ANEXO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE
ESPECIALISTA EN ASISTENCIA TECNICA EN CONTRATACION PUBLICA

1. FINALIDAD PUBLICA

Se requiere contratar los servicios de una persona natural que prestara servicio

como Apoyo Administrativo, para la oficina de procedimientos administrativos

sancionadores en materia forestal y de fauna silvestre, La contratacién del

presente servicio va a contribuir al cumplimiento de los objetivos o metas trazados,

a través de la atencion oportuna en el tiempo o plazos establecidas, para Gerencia
Regional Forestal y de Fauna Silvestre Ucayali del Gobierno Regional de Ucayali.
2. OBJETO DE LA CONTRATACION

La contratacion del presente servicio como Apoyo Administrativo, en la Oficina

de Procedimiento Administrativo Sancionador de la Gerencia Regional Forestal y

de Fauna Silvestre de Ucayali del Gobierno Regional de Ucayali, tiene como

objetivo general garantizar el correcto funcionamiento operativo y

administrativo de la oficina.

3. DESCRIPCION DEL SERVICIO

[ UNIDAD |
ITEM | CANTIDAD DE DESCRIPCION DEL SERVICIO
MEDIDA
Contratacion del servicio de un (01) locador para la
prestaciéon de servicio como Apoyo Administrativo,
N para la Oficina de Procedimiento Administrativo
1 L servicio Sancionador de la Gerencia Regional Forestal y de
Fauna Silvestre de Ucayali del Gobierno Regional de
Ucayali.
3.1. Actividades a desarrollar:

>

»
»
>

Recepcion, derivacion de documentos por el Sistema de Gestion
Documentaria (SISGEDO).

Clasificar la documentacion

Foliar y preparar el documento para ser enviado a las areas.
Registrar y distribuir Ja documentacion a los diferentes ingenieros y
abogados del area.

Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que
ingresan.

Preparar el despacho de [a documentacion para la atencién y/o
respuesta, efectuando el seguimiento pertinente.



> Preparar la agenda con la documentacion pendiente para la firma y
despacho respectivo.

Solicitud de bienes y distribucion de atiles de oficina a los diferentes
equipos de trabajo del area.

Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.
Realizar el fotocopiado, impresién de documentos varios.

actualizar la base de datos de PAS

Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina.

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

v

YV V VY

Persona natural o juridica
41. Experiencia del proveedor
4.1.1. Experiencia General

Experiencia general minima de un {03) afios, acumulable, en cargos o
funciones vinculadas al ejercicio administrativo, en el sector pdblico y/o

privado.
4.1.2. EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Experiencia no menor a dos (02) afios en gestion pablica, desempefiando
funciones como secretaria yfo asistente en ambitos vinculados al

procedimiento Administrativo.

Acreditacion:

La experiencia del proveedor se acreditara, mediante copia simple de: (i) contratos
u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o
(i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y
fehacientemente, con constancia de depésito, nota de abono, reporte de estado
de cuenta, cualquier otro documento emitido por entidad del sistema financiero
que acredite el abono ¢ mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago,
o comprobantes de retencién 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 acreditarla debe presentar de forma
obligatoria lo indicado en el numeral (i} del presente parrafo, no es posible que
acredite su experiencia Unicamente con la presentacion de contratos u érdenes
de servicio con conformidad o constancia de prestacion.

Estos documentos deben sefialar los nombres y apellidos del proveedor,; el cargo
desempeiiado indicando el dia, mes y afio de inicio y culminacion; el nombre de
la entidad u organizacion que emite el documento; la fecha de emision y nombres
y apellidos de quien suscribe el documento.

En caso los documentos que acreditan la experiencia establezcan esta en meses
sin especificar los dias se debe considerar el mes completo. Se considera aquella
experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco afos anteriores a la
fecha de la presentacion de ofertas. De presentarse experiencia ejecutada
paralelamente (iraslape), para el computo de la misma solo se considera una vez
el periodo traslapado.

4.1.3. FORMACION ACADEMICA

titulo técnico de secretaria



Acreditacion:

El Titulo sera verificado por los evaluadores 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;
htips://eniinea.sunedu.gob.pe/ o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y
Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a fravés del siguiente link:
https./fituiosinstitutos. minedu.gob.pe/ segln corresponda. El postor debe sefialar
los nombres y apellidos, DN! y profesion del personal clave, asi como el nombre de
la Universidad o institucién educativa que expidi6 el grado o titulo profesional.

4.1.4 CAPACITACION
CURSO DE ESPECIALIZACION EN HABILIDADES BLANDAS EN LA
GESTION

PUBLICA, capacitacion sobre sensibilizacion a los administrados de las
actividades de veneficio para su formalizacion, foliacidn y archivos
en la administracion piblica, organizacion documental de archivo de

gestion en Gestién Publica, (cuya carga en curso taller acumulada sea

como minimo de 120 horas).

