ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO COMO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO IV EN LA OFICINA DE INFQRMACION FORESTAL PARA LA UNIDAD
FUNCIONAL DE GESTION DE INFORMACION FORESTAL Y FAUNA SILVESTRE Y
MONITOREO (UFGIFFSM) DE LA GERENCIA REGIONAL FORESTAL Y DE FAUNA
SILVESTRE DEL GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

l FINALIDAD PUBLICA

Contratar los servicios de una persona natural para el servicio como Asistente Administrativo IV en la oficina de Informacién
Forestal para la Unidad Funcional de Gestién de Informacion Forestal y Fauna Silvestre y Monitoreo (UFGIFFSM) de la
Gerencia Regional Farestal y de Fauna Silvestre del Gobiemo Regional de Ucayali, para Digitalizar, Sistematizar, la Cargay
Remisin De Expedientes en Otros Actos Administrativos el cual tiene fa finalidad de resguardar la informacién en OWNCLOUD
GRFFS y pueda utilizarlo La Gerencia Regional Forestal para organizar, dirigir, controlar, fiscalizar, regular y ejercer las
funciones en materia de recursos forestales y de fauna sitvestre, en el marco de la normatividad vigente dentro del &mbito del
departamento de Ucayali.

I OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La contratacion del presente servicio como Asistente Administrativo IV en fa oficina de Informacién Forestal para la Unidad

Funcional de Gestion de Informacion Forestal y Fauna Silvestre y Monitoreo (UFGIFFSM) de la Gerencia Regional Forestal y de

Fauna Silvestre del Gobiemo Regional de Ucayali, tiene como objetive general de recibir informacién de las diferentes areas,
para su escaneo y resguardar la informacién en OWNCLOUD GRFFES y formato RAFFS de la mencionada institucion.

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

iTEM | CANTIDAD | UM DESCRIPCION DEL SERVICIO ‘

La contratacion del presente servicio como Asistente Administrative IV en la
oficina de Informacién Forestal para la Unidad Funcional de Gestidn de
1 q Sgry | Informacién Forestal y Fauna Silvestre y Monitoreo (UFGIFFSM) de la Gerencia
Regional Forestal y de Fauna Silvestre del Gobierno Regional de Ucayali.

|

3.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
| PEI servicio comprende la asistencia administrativa para La Oficina De La Unidad Funcional De Gestidn De Informacién Forestal
Y Fauna Silvestre Y Monitoreo (UFGIFFSM) de la Gerencla Regional Forestal Y De Fauna Silvestre, desarrollando las siguientes
actividades:

3.1.1 Digitalizacién y Sistematizacién de Expedientes

eRecepcién, revisién y clasificacion de expedientes de Otros Actos Administrativos.

eDigitalizacion de expedientes corespondientes a Transferencia Forestal e Industria.

+Organizacidn, clasificacién y verificacién de la calidad e integridad de los documentos digitalizados.

«Registro y control de expedientes digitalizados y organizacion de la documentacion para su almacenamiento digital.

3.1.2 Administracién de Informacion en la Plataforma OWNCLOUD-GRFFS
«Clasificacién de la informacién por area y procedimiento.

«Carga de expedientes digitales al repositorio institucional plataforma CLOUD-GRFFS.
eVerificacion de la comrecta visualizacién de los archivos.

3.1.3 Registro y Actualizacién de Informacidn en formato RAFFS

sRegistro de expedientes en el formato RAFFS.
sActualizacion de informacion correspondiente a Centros de Transformacion Primaria {CTP), aserradero portatil,
depésitos y comerciante Exporiador.

3.1.4 Atencion de Requerimientos Institucionales

#Recepcion de solicitudes de informacién, por la Fiscalia y Osinfor

sBlsqueda y ubicacién de expedientes solicitados y verificacién de la documentacion requerida.
«Organizaci6n de fa informacion solicitada y elaboracion del expediente digita!l correspondiente.
+Remisién de la informacion a las entidades solicitantes.

3.1.6 Verificacion del Respaldo de Informacién

o Revisién y control de documentos cargados de GTF correspondientes a emitidas, origen y carbén, a la plataforma
OWNCLOUD-GRFFS
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o\/alidacién de la estructura de carpetas

3.1.6 Atencién de Requerimientos Internos

sRecepcitn de solicitudes de informacién y ubicacién de expedientes digitales.
eElaboracién, entrega de informacion requerida y apoyo permanente a las diferentes éreas.

3.1.7 Administracién de la Plataforma Institucional CLOUD-GRFFS y a! Portal Estadistico Regional

sActualizacién permanente de la informacion.
»Verificacion de la correcta sincronizacion.
+Confrol de accesos y disponibilidad de archivos.
eSoporte a usuarios de la plataforma.
eMantenimiento de la estructura documental.

