GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO
1. AREA USUARIA.
Direccién Regional de Trabajo y Promocion de Emplec de Ucayali.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION.
Contratacion temporal de una persona natural para prestar servicios comeg Digitador
Administrativo I, para el desarrollo de 1as actividades: en Absolucion de Consultas en Materia
Laboral en la Zona de Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad — Aguaytia, promovido
por la Direccién Regional de Trabajo y Promocién de Empleo de Ucayali.

3. FINALIDAD PUBLICA.
Con Ordenanza Regional N° 010-2016-GRU/CR, se aprueba la actualizacion de la estructura
orgénica y de las funciones contenidas en el reglamento de la organizacion y funciones — RO, del
Gobierno Regional de Ucayali, mediante Articulo N° 97 del citado ROF, se contempla a |a
ireccién Regional de Trabajo y Promocién de Empleo de Ucayali, como 6rgano desconcentrado
_fgépecializado del Gobierno Regional de Ucayali.

En tal sentido, la informacién presupuestaria a comprometer dentro de sus competencias,
unciones y atribuciones compartidas con el Gobierno Regional de Ucayali, establece en el Titulo
I, de la estructura organica, N° 05-ORGANQ DE LINEA, 5.1 centro de costo N° 10. 28. 44,
Direccién de Prevencion y Solucién de Conflictos, Actividad 5006205 Orientacién, Asistencia
Técnicas Capacitacién sobre Beneficios para la Formalizacidn Laboral (bienes y servicios), Por o
tanto; el prestador de servicios (locador), percibird técnicamente del Gobierno Regional de
Ucayali a través de la Direccidén Regional de Trabajo y Promocion de Empleo de Ucayali, el monto
fijo pactado por ocho {08) horas de servicio en turno diurno, de forma automdtica.

e El presente servicio, érgano de linea, estd encargada de promover y ejecutar las politicas

tblicas y funciones sustantivas en materia socio laborales de la relaciones colectivas e
individuales de trabajo, Prevencién y Solucién de Conflictos Laborales, asesoria y defensa legal
al trabajador, responsabilidad socio empresarial, permitiendo una mejor y eficiente atencion a
los administrados, ciudadanos, instituciones y organizaciones.

— 4. OBIETO DE LA CONTRATACION.
Contratar una {(01) persona natural para realizar los servicios como como Digitador
Administrativo il, para el desarrollo de las actividades: en Absofucion de Consultas en Materia
Laboral en |la Zona de Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad ~ Aguaytia, promovido
por |a Direccién Regional de Trabajo y Promocién de Empleo de Ucayali, se evidenciard mediante
informe fisico por cada entregable, que deberd contar como mfnimo con las siguientes
descripciones. '

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO.

fTEM | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA | DESCRIPCION DEL SERVICIO

Contratar temporalmente el servicio de personal
como Digitador Administrativo i, para el
desarrollo de las actividades: en Absolucion de
1 01 Servicio Consultas en Materia Laboral en la Zona de
Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad
~ Aguaytia, promovido por la Direccidn Regional
de Trabajo y Promocion de Empleo de Ucayali, se
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5.

entregable, que deberd contar como minimo con las
siguientes descripciones.

se evidenciard mediante informe fisico por cada

5.1 Actividades a desarrollar.

En atencién a los alcances y descripcién del servicio de Digitador Administrativo (Ii}), para el
desarrolio de las actividades: en Absolucién de Consultas en Materia Laboral en la Zona de
Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad — Aguaytia, realizard las siguientes actividades:

Apovyar en introducir, transcribir y gestionar informacién en formato digital, asegurando
precisién y eficiencia en el manejo de datos en consultas laborales, con la finalidad de
actualizar y optimizar el servicio de loa entidad que presta al publico usuario en la Zona de
Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad - Aguaytia.

Apoyar en el disefio, informacién, configuracién y el registro para los procedimiento y
difusion de la normativa laboral en ia Zona de Trabajo y Promaocion del Empleo de Padre
Abad — Aguaytia.

Apoyo en la creacion de informa y otros documentos administrativos, utilizando programas
de procesamiento de textos y hojas de célculo, manteniendo actualizados las bases de
datos sobre los registros de consultas en materia laboral en la Zona de Trabajo y Promocion
del Empleo de Padre Abad — Aguaytia.

Apoyar en transcribir el desarrotlo de los mecanismos de coordinacién para el desarrollo de
las consultas digitales u pagina Web institucional en Absolucion de Consultas en Materia de
Laboral y Norma Regionales en Materia Laboral, en la Zona de Trabajo y Promocion del
Emplec de Padre Abad — Aguaytia.

- Apoyar en fos procedimientos y Software de datos en temas legales de la Direccion Regional
de Trabajo y Promocion del Empleo de Ucayali en relacién a las Absoluciones de Materia de
Trabajo en la Zona de Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad — Aguaytia.

REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR.
6.1 Formacidn Académica.
Profesional Técnico (a) de secretario ejecutivo o administracién y/o carreras profesionales.
Acreditacion:
El Titulo sera verificado por los evaluadores en el Registro Naciona! de Grados Académicos y
Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacionai de Educacién Superior
Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a través
del siguiente link: https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/ segln corresponda. El postor debe
sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesién del personal clave, asf como el nombre de la
Universidad o institucién educativa que expidi6 el grado o titulo profesional.

6.2 Experiencia:
6.2.1 Experiencia General.
Con experiencia minima de tres {03) afios en el sector publico y privado.

6.2.2 Experiencia especifica.
Con experiencia minima de dos {02} afios como apoyo en programa de orientacion, digitador
y asistencia técnica en materia de trabajo, secretario y asistente administrativo en general
en el sector pablico.
Acreditacion:
La experiencia del personal clave se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos:
- Copia simple de contratos y su respectiva conformidad.
- Constancias, Certificados o cualquier otra documentacidon que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.
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6.3 Capacitaciones.
- Gestién Documental y Archivo, con una duracién minima de 120 horas lectivas.
- Atencién al usuario en entidades Publicas del estado, con una duracién minima de 120
horas lectivas.
- Administracién y Gestién Publica, con una duracién minima de 120 horas lectivas.

Acreditacién:
Se acreditard con copia simple de constancia, certificados, documentos, segun corresponda.

6.4 Otros.
- Tener RUC vigente en estado ACTIVO y condicién HABIDO.
- Tener Registro Nacional de Proveedores {RNP) vigente.
- Contar con Codigo de Cuenta Interbancario, vinculado al nimero de RUC, personal.
— - Ficha RUC.
- Certificado Unico Laboral = CUL.

i \”"’z,, LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO.

, g & / 'El servicio seré prestado en la Direccién Regional de Trabajo y Promocién de Empleo de Ucayali,
" unidad rindente al Gobierno Regional de Ucayali, ubicada en el Jr. Inmaculada N° 999 — interior,
distrito de Callerfa, provincia de coraonel Portillo, departamento de Ucayali.

Plazo.

La vigencia del servicio serd sujetads en dos pagos, luego de presentar el informe
correspondiente, descritos en el numeral 5.1. En un tiempo aproximado de (30) dias calendario,
contabilizando a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio en mérito a las
funciones que conlleva un prestador de servicios (locador) como Digitador Administrative lI,
para el desarrollo de las actividades: en Absolucién de Consultas en Materia Laboral en la Zona
de Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad — Aguaytia, promovido por la Direccion
Regional de Trabajo y Promocién de Empleo de Ucayali, (se precisa que la permanencia en el
lugar de prestacién, estard sujeta a pedido del drea usuaria, sin generar ningin vinculo o
desnaturalizacién de la permanencia del prestador de servicio).

8. ENTREGABLES / INFORME DE ACTIVIDADES
Se presentara un informe correspondiente a las actividades, al culminar el periodo estimado,
adjuntando las evidencias, (descripcién escrita o textual documentado de las caracteristicas,
circunstancias y funciones realizadas), el mismo que deberd ser dirigido al director de las dreas
de linea para su posterior conformidad de las actividades u ocupaciones encomendado, de
acuerdo al siguiente detalle:

INFORME DE

PLAZO ACTIVIDADES DESCRIPCION
Hasta los treinta (30} dias maximos, de haber
LS flfas culminado el servicio, donde el locador debera
calenf;ianos e presentar de forma escrita o via electrdnica un
partir dela UNICO PAGO informe y/o cuadro de reporte del servicio

notificacién de la brindado, comprendido en:
order-l {.:le - Resumen sobre la transcripcion y gestién
servicio

de la informacién en formato digital,
disefio, configuracidn, mantenimiento vy
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soporte técnico de equipos
computacionales sobre el manejo de datos
en consultas laborales, con la finalidad de
actualizar y optimizar el servicic de la
entidad que presta al publico usuario en |a
Zona de Trabajo y Promocion del Empleo
de Padre Abad — Aguaytia

- Brindar el desarrollo de la realizacién de
acciones para la creacién de informes y
otros  documentos  administrativos,
utilizando programas de procesamiento de

y texto y hoja de célculo, mantenimientos
actualizados las bases de datos sobre los
registros de consultas en materia laboral
en la Zona de Trabajo y Promocion del
Empleo de Padre Abad — Aguaytia.

- Informe sobre el desarrolle y los
mecanismos de coordinacion audiovisual
(auditorio, locales, equipos tecnoldgicos,
redes entre otros), para la proyeccion y
registros de consultas digitales en
Absolucién de Consultas en Materia de
Laboral y Normas Regionales en Materia
Laboral en la Zona de Trabajo y Promocion
del Empleo de Padre Abad ~ Aguaytia.

- PBrindar el estado situacional sobre los
procedimientos, Software de datos en
temas legales de la Direccién Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo, en
relacion a las Absoluciones de materia de
Trabajo en la Zona de Trabajo y Promocidn
del Empleo de Padre Abad — Aguaytia.