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, documentos, segtin

corresponda
4.1.5 OTROS

* Acreditar certificacion vigente en el Organismo Supervisor de Contrataciones del
Estado - OSCE

* RUC activo y habido.

» Estar inscrito en el regisiro nacional de proveedores (RNP}.

* No estar inhabilitado para contratar con el estado.

* Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta relacionada al nimero

de RUC,
5. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

51. Lugar

Gerencia Regional Forestal y de Fauna Silvestre, ubicado en la Carretera
Federico Basadre Km 4.200 interior 300 metros, Distrito de Calleria, Provincia
de coronel Portillo, Departamento de Ucayali, {(sin que ello implique vinculo
contractual, debido a que el servicio no esta sujeto a subordinacién, ni horario

laboral).
5.2. Plazo

El servicié se realizara hasta treinta y cuatro (34) dias calendarios, contados

a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.



6. INFORME DE ACTIVIDADES

Presentacion de informe de actividades y servicios del area usuaria ejecutados de

acuerdo al siguiente detalle.

INFORME

Un informe que contenga las actividades desarrolladas en el marco del
{nforme 1 numeral 3.1 de términos de referencia, hasta diecisiete (17) dias
calendarios, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de notificada
la orden de servicio.

Un informe que contenga las actividades desarrolladas en el marco del
Informe 2 numeral 3.1 de términos de referencia, hasta treinta y cuatro (34) dias
calendarios, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de nofificada
la orden de servicio.

7. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS INFORMES

El informe debe ser presentado, ante Administracion de la Gerencia Regional
Forestal y de Fauna Silvestre de Ucayali previo visto bueno del jefe inmediato a la
presentacion del informe, comprobante de pago y sellado por mesa de parte de la
Gerencia Regional Forestal y de Fauna Silvestre del Gobierno Regional de Ucayali,
el horario para la recepciéon de documentos sera de lunes a viernes desde la 8:00

a.m. hasta las 05:00 p.m.
8. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio, sera otorgada por la Gerencia Regional Forestal y de
Fauna Silvestre del Gobierno Regional de Ucayali def Gobierno Regional de Ucayali,
previo visto bueno del jefe inmediato a la presentacion del producto 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.
9. FORMA DE PAGO

El pago del servicio se realizara de forma periddica, previa presentacién del

informe y la conformidad del area usuaria, de acuerdo con ef siguiente detalle:

Pago | al 50% Luego de la conformidad del servicio del area usuaria, presentacion del
informe de actividades del proveedor y compraobante de pago

Pago Il al 50% Luego de la conformidad del servicio del area usuaria, presentacion del
informe de actividades del proveedor y comprobante de pago

10. PENALIDADES APLICABLES:

10.1. Penalidad por mora:



11.

13.

14,

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

formula:

Penalidad diaria = 0.10x Monto vigente

F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes,

servicios en general y consultorias: F = 0.40.

e Para plazos mayores a sesenta {80) dias, para bienes, servicios en

general y consultorias; F = 0.25.

s En caso de cubrir el monto méximo de la penalidad, se podra resolver

el contrato por incumplimiento.
CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
escrifos, medios magnéticos, digitales, y demas documentacidén generados por el
servicio, pasara a propiedad del Gobierno Regional. El/La locador debera mantener
la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informaciéon y

documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.
RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo de un 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 presentacion con informacion inexacta o
falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades 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 incumpla
con los impedimentos sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo

cualquier modalidad.

COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO



15.

El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado 0
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 publices, empleados de confianza, servidores publicos; asi como
a terceros gue tengan participacién directa o indirecta en la determinacion de
las caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboracion
de documentos del procedimiento de seleccion, calificacion 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 0 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 socios,
accionistas, participacioncitas, 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.

RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los

siguientes supuestos:

a)

b)

d)

Por caso fortuitc o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la
continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario,
imprevisible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato,

orden de compra ¢ servicio, que no sean imputable a las partes.
incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte
que incumple.

Hecho sobreviniente al perfeccionamiento de! contrato, de supuesto distinto
al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que

imposibilite la continuacién del contrato.

Por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula

anticorrupcién durante la ejecucion contractual.



16.

e} Por la presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion

contractual.

f) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de otras

penalidades, en la gjecucién de la prestacion a cargo.
g) Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

En caso de resolucion 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, Gnicamente se notificara la decisién 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 ia
decision de resolver el contrato.

La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucién parcial
sdlo 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 efectue
precisan con claridad qué parte del contrato queda resueita, de no hacerse tal

precision, se entiende que la resolucion es total.

La resolucién del contrato por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y
antisoborno no impide el inicic de las acciones civiles, penales y administrativas a

que hubiera lugar.

Para el caso de presentacién de documeniacion falsa o inexacta durante la
ejecucion contractual, la resolucién de contrato sera efectivo previa verificacion de

los documentos cuestionados.

SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion,
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 dei Decreto Supremo N°® 009-2025-EF - Reglamento de la Ley General de

Contrataciones Publicas.
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