3.1.8 Coordinacién y Acompaiiamiento Técnico
#Coordinacién, seguimiento y orientacién en el registro de informacion con las Oficinas Desconcentradas.
#Supervisién del proceso de digitalizacion
v, REQUISITOS DEL PROVEEDOR
a) Experiencia del proveedor
\ » Experiencia general }
‘ ’é) - Experiencia Laboral no mener a dos (2) afios en el sector Publico y/o Privado:

3 : "/ b) Experiencia especifica -

S EERTRS - Experiencia especifica no menor a un (01) afio, como asistente en el sector publico

Acreditacion:

La experiencia del proveedor se acreditara, mediante copia simple de: (i} contratos u drdenes de servicios, ¥ su respectiva

conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite documental y fehacientemente,

con constancia de depésito, nota de abono, reporie de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por entidad del sistema

financiero que acredite &l abone o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago', o comprobantes de retencién

electrénico 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 obligatotia lo indicado en el numeral (i) del

‘ presente parrafe; no es posible que acredite su experiencia dnicamente con la preseniacion de contratos u ordenes de servicio
con conformidad o constancia de prestacidn.

stos documentos deben sefialar los nombres y apellidos del proveedor; el cargo desempefiado indicando el dia, mes y afio de
io ¥ culminacién; el nombre de la entidad u crganizacién que emite el documento; la fecha de emisién y nombres y apellidos

so los documentos que acreditan la experiencia establezcan estd en meses sin especificar los dias se debe considerar el
ompleto. Se considera aquella experiencia que no tenga una antigiedad mayor a veiniicinco afios anteriores a la fecha de
esentacion de ofertas. De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo de la misma solo se
onsidera una vez el periodo traslapado.

¢) Formacién académica

d)} Bachiller en la carrera de ingenieria de Sistemas y/o afines.

Acreditacion:
El Grado de Académico sera verificado por los evaluadores en el Registro Nacional de Grades Académicos y Titulos Profesionales
| en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universifaria - SUNEDU a través del siguiente link:
i ttps:/fenlinga.sunedu.gob.pe/ o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a
través del siguiente link: https//titulosinstitutos.minedu.gob.pe/ segln corresponda. El postor debe sefialar los nombres y
apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi como el nombre de la Universidad o institucion educativa que expidié el grado ©
fitulo profesional.
e} Capacitacion
DIPLOMADO EN GESTION FORESTAL con una duracion de 120 horas académicas minima.
CONFERENCIA MAGISTRAL en: “Introduccién a la administracién en Oracle” con una duracién de 20 horas lectivas
maximas.
¢ CONFERENCIA MAGISTRAL en” Aplicaciones de Procesamiento de Imégenes en Bioinformatica y Biologia
Computacional® con una duracion de 24 horas pedagégicas maximas.
« CONFERENCIA en: | JORNADA TECNOLOGICA WEB 2.0 y EXCAVACIONES” con una duracién de 12 horas lectivas

* El solo sello de cancelado en el comprobante de page, cuando ha sido colocado por el prepio postor, ne puede ser considerado como
una acreditacitn fehacienie de la cancelacion. Es vélido el sello colocado por el cliente del postor (sea utilizando el témino “cancelado”
0 “pagado”).

2 Se entiende “privados” como aquellos que no son entidades contratantes.
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n.ﬁxima.
e CONFERENCIA en: ‘Tendencias de los proyectos con Tecnologias de Informacion y Desamollo de Apficaciones en Powe)
Builder y Abap” con una duracién de 24 horas pedagdgicas maximas.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, documentos, segun corresponda.

f) Ofros

+ Persona natural y/o juridica.

e Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNFP)

s Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) cuenta relacionada al ndmero de RUC
e Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente

V. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a) 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
contrachual, debido a que el servicio no esta sujeto a subordinacidn, ni horario laboral

b) PLAZO: El plazo de ejecucion del servicio serd de SETENTA (70) dias calendario, contabilizado a partir del dia

siguiente de la notificacién de la orden de servicio.

VI INFORME DE ACTIVIDADES
El locador debera presentar tres (03) informes de actividades durante la ejecucion del servicio, los cuales deberan contener el
detalle de las acciones realizadas en el marco de las actividades establecidas en el numerai 3.1 de los presentes Términos de
Referencia.
Los informes deberan ser presentados conforme al siguienie ¢ronograma:
Un informe que contenga las actividades desarrolladas en el marco del numeral 3.1 de términos de
INFORME | referencia, hasta veintitrés (23) dias calendarios, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicic.

