GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GERENCIA GENERAL REGIONAL
GERENCIA TERRITORIAL DE PADRE ABAD

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
DESARROLLO ECONOMICO

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”.

ANEXO 2

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO EN GENERAL

CONTRATACION DE SERVICIO DE UNA SECRETARIA PARA EL PROYECTO: “MEJORAMIENTO DE LA
CADENA DE VALOR DEL CULTIVO DE CACAO EN EL DISTRITO DE ALEXANDER VON HUMBOLDT -
PROVINCIA DE PADRE ABAD — DEPARTAMENTO DE UCAYALI” CON CUI N° 2420957.

SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social. En marco de la Ejecucion del
proyecto: “MEJORAMIENTO DE LA CADENA DE VALOR DEL CULTIVO DE CACAQ EN EL DISTRITO DE

'ALEXANDER VON HUMBOLDT — PROVINCIA DE PADRE ABAD — DEPARTAMENTO DE UCAYALI” CON

CUI N° 2420957, la Sub-Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, requiere la contratacion del
Servicio de una SECRETARIA.

AREA USUARIA:

Gobierno Regional de Ucayali

Gerencia Territorial de Padre Abad.

Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social.

Proyecto: “Mejoramiento de la Cadena de Valor del Cultivo de Cacao en el Distrito De
Alexander Von Humboldt, Provincia de Padre Abad, Departamento de Ucayali”, con codigo
tnico N° 2420957.

-+ F &

3. INFORMACION PRESUPUESTAL
4 ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA : 10.00%.0017.05
L PRODUCTO: “Mejoramiento de la Cadena de Valor del Cultivo de Cacao en el Distrito De
Alexander Von Humboldt, Provincia de Padre Abad, Departamento de Ucayali”, con codigo
linico N° 2420857
4 META: 009
4+ FUENTE DE FINANCIAMIENTO:  Fideicomiso (5-18)
4. OBJETO DEL CONTRATO
Contratar una persona natural o juridica para que brinde el servicio de una SECRETARIA del
proyecto denominado: “Mejoramiento de la Cadena de Valor del Cultivo de Cacao en el Distrito
De Alexander Von Humboldt, Provincia de Padre Abad, Departamento de Ucayali”, con codigo
Ginico N° 2420957, con la finalidad de garantizar la correcta ejecucion de la misma, y cu mplir las
exigencias y requisitos en la ejecucién de los componentes, accionesy actividades del Estudio
Definitivo en el Distrito de Alexander Von Humboldt.
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5. FINALIDAD PUBLICA
Considerando que el mencionado proyecto, forma parte de los proyectos de Inversion Publica
de la Gerencia Territorial de Padre Abad, ejecutado a través de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico y Social, requiere la contratacion del servicio de una SECRETARIA para la ejecucion
del proyecto mencionado en el numeral 1, de acuerdo con la normativa vigente y con los
lineamientos establecidos por la Gerencia Territorial de Padre Abad.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO META
FIDEICOMISO 009

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Servicio especifico y temporal para realizar labores especificas como SECRETARIA de la Sub
Gerencia de Desarrollo Fcondmico v Social con cargo al proyecto: “Mejoramiento de la Cadena
de Valor del Cultivo de Cacao en el Distrito De Alexander Von Humboldt, Provincia de Padre
Abad, Departamento de Ucayali”, con codigo Gnico N° 2420957, en base a los objetivos
planteados y el cumplimiento oportuno de las metas.

6.1. ACTIVIDADES:
6.1.1. FUNCIONES:
4 Apovyo a la elaboracién de los requerimientos y mantener la documentacion en orden.

4 Elaboracidn de expediente de compray pago de servicio.

4 Sacar las copias de los informes y comprobantes de pagos, adquisiciones y otros que
se requiera.

4 Preparar el acervo documentado completamente foliada y por orden cronologico.

4 Programar la logistica para el equipo técnico en caso de realizar las actividades.

-+ Armado de documentos para de personal y proveedores.

