ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO COMO APOYO
ADMINISTRATIVO
Area Usuaria: AUTORIDAD REGIONAL AMBIENTAL DE UCAYAL!

Organo y/o Unidad Organica | DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

OEL.04 MEJORAR LA GESTION INTEGRAL DE LA BIODIVERSIDAD Y DE LOS

Objetivo del PE RECURSOS NATURALES DEL DEPARTAMENTO.
iy AOI00004200147: SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
Actividad del POI OBLIGACIONES AMBIENTALES

Estructura Funcional Programética: 17 055 0126 0144 3000808 5005941

informacién Presupuestaria | Producto/Meta: 3000808/085

Fuente de Financiamiento: R.O. RECURSOS ORDINARIOS

Ley N* 32069, Ley General de Contrataciones Publicas

Decreto Supremo N* 009-2025-EF. Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Marco Legal Conftrataciones Publicas

Decreto Supremo N® 001-2026-EF, Modificacién del Reglamento de la Ley N° 32068, Ley
General de Contrataciones Publicas.

De"“mi"“_"i‘s“ de la SERVICIO COMO APOYO ADMINISTRATIVO
Confratacién

S~

FINALIDAD PUBLICA

La Contratacién del Servicio de Apoyo Administrativo, permitira a la Direccion de Gestion Ambiental, cumplir con los objetivos
establecidos en el Programa Presupuestal — PP 0144: CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE ECCSISTEMAS PARA LA
PROVISION DE SERVICIOS ECOSISTEMICOS, en beneficio de la poblacién y los ecosistemas.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Para la ejecucion de la Contratacion, para realizar actividades de Apoyo adminisirativo en el marco del Programa Presupuestal —
PP D144: CONSERVACION Y USO SOSTENIBLE DE ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE SERVICIOS
ECOSISTEMICOS, sera como se detalla:

lll. DESCRIPCION DEL SERVICIO

[TEM | CANTIDAD | UM DESCRIPCION DEL SERVICIO

CONTRATACION DEL SEVICIO DE UNA PERSONA NATURAL
PARA REALIZAR ACTIVIDADES COMO  APOYO
ADMINISTRATVO EN MARCO AL  PROGRAMA
PRESUPUESTAL PP-0144 CONSERVACION Y USO
j i | SOSTENIBLE DE ECOSISTEMAS PARA LA PROVISION DE

1 1 SERV | SERVICIOS ECOSISTEMICOS, A CARGO DE LA DOIRECCION
DE GESTIONA AMBIENTAL DE LA AUTORIDA REGIONAL
AMBIENTAL DE UCAYALI.

otocopiado y escaneado de los documentos generados por la Direccion.

« Registrar y realizar ol seguimients de documentos en el sistema SISGEDO.

pig. 1



s  Apoyar en la administracion y custodia de los bienes adquiridos.

» Organizar el seguimientc de los documentos en las oficinas de Administracién, Logistica, Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

a} Experiencla del proveedor

¢ Experiencia general
- Experiencia Laboral no menar a un {01) aftos en el sector Piblico yfo Privade.

» Experiencia especifica
- Experiencia laboral de seis (08) mese desempefiando labores como asistente o apoyo administrativo, en el
sector piblico o privado.

Acreditacién:
La experiencia de! proveedor se acreditara, mediante copia simple de: () contratos u drdenes de sefvicios, y su respectiva

conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite documental y fehacientements,
con constancia de depdsito, nota de abong, reporte de estado de cuenta, cualquier ofro documento emitido por entidad del sistema
financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago', o comprobantes de retencion
electrénico emitido por SUNAT por la retencién del IGV. En caso el proveedor sustente su experiencia en la especialidad mediante
contrataciones realizadas con privados?, para acreditarla debe presentar de forma obligatoria lo indicado en el numeral (ii) del
| presente parrafo; no es posible que acredite su experiencia Gnicamente con la presentacién de confratos u érdenes de servicio
on conformidad o constancia de prestacién.

Estos documentos deben sefalar los nombres y apellidos del praveedor; €l cargo desemperiado indicando el dia, mes y afio de
inicio y culminacién; i nombre de la entidad u arganizacién que 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 est4 en meses sin especificar los dfas se debe considerar el
mes completo. Se considera aquella experiencia gue no tenga una antigledad mayer a veinticinco afivs anteriores a la fecha de
la presentacion de ofertas. De presentarse experienicia ejecutada paralelamente (fraslape), para el computo de la misma solo se
considera una vez el periodo traslapado.

b) Formacién académica

» Bachiller y/o Titulado en la carrera de Administracidn, Contabilidad o Afines.

