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Tipo Uso : Consume

Entregar a Sr(a) . BRICENO ESCOBAR AURIA DEL PILAR
Fecha . 12/03/2026
Actividad Operativa : C0039 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Motivo . CONTRATACION DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PATRIMONIC
FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcion Divisién Func. Grupo Func Programa ProdiPry Act/BifCor
1-00 0071 03 006 0008 9001 3999999 5000003
Codigo Descripeion / Términos de Referencia Clasificador  Valor S/ Unidad Medida

071100436957 SERVICIO DE CONTROL DOCUMENTARICQ Y ADMINISTRATIVG

DESCRIPCION: Se adjutan Términos de Referencia.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES

Organo ylo Unidad Organica: DIRECCION DE PATRIMONIO

Actividad del POI; C0039- GESTION DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Denominacién de la Contratacion: CONTRATACION DEL SERVICIO DE UNA PERSONA
NATURAL PARA EL SERVICIO Dt ASISTENTE
ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION DE PATRIMONIC

. FINALIDAD PUBLICA:

Contar con el servicio de una persona Natural para ef apoyo en la elaboracidn y revision de documentcs
normativos {informes, oficias, sistema SIAF, seguimiento a expedientes en el MAD3 Cero papel — administrativos),
coordinar con las diferentes oficinas sobre el estado actual de los expedientes administrativos y de ¢sta manera
lograr los objetivos de una manera ficiente.

[I. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO:

La contratacion del presente servicio conllevara af adecuado cumptimiento de actividades y metas de la Direccion
de Patrimonio.

Il. ALCANCES DEL SERVICIO:

Las actividades a realizar en el servicio, son las siguientes:

»  Apoyo en la elaboracian y ravisién de documentos normativos (informes, oficios, documentos de tramite
administrativa)

e Seguimiento a expedientes en el MAD3 Cero papel (administrativos)

»  Coordinar con las diferentes oficinas sobre el estado actual de los expedientes administrativos

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

v Formacién académica:
Bachiller en Administracion, Economia o Contabilidad.

v Experiencia en General :
Experiencia minima de (08) meses en el sector piblico o privado, se toma en cuenta las
précticas profesionales realizadas

¥v' Cursos:
Gestion Publica
Sistemas Administrativos del Estado {SIGA)
Curso de Ofimatica

v Otros:
Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC) con estado del contrituyente activo y
condicién habido solicitud de suspension de 4ta. Categoria, sila retribucion supera S/ 1,500.00.
Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), sila propuesta econdmica es = 1 UIT,
Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria (CCi) - Cuenta relacionada al numero de RUC.

v Acreditacién:

m@: = La formacion académica sera acreditada con copia simple, del certificado o constancia de
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experiencia laborai.
V. CUANTIA DE LA CONTRATACION:
La cuantia de la contratacion incluye todos los impuestos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el

caso, los costos laborales conferme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener
incidencia sobre el costo del servicic a contratar,

VI. SEGURO:
No Aplica.
VIl. LUGAR;

En la Oficina de la Direccion de Patrimonic del Gobierno Regional de Cajamarca ubicado er el Jr. Santa Teresa
de Journet N°351,

VIIl. PLAZO DE LA PRESTACION;
90 Dias calendarios, al dia siguiente de netificada la orden de servicio.

IX. ENTREGABLES:

N° ACTIVIDAD LUGAR TIEMPO

e Apoyo en la elaboracion y revision de documentos
normativos (informes, oficios, sistemaz SIAF, accicnes

administrativas) me Hasta los
01 e Seguimiento a expedientes en el MAD3 Cero papsl Dlregcuonlde 30 dias
(administrativos) Patrimonic
¢  Coordinar con las diferentes oficinas sobre el estado actual
de los expedientes administrativos.
e Apoyo en la elaboracidn y revision de documentos
normativos {informes, oficios, sistema SIAF, acciones
administrativas) Direccion de Hasta los

02 s Seguimiento a expedientes en el MAD3 Cero papel 80 dias

(administrativos) Patrimonio
»  Coordinar con ias diferentes oficinas sobre el estado actual
de les expedientes administrafivos
e Apoyo en la elaboracion y revision de documentos
normatives {informes, oficios, sistema SIAF, acciones i
adminisirativas) Direccion Regional | 90 dias

03 e Seguimiento a expedientes en el MAD3 Cero papel
{administrativos)

+  Coordinar con las diferentes oficinas sobre el estado actual
de los expedientes administrativos

X. CONFORMIDAD:

Se consignara el Informe del responsable de la Direccion de Patrimonio del Gobiemo Regional de Cajamarca, el
mismo que debera verificar que los productos desarrollados correspondan al objeto de la prestacién de la Crden
de Servicio, debiendo detallar el cumplimiento de las actividades y condiciones establecidas en la misma.