4 Otros que designe el Coordinador del proyecto.

6.1.2. FUNCIONES AL TERMINO DE LA EJECUCION DEL PROYECTO:
& Apoyo en las documentaciones administrativas para el cierre del proyecto.
+ Apoyar al técnico administrativo y al coordinador del proyecto en la realizacion de las
actas, inventario de bienes auxiliares y bienes patrimoniales, adquiridos durante el afio
de ejecucién del proyecto.

6.2. PLAN DE TRABAJO.
4 Asistir al técnhico administrativo v al coordinador del proyecto en los trabajos
administrativos
«& Asistir al equipo técnico en la entrega de materiales para los diferentes trabajos
referentes al proyecto.
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6.3. ESTRUCTURA DE COSTQOS DEL SERVICIO.
4+ Adjunto Poa

7. PERFIL DEL PROVEEDOR:
7.1. REQUISITOS DEL PROVEEDOR.
4 Egresado Universitario y/o Técnico en contabilidad, Administracion y Economia y/o
secretariado ejecutivo y/o Secundaria Completa.
Experiencia General:

4 Experiencia minima de 02 afios en el sector pablico o privado.
Experiencia Especifica:

4 Experiencia minima de 01 afio en trabajos administrativos en proyectos productivos
Contar con:

<4 Dominar a nivel de usuario los programas de Word. Excel. Poder Point, software
aplicativo, asi como herramienta web.

4 Habilidad para las relaciones interpersonales, trabajo en equipo y bajo presién.

4 Contar con RUC activo y habido.

4 No tener impedimento e incompatibilidad para contratar con el Estado. (Presentar
RNP)

4 Tener Codigo de Cuenta Interbancario (CCl) vinculado a su RUC

< Disponibilidad inmediata

7.1.2. FUNCIONES AL TERMINO DE LA FJECUCION DEL PROYECTO:
4 Asistir al Técnico administrativo, coordinador vy supervisor del proyecto para buena
ejecucion de metas financieras
4 Apovar técnico administrativo para mantener el orden los documentos durante el afio
de ejecucidn del proyecto.

7.2 PERSONAL CLAVE

No corresponde

7.3 OTRAS CONSIDERACIONES

7.3.1. OBLIGACIONES:

El personal se compromete a cumplir con todas las actividades que exige el presente término
de referencia, de acuerdo a los plazos establecidos.

El personal esta obligado a la confidencialidad de la informacion obtenida en el presente
servicio. Los informes y documentos producidos durante la ejecucién del presente término
de referencia no pueden ser divulgados por el contratado.

»  Laexperiencia serd acreditada mediante cualguiera de los siguientes documentos:
{i} copia simple de contratos
Cc.
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(i) constancias

(iii) certificados

(iv)ordenes de servicio y su respectiva conformidad

(v) cualgquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia

del personal propuesto

%  cursos de capacitacion o especializacion se acredita ra mediante constancias,
certificados o titulos.
No tener impedimento e incompatibilidad para contratar con el Estado. {Presentar RNP)
Tener Cadigo de Cuenta Interbancario (CCl) vincu lado a su RUC

2 4

8. PLAZO DE EJECUCION:
La ejecucién del servicio se realizara por entregable correspondiente a los meses de setiembre,
octubre, noviembre y diciembre del 2025, contemplados en funcién al tiempo de trabajo, sin
que ello genere un pago adicional a favor de la SECRETARIA.

Entregable 1 "I LPLANDETRABIO o
(setiembre) 2. INFORME DE PAGQO Y TECNICO
Entregable 2 - 1.PLAN DE TRABJO

(octubre) 2. INFORME DE PAGO Y TECNICO
Entregable 3 S 1.PLAN DE TRABJO
(noviembre) 2. INFORME DE PAGO Y TECNICO
Entregable 4 559 1.PLAN DE TRABJC
{diciembre) 2. INFORME DE PAGO Y TECNICO

TOTAL 100%

9. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

9.1 LUGAR:

El lugar de la presentacién del presente servicio se llevard a cabo en la oficina
administrativa del proyecto — Auditorio de la Gerencia Territorial de Padre Abad.

