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 Sub-Gerencia de Obras de fa Gerencia Regional de Infraestructura — GRI del Gobiemo Regional de Ucayali.
DENOMINACION DE LA CONTRATACION

La contratacion de una persona natural para la prestacion de servicios como ASISTENTE EN LA GEST!ON DE
TRAMITE DOCUMENTARIO, en ef marco def PIP- "MEJORAMIENTO DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL NIVEL
INICIAL DE LA 1E.I N° 239 MARIA MONTESSORI, DISTRITO DE MANANTAY - PROVINCIA DE CORONEL
PORTILLO - DEPARTAMENTO DE UCAYALF", CU! N°2508430

FINALIDAD PUBLICA

La contratacién de un ASISTENTE EN LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO fiene como finalidad
fortalecer y opfimizar la gestion administrativa de la entidad, garantizando ia adecuada recepcién, registro,
clasificacion, derivacion, seguimiento y archivo de la documentacion interna y externa, contribuyendo al
cumplimiento eficiente y oportuno de los procedimientos administrativos e institucionales.

OBJETO DE LA CONTRATACION.

Confratacion de un ASISTENTE EN LA GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO, encargado de brindar apoyo
administrativo en la recepcion, registro, clasificacién, derivacion y seguimiento de documentos intemos y externos
de la insfitucion, garantizando el adecuado control documentario y el cumplimiento de los procedimientos
administrativos establecidos. Asimismo, tendra como funciones apoyar en la organizacién y archivo de
expedientes, atencion de consultas relacionadas con el framite documentario, elaboracion de repories y manegjo
de sistemas informéticos vinculados a la gestion administrativa y documentaria.

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO.

iTEM | CANTIDAD umgagzs DESCRIPCION DEL SERVICIO
La Contratacion del servicio de un ASISTENTE EN LA GESTION DE
TRAMITE DOCUMENTARIO, en ¢} marco del PIP: "MEJORAMIENTO
| DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL NIVEL INICIAL DE LA LE.I N°® 239
1 1 Srvicio | MARIA MONTESSOR!, DISTRITO DE MANANTAY - PROVINGIA DE
CORONEL PORTILLO - DEPARTAMENTO DE UCAYALF", CUI N°
2508430

5.1 Actividades a desarroliar:

- Recepcionar, registrar y derivar documentos intemos y externos de la entidad.

- Realizar el seguimiento y control de los expedientes y documentos administrativos.
- Clasificar, ordenary archivar la documenta ica y digital. 2 N
- Mantener actualizado el sistema de tramite documentario.
- Apoyar en la elaboracion de reportes e informes relacionados con ef tramite documentario.
- Atender consultas y brindar orientacion sobre el estado de los documentos y expedientes.
- Verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos establecidos.

- Apoyar en la digitalizacion y organizacién de archivos documentarios.

5.2 ESTRUCTURA DEL INFORME:
. ANTECEDENTES
Il. GENERALIDADES DEL PROYECTO
Hl. DATOS GENERALES DEL SERVICIO
IV. CONCLUSIONES
V. RECOMENDACIONES
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6.1 Formacion .Acédémic‘a.d

*  Estudios de Secundaria completa
6.2 Experiencia:

- Experiencia General
Experiencia general minima (01) afio laborando en el Sector Piblico y/o privado.
- Experiencia Especifica

- Experiencia minima {06) meses laborando como asistente en la gestion de tramite decumentario y/o de
acuerdo a la materia y/o actividades realizadas corespondientes al cargo y/o puesto, en entidades
pliblicas y/o privadas

- Acreditacion.
La experiencia del personal clave se acreditaré con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos o (if) constancias o (iii) certificades o (iv) cualquier otra documentacién
que, de manera fehaciente demuestre Ia experiencia del personal propuesto

6.3. Capacitacion:
- NO REQUIERE

7. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO.

7.1 Lugar:

Sub-Gerencia de Obras del Gobiemo Regional de Ucayali ubicado en Jr. Raymondi N°220 - Calleria -
Coronel Portillo - Ucayali - Perti. (se precisa que |a permanencia en el lugar de prestacion sera a solicitud
del drea usuaria lo cual no genera ningln, vinculo o desnaturalizacion de esta dicha permanenciz del age’
% Brinda el servicio): : - . . j

