FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA
LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
1. AREA USUARIA
Oficina Regional de Administracion
2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La confratacion de una persona natural para la prestacion de servicios como, APOYO
ADMINISTRATIVO en el Despacho de la Gobernacién Regional.

3. FINALIDAD PUBLICA

Contratacién de una persona natural para la prestacion de servicios como APOYO
ADMINISTRATIVO en el Despacho de la Gobernacion Regional, tiene por finalidad publica mejorar y lograr
mejor de la calidad de servicio administrativo en beneficio de la Gestién Institucional y de los Usuarios externos.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION

Contar con una persona natural para que realice y coadyuve al desarrollo, de la gestion, mejorar y lograr mejor de la
calidad de servicio administrativo en beneficio de la Gestion Institucional y de los Usuarios extemos de manera oportuna
a fin de cumplir con las metas programadas.

5. CARACTER!STICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO

[TEM | CANTIDAD | UNIDAD DE [ DESCRIPCION DEL SERVICIO
MEDIDA

La contratacién de una persona natural para la
prestacion de servicios como APOYO
01 01 Servicios ADMINISTRATIVO en el Despacho de Ia
Gobernacién Regional.

5.1 Actividades a desarrollar:

. Recepcionar, registrar y clasificar la documentacion recibida, asi como aquella que
debera ser remitida.

. Tramitar, archivar y clasificar la documentacion pertinente, de acuerdo a !as hormas
archivisticas vigentes.

. Clasificar y acopiar la documentacion pertinente, para la atencion de las solicitudes de

‘ acceso a la informacién publica.

o~ . Realizar el seguimiento oportuno del legajo documental derivado a las unidades
organicas Realizar el seguimiento oportuno del legajo documental derivado a
involucradas para el tramite de pago segun corresponda.

. Realizar la verificacién, digitalizacion y archivo de legajo documental derivadas de los
pagos de Ordenes de Servicio y/o Compra segun corresponda.

. Orientar al publico usuario 'sobre €| tramite administrativo de sus documentos.

6. REQUISITOS MINIMOS DEL PRESTADOR DE SERVICIO

8.1 Formacién Académica.

» Persona Natural Estudiante y/o egresada de las carreras técnicas de Secretariado
Ejecutivo, Administracion de Negocios o Afines.

Acreditacion:
El certificado de estudios y/o constancia de estudios se acreditaré con copia y

pueda ser verificado, segiin corresponda por los evaluadores.

6.2 Experiencia:




- Experiencia General

Experiencia general minima de 04 afios laborando y/o prestando servicios en entidades
publicas y/o privadas.

- Experiencia especifica

Experiencia especifica minima 03 afios como Apoyo Administrativo laborando en
entidades publicas y/o privadas.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditard con cualquiera de los siguientes
requisitos: (i} copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o
(iii} certificados o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto.

6.3 CAPACITACION:

o Gestidén documental, foliacion y archivos en la administracién publica con
50 horas lectivas minimo.

¢ Diplomado en administracién y gestién publica con 550 horas lectivas
minimo.

Acreditacién de las Capacitaciones:
Se acreditara con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, DOCUMNETOS, SEGUN

CORRESPONDA.

6.4 Otros

Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), Vigente en servicios
Contar con Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCl)- cuenta relacionada al nimero de RUC.
Contar con registro Gnico de contribuyentes (RUC) vigente. Activo y habido

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 Lugar:

Gobemacién Regional en el Jr. Raymondi N° 220 - Calleria — Coronel Portillo — Ucayali —
Perd.

7.2 Plazo:

El plazo de ejecucion del presente servicio sera de 240 dias calendarios, contados a partir
del dia siguiente notificado la orden de servicio.

8. INFORME DE ACTIVIDADES
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INFORME

DESCRIPCION

PLAZOS

PRIMER INFORME
I

Un informe que contenga las
actividades desarrolladas en el
marco del numeral 5.1 de
términos de referencia.

Hasta 30 dias calendarios, notificado
la orden de servicio

SEGUNDO
INFORME
I

Un informe que contenga las
actividades desarrofladas en el
marco del 5.1 de
términos de referencia.

numeral

Hasta 60 dias calendarios, notificado
la orden de servicio.

TERCER INFORME
]

Un informe que contenga las
actividades desarrolladas en el
marco del numeral 5.1 de
términos de referencia.

Hasta 90 dias calendarios, notificado
la orden de servicio

CUARTO INFORME
v

Un informe que contenga las
actividades desarrolladas en el
marco del numeral 5.1 de

términos de referencia.

Hasta 120 dias calendarios, notificado
la orden de servicio

QUINTO INFORME
v

Un informe que contenga las
actividades desarrolladas en el
marco del numeral 5.1 de
términos de referencia.

