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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

~,-» SUBGERENCIA REGIONAL DE PROMOCION DE INVERSION

PRIVADA Y DE LA COMPETITIVIDAD

“ANO DE LA ESPERANZA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA USUARIA
Subgerencia Regional de Promocidn de Inversion Privada y de la Competitividad.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratar los servicios de una secretaria para la ejecucion del proyecto CUI N° 2671730

FINALIDAD PUBLICA

La contratacion tiene como finalidad garantizar ejecucion del proyecto: “Mejoramiento de los
Servicios de Apoyo al Desarrollo Productive en Palma Aceitera en Localidades de Neshuya,
Curimand, Alexander Von Humboldt, Yarinacocha, Campo Verde y Nueva Requena-Drau del
Distrito de Calteria de la Provincia de coronel Portillo del Departamento de Ucayali” Cui: 2671730.
En concordancia con la normativa técnica vigente del invierte.pe.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de un profesional, Gestidn de documentos, correspondencia y archivo,
Organizacion de agendas y citas y atencion al pdblico, Redaccidn de actas y documentos, Apoyo
en la comunicacién interna y externa y Realizacién de tareas administrativas diversas como parie
de la ejecucion del proyecto: “Mejoramiento de los Servicios de Apoyo al Desarrollo Productivo
en Palma Aceitera en Localidades de Neshuya, Curimand, Alexander Von Humboldt, Yarinacocha,
Campo Verde y Nueva Requena-Drau del Distrito de Calleria de la Provincia de Coronel Portillo
del Departamento de Ucayali” CUI; 2671730.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1. Actividades a desarrollar:

Elaborar y presentar el plan de trabajo del servicio a desarrollar.

Redaccidn y archivo de documentos.

Organizacién del archivo fisico y digital del estudio.

Coordinacidn de agendas, reuniones internas y externas.

Atencion de [lamadas, correos y recepcién de documentos.

Apoyo logistico en reuniones y visitas técnicas.

Registro y control de documentos emitidos y recibidos.

Realizar en procesos financieros de pagos administrativos, del equipo técnico del

proyecto,

* Realizar seguintientos administrativos de los requerimientos de bienes y servicios del
proyecto.

¢ Apoyar en las labores logisticas del Proyecto, con el fin de asegurar una gestién
eficiente y transparente de los recursos, dando cumplimiento a las politicas
institucionales y del proyecto.

s Apoyar en Ordenar los comprobantes de pago de manera cronoldgica y de acuerdo
con el registro de compras del proyecto.

* Apovyar en la organizacion de eventos donde se desarrolla el proyecto, a fin de cumplir
los resultados previstos.
Participar en reuniones del equipo de trabajo del proyecto,
Otras funciongs correspondientes al marco del proyecto.
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5.2. Plan de trabajo
Elaborar el plan de trabajo del servicio a realizar, el mismo que debera presentar hasta 05
{cinco) dias calendarios después de [a notificacidn de la orden de servicio, para su revisién
y aprobacion por parte del coordinador del PROYECTO. Este debera de contener como
minimo los siguientes puntos:

Introduccidn

Objetivo del plan de trabajo

Metodologia

Plan de actividades

Cronograma de trabajo

Recursos humanos y logisticos

Instrumentos de seguimiento y evaluacion

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Persona natural o juridica.

Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI} cuenta relacionada al nimero de RUC
Contar con registro Gnico de contribuyente {RUC) vigente

Declaracién jurada simple de no estar impedido y/o inhabilitado para contratar con el estado.
Declaracion jurada de contar con toda la documentacién obligatoria minima exigida segtn
corresponda.

6.1. Formacién académica
+ Técnico en Secretariado y/o Bach. en Derecho y/o Gestion Documental Computacion,
y/o carreras afines.

Acreditacion

e El Titulo serd verificado en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria — SUNEDU a través del siguiente link https://enlinea.sunedu.gob.pe/

6.2, Experiencia del proveedor
e Experiencia general minima no meror de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
¢ Experiencia especifica minima no menor de un (01) afio en digitalizacidn y/o asistente
legal en estudios juridicos y/o similares y/o sistematizacién de documentos.