7.2 Plazo:

d

El plazo de ejecucion del presente servicio sera de hasta 170 dias calendario, contados a partir del dfa=:
siguiente de nofificado la orden de servicio. (se precisa que la permanencia en el lugar de prestacion sera a
solicitud del &rea usuaria, lo cual no genera ningiin vinculo o desnaturalizacién de esta dicha permanencia
del que brinda el servicio seran con 24 horas de anticipacion).
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Los informes seran presentados a través def Area Usuaria — Sub Gerencia de Obras, segun el siguiente detalle:
PLAZO INFORMES INFORMES A ENTREGAR (ver ITEM 5.1,5.2)
Hasta 23 dias La presentacitn de un (01) Informe detallado y sustentado ing:luyendo
T e INFORME panel fotografico, que debera contemplar las actividades realizadas
3 ' | conforme el numeral 5.1 y estructura del numeral 5.2 de acuerdo a los
noificada a ordea términos de referencia
de senvicio ’
Hasta 46 dias La presentacién de un (01) Informe defaltado y sp_stentado ingiuyendo
calendarios. de INFORME panel fotografico, que debera contemplar las actividades realizadas
nofificada Ia c;r den I cf)nfc_)nne el numeral_5.1 ¥ esiructura del numeral 5.2 de acuerdo a los
. e términos de referencia.
Hasta 69 dias La presentacion de un (01) Informe detallado y sustentado incluyendo
calendarios, de INFORME panel fotogréfico, que debera contemplar las actividades realizadas
notificada la orden il conforme el numeral 5.1 y esfructura del numeral 5.2 de acuerdo a los
de servicio términos de referencia.
Hasta 92 dias La presentacién de un (01) Informe detallado y sustentado incluyendo
calendarios, de INFORME panel fotografico, que debera contemplar las actividades realizadas
notificada la orden fv conforme el numeral 5.1 y estructura del numeral 5.2 de acuerdo a los
de servicio términos de referencia.
Hasta 120 dias La presentacion de un (01) Informe detallado y sustentado incluyendo
calendarios, de INFORME panel fotografico, que debera contemplar las actividades realizadas
notificada la orden v conforme el numeral 5.1 y estructura del numeral 5.2 de acuerdo a los
de seivicio términos de referencia.
Hasta 145 dias La presentacion de un (01) Informe detallado y sustentado incluyendo
calendarios, de INFORME panel fotografico, que debera contemplar las actividades realizadas
notificada la orden Vi conforme el numeral 5.1 y estructura del numeral 5.2 de acuerdo a los
de servicio términos de referencia.
Hasta 170 dias La presentacion de un (01) Informe detallado y sustentado incluyendo
calendarios, de INFORME panel fotogréfico, que debera contemplar ias actividades realizadas
notificada la orden Vil conforme el numeral 5.1 y estructura del numeraf 5.2 de acuerdo a los
- de servicio términos de referencia.

9. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS INFORMES.

El horqrio parala rgcgpcién de documentos sera de lunes a viemes hasta ﬁ16:45 horas . r
10. CONFORMIDAD DE SERVICIO. -

~ GRI en un plazo que no exceda de los siete (07) dias habiles, contados desde el dia siguiente de recibido el
informe.

11. FORMA DE PAGO.

El pago se realizara en SIETE (07) armadas, previa presentacion del informe y i conformidad del 4rea usuaria,
de acuerdo con ¢l siguiente detalle:



PAGO lli Comespondiente al 14.28% luego de Ia presentacion y conformidad del informe
Hl.
Correspondiente al 14.28% luego de la presentacion ¥ conformidad del informe
PAGO IV v
Correspondiente al 14.28% luego de la presentacion y conformidad del informe
PAGO V v
Correspondiente al 14.28% fuego de la presentacion y conformidad del informe
PAGO VI VI
Correspondiente al 14.32% luego de la presentacion y conformidad del informe
PAGOWI Vi
informe de actividades
Recibo por Honorarios

cCi

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cadigo de Cuenta Interbancaria” (CCl) de! contratista, como maximo,
hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emision de fa conformidad dei servicio respecfiva y presentacion

del comprobante de pago.

12. PENALIDADES APLICABLES:

12.1 Penalidad por mora:

8i EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
LA ENTIDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penafidad por mora por cada dia de atraso,
de acuerdo con la siguiente formula prevista en el Art. 120 del RLGCP:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto

Donde;
F=040

El retraso se justifica a través de la solicitud & ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente,
se considera jusﬁmdo el retraso y en co encia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA

F x Piazo

acredite, de modo objefivamente sustentado, que & mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En
este dltimo caso la calificacion del retrase como justificado por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no
da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningdn ftipo, conforme el numeral 120.4 del
articulo 120 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N°009-2025-EF.

La suma de la aplicacion de la penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato
0, de ser el caso, del item correspondiente.

La penalidad se deduce de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago o fiquidacién final, segun

correspenda.
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De acuerdo con el articulo 119 del Reglamento, se pueden establecer la penalidad por mora en la ejecucion de la
prestacian- Para dicho efecto, se debe incluir listado detalfado de los supuestos de aplicacién de penalidad, ia
forma de calculo de fa penalidad para cada supuesto y ef procedimiento mediante el cual se verifica en el supuesto

a penalizar, se aplicaran las siguientes penalidades:

