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ANEXO 2
TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO EN GENERAL

CONTRATACION DE SERVICIO DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO, PARA EL PROYECTO: “MEJORAMIENTO
DE LAS CAPACIDADES DE LOS PRODUCTORES DEL CULTIVO DE CAFE EN LOS CENTROS POBLADOS DE
DIVISORIA Y PREVISTO, DISTRITO PADRE ABAD, PROVINCIA DE PADRE ABAD- UCAYALI”, CON CUI N*
2313356

1 SOLICITANTE:

Proyecto: “MEJORAMIENTO DE LAS CAPACIDADES DE LOS PRODUCTORES DEL CULTIVO DE CAFE
EN LOS CENTROS POBLADOS DE DIVISORIA Y PREVISTO, DISTRITO PADRE ABAD, PROVINCIA DE
PADRE ABAD- UCAYALI”, CON CUI N® 2313356

2. AREA USUARIA:

4 Gobierno Regional de Ucayali

4+ Gerencia Territorial de Padre Abad.

4 Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social.

4 Proyecto: “MEJORAMIENTO DE LAS CAPACIDADES DE LOS PRODUCTORES DEL CULTIVO DE
CAFE EN LOS CENTROS POBLADOS DE DIVISORIA Y PREVISTO, DISTRITO PADRE ABAD,
PROVINCIA DE PADRE ABAD- UCAYALLI”,

INFORMACION PRESUPUESTAL

ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA : 10.008.0017.05

PRODUCTO: “Mejoramiento De Las Capacidades De Los Productores Del Cultivo De Cafée En
Los Centros Poblados De Divisoria Y Previsto, Distrito Padre Abad, Provincia De Padre Abad-
Ucayali”, Con Cui N® 2313356

META: 029

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:  Foncor (5-15)

4. QOBRIETIVO DEL SERVICIO:
Contratacién del servicio de un (01) personal como TECNICO ADMINISTRATIVO, en la fase de la

"~ FINALIDAD PUBLICA

La contratacién de un personal que cumpla la funcién de TECNICO ADMINISTRATIVO, con la
finalidad de garantizar la correcta ejecucion del proyecto “Mejoramiento De Las Capacidades De

Los Productores Dei Cuitivo De Café En Los Centios Fobiados De Divisoiia 1 Frevisio, Disuiilo Fadie
Abad, Provincia De Padre Abad- Ucayali”, Con Cui N® 2313356, a través del estricto cumplimiento
de los componentes del Estudio Definitivo, enmarcados en el Plan Operativo Anual 2026,

aprobado mediante Resolucion Gerencial lerritorial N* U83-2026-GRU-GGR-GITPA, de fecha 26 de

marzo de 2026. EL e SEZpi st =
FUENTE DE FINANCIAMIENTO META
L FONCOR 029
€.t Arghive
Flls Personal
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6. DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El servicio requerido es de forma especifica y temporal segun el presente Termino de Referencia,
en la modalidad de Locacidn de Servicio, mediante la emision de Ordenes de Servicio, requeridas
por la Subgerencia de Desarrollo Econémico y Social de la Gerencia Territorial de Padre Abad, en
base a los objetivos planteados en el Estudio Definitivo y el cumplimiento oportuno de las metas
del Plan Operativo Anual 2026, que establece las actividades y los requerimiento que debe
cumplir el proveedor del servicio.

.AC
6.1.1. FUNCIONES:
4 Asistir al supervisor y Coordinador de Proyecto en las actividades administrativas,
organizacioén de eventos, entre otros.
#+ Registrar, tramitar y llevar el archivo de toda la documentacién inherente a la oficina
del proyecto.
4 Recepcionar, Distribuir y enviar correspondencias o documentos pertinentes entre las
oficinas para su tramite que corresponda.
Asistir con la logistica para las reuniones o eventos convocados por el jefe del proyecto
por la unidad ejecutora.
Realizar Manifiesto de gasto.
Hacer el seguimiento de los documentos emitidos para su tramite que corresponda.
Apoyar al equipo técnico del proyecto en cualquier trdmite dentro de la entidad en el
marco de ejecucion del proyecto
4 Otras que el superior inmediato designe

6.1.2. FUNCIONES AL TERMINO DE LA EJECUCION DEL PROYECTO:
4 Asistir al coordinador del proyecto, para realizar trabajos del estado situacional del
proyecto referente al avance financiero.

4 Apoyar al coordinador del proyecto en la realizacién de las actas, inventario de bienes
auxiliares y bienes patrimoniales, adquiridos durante el afio de ejecucién del proyecto.

