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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LOCADORES DE SERVICIOS

N° DE PEDIDO DE SERVICIO SIGA:

FECHA CHACHAPOYAS, 27 DE AGOSTO DE 2025

Organo y/o Unidad Orgénica del Cultivo del Café en las Provincias de Bongara y Chachapoyas,

Proyecto: "Mejoramiento de la Competitividad de /a Cadena Productiva

Regién Amazonas”

Actividad Operativa (POI) Gastos de Gestion del Proyecto — Gastos Administrativos — A) Servicios

Personales.
| Meta Presupuestaria 03

CCMM 261

Descripcién del CCMN ggg\;f:g)j) para el Proyecto Café Bongard — Chachapoyas (CUI
Servicios Profesionales de un Asistente Administrativo para el Proyecto:

Denominacién de la “Mejoramiento de la Competitividad de la Cadena Productiva de/ Cultivo

contratacién def Café en las Provincias de Bongars y Chachapoyas, Regién
Amazonas” ]

FINALIDAD PUBLICA (obligatorio)

La contratacién de servicios profesionales de un Asistente Administrativo para el Proyecto: “Mejoramiento
de la Competitividad de la Cadena Productiva del Cultivo de/ Café en las Provincias de Bongard 1%
Chachapoyas, Regién Amazonas” tiene como finalidad garantizar la eficiencia y eficacia en la gestién
administrativa del proyecto. Ademdés, que cumplira un rol clave brindando soporte en labores de
documentacion, gestién de expedientes, control de presupuestos, elaboracién de informes, coordinacion
de actividades, manejo de bases de datos y otras funciones administrativas necesarias para el correcto
desarrollo del provecto.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION (obligatorio)

Objetivo General

Contar con los servicios de un Profesional para ejercer el cargo de Asistente Administrativo para la
ejecucion del Proyecto “Mejoramiento de /a Competitividad de la Cadena Productiva del Cultivo del Café
en las Provincias de Bongaré y Chachapoyas, Regién Amazonas”.

Objetivos Especificos:

Realizar todas las actividades necesarias para una eficiente gestion administrativa del Proyecto
‘Mejoramiento de la Competitividad de la Cadena Productiva del Café en las Provincias de Bongaré y
Chachapoyas — Region Amazonas” a fin de que se lleguen a cumplir con todas las metas programadas.

ALCANCES DEL SERVICIO (obligatorio)

Las actividades a realizar son las siguientes:

\%i;;«é"“‘”

* Gestionar oportunamente los requerimientos para la provisién de bienes y servicios.
* Apoyar al Coordinador del proyecto en la gestion administrativa y financiera del proyecto realizando
actividades en la ejecucién de érdenes de compra.

* Apoyar a la unidad de abastecimientos y a las instancias correspondientes en la ejecucion de los gastos.
* En coordinacion con la unidad de tesoreria agilizar los compromisos con los proveedores.

« Vigilai la correcta afectacion presupuestai.

* Ordenar y sistematizar toda la informacién administrativa correspondiente al proyecto.

* Administrar y custodiar los bienes del proyecto en la sede central.

* Elaborar las rendiciones de los gastos mensuales.

* Elaborar informacién mensual y cuando o requieran.
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* Realizar la pre liquidacién financiera mensual, (presentara cada entregable preliquidacion financiera del
mes anterior, con la Informacién debidamente detallada que sustente el gasto), de acuerdo a la
informacion plasmada en Expediente Técnico).

* Presentar el formato F3 cada entregable con la informacién detallada de acuerdo a Expediente técnico
(ejecucion a nivel de devengado que coincida con la ejecucién del reporte SIAF).

* Mantener actualizado y ordenado las pecosas y actas de entrega de bienes e insumos adquiridos y
entregados.

* Presentar resolucién de asignacién presupuestal en cada entregable, por cada asignacion presupuestal
(si lo hubiera).

* Mantener actualizado el inventario de bienes e insumos adquiridos con recursos del Proyecto.

* Manejo del SGD con la finalidad de manejar adecuadamente los documentos.

* Presentar reporte mensualizado del consumo de combustible y los saldos disponibles (incluida copia
de todo el sustento)

» Otros que la unidad ejecutora asigne en forma especifica.

. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR DE SERVICIO

4.1. Formacién Académica

- Licenciado o Bachiller minimo en Administracién, Contabilidad o Economia o ingenieria y/o Técnico
en Administracion.

4.2. Experiencia

- Experiencia general no menor a 3 afios en la actividad publica y/o privada.
- Experiencia especifica minimo 1 afio como asistente Administrativo en proyectos de inversién

4.3. Capacitaciones

- Certificado del Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector Publico SIAF-SP
Computarizado.

