso de planificacion,
organizacion y seguimiento de las acciones administrativas que sustentan el cumpiimiento de los objetivos
eslrategicos y operativos de dicha Gerencia del Gobiemo Regional de Ucayalii,

OBJETO DE LA CONTRATACION

Asegurar gue la gestion administrativa y documentaria orientada z Ia planificacion de la Gerencia Regional de
Desarrollo Social se realice de manera eficiente, oporiuna y ordenada, dentro de los plazos establecidos,
garantizande el adecuado registro, contral, seguimiento y archivo de la documentacion asociada a los procesos
de planificacion institucional, asi coms ei cumplimiento de los procedimientos administrativos y disposiciones
internas vigentes.

Asimisme, brindar el soporte administrativo necesario para la formulacién, programacian, seguimiento v
evaluacion de las actividades y planes de la Gerencia, contribuyendo al logro de los objetives institucionales, al
fortaiecimiento de la eficiencia operativa y a una adecuada ejecucion de las acciones orientadas al bienestar de
fa poblacion objetivo del Gobierno Regional de Ucayali.

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

iTEM CANTIDAD UNIDAD DE | DESCRIPCION DEL SERVICIO
MEDIDA
La coniratacion de un prestador de servicio de ASISTENTE
1 1 SERVICIOS ADMINISTRATIVO |, para la Gerencia Regiona! de Desarrollo
Social,

5.1. Actividades para desarrollar:

¢ Registro de seguimiento de ejecucion de metas fisicas y financieras en gl apticativo CEPLAN,
«  Archivo y control documentario de procesos de planificacion,

»  Apoyo en la programacion y seguimiento de actividades operativas.

*  Apoyo en la elaboracion del PEI ~ POI, PDRC, y ofros documentos afines.

REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

84, Formacién Académica,
Tiuio Profesional de Administracion y/o Contabilidad
“Acreditacion

E! Titulo sera verificado por los evaluadores en el Registro Nacional de Grados Académicos y Tiiulos
Profesionales en ¢! portal web de Ia Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria -
SUNEDU a través def siguiente link: 4i yriady pel 0 en el Registro Nacional de
Ceriificado y Titulos a cargo de

nisterio de Educacion & fravés del siguiente link:
inEed goh.ogf segln corresponda.

@
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6.2.

8.3

6.4,

Ei posior debe sefialar los nombres y apeliidos, DN! y profesion del personat clave, asi como el nombre
de la Universidad o institucion educativa que expidio el grado o titulo profesional requerido

En caso TITULO no se encuenire inscrito en el referido registro, @l postor debe presentar Ia copia dei
diploma respectivo a fin de acreditar ia formacion académica requerida. En ¢aso se acredite sstudios en
el extranjero dei personal clave, debe presentarse adicionalmente copia simple del dosumento de la
revalidacion o del reconocimiento ante SUNEDU, del grado académico o tituio profesional ctorgados en
el extranjero, segun corresponda.

Experiencia:

- Experiencia General

Experiencia general minima de: 01 afio laborando vio prestands servicios en entidades plblicas ylo
rivadas.

Experiencia especifica
Experiencia especifica minima de: 08 meses como asistente adminisirative yio desempefiando
funciones relacionadas al objeto de ia contratacion en ef sector paBico,

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes decumentos: (i) copia
simpie de contratos y su respectiva conformidad o {ii) constancias o (i) cerlificados o {iv) cualguier
otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia dsi personal propuesto,

Capacitacion
+ Cursos ylo especializacion yio capacitaciones ylo actualizacion yio tailer ylo dinlomatde:

o Curso Especializacion Profesional Asistente Administrativo con un minimo de 120 horas
académicas.