4 Asistir al coordmador del proyecto en los trabajos administrativos
4 Asistir al equipo técnico en la entrega de materiales para los diferentes trabajos

referentes al proyecto.
6.3. ESTRUCTURA DE COSTOS DEL SERVICIO.
4 Adjunto Poa

7. PERFIL DEL PROVEEDOR:
7.1. REQUISITOS DEL PROVEEDOR.
4 Titulado y/o Bachiller en contabilidad, ciencias administrativas, ciencias economicas
y/o Técnico Contable.
Experiencia General
4 Experiencia General de 2 afios en entidades publicas, y/u otros.

C.c. Archive
Fiie Personal
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Experiencia Especifica

4 Experiencia minima de 8 meses como asistente administrativo, técnico administrativo
y/o combinacién de las mismas en proyectos productivos.

Contar con:

4 Conocimiento y manejo de Programas de Microsoft office (Ofimatica)

4 Contar con RUC activo y habido.

4 Constancia de Registro Nacional de Proveedores (RNP)

4 Tener Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) vinculado a su RUC.

4 Contar con certificado de capacitacién en sistema Administrativo de Gestion
Administrativa — SIGA

4 Contar con certificado de capacitacién en Presupuesto Publico

4 Otros que el (Ia) jefe asigne u ordene

Competencias:

conocimiento en la realizacion de manifiesto de gasto.

manejo y dominio relacionadas a programas presupuestales.
Manejo de sistema Administrativo de Gestion Administrativa — SIGA
Capacidad de trabajo en equipo.

Buena comunicacion.

Proactividad v solucion de problemas.

FEEEEF

La experiencia sera acreditada mediante cualquiera de los siguientes documentos:

(i) copia simple de contratos

(ii) constancias

(iii) certificados

(iv)ordenes de servicio

(v) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia
del personal propuesto

(vi)cursos de capacitacién o especializacion se acreditard mediante constancias,
certificados o titulo.

%3\ PERSONAL CLAVE
mﬁm%g

: £

- /.3 OTRAS CONSIDERACIONES
7.3.1. OBLIGACIONES:

No corresponde

4 El Personal se compromete a cumplir con todas las actividades que exige el
presente término de referencia, de acuerdo a los plazos establecidos.

4 El Personal esta obligado a la confidencialidad de la informacion obtenida en el
presente servicio. se compromete a guardar estricta confidencialidad sobre toda
‘g informacian, dacuimentacian, datas tecricds, adimiistrativas g de Cuaiquies
otra naturaleza a los que tenga acceso con ocasion de la ejecucion del servicio,
va sea de 12 entidad, del proyecto o de los heneficiarios.

C.c. Archivo
File Personal
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Dicha informacién no podra ser divulgada, reproducida, cedida ni utilizada para
fines distintos a los establecidos en el contrato, sin autorizacién expresa y por
escrito de la entidad.

Esta obiigacion de confidenciaiidad se mantiene durarite fa vigencia dei contrato
y aun después de su culminacion. El incumplimiento de esta obligacién sera
considerado falta grave e incumplimiento contractual, sujeto a las penalidades y

racanncahilidadac aua carracnandan canfarma o la narmatua vicanta v ol
FESRORNI2TMQETEC QLe TOMr2tplnaah TDRWCHTS & & AUHTauya Vigtine 7 o

contrato.

4 El personal contratado deberd portar de manera obligatoria y permanente la
indumentaria del proyecto durante la ejecucidon de actividades en campo,

it i . L L, * e * ] i . e I Al |
capacitaciones, visitas téecnicas y oventes relacionades, segin lo dispenge o

entidad.

8. INFRACCIONES (ART. 87 DE LA LEY 32069)

Infracciones administrativas pasibles de sanciéon a participantes, postores, proveedores y
subcontratistas las siguientes:

v" Desistirse o retirar injustificadamente su propuesta de manera reiterada.

v" Incumplir injustificadamente con su obligacion de perfeccionar el contrato o de
perfeccionar acuerdos marco.

v' b) La solicitud cautelar judicial no representa una renuncia al arbitraje. Una vez constituido
el tribunal arbitral, este asume competencia para conocer la medida cautelar en el estado
en que se encuentre. Subcontratar prestaciones sin autorizacion de la entidad contratante
o en porcentaje mayor al permitido por el reglamento, o cuando el subcontratista no cuenta
con inscripcion vigente en el RNP o esté impedido para contratar con el Estado.