En un plaze maximo ce siete {07) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

Xl. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO:

De acuerdo a los entregables (Informes), la Entidad realizara el pago de fas contraprestaciones pactadas a favor
del proveedor dentre de un pazo méximo de los diez (10) dias habiles luego de otorgada la conformidad por parte
del &rea usuaria.

de Patrimonio

N° Armadas % de Pago Informes
01 33% Elaboracién de informe a los 30 dias
02 33% Elaboracion de informe a los 60 dias
. 03 34% Elaboracion de informe a log 90 dias
IR
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Xil. CONFIDENCIALIDAD:

La confidencialidad y reserva absoluta er: el manejo de informacion y documentacion a la que se lenga acceso
relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros. El
contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la realizacion
de las actividades y ia informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede
consistir n mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, plaros, informes, recomendaciones, célculos, diagnostices,
documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados o recibides per el provesdor.

XIll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA:

El contratista es responsable de completar |a totalidad de las obligaciones a su cargo segun lo establecido en los
términos de referencia.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES:

No Aplica.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS:

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte seleccionado
son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacion interna de Iz institucion a la que tenga accese para
la ejecucion del servicio.

XVi. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO:

En casc de que, para el cumplimiento d2 sus actividades, se requiera el traslado del Contratista en el ambito
nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, vidticos y tarifa Gnica por usc de
agropuerto), correran por cuenta del contratista.

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por fos vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no
menor de un {01) afto, contado a partir de la conformidad ctorgada por {a Entidad.

XVII. PENALIDADES:

Penalidades por Mora: En la ejecucién de la prestacion: En caso de retraso injustificado del contratista en la
gjecucion de las prestaciones objeto del centrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora
por ¢ada dia de afraso.

En todos los casos, la penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Mento
F x Plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes: F = 0.40

Tanto el monto come el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion
parcial, de ser &l caso, que fugra materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de mode obietivamente sustentado, gue el mayor
tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastes generales de ningln tipo.

XVIIl. OTRAS PENALIDADES:

No Aplica.

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL:

El Gobierno Regional de Cajamarca puede resolver ¢l contrato, en los siguientes casos:
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a} Por acumulacion del monto méximo de la penalidad por mera o por el monto maximo para otras
penaiidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.
¢} Incumplimienio de obligacicnes contractusles, por causa atribuible al contratista,

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al case fortuito o fuerza mayor,
ne imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacién del contraic.

e} Porincumplimiento de la clusula anticorrupcion y antisoborno.
f} Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

g} Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracién 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 plblico.

Asimismo, puede resoiverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion
del &rea usuaria,

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

A la suscripcion del contrato o de la formalizacion de fa Orden respectiva, el Contratista declara y garantiza no
haber ofrecido, negociado, premetido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera cirecta o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de Et Gobierno
Regional de Cajamarca.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato, y
despues de culminado el mismo en caso existan controversies pandientes de resolver, lo que supone actuar con
probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se obiiga a abstenerse
de cfrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo
llegal, directa o indirectamente, a funcionarios plblicos, servidores plblicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion
y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
iiicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas yio de personal necesarias para asegurar
gue no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicienalmente, el Contratista se compromete a denunciar oporiunamente ante las autoridades competentes los
actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la eiecucién del contrato
cen El Gobiemo Regional de Cajamarca,

Finalmente, &l incumplimiento de las obligacicnes establecidas en este acéapite, durante la ejecucién contractual,
otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. El Contratista declara cenocer
los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion
Publica y otras normas vinculadas a la materia; por lo que su conducta se encuentra acorde a las disposiciones de
dicha Ley y normas conexas. En ese sentide, declara someterse a las consecuencias que se deriven de la
realizacién de acciones u omisiones que la vuineren o transgredan.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

< Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién ¢ interpretacion de la presente contratacién, son resueltos
. . e s
Medlante conciliacion.
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XXII. GESTION DE RIESGOS:

No Aplica,

XXIIl. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO, LEY N°315641

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta a falsa de la Declaracion Jurada
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal def servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5° de dicha ley se aplicara ta inhabilitacion por cinco ancs para coniratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.
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Cajamarca, marzo de 2026