Hasta 150 dias calendarios, notificado
la orden de servicio

SEXTO INFORME

Un ’informe que contenga las
actividades desarrolladas en el

Hasta 180 dias calendarios, notificado
la orden de servicio

términos de referencia.

& marco del numeral 5.1 de
términos de referencia.
Un informe que contenga las | Hasta 210 dias calendarios, notificado
SEPTIMO actividades desarrolladas en el | la orden de servicio
INFORME marco del numeral 5.1 de
Vil términos de referencia.
Un informe que contenga las Hasta 240 dias calendarios, notificado
actividades desarrolladas en el | la orden de servicio
OCTAVO INFORME
i marco del numeral 5.1 de

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS INFORMES
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El informe de actividades, en el despacho de la Oficina Regional de Administracién, el horario para
la recepcién virtual de documentos sera de lunes a viernes hasta las 16:45 horas.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo de la Oficina Regional de Administracion, previo visto
bueno del entregable y comprobante de pago en un plazo que no exceda de los siete (07) dias
calendario, contados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

11. FORMA DE PAGO

El pago se realizaré en 08 armadas, previa presentacién del informe de actividades y la conformidad
del drea usuaria, de acuerdo con el siguiente detalle:

INFORME | Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacion y conformidad del primer
informe de Actividades.

INFORME Il Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacién y conformidad del segundo
Informe de Actividades.

INFORME lli Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacién y conformidad del tercen
Informe de Actividades.

NFORME IV Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacién y conformidad del Cuarto
- Informe de Actividades.

’mFORME \'} Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacion y conformidad del Quinto
Informe de Actividades.

INFORME VI Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacion y conformidad del Sexto
Informe de Actividades.

INFORME VI Correspondiente al 12.5 % luego de la presentacion y conformidad del séptimo
Informe de Actividades.
INFORME VIl Cormrespondiente al 12.5 % luego de la presentacion y conformidad del Octavo
Informe de Actividades.

» Informe de actividades
¥ Recibo por Honorarics
» CCI

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta Interbancaria” (CCI) del contratista,
como méximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emision de la conformidad del
servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

- 12. PENALIDADES APLICABLES:

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, LAENTIDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso, de acuerdo con la siguiente férmula prevista en el Art. 120 del RLGCP:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo

Donde:
F =0.40

El 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
transcurrido no le resulta imputable. En este ltimo caso la calificacién del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningtin tipo, conforme el numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-

2025-EF.

La suma de la aplicacidn de la penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del
contrato o, de ser el caso, del item correspondiente.



13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios
magnéticos, digitales, y demas documentacién generadas por el servicio, pasara a propiedad del
Gobierno Regional. EI La proveedora deberé mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de la informacion y documentacién a fa que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de (01) afio, contado 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 DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N°
31564).

Son causales de resolucion de contrato la presentaciéon con informacion inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
puiblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

16. 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 fodo 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 participacién directa o indirecta en la determinacion de las
caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos
del procedimiento de seleccion, calificacién y evaluacion de oferta, y la conformidad de los
contratos derivados de dicho procedimiento.

« El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena
fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento.

« Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion,
directa o indirectamente o a través de sus soclos, accionistas, partici pacioncitas, 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.

17. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacién privilegiada que conociera 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 informacién 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 obligaciones estipuladas en el presente acuerdo,
el Gobierno Regional estd autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacién de confidenclalidad perdurara mientas la
informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

18. RESOLUCION DE CONTRATO
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Cualguiera de las partes puede resolver, fotal o parcialmente, el contrato en los siguientes
supuestos:

a) Por caso fortuito 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 af 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 obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcion durante
la ejecucién contractual.

e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.

f) Poracumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de ofras penalidades, en la
ejecucion de la prestacion a cargo.

g) Por mutuo acuerdo entre ias partes, previa opinion del drea usuaria.

En caso de resolucién por incumplimiento del contratista, el Entidad le otorga el plazo de tres (3)
dias hébiles para que ejecute la prestacion o subsanar la observacién, bajo apercibimiento de
resolver el contrato. Salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido, tnicamente se notificara la
decision 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 el area usuaria evaluara la decision de resolver el contrato.

La resolucién de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucion parcial sélo involucra a
aquella parte del contrato afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable,
separable e independients del resto de las obligaciones contractuales. El apercibimiento previoy la
resolucion que se efectue precisan con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse
tal precision, se entiende que la resolucion es total

La resolucion del contrato por incumplimiento de la cléusula anticorrupcién y antisoborno no impide
el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

Para el caso de presentacién de documentacién 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 concifiacién, conforme al Articulo 81 de la
Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y 330 del Decreto Supremo N° 009-2025-EF
~ Reglamento de |a Ley General de Contrataciones Publicas.
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