; Un informe que contenga las aciividades desarrolladas en el marco del numeral 3.1 de términos de
L=} INFORME I referencia, hasta cuarenta y seis (46) dias calendarios, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente
de notificada la orden de servicio.

Q< Un informe que contenga las actividades desarrolladas en el marco del numeral 3.1 de témminos de
INFORME I referencia, hasta setenta (70) dias calendarios, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

Vil LUGAR DE PRESTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES

El informe de actividades debe ser presentado, ante |a oficina de Administracion de la Gerencia Regional Forestal y de Fauna
Silvestre previo visto bueno de la Unidad Funcional de Gestion de Informacién Forestal y de Fauna Silvestre y Monitoreo y del
-j&fe de la Oficina de Informacién forestal y de fauna sitvesire a la presentacién de la entrega del informe, comprobanie de pago y
s‘aﬁ!_ do por la oficina de mesa de parte de la mencionada institucién. El horario para la recepcitn de documentos sera de lunes a
viemes desde la 8:00 a.m. hasta las 05:00 p.m

Va ;';'-YIII. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
& ; “Laonformidad del servicio estara a cargo de |2 Gerencia Regional Forestal y de Fauna Silvestre del Gobierno Regional de Ucayali
" | evio visto bueno de la Unidad Funcional de Gestién de Informacion Forestal y de Fauna Silvestre y Monitoreo y det jefe de la
Oficina de informacion forestal y de fauna silvestre a |a presentacién del producto y comprobante de pago.
La conformidad se emite en un plazo maximo de siete {07) dias habiles computados desde el dia siguiente de recibido el informe,
salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, o si se trata de consultorias, en
cuyo caso la conformidad se emite en un plazo méximo de veinte (20) dias habiles, bajo responsabilidad del funcionario que debe
emitir la conformidad. La sola recepcién de servicio por la Entidad, no constituye la conformidad del area 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 tres
Armadas, de acuerdo al siguiente detaile:
[ PAGO I AL 33.33% Luego de la conformidad de! servicio de! area usuaria, presentacion del informe de actividades del
proveedor y comprobanie de pago
PAGO Hl AL 33.33% Luego de la conformidad del servicio del area usuaria, presentacion del informe de actividades del
proveedor y comprobanie de pago
PAGO I AL 33.3d% | Luego de la conformidad del servicio del area usuaria, presentacion del informe de actividades del
proveedor y comprobanie de pago

El pago del servicio se realizaré con abono en la cuenta vinculada al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CC!) del contratista, como
maéximo hasta los diez (10) dias calendarios posteriores a la emision de la conformidad del servicio y presentacion del comprobante
| de pago. .
X PENALIDADES APLICABLES (obligatorio)
a) Penalidad por mora (cbligatorio)
Se aplicaré al contratista la penalidad automaticamente y s& calcula de acuerde a la nomativa aplicable sobre la materia, conforme
| ala siguiente formula:
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Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F =0.40

Xl CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (obligatoric)

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

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio de sus funciones,
tareas y demas actividades como parte de la ejecucitn de |a prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro
medio, hechos, dates, procedimientos, documentos e informacién de acceso restringido (confidencial) a la que tuviera acceso a
partir del inicio de las prestacicnes relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera
permanente.

En caso de que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobierno Regional de
Ucayali esta auiorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir el perjuicio, y la obfigacién
de confidencialidad perdurara mientras la informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

XL RESPONSABILIDAD POR VICIOS CCULTOS

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocuitos del servicio ofertado por un plazo no menor de un (1}
afo, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XIll.  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)

n causales de resolucion del contrato la presentacién con informacidn inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
hibiciones & Incompatibilidades a que hace referencia la Ley N° 31584, Ley de prevencién y mitigacién de conflicto de intereses
acceso v salida de personal de servicio piblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el
|7articulo 5 de dicha Ley, se aplicara la inhabilitacidn por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
dalidad.

XIv. CONPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

[ El contratista declara no haber, direcia o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en general, enfregado beneficio
o incantivo legal en relacion al servicio a prestarse, bien a proparcionarse 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

e ﬂ de manera directa o indireeta a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionario plblico, empleado de confianza, servidor

yplblico; asi como, a terceros que tengan participacion directa o indirecta en la determinacién de las caracteristicas técnicas y/o
4 valo[ en dinero o referencial o vator estimado, elaboracién de documentos del procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacién
ezolerta, y la conformidad de los contratos derivados de dicho procedimiento.