9.2 PLAZO:

La ejecucion del servicio se realizara por entregable, el cual corresponde durante el mes.
Entregable 01 setiembre

02 Entregable 02 octubre
03 Entregable 03 noviembre
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04 Entregable 04 diciembre

ELSISTEMA DE LA GERENCIA TERRITORIAL DE PADRE ABAD.

La Gerencia Territorial de Padre Abad, como entidad contratante proveerd de bienes y
herramientas que deriven de la necesidad de lograr los objetos y productos necesarios para
el cumplimiento de la finalidad.

10. PENALIDADES.

A. PENALIDAD DE MORA.

Necesariamente los términos de referencia deberdn establecer la aplicacion de la penalidad
por mora, de acuerdo al siguiente detalle:

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la
contratacion, se le aplicara al contratista una penalidad por mora por cada dia de retraso,
hasta por un monto maximo equivalente hasta el diez por ciento (10%) del monto del
contrato o de ser el caso del ftem que debid ejecutarse.

En todos los casos, la penalidad se aplicard autométicamente y se calculard de acuerdo a
las siguientes formas:

Penalidad diaria = 0.10 X Monto
F X Plazo en dias

Donde:
F=0.40

Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar cada una un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el
caso, del item que debio ejecutarse.

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

11. OTRAS PENALIDADES APLICABLES

De ser necesario, se debera indicar penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser
objetivas, razonables y congruentes con el objetivo de la contratacion. Hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento {10%) del monto del contrato o de serel caso delitem
que debid ejecutarse.
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Se deberd elaborar un listado detallado de las penalidades, describiendo las situaciones,
condiciones, etc., que deben ser objeto de penalidad, asi como también, los montos o
porcentajes que le corresponda aplicar.

 PENALIDADES
N° | SUPUESTO DEAPLICACION DE PENALIDADES | FORMADECALCULO | PROCEDIMIENTO
Cuando el bréveedor del servicio no-
t [ s .
pl:esgn o A ?ago, iim“orme Segun Informe del coordinador y el
Técnico o Plan de Trabajo, solicitados . i .
o oraliChandivador Sifati atsial El equivalente al supervisor y ratificado por el
P e .p {3.33%} de una UIT responsable de la Subgerencia de
responsable de la Subgerencia de ; )
) o Desarrollo Econdmico y Social.
Desarrollo Social y Econdmicc en los
plazos establecides.
Inasistencias  injustificadas  a  las
reuniones  organizadas por el
Coordinador,  Supervisecr o el Segun Informe del coordinador vy el
- responsable de la Subgerencia de | Elequivalente al supervisor y ratificado por el
Desarrollo  Econdmico y Social. Si | (3.33%) deuna UIT responsable de la Subgerencia de
persiste en 3 ocasiones la misma falta, Desarrollo Econdmico y Social.
la entidad notificara al Proveedor del
Servicio.
Incumplimiento en la participacién de Segun Informe del coordinador v el
03 las actividades que desarrolle el | El equivalente al supervisor y ratificado por el
proyecto o la entidad en mas de 2 | (3.33%) deuna UIT responsable de la Subgerencia de
ocasiones, se tomara como falta. Desarrollo Econdmico y Social.
NOTA:

Numeral 190.2 del Art. 190 RLCE: el personal acreditado permanece como minimo sesenta {60)
dias desde el inicio de su participacion en la ejecucion del contrato o por el integro del plazo de
ejecucion, si este es menor a sesenta (60) dias. El incumplimiento de esta disposicion acarrea la
aplicacion de una penalidad no menor a la mitad (0.5) ni mayor a una (1) UIT por cada dia de
ausencia del personal.

La aplicacién de esta penalidad solo puede exceptuarse en los siguientes casos:

i) Muerte, ii) invalidez sobreviniente e iii) inhabilitacion para ejercer la profesion, eventos que
el contratista informa por escrito a la Entidad como maximo al dia siguiente de conocido el
hecho, a efectos de solicitar posteriormente la autorizacion de sustitucion del personal.