Acreditacion:
El Titulo serd verificado por los evaluadores en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en et portal

web de la Superintendencia MNacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a fravés del sigulente link:
hitps://enlinea.sunedu.qob.pe/ 0 en et Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a
través del siguiente link: hitps:/fitulosinstitutos minedu.gob.pe/ segin comresponda. El postor debe sefialar los nombres y
apeliidos, DNI y profesién del personal clave, asi como el nombre de la Universidad o institucién educativa que expidié el grado o
Aitulo profesienal.

c) Capacitacién

El proveedor y/o locador debera acreditar capacitacion minima de Cien (10D) horas lectivas ylo académicas minimas
acumuladas, mediante cursos, talieres, seminarios, programas de especializacitn, diplomados o capacitaciones relacionadas
con el objeto de la contratacién.

Adjuntar tres (03) constancias y/o certificados de cursos, especializaciones y/o taller que acredita capacitaciones en temas
relacionados 2 la profesion y al servicio coniratade:
s  Curso capacitacién: sistemas administrativos de gestién publica
Curso capacitacitn: contrataciones piblicas eficientes.
Curso capacitacion: SIAF SP, SIGA MEF, SEACE 3.0.

4 Estar inscrito en el registro nacional de proveedores (RNP).
« No estar inhabilitado para contratar con el estado.

1 El solo sella de cancelado en ¢! comprobante de pago, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser considerado corrio
una acreditacion fehaciante de la cancetacion. E8 validd of salio colocado por ol cliente del pastor (saa utiiizandd ol thimino “cancelado”
0 “pagado”).

2 Sa antlende "privados” conio aquallos qua no son entidades contratantas.
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Lo

» Contar con Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta relacionada &l nomerc de RUC.
» Contar con laptop.
¢ Disponibilidad inmediata

V. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a) LUGAR: El lugar de prestacitn de servicio, seré en los ambientes de la Autoridad Regional Ambiental — Direccién de
Gestitn Ambiental, distrito de Calleria, Provincia de Coronel Portillo, Departamento de Ucayali.

b} PLAZO: Ei plazo de ejecucidn del servicio serd de dos (02) meses, agosto y setiembre, contabilizado a partir del dia
sigulents de la notificacion da 1a orden de servicio.

Vi. INFORME DE ACTIVIDADES

Cada informe de actividades debera ser presentado a ia Direccién de Gestién Ambiental

Un informe que contenga las actividades desarroliadas en el marco del numeral 3.1 de términos de
Agosto - 2026 referencia.

Un informe gue contenga las actividades desarrolladas en el marco del numeral 3.1 de términos de
Setiembre - referencia.
2026

Vil. LUGAR DE PRESTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES

El informe de actividades debe ser presentado, en la Direccién de Gestidn Ambiental de la Autoridad Regional Ambiental de
Ucayali. €l horario para la recepcion fisica serd de lunes a viemes de 8:00 am hasta las 6:00 pm.

VIil.CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo de la Direccitn de Gestitn Ambiental de la Autoridad Regional Ambiental de Ucayali

l.a conformidad se emita en un plazo mdaximo de diez (10} 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 consultorfas, en
cuyo caso la conformidad se emite en un plazo méximo de veinte (20) dias habiles, bajo responsabilidad del funcionario gue debe
emitir la conformidad. La sola recepcién de seyvicio 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
forma mensual, de acuerdo al siguiente detalle:

Luego de la conformidad del servicio del area wuisuaria, presentacion del informe de actividades del
Agosto - 2026 proveedor y comprobante de pago

Luego de la conformidad del servicio del drea usuaria, presentacién del informe de actividades det
Setiembre - 2026 proveedor y comprobante de pago

E! pago del servicio se realizard con abono en la cuenta vinculada al Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) del contratista, come
maximo hasta los diez (10) dias calendarios posteriores a la emisién de la conformidad del servicio y presentacion del comprobante
de pago.

X. PENALIDADES APLICABLES

a) Penalidad por mora (obligatorio)

Se aplicara al contratista la penalidad automaticamente y se calcula de acuerdo a la nomativa aplicable sobre la materia,
conforme a la siguiente formusla:

XI. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

El proveedor guardard, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la informacion a la que
acceda para la realizacidn de sus actividades, asi como de la infoermacitn que produzca, la cual es de propiedad del Gobierno
Regional de Ucayali. Queda prohibida la utilizacion de la informacion proporcionada para un fin distinto al contratado, asf como
expresamente se prohibe su divuigacién por cualquier medie.
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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 ejecucién de Ia prestacién, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro
medio, hechos, datos, procedimientos, documentos e informacion de acceso reshringido (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 fas obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el Gobiemo Regional de
Ucayali esta autorizade a iniciar todas las acciohes judiciales o extrajudiciales nétesatias para resarcir el petjuicio, v ta obligacion
de confidencialidad perduraré mientras la informacién conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

Xii. 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.

