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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

Q*/ﬁj SUBGERENCIA REGIONAL DE PROMOCION DE INVERSION
— PRIVADA Y DE LA COMPETITIVIDAD

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

TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA USUARIA
Subgerencia Regional de Promocién de Inversion Privada y de la Competitividad.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratar los servicios de un asistente administrativo para la ejecucion del proyecto CUI N°
2671730

3. FINALIDAD PUBLICA
La contratacidn tiene como finalidad la ejecucion del proyecto: “Mejoramiento de los Servicios
de Apoyo al Desarrollo Productivo en Palma Aceitera en Localidades de Neshuya, Curimana,
Padre Abad, Bogquerdn, Alexander Von Humboldt, Yarinacocha, Campo Verde y Nueva Requena-
Drau del Distrito de Calleria de la Provincia de Coronel Portiilo del Departamento de Ucayall” Cui:
2671730.

4. OBIETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar los servicios de un profesional, para Apoyar en la organizacion de documentacion,
bases de datos, asistencia en campo y coordinacién logistica de actividades del equipo técnico
como parte 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 Caileria de la Provincia de
Coronel Portillo del Departamento de Ucayali” Cui: 2671730,

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1. Actividades a desarrollar:
e Elaborar y presentar el plan de trabajo del servicio a desarrollar.
e Elaborar y registrar oficios, memorandos, solicitudes y otros documentos
administrativos,
Organizar y mantener actualfizado el archivo fisico y digital del proyecto.
Apoyar en la logistica de campo: movilidad, vidticos, alojamiento, adquisicion de
insumos, etc.
Controlar la asistencia del personal y el uso de recursos asignados.
Coordinar con proveederes locales y llevar el control de servicios prestados.
Apoyar en la consolidacién de reportes mensuaies y en fa rendicién de cuentas.
Apoyar en la atencién de visitas técnicas y eventos relacionados al proyecto.
Mantener permanentemente informado al coordinador del Plan Operativo, del
oyecto sobre aplicacién de los recursos financieros.
Manejar, custodiar y llevar un control adecuado de los documentos administrativos y
financieros.
¢ Alcanzar al coordinador del Plan Operativo, 1a programacién mensual de actividades
econdmicas financieras a realizar, para el cumplimiento de las funciones asignadas
e Mantener los expedientes de pago de los gastos efectuados de bienes y servicios del
presente afio fiscal, debidamente saneados.
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e Apoyar en la cotizaciones y cuadros comparativos para la adquisicion de bienes y
servicios,

e 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.

* Ordenarlos comprobantes de pago de manera cronoldgica y de acuerdo con el registro
de compras del proyecto.

* Registro de informacién en el sistema contable de manera diaria, teniendo en cuenta
la correcta descripcién de los conceptos de gasto, partida presupuestal y cuenta
contable.

* Coordinacidn directa con el equipo administrativo de la sede central de GOREU, para
agilizar los procesos contables y administrativos,

Recepcién de pecosa emitidos por el drea de almacén.

s Apoyar en |a organizacidn de eventos donde se desarrolia el proyecto, a fin de cumplir

los resultados previstos.
Registro de control de suministro de combustible
s Participar en reuniones del equipo de trabajo del proyecto

5.2. Plande trabajo
Elaborar el plan de trabajo del servicio a realizar, el mismo que debera presentar hasta 05
{cinco) dias calendarios después de la notificacién de la orden de servicio, para su revision
y aprobacién por parte del coordinador del PROYECTO. Este deberd de contener como
mihimo 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 Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCl} cuenta relacionada al nimero de RUC
Contar con registro Unico de contribuyente (RUC) vigente

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

$%0.1. Formacidn académica
s Contador Pablico y/o economista y/o licenciado en administracidn.
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Acreditacion

¢ El Titulo serd verificado en el Regisiro 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
o Experiencia general minima no menor de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.
¢ Experiencia especifica minima no menor de un (01) afio como asistente administrativo
en Proyectos Productivos.

Acreditacidn.