Diploma de Especializacion SIAF -SP, SIGA-MEF
horas lectivas

&3

. SEACE 3.0 con un minime de 120

Acreditacién:

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

Otros

*  Contar con Registre Nacional de Proveedores (RNP) vigente

= Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI)- cuenta relacicnada al niimero de RUC
= Contar con registro dnico de contribuyentes (RUC) vigente Activo y habide

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

i,

Tl

Lugan

Gerencia Regional de Desarrolio Social ubicado en el Jr. Raymondi N° 220 - Calleria - Coronal Portill -
Ucayali - Pertl. {se precisa que la permanencia en e! lugar de prestacion seré a solicitud del area usuaria,
io cual no genera ningln vinculo o desnaturatizacion de esta dicha permanencia del que brinda &
servicio serdn con 24 horas de anlicipacion).
Plazo:

E! plazo de ejecucion del presente servicio seré hasta 90 dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de notificado la orden de servicio.



8. INFORME DE ACTIVIDADES

PLAZO INFORME DESCRIPCION
Hasta 30 dias T T
NSNS 36 BRIMER Un informe que contenga las actividades
———— ié e INFORME desarroltadas en sl marco del numeral 5.1

> del termino de referencia,
de Servicio g

~ il Un informe que contenga las actividades
it = ESERD dfssa'rrollé:ijsenuel mjargco del numeral 5.1
notificada la orden INFORME S =y L
de! térming de referancia.

e Servicio
Hasta 80 diss —_ i B
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de Servicio

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS INFORMES

El informe de actividades debe ser presentado, en la Gerencia Regional de Desarrollo Social, &l horario para la
recepcion presencial de documentos sera de lunes & viernes de 8:00 a.m. hasta las 16:45 horas.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO

La canformidad de fa prestacitn dei servicio se regula por lo dispuesto en el articuio 144 dei Reglamento de fa
Ley N* 32069, Ley General de Confrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° (09-2025.
La conformidad sera otorgada por la Gerencia Regional de Desarrolio Social, en 2! plazo maximo de siete
(07} dias computades desde ef dia siguiente de recibide el informe de actividades, salvo que se requisra
sfectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la conformidad se emite
en un plazo méximo de veinte (20) dias, computados desde el dia siguisnte de producida la recepcion,

1. FORMA DE PAGO

El pago se realizard en 03 armadas, previa preseniacion de fos informes de actividades v la conformidad de!
area usuaria, de acusrds con el siguiente detalla:

respondiente al 33 % : la presentacion formidad del informe de

PRIMER INFORME g:;ivtieégggsdzen e al 33 % luego de la presentacion y conformidad del informe de
J aapondient !30/' 2 g santacion v conformsi { det inf .

SEGUNDO INFORME grt‘}g;tg;);ens:en e al 33 % luego de la presentacion y conformidad del informe de

TERCER INEORME ;J;E;?jgg::mnte al 34 % luego de la presentacion y conformidad dei informe de

Cada informe de aclividades deberd ser presentado a través del Area Usuara — Gerencia Regional de
Desarrcllo Social

»  Informe de actividades
»  Recibo por Honorarios
» CCl

El pago se realizara con abono en la cuenta “Codigo de Cuenta Interbancaria’ (CCl) del contratista, como
maxime, hasta los diez (10} dias habiles postsriores a la emisién de ia conformidad del servicio respectivo v
presentacion del comprobante de page.

12. PENALIDAD POR MORA
SiEL 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 alraso, da
acuerdo con la sigulente formula prevista en el Art, 120 del RLGCP:



18.

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo

Donde:
F=040

La suma de fa aplicacién de fa penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto vigente def contrato o,
de ser el caso, del item correspondiente.
L.a Entidad tiene derecho a exigir, ademas de la penalidad. el cumplimienic de la obligaciar,

124, OTRAS PENALIDADES

No aplica.

