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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVIQiO COMO APOYQ
ADMINISTRATIVO [V EN CONTRATACION PUBLICA | J { AP . O,
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M FINALIDAD PUBLICA i aigag! Ft#)m:;ra‘, o« i

Se requiere contratar los servicios de una persona natural como APOYO ADMINISTRATIVO iV en fa oficina de |
ACERVO DOCUMENTARIO. de la Gerencia Regional Forestal y de Fauna Silvestre del Gobigrno Regional-de Ucayali. |
El cual tiene como fimalidad de controlar, ordenar y registrar las guias de transporte forestal (despachos). ey

IL. OBJETIVO DE LA CONTRATACION PR |

La contratacién del presente servicio como APOYO ADMINISTRATIVO IV en la oficina de ACERVO DOCUMENTARIO | .
DE LA GERENCIA REGIONAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE. El cual tiene comé objéetivo general controlar, ]
ordenar y revisar las guias de origen que se emiten en esta gerencia sede coronel portiilo.

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

|
[TEM | CANTIDAD | UM DESCRIRCION DEL SERVldiQ
LA CONTRATACION de Servicio. ;domo - APOYO
ADMINISTRATIVO IV en la oficilfg' de” ACERVO
1 1 SERV | DOCUMENTARIO de la Gerencia Reglonal Forestal y de
Fauna Silvestre del Gobierno Regional de ILJ(:alyalli.

:rA.C:I'lVIDADEs A DESARROLLAR: =
El servicio comprende ia asistencia técnica especializada en el marco de contrataciones menores.a 8 UIT, desarrollando las
siguientes actividades:

3.1.1 Controlar, ordenar y verificar las guias de despachos proveniente del drea ERGTF.

3.1.2  Almacenar todas las guias de despachos al almacén de archivos.

31.3 foliar todas !as guias de despacho.

3.1.4 Buscar y guardar las guias de origen y despachos solicitados por las diferentes dreas.

315  Ingresar al cuaderno de despacho las GTF.

IV.  REQUISITOS DEL PROVEEDOR el b4 SRR + < i
a) Experiencia del proveedor - w),'p) ‘ ¥ ) 1. '
« Experiencia generat .1 g esponda 0 ) :

- no menor de un (02) afios en Entidades Pliblicas y Privadas.

+« Experiencia especifica
- minima de {01) afio como apoyo Administrativo.

b) Formacién académica §

s Egresado Técnico en Administracion y/o afines.

¢) Capacitacion

e Delitos contra la Administracién Pablica y criteriés emitidos por la corte suprema como maximol6 horas
lectivas.
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El titulo sera verificado por los evaluados en el Registro Nacional de Grades Académicos y_Tl'tqus
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria —
SUNEDU a través del siguiente link: bttps://enlinea.sunedu.gob.pe/ o el Registro Naciogal de Certificados,
Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través ~del” siguiente link:

https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe segln corresponda. WAL b REas - =
el g G RAT MM LT
d) Otros ) BN o
« RUC active y habido. s m A e cninae
« Estar inscrito en el registro nacional de proveedores (RNP). 3 telula €
+ No estar inhabilitado para contratar con el estado. ik

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

V. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a) LUGAR: Gerencia Regional Forestal y de Fauna Silvestre, ubicado en la Cametera Federico Basadre Km 4.200'interior
300 metros, Distrito de Calleria, Provincia de coronel Portillo, Departamento de Ucayali, {sin que ello implique vinctlo
contractual, debido a que el servicio no esta sujeto a subordinacién, ni horario laboral) '~ * !

b) PLAZO: El plazo de ejecucién del servicio sera de SETENTA (70) dias calendario, contabilizado a partir del dia
siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

Vi INFORME DE ACTIVIDADES

Cada Informe de Actividades debera ser presentado a través de la gerencia regional forestal y de fauna silvestre - area de acervo

SesPabguméntario.
B

§ Z Un informe que contenga las actividades desarroliadas en el marco del numeral 3.1 de términos de
] IRFORME | referencia, hasta veintitrés (23) dias calendarios, el cual empieza a regir a partlr del dfa mgmente de
= AR £ notificada la orden de servicio.
2 NTARID &
. F_r,r - Un informe que contenga las actividades desarrolladas en el marco del numeral 24 dg términos de' ¢«
N INFORME Il referencia, hasta cuarenta y seis {46) dias calendarios, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente
de notificada la orden de servicio. 'm del mforrm: Cth 2 e
Un informe que contenga las actividades desarrolladas en &l marco del.munerai 3 1 de temnas de - «g;1
INFORME Il referencia, hasta setenta {70} dias calendarios, €l cual empieza a regir a partir del dia siguiente de
notificada la arden de servicio. ity < ae iy A& fiun, _de A
Vil. LUGAR DE PRESTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES

El informe de actividades debe ser presentado, ante la oficina de Administraciéon de la Gerencia Regional Forestal y de Fauna
Silvestre previo viste bueno de! jefe inmediato a |a presentacién de la entrega del informe, comprobante de pago y sellado por ta
oficina de mesa de parte de la mencionada institucién. El horario para la recepcion de documentps sera de lunes a viernes desde
la 8:00 a.m. hasta las 05:00 p.m.