v" Negarse injustificadamente a cumplir las obligaciones derivadas del contrato que deben
eiecutarce con nosterioridad 2l nago,

v" Suscribir contratos o acuerdos marco sin contar con inscripcion vigente en el RNP o suscribir
contratos por montos mayores a su capacidad libre de contratacién, en especialidades o
categorias distintas a las autorizadas por el RNP.

v' Otras causas consideradas por la ley 32069 en el art. 87

PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucién del servicio serd de 44 dias calendarios, contados a partir de 04 de Julio al 17 de

agosto del 2026, independientemente de la fecha de notificacién de la Orden de Servicio, sin que ello

Al TS EE AR BT Y
e TECHICC ADMINISTRATIVC.
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PORCENTAJE DE

ENTREGABLE PLAZO DE EJECUCION CONTENIDO DEL SERVICIO
AVANCE
22 dias Calendarios (del 04 de al | 1.Plan De Trabajo
i EE&{J:L‘.‘ o y 50 %o 25 de ju i Ul 282{.‘} Z. e Or Fago ¥ TeLhivw
22 dias Calendarios (del 27 de | 1.Plan De Trabajo
F—‘ntrngphl.n 2 B0 iulin al 17 de Agostn del 202A) h ? Infarme Ne Paga Y Técnica

10. LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
El servicio como TECNICO ADMINISTRATIVO. del proyecto “Mejoramiento De Las Capacidades
De Los Productores Del Cultivo De Café En Los Centros Poblados De Divisoria Y Previsto, Distrito

C.c. Archivo
File Personal
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Padre Abad, Provincia De Padre Abad - Ucayali”, Con Cui N® 2313356, se realizard en las
instalaciones de la oficina administrativa del proyecto — Gerencia Territorial de Padre Abad -
Auditorio

EL SISTEMA DE LA GERENCIA TERRITORIAL DE PADRE ABAD.

La Gerencia Territorial de Padre Abad, como entidad contratante proveerd de bienes y
herramientas que deriven de la necesidad de lograr los objetos y productos necesarios para el
cumplimiento de la finalidad.

11. PENALIDADES.
A. PENALIDAD DE MUKA.

Necesariamente los términos de referencia deberan establecer la aplicacion de la penalidad
por mora, de acuerdo al siguiente detalle:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la entidad contratante le aplica automéaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se
caicuia de acuerdo con ia siguiente formuia:

Penalidad diaria = 0.10 X Monto
F X Plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES

El contrato establece la penalidad por mora y otras penalidades aplicables al contratista
ante el incumplimiento injustificado de sus obligaciones contractuales. La suma de la

I T T e T Ty s e L e T SR T | TN U AT 7 £ T v
aphitation U 13 peEnantaltes por mlia'y U Olies pENiantales b GEUE TACEUET & 10% tel

monto vigente del contrato o, de ser el caso, del item correspondiente.

"PENALIDADES

FORMA DE

2 APLICA
N SUPUESTO DE APLICACION DE PENALIDADES CALCULO

PROCEDIMIENTO

Cuando el proveedor del servicio no cumple con las
metas programadas durante el periodo (apoyar al
01 coordinador en los diferentes trabajos administrativos),

Segln infurme dei courdingdor y
El equivalente al el supervisor y ratificado por el
(3 %) de una UIT responsable de la Subgerencia de
Desarrollo Economico y Social.

B T RSy~ SR (el S oo ML T S oy e S - S e
as’iisiing asiaunl a U3 LELiLUD e wallipu Y oa 1us

extensionistas.

Cuando el proveedor del servicio no se identifica con el
proyecto y/o institucién (portar indumentaria adecuada)
02 durante la ejecucién de las actividades y/o labores
encomendadas, segun descrito en el item 7, numeral
7.3.1 (obligaciones).

Segun Informe del coordinador y
El equivalente al el supervisor y ratificado por el
(2 %) de la UIT responsable de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico y Social.

Segtn Informe del coordinador y
Por Incumplimiento de confidencialidad, segtin descrito | El equivalente al el supervisor y ratificado por el
en el item 7, numeral 7.3.1 (obligaciones). (3 %) dela UIT responsable de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico y Social.

03

C.c. Archivo
File Personal
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Proyecto: “Mejoramiento De Las Capacidades De Los Productores Del Cultivo De Café En Los Centros Poblados

De Divisoria Y Previsto, Distrito Padre Abad, Provincia De Padre Abad - Ucayali”

DAVISCRIA Y PREVISTD.

