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ANEX0 2
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE PRESTADOR DE SERVICIO
AREA USUARIA

SUB GERENGIA REGIONAL DE LA JUVENTUD, POBLACIONES VULNERABLES Y PROYECTOS
SOCIALES DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL - GOBIERNO REGIONAL
DE UCAYALL.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La Contratacion de servicio de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO para el proyecto de Inversion
Piblica: “MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE
ENSENANZA Y APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS
EDUCATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION
UCAYAL! 4 PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALI” CUI N° 2497919. de la Sub
Gerencla Reglonal de la Juventud, Poblaciones Vulnerables y Proyectos Sociales de la Gerencia
Regional de Desamollo Social — Gobiemo Regional de Ucayali, aprobado mediante Con POA
aprobado mediante Resolucién Gerencial Regional N° 022-2026-GRU-GGR-GRDS, de fecha 27 de
abrif del 2026

FINALIDAD PUBLICA

La Gerencia Regional de Desamollo Soclal de Ucayali, en su calidad de Unidad Ejecutora de
Inversiones, puede gestionar y ejecutar proyectos de inversion publica de caracter social. En este
marco, el presente proyecto denominado: “MEJ ORAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOSEN
EL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE
COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIADE
LAS CUATRO PROVINCIAS DE LA REGION UCAYALI” (CUI N° 2497919), se ejecuta en estricto
cumplimiento del marco normativo vigente. Dicha Inictativa es Impulsada por la Subgerencia Regional
de la Juventud, Poblaciones Vulnerables y Proyectos Sociales.

OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de una persona natural para que realice actividades como ASISTENTE
ADMINISTRATIVO de! proyecto de Inversién Publica: “MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE A TRAVES DEL
FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION UCAYALI 4 PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
UCAYALP CUI N° 2497919.

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1, Actividades a desarrollar:

« Elaborar, registro y preparacion de la informacion administrativa y atros que correspondan
con respecto a los procesos de adquisiciones en conjunto con el coordinador del PIP.

e Manejar el acervo documentario referido a los aspectos administrativos y técnicos del
proyecto

« Monitorear todos los procesos que involucre la selecclon y contratacion de los blenes y/o
servicios requeridos por el proyecto, en coordinaciin con el Coordinador de! PIP.

v




GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA GENERAL REGIONAL

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA REGIONAL DE LA JUVENTUD, POBLACIONES VULNERABLES Y PROYECTOS SOCIALES

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de ta Democracia”

e Monitorearios documentos administrativos para que los procesos de seleccion y contratacion
se realicen en el plazo establecido en el expediente técnico

o Monitorear la logistica de los viajes, talleres y reuniones en la propuesta del proyecto en
coordinacion con la administracion del proyecto y las &reas invalucradas en la Sub
Gerencia Regional de la Juventud, Poblaciones Vulnerables y Proyectos Sociales de 1a
Gerencia Regional de Desarrollo Social.

« Establecer y mantener una comunicacion cercana con las oficinas de administracion y
logistica con respecto a los procesos de seleccion.

5.2 Estructura del informe

{,  TITULO DEL SERVICIO
.  GENERALIDADES
a. Datos Generales del Proyecto
b. Antecedentes
.  ACTIVIDADES REALIZADAS
IV.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
V.  PANEL FOTOGRAFICO.

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
6.1 Experiencia del proveedor
a. Experiencia General
Experiencia no menor a tres (03) afios en entidades plblicas y/o privadas.

b. Experiencia Especifica

Experiencia no menor a un (01) afio, en Entidades Piblicas o Privadas, como Asistente
Administrativo de Proyectos de Inversion Piblica y/o desempefiando cargos similares al
” objeto de la contratacion.

Acreditacion

La experiencia del proveedor se acreditara, mediante copla simple de: (i) confratos u
ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (if)
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
constancia de depasito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier ofro
documento emitido por entidad de! sistema financlero que acredite el abono 0 mediante
cancelacion en el mismo comprobante de pago , o comprobantes de retencion electronico
emitido por SUNAT por la retencion del IGV. En caso el proveedor sustente su experiencia
en la especialidad mediante contrataciones realizadas con privados, para acreditaria debe
presentar de forma obligatoria lo indicado en el numeral (i) del presente parrafo; no es
posible que acredite su experiencia inicamente con la presentacion de contratos u drdenes
de servicio con conformidad o constancia de prestacion.