VIIL.

CONFOPMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo del area de Acervo documentario de la Gerencia Regional forestal y de Fauna silvestre
del Gobierno Regional de Ucayali.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (07) dias habiles compulados desde el dia siguiente de recibido el informe,
saivo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el curnplimiento de la obligacion, o si se trata de consultorias, en
cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias habiles, bajo responsabilidad de! funcionario que debe
emitir la conformidad. La sola recepcion de servicio por la Entidad, no constituye la conformidad del &rea usuaria.

IX.

FORMA DE PAGO

El pago por el presente servicio se realizara de conformidad con lo establecido en el articulo 67° de la Ley, y se efectuara en tfres
Armadas, de acuerdo al siguiente detalle:

PAGO | AL 33.33% Luego de la conformidad del servicio del drea usuaria, presentacion del informe de actividades del
proveedor y comprobante de pago S COMO 2SN -

PAGO Il AL 33.33% Luego de la conformidad del servicio del area usuaria, presentae;ﬁu.del informe de actividades del |
proveedor y comprobante de pago A

PAGO lll AL 33.34% Luego de la conformidad del servicio del drea usuaria, presentacion del-informé de detividades del
proveedor y comprobante de pago

1
Ei pago del servicio se realizara con abono en |a cuenta vinculada al Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del contratista, como '
maximo hasta los diez (10) dias calendarios posteriores a la emision de la conformidad del servicio y presentacidn del comprobante
de pago. E

X.

PENALIDADES APLICABLES (obligatorio) 1Y 18 b

a) Penalidad por mora (abligatorio}
Se aplicara al contratista la penalidad auiomaticamente y se calcula de acuerdo a la nomiativa aplicable sobre fa materia, conforme

a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
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Dende F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40 .
e

XL CONFIDENCIALIDAD Y PROPIERAD INTELECTUAL (obligatorio)

El proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la informacién a la que
acceda para la realizacién de sus actividades, asi como de la informacion que preduzca, {a cual es de propiedad del Gobierno
Regional de Ucayali. Queda prohibida ta utilizacién de la informacion proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como
expresamente se prohibe su divulgacion por cualquier medio.

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio de sus funciones,
tareas y dernas actividades como parte de la ejecucién de la prestacion, no revelando en forma oral, escritd®ni por cualquier ofro
medio, hechos, datos, procedimientos, documentos e informacion de acceso restringido (conﬁﬁqncial}%’ fa'que tuviera acceso a
partir del inicio de {as prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidefcialidgd de la migma de thanerd
permanente. e

En caso de que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente @u‘gﬂﬁ;"@m% Regi‘énal de
Ucayali esté autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias parg, resarcir €l perjuicio, y,la obligacion
de confidencialidad perdurara mientras la informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

XIl. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS o TAOECHRTT C. 5, o

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por os vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo 6 mendr de un |
afo, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad. ! 1

X CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY N° 31564, LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DE CONFLICTO DE ,
INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DE SERVICIO PUBLICO). (obligatorio)

on causales de resolucion del contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de

rohibiciones e tncompatibilidades a que hace referencia la Ley N° 31564, Ley de prevencidn y mitigacion de conflicto de intereses

| acceso y salida de personal de servicio piblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el

icdo 5 de dicha Ley, se aplicard la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modatidad.

iceuoXlV.  COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

]

contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado page o, en general, entregado beneficio
f& incentivo legal en relacién al servicio a prestarse, bien a proporcionarse en linea con ello, se compromete a actuar 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, funcionario publico, empleado de confianza, servidor
plblico; asi como, a terceros que tengan participacin directa o indirecta en la determinacion de Ja'sj¢¥5r&dérisﬁcas técnicas ylo
valor en dinero o referencial o valor estimado, elaboracion de documentos del procedimiento de seélecciah, calificacion y evaluacion
de oferla, y la conformidad de los contratos derivados de dicho procedimiento. s :- PRSE e - H..., V= .
Ei contratista se compromete a denunciar en base de una creencia razonable o de buena fe cualguier itEh{d tie sofforno, slipuesto
o reai, que tuviera conocimiento. - iy o e PR S

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en fodo momento, durante la sjecucién del dédtrdfio? LB honestidad, probidid!
veracidad e integridad y no cometer actos ilegales o de corrupcin, directa o indirectamente, o'afravll¥'dé’sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesoreg y
personas vinculadas, en virtud a lo establecido en la Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Pliblicas, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N* 009-2025-EF.