12. CLAUSULAS OBLIGATORIAS , ART. 60 DE LA LEY N° 32069

a)

b)

L Areiive
File Personal

GARANTIAS
No corresponde

CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.
EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una

persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al
cantratq,

Asimismo, el PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, propiedad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcion, directa o indirectamente o a traves de sus socios, accionistas, participantes,
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Ectado,

Ademas, EL PROVEEDOR se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o practicas.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacidn, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accién judicial.

RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO.

La GTPA puede resolver la Orden de Compra, en los siguientes casos:

v' Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

v~ Por acumuiacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

v" Por paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucién de la prestacion, pese a haber
sido requerido para corregir tal situacion.

v Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de
la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible o irresistible;
o por un heche scbreviniente ol perfeccionamiente del contrate; craen ge compra ©
servicio que no sea imputable a las partes.

v" Por el incumplimiento a las obligaciones establecidas en la cldusula anticorrupcion
durante la ejecucién contractual, da derecho al GTPA a resolver automaticamente y de
pleno derecho al contrato, bastando para tal efecto que el GTPA remita una
comunicacion informando que se ha producido dicha resolucion, sin perjuicio de las
acciones riviles, penales y administrativas a gue huhiera lugar
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¥' Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de compra por mutuo
acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

e) GESTION DE RIESGOS
No Corresponde

13. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR ART.30 DE LA LEY N°® 32069

a) Impedimentos de cardcter personal: aplicables a autoridades, funcionarios o servidores
publicos de acuerdo con lo que sefiala esta ley.

b) Impedimentos en razén del parentesco: aplicables a los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, lo que incluye al cényuge, al conviviente y al
progenitor del hijo de los impedidos referidos en el numeral 1 del parrafo 30.1 del articulo 30
de la presente ley.

c) Impedimentos para personas juridicas o por representacién. El alcance del impedimento para
contratar con el Estado.

ST OReg,

AT camROy
"3 0
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d) Impedimentos derivados de sanciones administrativas, civiles y penales, o por la inclusién en
otros registros: el alcance del impedimento para contratar con el Estado es aplicable a las
personas naturales o juridicas

14. FORMA DE PAGO:

Se realizard el pago por entregables por la suma de S/ 2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100
soles), después de ser ejecutada la prestacion del servicio y otorgada la conformidad de servicio
. por el Responsable de Desarrollo Econémico y visado por el coordinador y supervisor, ratificado
V‘?' '-’f:;.‘ por la Subgerencia de Desarrollo Econédmico y Social de la Gerencia Territorial de Padre Abad.

iR
r(,‘f;\.am-.,l é,".o(“‘"
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ADOR c'{f El pago se contabiliza segun los dias calendarios laborados dentro de los plazos establecidos

£+

\;’_0‘.__@9”.‘ como indica en contrato, como se especifica a continuacion:

14.1 COSTO ESTIMADO.
El costo de contratacion del servicio es S/ 5,400.00 (Cinco Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)
a todo costo incluido los impuestos de ley segiin cuadro detallado:

fTEM UNIDAD DE MEDIDA PLAZO MONTO
01 Entregable 22 dias calendarios S/ 2,700.00
02 Entregable 22 dias calendarios S/ 2,700.00
Importe Total del Servicio S/ 5,400.00

15. PRODUCTO/ENTREGABLE:

El entregable debe de contener los siguientes:
Informe dirigido al coordinador del proyecto
Manifiesto del Gasto
Panel Fotogréfico
Copia fedateada de contrato (si lo requiere).
Recibo por honorario.

L T T

Otros que requiera el (la) jefe inmediato

Estos productos serdn remitidos en los siguientes entregables:

C.c. Archive
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DAISORIA ¥ PREVISTO.

Producto entregable: en un plazo no mayor a 22 dias calendarios, contabilizados a partir del dia
siguiente de suscrito el contrato.

RTORIA(
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16. RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

¥**El drea usuaria es responsable de brindar la conformidad, para lo cual verifica el

cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia. En el caso de bienes,
realiza el respectivo control de calidad, de haberse establecido en el requerimiento***, segin
el Art. 144 del RLGCP

La conformidad del servicio serd emitida por el Responsable de Desarrollo Econémico es el
encargado de otorgar el informe de conformidad de servicio, visado por el coordinador y
supervisor, ratificado por la Subgerencia de Desarrollo Econédmico y Social de la Gerencia
. Territorial de Padre Abad, dependiendo de la naturaleza de la prestacién, la calidad, la cantidad
&/ y el cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo emitir el proveedor del servicio
los informes por entregable, en concordancia a los presentes términos de referencia y, por
tanto, se generara la conformidad del servicio contratado en el formato del ANEXO 10.

SOBIERNU ﬂ'EGIDNnL DE uunL.
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