GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUANCARAMA

“Afio de la recuperacidn y consolidacidn de la economia peruana”

TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS

Organo ylo Unidad Organica: Personal de administracion

Denominacion de la | Contratacion del servicio de un Asistente Administratiwo
Contratacion: para la oficina de jefe personal

Dependencia Jerarquica Jefe personal

I. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad de la presente contratacion busca registrar, clasificar y distribuir los documentos
que ingresan al despacho de la oficina de Jefe Personal de la UGEL Huancarama, en forma
oportuna, realizar especificaciones y requerimientos de bienes.

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

El objetivo de la contratacion del servicio, es para organizar y actualizar el archivo de acuerdo
a las normas vigentes, cuidando y estableciendo la seguridad, conservacion y confidencialidad
y realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentran en tramite, en
coordinacion con todas las oficinas de la UGEL.

lll. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

= Registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan al despacho de la oficina
personal.

= Realizar seguimiento de los documentos derivados

=  Archivar y ordenar documentos

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Experiencia General
Experiencia laboral general de seis (06) meses en Instituciones Pblicas y/o Privadas.
FORMACION ACADEMICA
Bachiller, Ingenieria, contabilidad, administracion, economia y/o afines.
CONOCIMIENTOS

** Manejo de ofiméatica a nivel intermedio

% Manejo y archivo de documentos

COMPETENCIAS
Responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, actitud de servicio, iniciativa, asertividad,
empatia, capacidad analitica, comunicacion y puntualidad.

REQUISITOS
< Contar registro nico de contribuyente (RUC)
<+ Contar registro nacional de proveedores (RNP)
<+ No estar impedido para contrata con el Estado
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V.LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar: Unidad de Gestion Educativa Local de Huancarama sitio en Jr. Libertad S/N Huancararma

Plazo: 03 meses
VI. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 de-|
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad es otorgada por el area usuaria
en el plazo minimo de 2 dias 0 maximo cuatro 4 dias.

De existir observaciones, LA ENTIDAD CONTRATANTE las comunica al CONTRATISTA,
indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar 02 dias
calendarios no mayores al 30% del plazo del entregable correspondiente, dependiendo de
la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar. Si pese al plazo otorgado, EL
CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, LA ENTIDAD
CONTRATANTE puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para las
correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde
el vencimiento del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la
entidad contratante para efectuar las revisiones y notificar las observaciones
correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con
las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD CONTRATANTE no
efecttia la recepcion o no otorga la conformidad, segin corresponda, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de
atraso.

VI. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se efectuara en forma mensual y sera abonado en cuenta CCl, la cual se efectuara una
vez presentado el informe correspondiente por el proveedor y previa conformidad por parte del
area usuaria. De conformidad a lo establecido en el TDR. bajo responsabilidad del &rea usuaria.
Asimismo, el proveedor debera adjuntar comprobante de pago.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11y 18 de la Ley N° 291 51-Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, en aquelios casos en los cuales, para el cumplimiento de la
prestacion, la Entidad asigne al contratado algin bien mueble o inmueble, éste es
responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera por su
deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco 5
dias habiles

IX. PENALIDADES

La aplicacion de la penalidad por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del

contrato o, de ser el caso, del item correspondiente.

Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del |
-
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contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de

acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad Diaria=_ 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debio ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables
cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de
retraso.

En el caso de sistemas de entrega de obra y consultoria de obra que contenga mas de un
componente el monto y plazo corresponde al componente que se ejecuta.
Adicionalmente se debe tener en cuenta lo siguiente:

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacion materia de retraso, la entidad
contratante establece en las bases la penalidad a aplicar.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo caso, la calificacion del retraso como
justificado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo.

X. RESOLUCION CONTRACTUAL

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; esto es:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

b) 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
continuacion del contrato.

d) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e) Por la presentacion de -documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion .
contractual.

f)  Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de
acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, las partes proceden de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

XIl. GARANTIAS
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Segun el Art. 61 de la LGCP, el cumplimiento de las obligaciones de los contratistas debe sewr
garantizado a traves de los mecanismos establecidos en la presente ley, a fin de cubrir e |
pago, y el fiel cumplimiento del contrato, asi como el fiel cumplimiento de las prestaciones
accesorias de corresponder.

XI.OBLIGACION ANTICORRUPCION

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

Asimismo, EL POSTOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o
de corrupcion, directa o indirectamente o a ftravés de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores.
Ademas, EL POSTOR 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 préacticas

Xlll. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion,
ejecucion, terminacion o eficacia, se resuelven mediante conciliacion, conforme lo dispuesto en
el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley 32069. El procedimiento conciliatorio sera realizado
conforme a lo regulado en el articulo 330 del Reglamento de la Ley N° 32069.
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