» Laexperiencia del postor se acreditard con cualquier de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos vy su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii)
certificados o (iv} cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre
la experiencia del personal propuesto.

6.3, Capacitacion
¢ Diplomado y/o curso y/o taller y/o seminario programas presupuestales, con no menos
de 80 horas lectivas y/o académicas.
s Diplomado y/o curso y/o taller y/o seminario SIGA — SIAF, 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.

Acreditacion.
e Se acreditard con copia simple de constancias, certificados, documentos, segtin
corresponda.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1, Lugar:
El servicio se realizard en las oficinas de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico,
ubicado en Jr. Apurimac N° 460, en el distrito de Callerfa, provincia de coronel Portillo,
regidn Ucayali, sin que ello impligue vinculo contractual debido a que el servicio no esta
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 serad de hasta 135 dias calendarios, contabilizados a partir
del diasiguiente de la notificacién de la orden de servicio.

ENTREGABLE/PRODUCTO
El entregable serd presentado de manera periddica de acuerdo al contenido y plazo que se indica
en el siguiente cuadro.
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PLAZO DE
ENTREGABLE CONTENIDO ENTREGA
1. Informe de Planificacion Administrativa vy
Financiera
Contenido minimo:
* Plan de trabajo dei servicio a realizar.
» Propuesta d; organizacién del archivo fisico y HASTA 15 DIAS
digital. CALENDARIO,
FRINER e  Programacion mensual econémica-financiera. RS
ENTREGABLE A i NOTIFICADO LA
» Implementacién del sistema de control
. ORDEN DE
docun"lent_a’rlo._ 5 . N _ SERVICIO
» Coordinacién inicial con equipo administrativo
de GOREU.
e Acta de coordinacién con el Coordinador del
Proyecto.
1. Informe mensual. Donde debera adjuntar
s Registro diario en el sistema contable. HASTA 45 DIAS
¢ Control de asistencia del personal. CALENDARIO,
SEGUNDO s Apoyo en logistica de campo (movilidad, DESPUES DE
ENTREGABLE vidticos). NOTIFICADO LA
s  Registro de suministro de combustible. ORDEN DE
e  Cotizaciones y cuadros comparativos elaborados. SERVICIO
e Orden cronoldgico de comprobantes de pago.
1. Informe mensual. Donde debera adjuntar:
s Consolidado de documentos administrativos
emitidas.
s Expedientes de pago saneados.
Seg_u.imtento de requerimientos de bienes y HASTA 75 DIAS
servicios.
* Recencidn y control de PECOSAS. CALENEICRL;
TERGER » Coordinacion con sede central {(GOREU) DESPUESIDE
ENTREGABLE 1 o~ ; : NOTIFICADO LA
2. Informe trimestral administrativo-financiero. ORDEN DE
. Cor?s.olidado de documentos administrativos SERVICIO
emitidos.
e Expedientes de pago saneados,
e Sepuimiento de requerimientos de hienes y
servicips.
+ Recepcion y control de PECOSAS.
1. Informe mensual. Donde debera adjuntar: HASTA 10,0486
= e Registro actualizado en sistema contable. CALENDARIO,
[ _tuamo »  Control de servicios prestédo§ pof broveedores. HEaRIESDE
ENTREGABLE I o, NOTIFICADO LA
e  Apoyp en‘ rendicion de cuentas. ORDEN DE
* Archivo fisico y digital actualizado. SERVICIO
EN(::llEI;:c;LE 1. [Informe mensual, Donde deberd adjuntar; HﬁI?NISASR?gS
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: PLAZO DE

ENTREGABLE CONTENIDO ENTREGA

e Seguimiento a programacidn econdmica DESPUES DE
mensual, NOTIFICADO LA

e Control de expedientes de pago. ORDEN DE
* Registro de asistencia del personal. SERVICIO
¢ Control de combustible.
&«  Apoyo en organizacion de eventos.