XV. RESOLUCION DEL CONTRATO

En el supuesio del literal b) del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley, El Gobierno Regional de Ucayali podra resolver de forma
total y/o parcial las 6rdenes de compra u drdenes de servicios o contratos en los siguientes casos:

¥ Caso foriuito o fuerza mayor, que imposibitite la continuacion del contrato menor. En este caso, la parle que
resuelve debe justificar y acreditar que la situacion que alega hace imposible la continuidad de |a ejecucion de las
prestaciones a su carge, 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 continuacion del contrato.

En este caso, la parte que resuelve debe justificar y acreditar que la situacidn que alega hace imposible la
continuidad de la ejecucion o de las prestaciones a su cargo, de manera definitiva. i

¥ Por incumplimiento de |a clausula anticorrupcién y antisoborno. La resclucion par incumpligfientoide esta cldusula
no impige el inicic de las acciones civiles, penales y adminisirativas a que hubtera lugar.

v Por acumulacion de! monto maximo de |a penalidad por mora o &l monto méaximo paia:oims penalidades, enla
ejecucién de la prestacitn a su cargo. En estos casos, la Direccién de Abastecimiento o1a que haga:sus veces, |
solo comunicard al contratista la resolucion de la orden de compra, orden de_servicioro contrato per haberse
alcanzado el monto méximo de penalidad aplicable.

v Asimismo, se puede resolver el contrato por la presentacion de {a informacién:inexacta b falsa deia- Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Liey N° 21664; Ley de prevencion y
mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico

La parte perjudicada requiere a la otra parie que ejecute la prestacion materia de incumplimiento, bajo apercibimiento de resoiver |
el contrato. El plazo para el cumplimiento de la prestacién debe ser razonable y no debe ser menor del 10% del plazo de gjecucion
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" fa Enfidad a través de su autoridad de gestién administrativa 0 a quien se le haya delegado fa funcion podra declarar la nufidad

_responsabilidades. o

del contrato vigente o del entregable materia de incumplimiento, seglin corresponda, y en n‘i.qggjq c‘:g‘slg” HE’?{% superar el 16% del
plazo de ejecucidn del contrato vigente o del entregable materia de incumplimiento. Cuando el !aé?"b té;‘-i o como resultado de
la aplicacion del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde que sea considerado como un dia caé}?n 8 Er | |ds casos en que
el plazo de ejecucion del contrato vigente o del entregable materia de incumptimiento es mefior & treinta dias, se otorga tré's dias.
En caso el retraso esté referido al componente de ejecucién de obras bajo sistemas de entrega de solo construccion o disefio y
construccion la entidad contrafante otorga un plazo de quince dias siempre que el plazo de la gjecucign-de’la obra supere los 60
dlas. = \nfraﬂn
Debe tenerse en cuenta que e! apercibimiento previo no es aplicable en caso el contratista haya llegadd a completar el monto
maximo de penalidad o ia Entidad sustente de manera objetiva que, 1a situacién de incumplimiento ya no pueda ser revertida, de
acuerdo con el pronunciamiento que emite el drea usuaria. En estos casos, la Entidad notifica al contratista la resolucién del
contrato de forma parciat o total, segdn corresponda.

La resolucidn puede ser de forma total o 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. La resolucion
gue se efectle precisa con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precisién, se entiende que la
resolucion es total.

Procedimiento de resolucion de orden de compra u orden de servicio o contrate. La resolucidn del contrato menor se notifica al
proveedor a través de la Pladicop o presencial o correo electrénice a la direccion electrénica sefialada en el Formato N* 07 -
Declaracién Jurada del Proveedor y se acompafia del respectivo sustento de las razones que justifican la resolucion. La emisién

3 la resolucion de contrato sera responsabilidad del funcionario que cuente con las competencias o delegacuones respectivas.
&
%

1] .,

@orden de compra u orden de servicio © contrato en los casos previstos en los literales a), b), d) y e) del articulo 71 de la Ley.
Fifisfrumento que dispone la declaracién de nulidad del contrato determina, en caso corrésponda, el inicio del deslinde de

XVL SOLUCION DE CONTROVERSIA (obligatorio)

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, eficacia o terminacion del contrato |
se resuelven mediante conciliacién, conforme al articulo 81 de la Ley N° 32069 Ley Generat de Contrataciones Pubiicas, y el
articulo 330 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-

EF.
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