Estos documentos deben sefialar los nombres y apeliidos del proveedor, el cargo
desempefiado indicando el dia, mes y afio de inicio y culminacién; el nambre de la entidad
u organizacion que emite el documento; la fecha de emision y nombres y apellidos de quien
suscribe el documento.
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En caso los documentos que acreditan la experiencia establezcan esté en meses sin
especificar los dias se debe considerar el mes completo. Se consldera aquella experiencla
que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco afies anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas. De presentarse experiencia ejecutada paraielamente (traslaps},
para el computo de la misma solo se considera una vez el periodo traslapado.

6.2 Formacién Académica
Titulo profesional en la carrera de Economia, Administracion y/o Contabilidad.
Acreditacion

El grado o Titulo serd verificado por los evaluadores en €l Registro Nacional de Grados
Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Registro
Nacional de Grados de educacion superior universitaria SUNEDU a través del sigulente link
https:/feniinea sunedu.gob.pe/ o en ! Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos acargo
del Ministerio de Educacion través del siguiente link: https:/titulosinstitutos segiin comesponda.
El postor debe sefialar los nombres apellidos, DNI'y profesion del personal clave, asi como el
nombre de la Universidad o Institucion Educativa que expidio el grado o titulo profesional.

6.3 Capacitacion

- Curso y/o diplomado y/o especializacion en Ley de confrataciones det estado, Gesfion de
archivos, sistemas gubernamentales Sistema Integrado de Administracion Financiera,
Sistema Integrado de Gestion Administrativa y/o Sistema Electronico de Contratacionss del
Estado (SIAF-SIGA y/o SEACE) {minimo de 20 horas lectivas).,

- Curso en Microsoft Office Intermedio (minima de 120 horas lectivas).

- Curso en tramite y gestién documentario (minimo de 20 horas lectivas).

Acreditacion

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

6.4 Otros

RUC activo y habido.

Estar inscrito en &l registro nacional de proveedores (RNP).

No estar inhabilitado para contratar con el estado.

Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) — cuenta relacionada al nimero de
RUC.

7. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
7.1 Lugar

El lugar de la prestacion de servicio, se realizara en el ambito de influencia del Proyecto:
"MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION UCAYALI 4
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PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALY", sin que ello implique vinculo iaboral, ya
que el serviclo no esta sujeto a subordinacion ni horario laboral.

7.2 Plazo

El servicio se realizara en un plazo de hasta setenta y cinco (75) dias calendario, contabilizado
a partir de! dfa sigulente de notificada la orden de servicio.

8. INFORME DE ACTIVIDADES

(15) dias calendarios

INFORMES PLAZO MAXIMO DEL SERVICIO DETALLE DEL INFORME
Presentacién de informe de actividades y | Un informe que contenga las actividades
Primer Informe: serviclos ejecutados en un plazo de hasta quince desarrolladas en el marco del numeral 5.1

de términos de referencia.

Segundo Informe:

Presentacion de informe de actividades Y
servicios ejecutados en un plazo de hasta treinta
(30) dias calendarios.

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

Presentacion de informe de actividades y

Un informe que contenga las actividades

Egcge_ serviclos ejecutados en un plazo de hasta desarroliadas en ¢l marco del numeral 5.1

: cuarenta y cinco (45) dias calendarios, de términos de referencia.

CUss Pfes_eptactén de inmorme de actividades y | Uninforme que confenga las actividades

e servicios ejecutados en un plazo de hasta | desarolladas en ¢l marco de! numeral 5.1
2 sesenta (60) dias calendarios. de términos de referencia.

Quinio Presgptaciép de informe de actividades y | Uninforme que contenga las actividades

informe: servicios ejecutados en un plazo de hasta | desarrolladas en el marco del numeral 5.1

setenta y cinco (75) dias calendarios. de términos de referencia.