La entidad cumplird con pagar por los servicios efectivamente ejecutados por parte del
prestador de servicio (locador), a la presentacion dnico entregables de acuerdo a lo descrito en
el numeral 5.1. donde el prestador de servicios (locador}, presentard como parte de sus
actividades el resumen actuado, {informe de avance y desarrollo de actividades) debidamente
suscrito por el locador de servicio y a la conformidad del responsable del Area de linea, donde
dard a conocer el estado situacional ejecutado como Digitador Administrativo I, para el
desarrollo de las actividades: en Absolucién de Consultas en Materia Laboral en la Zona de
Trabajo y Promocion del Empleo de Padre Abad — Aguaytfa, promovido por fa Direccién Regional
de Trabajo y Promocién de Empleo de Ucayali; Para respaldar los trémites administrativos de
pago correspondientes,

De haber alguna penalidad o incumplimiento del servicio contratado, el area usuaria en forma
oportuna es la Unica responsable de reportar e informar al equipo de logistica a través de la via
administrativa correspondiente.

o\
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9. LUGAR DE PRESENTACION DE INFORME DE ACTIVIDADES
El informe de actividades debe ser presentado de forma fisica por mesa de partes de la Direccién
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali, El horarioc para la recepcién de
documentos serd de lunes a viernes hasta las 16:45 horas.

10. CONFORMIDAD DE SERVICIO.
La conformidad del servicio estard a cargo de la Direccién de Trabajo u Oficina que solicita el
servicio en un plazo que no exceda de los siete (07) dfas hébiles, contados desde el dia siguiente
de recibido el informe.

11. FORMA DE PAGO.
El monto estimado del presente servicio serd determinado de acuerdo a la interaccién del
mercado, el pago se realizard de forma Unica en el periodo fiscal 2026, a la presentacion y
= conformidad del servicio, adjuntando copia de los anexos y comprobante de pago, de acuerdo
a lo detallado en el numeral 6.4, el cual incluye los impuestos y afiliaciones de Ley, asl como toda
\ deduccién aplicable a esta modalidad de servicio de acuerdo al siguiente detalle:

PAGOS PORCENTAJE
UNICO PAGO 100%
TOTAL: 100%

El pago se realizard con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta interbancaria” (CCl} del
contratista, como maéximo, hasta los diez (10} dias hdbiles posteriores a la emision de la
conformidad del servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

PENALIDADES APLICABLES.

enalidad por mora.

e aplicara al contratista la penalidad, en caso de incumplimiento de actividades injustificado en

la ejecucion de las prestaciones, objeto del contrato, la entidad aplica automaticamente una

penalidad por mora por cada dia de atraso que sea imputable, de conformidad con el articulo

'\ 120 del reglamento de contrataciones pablicas y se calcula de acuerdo a la normativa aplicable
sobre la materia, conforme a la siguiente formula:

Penalidad diaria = (0.10 x Monto)

(F x Plazo)

Donde F tiene los siguientes valores:
Para Bienes y servicios: F = 0.40
Otras Penalidades.

No Aplica

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

o/
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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.

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 resolucién de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades 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
publico. 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.

COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.
| contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado

/ ,pago 0, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacién al servicio a prestarse bien
X a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actual en todo momento con integridad,

abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio,
ercibido 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 [a determinacién 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,

« £l 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 ejecucién del contrato, con

-\ honestldad probldad veracidad e 1ntegr|dad y de no cometer actos llegales o de corrupcion,

3 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcmnanos, asesores y

17.

18.

personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de La Ley de
Contrataciones de! Estado y su Reglamento.

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 ejecucion 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 Gobierno Regional estd autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacién de confidencialidad perdurard mientas fa
informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

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 ia

ejecucién, amparado en un hecho o evento extracrdinario, imprevisible; o por un hecho
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sobreviniente al 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 continuacién del
contrato.

d) Porincumplimiento de las obligaciones establecidas en la cldusula anticorrupcion durante la
ejecucién contractual.

e) Por la presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f) Por acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o de otras penalidades, en la
ejecucién de la prestacion a cargo.

g) Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

h) En caso de resolucién por incumplimiento del contratista, el Entidad le otorga el plazo de tres
(3) dias habiles para que ejecute la prestacion o subsanar la observacion, bajo apercibimiento
de resolver el contrato. Salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido, (nicamente se
notificara [a decisién de resolucion de contrato.

L MEI apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar e! monto maximo
N \de penalidad al contratista, donde el rea usuaria evaluara la decisién de resolver el contrato.
:'-f— a resolucién de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucidn 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 |as obligaciones contractuales.

El apercibimiento previo y la resolucién que se efectie precisan con claridad qué parte dei
contrato queda resuelta, de no hacerse tal precisién, se entiende que la resolucion es total

La resolucién del contrato por incumplimiento de la cldusula 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 ejecucion
contractual, la resolucién de contrato serd efectivo previa verificacién de los documentos
cuestionados.

19, SOLUCIGN DE CONTROVERSIA.
Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucion,
terminacion o eficacia del contrato se resuelven mediante conciliacion, conforme al Articulo 81
de la Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y 330 del Decreto Supremo N2 009-
; de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Firma y Sello
Responsable del Area Usuaria