Acreditacion.

o La experiencla del postor se acreditard con cualquier de los siguientes documentos: (i)
copla 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 propuesta,

6.3. Capacitacién
= Diplomado y/o curso y/o taller y/o seminario en seminario en Gestién de documentos,
con no menos de 90 horas lectivas y/o académicas.
¢ Diplomado y/o curso y/o taller y/o seminario en Ofimatica Nivel basico, con no menos
de 90 horas lectivas y/o académicas.
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2 Acreditacién,
e Se acreditard con copia simple de constancias, certificados, documentos, segin
corresponda.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. Lugar:
El servicio se realizara en [as oficinas de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico,
ubicado en Jr. Apurimac N° 460, en el distrito de Calleria, provincia de coronel Portillo,
regién Ucayali, sin que eflo implique vinculo contractual debido a que el servicio no estd
sujeto a suborden ni horario establecido. Ademds, con desplazamientos a las zonas de
intervencion donde se ejecuta el proyecto.

7.2. Plazo:
: El plazo de ejecucidn del servicio serd de hasta 135 dias calendarios, contabilizados a partir
del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio.

8. ENTREGABLE/PRODUCTO
El entregable serd presentado de manera periédica de acuerdo al contenido y plazo que se indica
en el siguiente cuadro,

ENTREGABLE CONTENIDO PLAZO DE ENTREGA
1. Informe de Planificacion Administrativa
Contenido minimo:
Plan de trabaja del serviclo a realizar.
. :r:izil;:ita de organizacidn del archivo fisico H As_l_ A_ 15 DIAS
FRIMER e Implementacion del sistema de registro y CAERDARIBRBESEUES
" ENTREGABLE conirol dobtiment 5 DE NOTIFICADO LA
] L ORDEN DE SERVICIO
o Cronograma de apoyo logistico a
actividades del proyecto.
s Acta de coordinacion con el Coordinador
del Proyecto
1. Informe mensual. Donde debera adjuntar
i ¢ Registro de documentos emitidos vy
recibidos. HASTA 45 DIAS
SEGUNDO e Archivo fisico y digital actualizado. CALENDARIO, DESPUES
ENTREGABLE »  Coordinacién de agendas y reuniones. DE NOTIFICADO LA
e  Apoyo logistico en reuniones realizadas. ORDEN DE SERVICIO
¢ Apoyo en ordenamiento de comprobantes
de pago.
1. Informe mensual. Donde deberd adjuntar
Consolidado de documentos tramitados.
Registro cronoidgico de comprobantes de HASTA 75 DIAS
TERCER Pago. CALENDARIO, DESPUES
ENTREGABLE s Seguimiento de requerimientos de bienes y DE NOTIFICADO LA
servicios. ORDEN DE SERVICIO
¢ Apoyo en procesos administrativos de
pagos.
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ENTREGABLE CONTENIDO PLAZO DE ENTREGA
. Informe trimestral de apoyo administrativo.
+ Consolidado de documentos tramitados.
e Registro cronoldgico de comprobantes de
pago.
s Seguimienio de requerimientos de bienesy
servicios.
1. Informe mensual. Donde debera adjuntar
e Actualizacion de archivo fisico y digital. HASTA 105 DfAs
CUARTO s Control de correspondencia. CALENDARIO, DESPUES
ENTREGABLE e Apoyo en coordinacién de reuniones DE NOTIFICADO LA
internas y externas. ORDEN DE SERVICIO
e Apoyo logistico en visitas técnicas.
1. Informe mensual. Donde deberd adjuntar
Seguimiento administrativo a HASTA 135 DIAS
QUINTO requerimientos. CALENDARIO, DESPUES
ENTREGABLE e Registro actualizado de documentos. DE NOTIFICADO LA
Organizacidn de eventos del proyecto. ORDEN DE SERVICIO
Apoyo en ordenamiento de comprobantes.

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES
El entregable debe ser presentado de manera fisica por mesa de parte del Gobierno Regional de
Ucayali en el horaric de 8:00 a 16:45 horas con atencidn a la Gerencia Regional de Desarrollo
Econdmico.

Ei horario para la recepcién virtual de documentos serd de lunes a viernes hasta las 23:59 horas.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO
La conformidad del servicio estara a cargo de |a Subgerencia Regional de Promocién de Inversién
Privada y de la Competitividad, previo informe de conformidad del Coordinador del proyecto CUI
N® 2671730, en un plazo gue no exceda de los siete (07) dias habiles, contados desde ef dia
siguiente de recibido el entregable.

11. FORMA DE PAGO
El monto estimado del presente servicio serd determinado de acuerdo a la interaccion del
mercado, lo cual incluye los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable a
esta modalidad de servicio.