9. LUGAR DE PRESTACION DE LOS INFORME DE ACTIVIDADES

El informe de actividades debe ser presentado en fisico, al coordinador del proyecto de Inversion
Publica: "MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA
Y APRENDIZAJE A TRAVES DEL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS EDUCATIVAS EN
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA DE LA REGION UCAYALI 4
PROVINCIAS DEL DEPARTAMENTO DE UCAYALI® CUI N° 2497919, en las instalaciones del
proyecto. La direccion y horario de atencion sera informado mediante correo electronico.

10. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del serviclo estara a cargo de la Sub Gerencia Regional de Juventud, Poblaciones
Vutnerables y Proyectos Sociales, previo informe de conformidad del coordinador de proyecto, en un
plazo que no exceda de los siete (07) dias calendario, contados desde el dia siguiente de recibido el
Informe de actividades.

. FORMA DE PAGO

De acuerdo a la naturaleza del servicio, el pago seré en 5 (cinco) armadas, luego de la presentacion
del Informe de actividades y de la conformidad del servicio, de acuerdo al siguiente detalie:
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[ informe Descripcion
Primer Informe: 20% luego de conformidad del por parte del area usuaria, presentacion def informe de

actividades del proveedor y comprobante de pago

20% luego de conformidad def por parte del area usuaria, presentacion del informe de

Segundo Informe: actividades del proveedor y comprobante de pago

20% luego de conformidad del por parte de! area usuaria, presentacion del informe de

Tercer Informe: actividades del proveedor y comprobante de pago

20% luego de conformidad de! por parte del area usuaria, presentacion det informe de

Cuarto Informe: actividades del proveedor y comprobante de pago

20% luego de conformidad del por parte del &rea usuaria, presentacion del informe de

Quinto Informe: actividades del proveedor y comprobante de pago

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

12. PENALIDADES APLICABLES:

12.1. Penalidad por mora
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la normativa aplicable sobre 1a
materia, conforme la siguiente formula:
Penalidad diaria= (0.10 x monto de contratacion o item) / (F x plazo en dias)
Donde F tiene el siguiente valor:
F: 0.40

12.2 Qtras Penalidades:
No Aplica.

13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido bajo ios términos de este servicio, tales como escrifos, medios

magnéticos, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad det
o~ Goblemo Regional. ElLa proveedor deberé mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el

manejo de la informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

14, RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contrafista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por
un plazo no menor de dos afios, contado a partir de fa gonformidad 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 SERVICIOQ PUBLICO, LEY N° 31564)

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con Informacion inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevenclon y mitigacion del conflicto de intereses en el accesoy sallda de personal del servicio piblico.
Asimismo, en caso se incumpia con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicara Ia inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualguier
modalidad.
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COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

o El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negaciado 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 todo 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
plblicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que tengan
participacion dlrecta o indirecta en la determinacion de las caracteristicas técnicas y/o valor
referencial o valor estimado, elaboracion de documentos del procedimiento de seleccion,
calificacién y evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho
procedimiento.

o El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencla razonable ¢ de buena fe
cualquier intento de sobomo, supuesto o real, que tuviera conocimiento.

e Asimismo, se obliga a conducirse en fodo momento, duranie 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 socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los
organos de adminisfracion, apoderados, representantes Jegales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas, en virtud a lo establecldo en los articulos antes citados de La Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

El contratista se comprometo a guardar reserva de 1a informacion privilegiada que conociera en el
gjercicio de sus funciones, tareas y deméas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion,
no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquler otro medio, hechos, datos, procedimientos,
documentacién e informacion de acceso restringido {confidencial), a la que tuviera acceso a partir del
inicio de las prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo Ia confidenclalidad de la
misma de manera pemmanente.

En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el
Gobiemo Regional esté autorizado a iniciar todas las acciones judiciales 0 extrajudiciales necesarias
para resarcir del perjuiclo, y la obligacion de confidencialidad perduraré mientas fa Informacion
conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

RESOLUCION DE CONTRATO
En el supuesto det literal b) del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley, El Gobiemo Regional de Ucayali

podra resolver de farma total y/o parcial las érdenes de compra u Grdenes de servicios o contratos en
los siguientes casos:

o Caso fortulto o fuerza mayor, que imposibilite la confinuacion de! contrato menor. En este caso,

la parte que resuelve debe justificar y acreditar que la situacién que alega hace imposible 1a
continuidad de la ejecucion de las prestaciones a su cargo, de manera definitiva.

