ANEXO N.° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRA:I'ACIC)N DE SERVICIOS COMO APOYO EN
ARCHIVO Y ORGANIZACION GUBERNAMENTAL |

| I FINALIDAD PUBLICA

| Fortalecery optimizar la gestién de la Sub Direccion de Prevencién y Solucién de Conflictos Laborables de la Direccién Regional
de Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali, mediante el ordenamiento, foliacion, inventario, descripcién digital y
conservacién preventiva de su acervo documentario, garantizando el acceso répido, transparente y eficiente a la informacién
institucional para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en materia de derechos laborales y seguridad en el trabajo.

| L. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

[ Contratar a un Apoyo en Archive y Organizacion Gubernamental |, para realizar las actividades de organizacion, clasificacion,
foliacién, registro técnico, digitalizacion y conservacién del acervo documentario técnico-administrative de la Direccién Regional
de Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali.

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

iTEM | CANTIDAD | U.M DESCRIPCION DEL SERVICIO

LA CONTRATACION DE UN PRESTADOR DE SERVICIOS APOYO
EN ARCHIVO Y ORGANIZACION GUBERNAMENTAL I, PARA LA
1 1 SERV | SUB DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORABLES DE LA DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO DE UCAYALIL.

3.1. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
El servicio ser4 ejecutado por un Apoyo en Archivo y Organizacién Gubernamental |, quien ejecutara acciones de soporte
en los procesos administrativos y archivisticos de la entidad, desarrollando de manera especifica |as siguientes actividades:

3.1.1. DIGITALIZACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES DEL ACERVO DOCUMENTARIO

o Apoyar en verificar el estado fisico de los expedientes asignados antes de iniciar los procesos archivisticos.
e  Apoyar en foliar de manera correlativa, cronolégica y legible de cada folio en la esquina superior derecha de las hojas.

e apoyar en subsanar errores de foliacién (como el uso de aspas u observaciones claras) en folios mal numerados de
origen, evitando enmendaduras.

| 3.1.2. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS SEGUN CRITERIOS ARCHIVISTICOS.

e  Apoyary clasificar la documentacién segin las oficinas de origen y series documentales de |a entidad.
e Apoyar en depurar la documentacién: Retirar duplicados, borradores, hojas en blanco y elementos metalicos (grapas,
clips) que dafien el papel.
3.1.3. EMPAQUETADO Y ROTULADO DEL ACERVO DOCUMENTARIO

e Apoyar en acondicionar expedientes como Agrupar y proteger los documentos procesados en paquetes uniformes o
archivadores seguin su volumen.
e Apoyar en Encajonar técnicamente, Colocando de forma ordenada los expedientes en las cajas archivadoras
normalizadas dispuestas por la entidad.
3.1.4. CONSERVACION PREVENTIVA E INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

e Apoyar en almacenar de forma segura en organizar la distribucion fisica de los documentos.

3.1.6 Otras actividades

e Ejecutar otras actividades inherentes al servicio, en el marco de las funciones asignadas, por la Direccion Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali.

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

a) Experiencia del proveedor

« Experiencia general
- Experiencia general no menor a un (01) afio en el sector Publico y Privado.

e Experiencia especifica

- Experiencia especifica no menor a seis (08) meses, en el sector publico, Apoyo en Archivo y Organizacion
Gubernamental y/o desempefiando funciones relacionadas al objeto de la contratacion.

Acreditacién:

La experiencia del proveedor se acreditara, mediante copia simple de: (i) contratos u drdenes de servicios, y su respectiva
| conformidad o constancia de prestacion; 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 o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago’, o

1 El solo sello de cancelado en el comprobante de pago, cuando ha gido colocado por el propio postor, no puede ser considerado como
una acreditacion fehaciente de la cancelacién. Es vélido el sello cofocado por el cliente del postor (sea utilizando el término “cancelado”
o "pagado™).
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comprobantes de retencién electronico emitide por SUNAT por la retencion del IGV. En caso el proveedor sustente m
experiencia en la especialidad mediante contrataciones realizadas con privados?, para acreditarla debe presentar de forma
| obligatoria lo indicado en el numeral (i) del presente parrafe; no es posible que acredite su experiencia Unicamente con la
presentacion de contratos u 6rdenes de servicio con conformidad o constancia de prestacion.

Estos documentos deben sefialar los nombres y apellidos del proveedor; el cargo desempefiado indicando el dia, mes y afio de
inicio y culminacion; el nombre de la entidad u organizacién gue emite el documento; la fecha de emisién 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 antigliedad mayor a veinticinco afios anteriores a la fecha
de la presentacion de ofertas. De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo de la misma solo
se considera una vez el periodo traslapado.

b) Formacién académica

- Técnico Titulo en Disefio Gréfico Digital y/o carreras afines.

Acreditacién:
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:
https://enlinea.sunedu gob pe/ o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién
a través del siguiente link: hitps://ftitulosinstitutos. minedu.gob pe/ segtn corresponda. El postor debe sefialar los nombres y
apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi como el nombre de la Universidad o institucién educativa que expidié el grado
o titulo profesional.
c) Capacitacion
s Curso ylo taller en Gestion e implementacion de la archivistica digital regional, con 05 horas académicas minimo.
e Curso ylo Taller de ofimatica, con duracién minima de 18 horas académicas minimo.
s Curso ylo taller en el comité de seguridad y salud en el frabajo y sus funciones, con 02 horas acadeémicas minimo.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, documentos, segln corresponda.
d) Otros
e RUC activo y habido.
» Estar inscrito en el registro nacional de proveedores (RNP).
e No estar inhabilitado para contratar con el estado.
» Contar con Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta relacionada al nimero de RUC.
» Certificado Unico Laboral-CUL
V. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a) LUGAR: En la Sub Direccién de Prevencion y Solucion de Conflictos Laborables de la Direccién Regional de Trabajo
y Promocién de Empleo de Ucayali, unidad rindente del Gobierno Regional de Ucayali, ubicado en el jr. Inmaculada
N°999-interior en el Distrito de Calleria, Provincia de Coronel Portillo, Departamento de Ucayalli..

b) PLAZO: El plazo de ejecucion del servicio sera de sesenta (60) dias calendario, contabilizado a partir del dia
siguiente de la notificacién de la orden de servicio.

V1. INFORME DE ACTIVIDADES

Cada Informe de Actividades debera ser presentado en la Sub Direccion de Prevencién y Solucion de Conflictos Laborables de
la Direccion Regional de Trabajo y Promocion de Empleo de Ucayali

Un informe que contenga las actividades desarrolladas en el marco del numeral 3.1 de términos de i
INFORME | referencia, hasta treinta (30) 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 numeral 3.1 de términos de \
INFORME I referencia, hasta sesenta (60) 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, en la Sub Direccidn de Prevencion y Solucion de Conflictos Laborables de la
Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo. El horario para la recepcion fisica sera de Lunes a Viernes de 8:00 am
hasta las 4:45 pm.
| Vil.  CONFORMIDAD DEL SERVICIO ; ]
La conformidad del servicio estara a cargo de la Direccidn Regional de Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional
de Ucayali.

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 obligacidn, o si se frata de consultorias, en
cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias hébiles, bajo responsabilidad del funcionario que
| debe emitir la conformidad. La sola recepcion de servicio por la Entidad, no constituye la conformidad del area usuaria.

? Se entiende “privados” como aquellos que no son entidades coptratantes.
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IX. FORMA DE PAGO

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

PAGO | AL 50% Luego de la conformidad del servicio del érea usuaria y presentacion del informe (1) de actividades
del proveedor y comprobante de pago

PAGO Il AL 50% Luego de la conformidad del servicio del drea usuaria y presentacion del informe (ll) de actividades
del proveedor v comprobante de pago

El pago del servicio se realizara con abono en la cuenta vinculada al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del contratista, como
maximo hasta los diez (10) dias calendarios posteriores a la emisién de la conformidad del servicio y presentacién del
comprobante de pago.

X. PENALIDADES APLICABLES (obligatorio)

a) Penalidad por mora (obligatorio)
Se aplicara al contratista la penalidad automaticamente y se calcula de acuerdo a la normativa aplicable sobre la materia,
conforme a la siguiente férmula;

| 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 (obligatorio)

El proveedor guardard, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la informacién a la que
acceda para la realizaciéon de sus actividades, asi como de la informacion 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 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 demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni par cualquier
otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentos e informacién 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 cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobierno Regional de

Ucayali esta autorizado ainiciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir el perjuicio, y la obligacion
de confidencialidad perdurara mientras la informacion conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

XL RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

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

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

Son causales de resolucién del contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que hace referencia la Ley N” 31564, Ley de prevencion y mitigacién de conflicto de
intereses en el acceso y salida de personal de servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados
en el articulo 5 de dicha Ley, se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

Xiv. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en general, entregado
beneficio o incentivo legal en relacion 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 publico; asi como, a terceros que tengan participacién directa o indirecta en la determinacién de las caracteristicas
técnicas yl/o valor en dinero o referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del procedimiento de seleccién,
calificacién 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 o real, que tuviera conocimiento.

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con honestidad, probidad,

1 veracidad e integridad y no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente, o a través de sus socios,
| accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,

asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en la Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Publicas, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

XV. RESOLUCION DEL CONTRATO

En el supuesto del literal b) del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley, El Gobiemo Regional de Ucayali podra resolver de forma
total y/o parcial las érdenes de compra u érdenes de servicios o contratos en los siguientes casos:
v' Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacion del contrato menor. En este caso, la parte que
resuelve debe justificar y acreditar que la situacion que alega hace imposible la continuidad de la ejecucién de
las prestaciones a su cargo, de manera deﬁnitiy/a.

pag. 3




v 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 contmuamén del contrato.

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

v" Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno. La resolucién por incumplimiento de esta
clausula no impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

v" Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o el monto méximo para otras penalidades, en la
ejecucion de la prestacion a su cargo. En estos casos, la Direccién de Abastecimiento o la que haga sus veces,
solo comunicaréa al contratista la resolucion de la orden de compra, orden de servicio o contrato por haberse
alcanzado el monto maximo de penalidad aplicable.

¥" Asimismo, se puede resolver el contrato por la presentacién de la informacion inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley N° 31564, Ley de prevencion
y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.

La parte perjudicadarequiere ala otra parte que ejecute la prestacion materia de incumplimiento, bajo apercibimiento de resolver
el contrato. El plazo para el curmplimiento de la prestacion debe ser razonable y no debe ser menor del 10% del plazo de
ejecucion del contrato vigente o del entregable materia de incumplimiento, seguin 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 aplicacion del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde que sea considerado como un dia completo. En los
casos en que 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 retrasc esté referido al componente de ejecucién de obras bajo sistemas de entrega de solo
construccion o disefio y construccién la entidad contratante otorga un plazo de quince dias siempre que el plazo de la gjecucién
de la obra supere los 60 dias.

Debe tenerse en cuenta que el apercibimiento previo no es aplicable en caso el contratista haya llegado a completar el monto
maximo de penalidad o la Entidad sustente de manera objetiva que, la situacion de incumplimiento ya no pueda ser revertida,
de acuerdo con el pronunciamiento que emite el érea usuaria. En estos casos, la Entidad notifica al contratista la resolucién del
contrato de forma parcial o total, segln corresponda.

La resolucion puede ser de forma total o parcial, sélo 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 confractuales. La resolucién
que se efectlie precisa con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende que la
resolucion es total.

Procedimiento de resolucién de orden de compra u orden de servicio o contrato. La resolucién del contrato menor se notifica al
proveedor a través de la Pladicop o presencial o correo electrénico a la direccién electrénica sefialada en el Formato N° 07 -
Declaracion Jurada del Proveedor y se acompafia del respectivo sustento de las razones que justifican la resolucion. La emision
de la resolucion de contrato sera responsabilidad del funcionario que cuente con las competencias o delegaciones respectivas.

La Entidad a través de su autoridad de gestion administrativa o a quien se le haya delegado la funcién podra declarar la nulidad
de la orden de compra u orden de servicio o contrato en los casos previstos en los literales a), b), d) y e) del articulo 71 de la
Ley. El instrumento que dispone la declaracién de nulidad del contrato determina, en caso corresponda, el inicio del deslinde de
responsabilidades.

XVI. SOLUCION DE CONTROVERSIA (obligatorio)

Toda controversia que surja entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucion, eficacia o terminacion del
contrato se resuelven mediante conciliacion, 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 Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-
2025-EF.
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