El pago se realizard en forma periddica, luego de la presentacién del informe del servicio
realizado, su recibo por honorario o factura y otorgada la coriformidad de la Sub Gerencia
Regional de Promocion de Inversidn Privada y de la Competitividad de fa Gerencia Regional de
Desarrollo Econdmico, de acuerdo al siguiente detaile:

PORCENTAJE
ENTREGABLE PAGOS A PAGAR
. PRIMER ENTREGABLE PRIMER PAGO 20%
SEGUNDO ENTREGABLE SEGUNDO PAGO 20%
TERCER ENTREGABLE TERCER PAGO 20%
CUARTO ENTREGABLE CUARTO PAGO 20%
® Jr. Raimondi 220 - Ucayali, Perc 3 (061)-58 6120 R s
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PORCENTAIJE
ENTREGABLE PAGOS A PAGAR
QUINTO ENTREGABLE QUINTO PAGO 20%
TOTAL 100%

Es preciso sefialar que todos los gastos de desplazamiento, traslado de personal y otros que el
servicio demande seran asumidos por cuenta del proveedor, pues el pago del presente servicio
es a todo costo incluido los impuestos de ley, sin generar costo adicional a la Entidad.

El pago se realizara con abono en la cuenta “cédigo de cuenta interbancaria” (CCl) del proveedor,
como maximo, hasta los diez (10) dias hébiles posteriores a [a emision de la conformidad del
servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

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 férmula.

0.10 x Monto de la contratacién o item

Penalidad diaria
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para bienes y servicios: F = 0.40
¢ En caso de cubrir el monto maximo de |la penalidad, se podra resolver el contrato por
incumplimiento.

13. CONFIENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL
ta informacion y material producide bajo los términos de este servicio tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demds documentos generados por el servicio, pasara propiedad
del Gobierno Regianal. Eifla proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta
en el manejo de la informacién y documentacién a |z que se tenga acceso relacionada a la
prestacion.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El proveedor es el responsable por |a calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio contados a partir de la 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 N2 31564)

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de Ia
declaracidn jurada de prohibiciones e incompatibilidad a que se hace referencia en la ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumple con los impedimentos sefialados en el artfculo 5 de dicha
ley se aplicara la inhabilitacién por 5 afios para contratar o prestar Servicios al Estado bajo
cualquier modalidad.
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16. COMPROMISQ ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

» El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado
pago ¢, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse
bien o proportionarse. En linea con ello, se compromete a 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 publicos, empleados de confianza, servidores piblicos; asi como a
terceros que tengan participacion directa o indirecta en la determinacion de las
caracteristicas técnicas y o valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del
procedimiento de seleccién, calificacién y evaluacién 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 [a ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad vy de no cometer actos ilegales o de corrupcidn,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes
de los érganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores
y personal 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 compromete 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
prestacién, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos,
precedimientos, documentacidn 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 que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo,
el Gobiernc Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, ¥ la obligacién de confidencialidad perdurara mientras la
informacidn conserve las caracteristicas para considerarse confidencial.

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

a) Por caso fortuito o fuerza mayor que impaosibilite de manera definitiva la continuidad de la

ejecucion, amparado en un hecho ¢ evento extraordinario, imprevisible; o por un hecho

sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio, que no sea

imputable a las partes

b} iIncumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que Incumpte.

c) Hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, ng imputable a ninguna de las partes, gue imposibilite la
continuidad del contrato.

d) Porincumplimiento de las ohligaciones establecidas en la cldusula anticorrupcion durante la
ejecucidn contractual.

e) Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.

f)  Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de otras penalidades, en la
ejecucion de la prestacién a cargo.
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g) Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del drea usuaria.

En caso de resolucién por incumplimiento del contratista, la Entidad le otorga el plazo de tres
{02) dias habiles para que ejecute la prestacién o subsanar la observacion bajo apercibimiento
de resolver el contrato. Salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido, unicamente se
notificara la decisién de resolucién de contrato,

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

La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial sélo involucra
a 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 resolucién gue se efectlie precisan con claridad qué parte del contrato
queda resuelta, de no haberse tal precision, se entiende que la resolucion es total.

La resolucién del contrate por incumplimiento de la cldusula anticorrupcidn y antisoborno no
impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

Para el caso de presentacidn de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual,
la resolucién de contrato serd efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucidn,
terminacidn o eficacia del contrato se resuelve mediante conciliacion, conforme al Articulo 81 de
la ley 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas y 330 del Decreto Supremo N2 009-2025-
EF - Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.
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