- Certificado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

- Certificado en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc)

- Capacitacion en contrataciones del Estado

4.4. Otros Requisitos del Locador

- Registro Nacional de Proveedores vigente (RNP).
- No estar impedido para contratar con el estado

- Contar con RUC activo y habido

- Contar con CCl (cédigo de cuenta interbancaria)

- No tener sancién administrativa vigente.

- Disponibilidad inmediata y a tiempo completo.

- Disponibilidad para adaptarse a periodos vanables de trabajo en lugares y climas diferentes.
- Iniciativa para el trabajo.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Confidencialidad y honestidad.

- Capacidad liderazgo y de trabajo en equipo

- Trabajo en equipo/cooperacion

- Buena redaccién y capacidad de anélisis.
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4.5. Experiencia del postor

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/.3,100.00 (Tres mil cien con
00/100 Soles), por la contratacién de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante
los quince (15) afios anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas que se computa desde la
fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segtin corresponda.
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Se consideran servicios similares a los siguientes: Asistente Administrativo en Pro yecto Productivo.

Acreditacion: La experiencia del postor en la especialidad se acreditard con copia simple de (i)
contratos u Ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i)
comprobantes de pago cuya cancelacién 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 cancelacién en el mismo
comprobante de pago , correspondientes a un méximo de veinte contrataciones. En caso el postor
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 pérrafo; no
es posible que acredite su experiencia unicamente con la presentacion de contratos u érdenes de
compra con conformidad o constancia de prestacién

V. PRODUCTOS O ENTREGABLES (obligatorio)

5.1. Unico Entregable: Méximo hasta los 30 dias calendarios.

VI. RESULTADOS ESPERADOS - ENTREGABLES

6.1. Unico Entregable: Méximo hasta los 30 dias calendarios. Lo cual debe contener lo siguiente: Informe
en fisico indicando todas las actividades realizadas descritas anteriormente.

VII.LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION (obligatorio)

7.1. Lugar:
La prestacion del servicio se realizard en la Oficina del Proyecto “Mejoramiento de Ja Competitividad
de la Cadena Productiva del Cultivo del Café en las Provincias de Bongara y Chachapoyas, Regién
Amazonas” de la Direccién Regional Agraria — Amazonas, ubicado en el Jr. Ortiz Arrieta 1270

7.2. Plazo:
Plazo de prestacién del servicio seré de 30 dias calendarios.

Vill. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION (obligatorio)

8.1. Area usuaria que emite la conformidad: (Obligatorio)

La conformidad seré otorgada por el Coordinador y Supervisor del Proyecto “Mejoramiento de la
competitividad de la cadena productiva del cultivo del café en las provincias de Bongaréd y
Chachapoyas, Regién Amazonas”

8.2. Area técnica que emite la conformidad: (De corresponder)

La recepcion y conformidad de la prestacién se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. La recepcion sera
otorgada por Proyecto “Mejoramiento de la competitividad de la cadena productiva del cultiva del
café en las provincias de Bongard y Chachapoyas, Regién Amazonas” y la conformidad seré
otorgada por el Coordinador y Supervisor del Proyecto “Mejoramiento de la competitividad de la
cadena productiva del cultivo del café en las provincias de Bongaré y Chachapoyas, Regién
Amazonas” en el plazo méximo de siete (7) dias computados desde el dia siguiente de producida
la recepcion del entregable.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al PROVEEDOR, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar el cual no debe ser mayor al 30% del plazo

! Se entiende “privados” como aquellos que no son entidades contratantes.
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De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al PRO VEEDOR, indicando claramente el
sentido de estas, otorgdndole un plazo para subsanar el cual no debe ser mayor al 30% del plazo
del entregablecorrespondiente, dependiendo de |a complefidad o sofisticacion de las
subsanaciones a realizar. Si pese al plazo otorgado, EL PROVEEDOR no cumpliese a cabalidad
con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al PROVEEDOR periodos adicionales para las
correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde e/
vencimiento del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la Entidad
para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no efectia Ia recepcion o no
oforga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no gjecutada la
prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

IX. FORMA DE PAGO (obligatorio)

El servicio se efectuara en un solo pago, luego de la recepcion del Unico entregable, previa conformidad
Yy comprobante de pago.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 10 dias
habiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas
en el contrato para ello.

X. PENALIDADES (obligatorio)

10.1. Penalidad (obligatorio)

Si EL PROVEEDOR incurre en retraso injustificado en Ia ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de
acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x monto
Penalidad Diaria =
F x plazo
Donde: ooy,
.@ o w(.?,
/S5 >
F=0.40 ofila®
2 OORDINADOR (A)

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobadé}jr
Adicionalmente, se considera justificado el retraso Y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando” oo
EL PROVEEDOR acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no fe
resulta imputable. En este ultimo caso la calificacién del retraso como Justificado por parte de LA
ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo, conforme al
numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32060, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

o

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segtin
corresponda, o si fuera necesario, se cobra del monto resultante de la gjecucion de la garantia de fiel
cumplimiento.

Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la aplicacién de la penalidad por mora y otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

s €

2 En caso de que el plazo obtenido como resultado de la aplicacion del porcentaje sea una cifra decimal, corresponde
que la entidad contratante efectue el redondeo a favor del contratista, computandose como un dia completo adicional
en dicho supuesto.
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XI. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

11.1. Confidencialidad (obligatorio)

EllL.a PROVEEDOR no deberé divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o
fuera de la entidad, salvo autorizacién expresa de Ia misma, la informacién proporcionada por esta,
para la prestacién del servicio y en general toda la informacién a Ia que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del presente
documento. Dicha informacién puede consistir en fotografias, informes, material video gréfico,
documentos y otros similares.

11.2. Clausula anticorrupcién y antisoborno.

A la suscripcién del contrato, EL. PROVEEDOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera
directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de /a entidad.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver,
lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL PROVEEDOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores piblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la entidad, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.
En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL PROVEEDOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa, comprometiéndose a
informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud de/ presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucién
contractual, otorga a LA ENTIDAD el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En ningin

caso, dicha medida impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera |.
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Las controversias que surjan entre Ias partes durante la ejecucién del contrato se resuelven mediante -

conciliacion segun el acuerdo de las partes.

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucién,
terminacion o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacién (articulo. 330.1
Decreto Supremo N° 009-2025-EF).

11.4. Resolucién de contrato por incumplimiento

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo
68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES proceden de

Sonoann-L-

acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de Ia Ley N° 32069, Ley General de

S5de?7




{gg comms o § smecon GOBIERNO REGIONAL AMAZONAS
a@,g AMAZONAS ;55 DIRECCION REGIONAL AGRARIA AMAZONAS

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF. Por ende, cualquiera de
las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

* Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

* Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

» 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 continuacién del contrato.

 Por incumplimiento de la cldusula anticorrupcion.

e Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la gfecucion contractual.
Configuracion de la condicién de terminacién anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con
los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacién.

Clausula de cumplimiento (obligatorio)

‘Resolucién de orden de servicio (o contrato de locacién, segun corresponda) en aplicacién de la Ley
de prevencion y mitigacién del conflicto de interés en el acceso y salida de personal del servicio
publico”.

“‘Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de Ja
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicar- la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad”.

Propiedad intelectual (obligatorio)

La Entidad tendré todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacién, asi como las
patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o
documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la ejecucion del servicio o que
se hubiere creado o producido como consecuencia o en el desarrollo de la ejecucion del servicio.

Medidas de control durante la ejecucién contractual

[En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, determinar las medidas de control (visitas
de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrato, es decir,
durante el desarrollo del servicio. Las medidas de control estdn orientadas a verificar el cumplimiento
de las condiciones establecidas en el contrato.

Asimismo, indicar si estas seran programadas o inopinadas, cudntas serdn como minimo, quién las
realizara (personal de la Entidad y/o a través de terceros), dénde se realizard, cuéndo se realizard
(en caso de ser programadas) y cuél seré el alcance de las mismas (si se utilizaré alguna normativa
para su realizacion, entre otros).

Asimismo, considerar aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para lo cual indicar
con claridad:

e Areas que coordinardn con el PROVEEDOR: Sefalar las dreas o unidades organicas con las
que el PROVEEDOR coordinara sus actividades.

» Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el &rea o unidad organica responsable
de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o en otro momento
durante la ejecucion contractual.

e Area que brindaré la conformidad: Sefialar al &rea o unidad organica responsable de emitir Ia

conformidad (érea usuaria)] | o

e

Recursos y facilidades para proveer por la Entidad (de corresponder)

A eaddd
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Responsabilidad por vicios ocultos (obligatorio)

La recepcién conforme de la prestacién por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N°

COORy

32069, Ley General de Contrataciones Plblicas y el articulo 144 de su Reglamento.
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El/lLa PROVEEDOR es el responsable por la calidad ofrecida ¥ por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad).

11.10. Responsabilidad por la asignacién de bienes (de corresponder)

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacién, la Entidad asigne alfa la
PROVEEDOR algun bien mueble o inmueble, éste/a seré responsable del buen uso y conservacién
de los mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su
reposicion dentro del plazo de cinco (05) dias hébiles.

11.11. Declaracién Jurada de Intereses (obligatorio)
Son causales de resolucién de contrato el incumplimiento del requerimiento de presentar la
Declaracion Jurada de intereses conforme el numeral 11.5 del articulo 11 del Reglamento del Decreto
de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de la presentacion de
la declaracion jurada de intereses en el sector publico o la presentacién de la declaracién Jurada de
Intereses con informacién inexacta o falsa.

11.12. Otras obligaciones de la Entidad (de corresponder)

11.13. Medidas de control durante la ejecucién contractual (de corresponder)
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