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido baio los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
digitales, y demés decumentacion generados por el servicio, pasara a propiedad del Gobierno Regional. Eifta
proveedor deberd mantener ia confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion ¥
documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida v por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo
ne menor de {01) afic, contado a partir de ia conformidad oforgada por la Entidad.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES
ENEL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31584),

Son causales de resolucion de contrato la prasantacion con informacion inexacta o faisa de la Declaracian
Jurada de Prohibiciones & Incompatibiiidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion ¥ mitigacion del
confiicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio piblico. Asimismo, en caso s& incumpla con
los impedimentos sefialados en el articulo 5 da dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para
contratar o prestar servicios al Estade, hajo cualquier modatidad,

COMPROMISC ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

« El contratista declara no haber, directa o indirectamenie, ofrecido, negociado o efeciuado page o, en
general, entregado heneficic 0 incentivo llegal en relacion ai 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, percibide de manera diresta o indirecta:
a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios publicos, empleados de confianza, servidores
pablicos; asi como a terceros que iengan participacion dirscta o indirecta en la determinacion de ias
caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor estimado, slaboracion de documentos del
procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacion de oferta, y la conformidad de los contratos derivados
de dicho procedimiento.

» B contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena fe sualguier
intento de soborno, supuesto o real, ue tuviera conocimiento.

«  Asimisme, se obliga a conducirse en todo momento, durante ia ejecucion del contrato, con honastidad,
providad, veracidad e integridad y de no cometer acios llegales o de corrupcion, directa o indirectamente o
a Wravés de sus socios, accionistes, participacioncitas, integrantes los organocs de administragion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a io
establecido en los articulos antes citados de La Ley de Contrataciones del Estads v su Reglamenio,
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se compromete a guardar reserva de Ia informacion privilegiada que consciera en el glercicio de
sus funcicnes, tareas y demés actividades como parte de Ia ejecucian de fa prestacién, no revelando en forma
oral, escrita, ni por cualguier ofro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacian e informacion de access
restiingido (confidencial), a la que tuviera acceso & 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 obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobierno
Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extraludiciales necesarias para resarcir del
perjuicio, y la obligacion de confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las caracteristicas para
considerarse Confidencial,

RESOLUCION DE CONTRATO

s

-uaiquiera de las partes puade resolver, total ¢ parciaimente, el contrato en ios siguientes supuestos:

a)  Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la gjecucion,
amparado en un hecho ¢ evenio ewraordinatio, impravisible; o por un hecho sobreviniente al
perfeccionamiento ge! contralo, 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 &l perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto 4l caso fortulto o fuerza mayor,
no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuzacién del contrato.

d)  Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula anticorruncion durante fa ejecucion

contractyal.

Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la elecucion contractual.

Por acumuiacion det monto méximo de la penalidad por mora ¢ de olras penalidades, en la ejecucion de

la prestacion a cargo.

9)  Por mutuo acuerdo entre las partes, pravia opinién del rea usuaria.

L,

B

En case de resolucion por incumplimisnto del contratista, ef Entidad le otorga el plazo de tres {3} dias héabiles
para gue ejecute ia prestacion o subsanar la observacion, bajo apercibimiento de resolver &l contrato. Salvo qus
el incumplimiento no pueda ser revertido, Unicamente se nolificara fa decision ds resolucion de contrato.

Etapercibimiento previo no es aplicable en caso se haya liegade a completar el monto maximo de penalidad a)
contratista, donde ¢ &rea usuaria evaluara la decisidn de resolver el eontrato.

Laresolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial solo involucra a aquelia parte
tel contrato afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificabls, separable e
independiente del resto de las obligaciones contractuales. &l apercibimiento previo v la resolucion que se efectie
precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende que fa
resclucion es total.

La resotucion del contrato por incumpiimiento de la cléusuia anticarrupcién y antiscborme no impids el iniclo de
las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

Para el caso de presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual, la resolucion
de contrato sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda conlroversia que surja entre las partes sobre |z validez, nulidad, interpretacién, ejecucion, terminagion o
eficacia det contrato se resugiven mediante conciliacion, conforme al Articulo 81 de ia Ley 32069 - Ley General
de Contrataciones Publicas y Art. 330 del Decreto Supremo N° 009-2025-EF - Reglamento de ia Ley General
de Contrataciones Pablicas.

DIRECTHRA DE PRDARAM
Y