Cabe precisar que la penalidad por mora y otras penalidades pueden alcanzar cada una un

monto maximo equivalente al diez por ciento (3.33%) del monto del contrato vigente, o de ser

el caso, del item que debid ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para

otras penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

A. RESOLUCION DE CONTRATQ.
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Si luego del vencimiento del plazo para que el contratista realice el servicio, el
incumplimiento persiste, el drea de logistica podrd gestionar la resolucion para extinguir
elvinculo contractual.

B. CONFIDENCIALIDAD.

De corresponder el caso, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
la informacion y documentacién a la que se tenga acceso y gue se encuentre
relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

C. ANTICORRUPCION.

El contratista debera declarar no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado
o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacion al contrato.

Asi como, de conducirse durante toda la ejecucién del contrato, con honestidad,

probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa

o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, apoderados, representantes

legales, asesores y persohas vinculadas a las que se refiere el Articulo 7° del reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-

EF.

Finalmente, deberd comprometerse a:

l.Comunicar a las autoridades competentes de manera directa y oportuna, cualquier
acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento.

I.Adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los
referidos actos o practicas.

12. FORMA DE PAGO:

Se realizard el pago por entregable por la suma de S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100

soles), después de ser ejecutada la prestacidn del servicio y otorgada la conformidad de

servicio por el Coordinador del proyecto, ratificado por el supervisor del proyecto,

responsable de la Unidad Desarrollo Econémico y la por la Subgerencia de Desarrollo

Econdmico y Social de la Gerencia Territorial de Padre Abad.
Fi pago se contabiliza segtn los dias calendarios laborados a partir del dia de inicio a fin de

la Orden de Servicio, como se especifica a continuacidn:

12.1 COSTO ESTIMADO.
El costo de contratacion del servicio es S/ 7,200.00 {Siete Mil Doscientos con 00/100 Soles)
a todo costo incluido los impuestos de ley seglin cuadro detallado:

- UNIDAD DE .
[TEM : ' DESCRIPCION Mo

MONTO TOTAL
MENSUAL o

MEDIDA
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B 01 Entregable setiembre 1,800.00
02 Entregable octubre 1,800.00 7,200.00
03 Entregable noviembre 1,800.00
04 Entregable | diciembre 1,800.00

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad del servicio serad otorgada por el Coordinador del proyecto, quien solicitara
al Supervisor la verificacion, dependiendo de la naturaleza de la prestacidn, en un plazo que
no exceda de los siete (7) dias calendarios de ser recibidos estos, tal como lo establece el
Articulo 144° de la Ley N° 32069, Ley General de la Contratacion Piblica, la calidad, la
cantidad y el cumplimiento de las condiciones contractuales, , previa presentacion del
entregable y comprobante de pago, en concordancia a los presentes términos de referencia
y por tanto, se generara la conformidad del servicio contratado segun FORMATO del ANEXO
10.

. GARANTIA:

No corresponde

. OBLIGACION, ANTICOPCION Y SOBORNO:

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al
contrato.

Asimismo, el PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, propiedad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participantes,
integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 30 de la Ley
General de Contrataciones Publicas.

Ademds, EL PROVEEDOR se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de
la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacién, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.
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17. RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCULPLIMIENTO
El Gerencia Territorial de Padre Abad puede resolver la Orden de servicio, en los siguientes

CdsS0s:

a) Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b) Por acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacion a su cargo.

c¢) Por paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucién de la prestacién, pese a haber
sido requerido para corregir tal situacién.

d) Porcaso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de
la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible o irresistible;
o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o
servicio gue no sea imputable a las partes.

e) Por el incumplimiento a las obligaciones establecidas en la clausula anticorrupcién

durante la ejecucién contractual, da derecho a la Gerencia Territorial de Padre a resolver
automaticamente y de pleno derecho al contrato, bastando para tal efecto que la
Gerencia Territorial de Padre remita una comunicacion informando que se ha producido
dicha resolucidn, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubiera lugar,

Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la orden de servicio por mutuo
acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

18. GESTION DE RIESGO

No corresponde
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