Chntratista se compromete a denunciar en base de una creencia razonable o de buena fe cualquier intento de sobomno, supuesto

Asimisto, el coniraiista se abliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con honestidad, probidad,
| veracidad e integridad y no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente, o a fraves de sus S0Gios, accionistas,
| participacioncitas, integrantes de los Grganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y

| personas vinculadas, en virtud a lo establscido en la Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Plblicas, y su Reglamento
| aprobado mediante Decreta Supremo N° 009-2025-EF.

XV. RESOLUCION DEL CONTRATO

["En el supuesto del literal b} del nurneral 68.1 del articulo 68 de la Ley, El Gobierno Regional de Ucayali podra resolver de forma
‘ fotal y/o parcial las drdenes de compra u drdenes de servicios o contratos en los siguientes casos:
; v Caso fortuito o fuerza mayer, que imposibilite la continuacién del contrato menor. En este caso, la parte que
i resuelve debe justificar v acreditar que |a situacién que alega hace imposible la continuidad de 1a ejecucion de las
! prestaciones a su cargo, de manera definitiva.
v Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrata, de supuesto distinte al caso fortuito o fusrza mayor, no
imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion de! contrato.
En este caso, la parte que resuelve debe justificar y acreditar que la situacién que alega hace imposible la
continuidad de la ejecucién o de las presiaciones a su cargo, de manera definitiva.
v Paorincumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno. La resolucisn por incumplimiento de esta clausula
no impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
v Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o el monto méximo para otras penalidades, en ia
‘ ejecucion de la prestacion a su cargo. En estos casos, la Direccién de Abastecimiento o la que haga sus veces,
solo eomunicard al contrafista la resolucién de la orden de compra, orden de servicio o contrato por haberse
alcanzado el monito méximo de penalidad aplicable.
v Asimismo, se puede resolver el cantrato por Ia presentacion de la informacion inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones & Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley N° 31564, Ley de prevencion ¥
mitigacién del confiicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico.
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La parte pefjudicada requiere a lz ofra parte que ejecute la prestacién materia de incumplimiento, bajo apercibimiento de resolver
el contrato. El plazo para el cumplimiento de la prestacién debe ser razonable y no debe ser menor del 10% del plazo de ejecucion
del contrato vigente o del eniregable materia de incumplimiento, segn corresponda, y en ninglin caso puede superar el 15% del
plazo de ejecucion del contrato vigente o del entregable materia de incumplimiento. Cuando el plazo obtenido como resultado de
la aplicacién del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde que sea considerado como un dia completo. En los casos en gue
el plazo de ejecucion del contrato vigente o del entregable materia de incumplimiento es menor a treinta dias, se otorga tres dias.
En caso el retraso esté referido al componente de ejecucién de obras bajo sistemas de entrega de solo construccién o disefio y
construccion la entidad contratante oiorga un plazo de quince dias siempre que el piazo de la gjecucién de la obra supere los 60
dias.

Debe tenerse en cuenia que el apercibimiento previe no es aplicable en caso el contratista haya llegado a compietar el monto
méximo de penalidad o la Entidad sustente de manera objetiva que, la situacion de incumplimiento ya no pueda ser reveriida, de
acuerdo con el pronunciamiento que emite el area usuaria. En estos casos, la Entidad notifica al contratista la resolucion del
contrato de forma parcial o total, segun corresponda.

La resolucién pueds ser de forma total o parcial, sélo invelucra a aquelia parte del contrato afectada por el incumplimiento y
siempre gue dicha parte sea cuantificable, separable & independiente del resto de las obligaciones contractuales. La resolucion
que se efectie precisa con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacarse tal precisién, se entiende que la
resolucién es total.

Pracedimiento de resolucién de orden de compra u orden de servicio o contrato. La resclucién del contrato mencr se notifica al
proveedor a traves de la Pladicop o presencial o correo elecirénico a la direccién electrénica sefialada en el Formato N° 07 -
Declaracian Jurada del Proveedor v se acompana del respectivo sustento de las razones que justifican la resolucién. La emisién
de la resolucién de contrato serd responsabilidad del funcionario que cuente con las competencias o delegaciones respectivas.

3

2 .
%:‘Eh Entidad a traves de su autoridad de gestidn administrativa o a quien se le haya delegado la funcién podra declarar la nulidad
e |a orden de compra u orden de servicio o contrato en los casos previstos en los literales a), b), d) y €) del articulo 71 de la Ley.
SET Instrumento que dispone la declaracién de nulidad del contrato determina, en caso corresponda, el inicio del deslinde de

reSponsabilidades.

XV SOLUCION DE CONTROVERSIA (obligatorio)

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