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

El horario para la recepcidn virtual de documentos sera de lunes a viernes hasta las 23:59 horas.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO
La conformidad del servicio estard a cargo de Ja Subgerencia Regional de Promocién de Inversidn
Privada y de la Competitividad, previo informe de conformidad del Coordinador de! proyecto CUI
N° 2671730, en un plazo que no exceda de los siete (07) dias habiles, contados desde el dia
siguiente de recibido el entregable.

11. FORMA DE PAGO
El monto estimado del presente servicio serd determinado de acuerdo a la interaccidn 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 periodica, luego de Ia presentacion del informe del servicio
realizado, su recibo por honorario ¢ factura y otorgada la conformidad de la Sub Gerencia
Regional de Promocién de Inversién Privada y de la Competitividad de la Gerencla Regional de
Desarrollo Econdmico, de acuerdo al siguiente detalle:

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%
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 serdn 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.
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El pago se realizara con abono en la cuenta “cddigo de cuenta interbancaria” (CC) del proveedor,
como maximo, hasta los diez {10} dias hdbiles posteriores a la emisién de la conformidad del
servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

12. PENALIDADES APLICABLES
b 12,1, Penalidad por mora
Se aplicara al contratista la penalidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo

a la normativa aplicable sobre la materia, confarme a la siguiente férmula.

0.10 x Monto de la contratacidn o ftem

Penalidad diaria =
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

o Para bienes y servicios: F=0.40
* En caso de cubrir ef monto maximo de [a penalidad, se podra resolver ef contrato por
incumplimiento.

13. CONFIENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL
La informacién y material producido bajo los términos de este servicio tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demdas documentos generados por el servicio, pasara propiedad
del Gobierno Regional. El/la proveedor deberd mantener [a confidencialidad y reserva absoluta
en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a |a
prestacion.

- 14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocuitos del servicio ofertado
por un plazo no menor de ur (01} afic 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 ACCESQ Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY N2 31564)

¥ Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la
declaracién jurada de prohibiciones e incompatibilidad a que se hace referencia en la ley de
prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
puiblico. Asimismo, en caso se incumple con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicara la inhabilitacién por 5 afios para contratar o prestar Servicios al Estado bajo
cualquier modalidad.

. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

e 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 o proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actuar en todo momento con
integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto algunc a cambio de
cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo
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Directivo, funcionarios puiblicos, empleados de confianza, servidores phblicos; 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 seleccidn, calificacidn 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
cualguier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento.

* Asimismo, se obliga a conducirse eh todo momento, durante la ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y 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 informacion privilegiada que conociera en
el ejercicio de sus funciones, tareas y demds actividades como parte de la ejecucién de la
prestacién, 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 que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo,
el Gobiernc Regional estd autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacidn 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 imposibilite de manera definitiva la continuidad de la
ejecucién, amparade en un hecho o evento extraordinario, imprevisible; o por un hecho
sobreviniente al perfeccionamiento del contrate, orden de compra o servicio, que no sea
imputable a las partes

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

¢} Hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso

fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la
continuidad del contrato.

Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la ¢ldusula anticorrupcidn durante la

ejecucion contractual,

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

Por acumulacién del'monte méximo de fa penalidad por mora o de otras penglidades, en la

ejecucion de la prestacién a cargo,

Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del drea usuaria.
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En caso de resolucion por incumplimiento del contratista, ia Entidad le otorga el plazo de tres
(03) dias hébiles para que ejecute la prestacion o subsanar la observacion bajo apercibimiento
de resolver el contrato. Salvo que el incumplimiente no pueda ser revertido, Gnicamente se
notificara la decision de resolucion de contrato.

El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar el monto méximo
de penalidad al contratista, donde e drea usuaria evaluard |a decisién 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 independiente del resto de las obligaciones contractuales. El
apercibimiento previo y la resolucidn que se efectiie precisan con claridad qué parte del contrato
queda resuelta, de no haberse tal precisién, se entiende que fa resolucion es total.

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

Para el caso de presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucidn contractual,
la resolucidn de contrato sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucion,
terminacién o eficacia del contrato se resuelve mediante conciliacién, 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.

irma y Sello
Responsable del Area Usuaria
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