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TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS

Organo ylo Unidad Organica: Area de administracion

Denominacion de la | Contratacion del servicio de un Asistente Administrativo
Contratacion: para el area de administracion

Dependencia Jerarquica Administracién

|. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad de la presente contratacion busca registrar, clasificar y distribuir los documentos
que ingresan al despacho del area de administracion 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.

lil. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

= Registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan al despacho de
administracion.
* Realizar requerimientos de bienes en el aplicativo - SIGA.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Experiencia General
Experiencia laboral general de dos (01) afios en Instituciones Piblicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica
Experiencia laboral especifica de (06) meses como asistente administrativo y/o similar
FORMACION ACADEMICA
Bachiller, Ingenieria, contabilidad, administracién, economia o técnica en computacion e
informatica, docente, industrias alimentarias y/o afines.
CONOCIMIENTOS

< Manejo de ofimatica a nivel intermedio

< Ordenamiento, clasificacion y ordenamiento de documentos

CURSOS Y/O DIPLOMADOS
% Computacion e informatica
% Archivos de documentos

COMPETENCIAS
Responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, actitud de servicio, iniciativa, asertividad,
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deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicién dentro del plazo maximo de cinco 5
dias habiles
IX. PENALIDADES

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso que le sea imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento.

0.10 X monto

Penalidad diaria = &— plazo en dfas

Donde F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debi6 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.

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 ltimo

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.

El monto maximo de la penalidad aplicable no puede exceder el monto maximo del diez por
ciento (10%) del monto total contratado. La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la
enalidad, el cumplimiento de la obligacion.
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 continuacién 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
continuacién 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 o 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.
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