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 continuacién del confrato.
En este caso, la parte que resuelve debe justificar y acreditar que la situacion que alega hace
imposible 1a continuidad de la ejecucion o de las prestaciones a su cargo, de manera definitiva.
Por incumplimienio de Ia clausula anticorrupcion y antisobomo. La resolucion por incumplimiento
de estaclausula no implde el inicio de las acciones clviles, penales y administrativas a que hublera
fugar.
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e Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o el monio maximo para ofras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo. En estos casos, la Direccién de
Abastecimiento o la que haga Sus veces, solo comunicara al contratista fa resolucion de la orden
de compra, orden de servicio o contrato por haberse alcanzado el monfo maximo de penalidad
aplicable.

o Asimismo, se puede resolver el contrato por la presentacion de la Informacion Inexacta o falsa de
la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley
N° 31564, Ley de prevencidn y mifigacion del conflicto de Intereses en el acceso y salida de
personal del servicio plblico.

La parte petjudicada requiere a la otra parte que ejecute la prestacion materia de incumplimiento, bajo
apercibimiento de resolver ef contrato, El plazo para gl cumplimienfo de la prestacion debe ser
razonable y no debe ser menor de! 10% dei plazo de ejscucion det contrato vigente o del entregable
materia de incumplimiento, segiin corresponda, y en ningiin caso puede superar el 15% del plazo de
elecucion del contrato vigente o del entregable materla de incumplimiento. Cuando el plazo obtenido
como resultado de la aplicacién del porcentaje sea una cifra decimal, comesponde que sea
considerado como un dia completo. En los casos en que el piazo de ejecucion del confrato vigente 0
del entregable materia de incumplimiento es menor a freinta dias, se otorga tres dias. En caso el
retraso esté referido al componente de ejecucion de obras bajo sistemas de enfrega de solo
construccion o disefio y construccion la entidad contratante otorga un plazo de quince dias siempre
que el piazo de ta ejecucion de la obra supere los 60 dias.

Debe tenerse en cuenta que el apercibimiento previo no es aplicable en caso el contratista haya
llegado a completar el monto méaximo de penalidad o fa Entidad sustente de manera objetiva que, la
situacion de incumplimiento ya no pueda ser revertida, de acuerdo con el pronunciamiento que emite
ol drea usuaria. En estos casos, la Entidad notifica al contratista la resolucion de! contrato de forma
parcial o total, segin corresponda.

La resolucion puede ser de forma tofal o parcial, solo involucra a aquella parte del contrato afectada
por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable, separabie e independiente del resto
de las obligaciones contractuales. La resolucion que se efectie precisa con claridad qué parte del
contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende Gue [a resolucion es total.
Procedimiento de resolucion de orden de compra u orden de servicio o conrato. La resolucion del
contrato menor se notifica al proveedor a través de la Pladicop o presencial o comeo electronico a la
direccién electronica sefialada en el Formato N° 07 - Declaracion Jurada del Proveedor y se
acompafia de! respectivo sustento de lag razones que justifican la resolucion. La emisién de la
resolucién de contrato sera responsabilidad del funcionario que cuente con las competencias 0
delegaciones respectivas.

La Entidad a través de su autoridad de gestién administrativa o 2 quien se le haya delegado la funcion
podré declarar la nulidad de la orden de compra u orden de servicio ¢ contrata en los casos previstos
en los literales @), b), d) y €) del articulo 71 de fa Ley. El instrumento que dispone la declaracion de
nulidad del contrato determina, en caso corresponda, el inicio del deslinde de responsabllidades.

SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion,
terminacién o eficacia del contrato se resuelven mediante concitiacion, conforme al Articulo 81 de la
Ley 32069 - Ley General de Con iapes Publicas y 330 del Decreto Supremo N° 009-2025-EF -
Reglamento de la Ley General de

ANEXQOS
No aplica

.

ECON. JELOYD STEWART LOPEZ RIOS
RESPORSIBLE DE LA UNIDAD FORVULADORA ¥ EIECUTORA
GEREMNCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL