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

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

XIV. COMPROMISO ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

Et contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en general, entregado beneficio
o incentive legat en relacién al servicio a prestarse, bien a proporcionarse en Ilinea con ello, se compromete a actuar en todo
. momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer regalo u objeto alguno & cambio de cualquier beneficio, percibido
Je manera directa o indirecta a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionario piiblico, empleado de confianza, servidor
pliblico; asi como, a terceros que tengan participacitn directa o indirecta en fa determinacion de fas caracteristicas técnicas y/o
valor en dinere o referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del procedimiento de seleccidn, calificacion 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 ¢ de buena fe cualquier intento de sobomo, supuesto
o real, que tuviera conocimiento.

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del conirato, con honestidad, probidad,
veracidad e integridad y no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa ¢ 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 {a Ley N°® 32068 Ley General de Contrataciones Piblicas, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supramo N® 009-2025-EF.

XV.RESOLUCION DEL CONTRATO

' En el supuesto del fiteral b} del numeral 68.1 del articulo 68 de 1a Ley, El Gobiemo Regional de Ucayali podra resolver de forma
total y/o parcial las érdenes de compra u drdenes de servicios o cantrates en los siguientes casos:
v Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la confinuacion del contrato menor. En este caso, la parte gque
resuelve debe justificar y acreditar que la situacion que alega hace impuosible fa continuidad de la ejecucion de las
~ prestaciones a s cargo, de manera definitiva.
v Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no
imputable a ninguna de las paries, que imposibilite la continuacién del conirato.
En este caso, la parte que resueive debe justificar y acreditar que la situacion que alega hace imposible la
continuidad de la ejecucitn o de ias prestaciones a su cargo, de manera definitiva.
v Por incumplimiento de la clausula anticormupeion y antisobormno. La resolucion por incumplimiento de esta clausula
no impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
Por acumulacion del monto méximo de la penalidad por mora o el monto maximo 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 comunicara al confratista Ia resolucion de la orden de compra, orden de servicio o conlrato por haberse
alcanzado ef monto maximo de penalidad aplicable.
Asimismo, se puede resolver el contrato por la presentacion de ia informacion inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que s& hace referencia en la L.ey N* 31564, Ley de prevencién y
mitigactén del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico.

La parte perjudicada requiere a ia ofra parte que ejecute ia prestacién materia de incumplimiento, bajo apercibimiento de resolver
el contrato. £l plazo para el cumplimiento de ia prestacion debe ser razonable y no debe ser menor del 10% del plazo de gjecucion
del conirato vigente o del entregable materia de incumplimiento, segin comesponda, y en ningin caso puede superar el 15% del
plazo de ejecucion del contrato vigente o del entregable materia de incumplimiento. Cuando el plazo cbtenido como resultado de
la aplicacion del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde que sea considerado como un dia completo. En los casas en que
el plazo de ejecucion del contrato vigente o def entregable materia da incumplimiento és menor a treinta dias, se otorga tres dias.
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En caso el retraso esté referido al componente de ejecucion de obras bajo sistemas de entrega de solo construccion o disefio y
construccion ia entidad contratante otorga un plazo de quince dias siempre que el plazo de la sjecucion de la obra supere fos 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 Ja Entidad sustente de manera objetiva que, la situacién de incumplimiento ya no pueda ser revertida, 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, seglin comesponda.

La resolucion puede ser de forma fotal o parcial, sélo involucra a aquella parte de! contrato afectada por el incumplimiento y
siempre gue dicha parte sea cuaniificable, separable e independiente del resto de las obligaciones contractuales. La resolucion
que se efectiie precisa con claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende que la
resolucion es total.

Procedimiento de resclucion de orden de compra u orden de setvicio o contrato. La resolucion del contrato menor se notifica al
proveedor a través de la Pladicop o presencial o comeo electronico a la direccion elecironica sefialada en el Formato N° 07 -
Declaracién Jurada del Proveedor y se acomparia del respectivo sustento de las razones que justifican la resolucién. La emisién
de Ia reselucion 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 funcion podréa declarar la nulidad
de la orden de compra u orden de servicio 0 contrato en los casos previstos en los literales a), b), d) y €) del articulo 71 de la Ley.
Ei instrumento que dispone la declaracion de nulidad del contrato determina, en caso corresponda, el inicio del deslinde de
rasponsabilidades.

XVI. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Toda controversia que surja entre las paries sobre ta validez, nulidad, interpretacitn, ejecucion, eficacia o terminacion del contrato
se resuelven mediante conciliacion, conforme al articulo 81 de la Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Pdblicas, y el
articulo 330 del Reglamenio de la Ley General de Confrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-
EF.

Amenasnen. —
................

g Enith Maylle Torres:
IRECTORA
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