122 OTRASPENALIDADES

Otras penalidades
o Supuestos de aplicacion de , Procedimiento  de
N . Forma de calculo o
penalidad verificacion
En caso el contratista Segin Informe de
. 01 incumpla con su obligacion 0.05 UIT por cada dia de Area Usuaria (SGO-
de ejecutar ia prestacion del refraso GRI)
entregable
Por la  presentacidn Segin Informe de
02 incompleta de! Producto o 0.05 UIT por cada dia de Area Usuaria (SGO-
Entregable (de acuerdo con retraso GRI)
los Términos de Referencia)
Por la presentacion del Segin Informe de
03 enfregables  sin  haber 0.05 UIT por cada dia de Area Usuaria (SGO-
levantado [as observaciones retraso GRi)
realizadas.
13. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL
El proveedor se obliga a mantener CONFIDENCIALIDAD ABSOLUTA respecto de la informacion y
— documentacion trabajada, su contenido sera utilizado sélo para los fines contratados, por lo que cualquier

alteracion del mismo seré considerada como incumplimiento grave del contrato motivo por el cual ef
Gobiemo Regional de Ucayali podra resolver automaticamente el mismo, sin perjuicio de las sanciones y
penalidades contempladas en el contrato, asf como las demaés acciones legales que pudieran derivarse de
ello. Esta obligacion se manfendra incluso después de la conclusién del confrato y se hace extensiva al
personal del proveedor aun cuanda ellos hayan dejado de tener vinculo faboral con este.
Los documentos, archivos y en. general cualquier informacion o conocimiento. generados digital 0y
R § fisicamente; durante la prestacion del servicio, seran de pmpféde@iif@nim yexclusiva del ad, quedando
prohibido su uso por parte de proveedor, salvo que cuente con autorizacion expresa por parte del Gobiemo
Regional de Ucayali.
Asimismo, queda prohibido cualquier fipo de reproduccion, publicacion, disertacion o divulgacion piblica g
con terceros, por cualquier medio verbal y escrita.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no enerva su derecho
a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto en el literal c} del numeral
69.2 del articulo 69 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Piblicas y 144 de su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°009-2025-EF.

El plazo maximo de responsabiiidad del contratista es de un {01) afio contado a partir de la conformidad
otorgada por LA ENTIDAD CONTRATANTE,
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S0n causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacin
dal conflicto de infereses en el acceso y salida de personal del servicio piiblico. Asimismo, en caso se
incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha iey se aplicara la inhabiitacion por cinco

anos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad,

COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

* i contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en
general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacién al servicio a prestarse bien a proporcionarse.
En iinea con ello, se compromete a actual en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer,
dar o prometer, regalo u objefo alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o
indirects; & cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios publicos, empleados de confianza,
servidores piiblicos; asi como a terceros que tengan participacion 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 evaluacién de oferta, y la conformidad de los contratos
derivados de dicho procedimiento.

*  Elcontratista 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 ejecucion del contrato, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no comefer actos ilegales o de corrupcion,

directa o indirectamente o a fravés de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes los
organos 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.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conaciera en el ejercicio
de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en
forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacion
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 de que incumpliera con,_qxﬁquiera de las ohlm estipuladas en el presente acuerdo, el
Gobiemo Regional esta autorizado a iniciar todas las acciones Judiciales o extrajudiciales necesarias para
resarcir de! perjuicio, y la obligacion de confidencialidad perdurara mientas la informacién conserve las
caracteristicas para considerarse Confidencial.

RESOLUCION DE CONTRATO

a}  Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva [a continuidad de ia ejecucion,
amparado en un hecho o evento exiraordinario, imprevisible; o por un hecho 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 de! contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza
mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.
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En caso de resolucion por incumplimiento def contrafista, el Entidad le oforga el plazo de tres (3) dias habiles
para que ejecute la prestacion o subsanar I2 observacién, bajo apercibimiento de resolver el contrato. Saivo
que el incumplimiento no pueda ser reverfido, tinicamente se nofificara la decisitn de resolucion de confrato.
El apercibimiento previo no es aplicable en caso se haya llegado a completar el monfo méximo de penalidad
&l contratista, donde el drea usuaria evaluara la decision de resolver el contrato.

La resolucion de contrato puede ser de forma total o parcial.

La resolucién parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por el incumplimiento y siempre
gue dicha parte sea cuantificable, separable e independiente del resto de las obligaciones contractuales.

E! apercibimiento previo y 1a resolucion que se efectie precisan con claridad qué parte del contrato queda
resueita, de no hacerse tal precision, se entiende que la resolucién es total.

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

Para el caso de presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual, la
resolucion de confrato sera efectivo previa verificacion de los documentos cuestionados.

—

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, inferpretacion, ejecucion, terminacion
o eficacia del contrato se resuelven mediante conciliacion, conforme al Articulo 81 de la Ley 32069 - Ley
General de Confrataciones Piblicas y Art. 330 del Decreto Supremo N°009-2025-EF — Reglamento de la
Ley General de Confrataciones Pablicas.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a soficitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones
Pliblicas, sin perjuicio de recurrir al arbifraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas parias o se
llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a
arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para fas partes desde el momenic de su
notificacion, segun lo previsto en el numeral 84.9 del articulo 84 de la Ley N°32069, Ley General de
Conltrataciones Publicas.
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