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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL —,

Organo y/o Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION EDUACTIVA LOCAL TARMA

Actividad del POI Conduccién, implementacién de Ia eficiencia en los

procesos administrativos Y presentacion de los
servicios generales de |3 institucion

Denominacién de la Contratacién: SERVICIO DE GUARDIANIA DE LOCAL DE LA UGEL
TARMA.
Descripcién de la necesidad / CMN: SERVICIO DE GUARDIANJA DE LOCAL j
| I FINALIDAD PUBLICA =5

garantice el control de accesos, la prevencién de incidentes, y Ia seguridad integral de los ambientes
institucionales durante e| horario establecido.

ENFOQUE DE LA CONTRATACION 3

sostenibilidad de la oferta V |a evaluacion de los costos plazos, entre otros aspectos vinculados a la naturaleza
de lo que se contrate, y que no procure Unicamente el menor precio.

DESCRIPCION DEL SERVICIO =

a. Requerimiento del Servicio:

b.

C.

- Descripcién del servicio a contratar

[ item Descripcion del servicio
l 01 Controlar diariamente e| ingreso y salida de las Personas en la sede de la UGEL Tarma.
’ 02 Verificar y registrar diariamente el ingreso y salida de bienes, mobiliario, materiales y equipos

de la UGEL Tarma en el cuaderno de control autorizado.
03 Elaborar diariamente e| reporte de condiciones, novedades e incidentes ocurridos en |a
institucion, consignandolos en el cuaderno de ocurrencias.

04 Realizar recorridos o rondas internas y externas de manera periddica durante toda la jornada
laboral, a fin de reforzar las medidas estrategias de resguardo

El servicio incluye los feriados calendario o turnos rotativos.
Cobertura y actividades del servicio:

Debera encargarse de |3 apertura y cierre de las puertas de ingreso salida, asi como de verificacion
obligatoria en el momento de salida respecto de maletines, mochilas, bolsos, carteras u otros objetos, con
la finalidad de prevenir retiro no autorizado de Sienes institucionales.

Consideraciones para la ejecucién del servicio:

Ly



Acciones de Custodia

- Elpersonal de guardiania ser responsable de la custodia de las llaves de acceso del local institucional,
asi como del control de |a puerta principal de ingreso y la salida de la UGEL Tarma,

Acciones de Registro

- Controlar diariamente el ingreso y salida de personas en la recepcién de la UGEL Tarma.

- Elaborar y presentar informes o reportes de ocurrencias relacionadas con el servicio, cuando sean
solicitados por el/la Coordinador(a) Administrativo(a) o por la persona que se designe.

- Mantener actualizado el cuaderno de control de ingresos y salidas de personas, bienes, bultos,
paquetes y otros similares.

Ejecutar otras acciones vinculadas al servicio de guardiania, segun las necesidades institucionales, las cuales
seran comunicadas oportunamente por el jefe de la unidad de gestion administrativa.

4.1. Plan de trabajo

- No aplica
4.2. Prestaciones accesorias a la prestacién principal
4.2.1. Uniforme:
- Vestimenta formal (terno)

4.2.2. Accesorios adicionales:
- Cuaderno de ocurrencias diarias
- Cuaderno de control de ingreso y salida de los agentes de vigilancia.
- Cuaderno de control de personal, funcionarios y visitantes.

| V. PERFIL REQUERIDO B

a. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios: Contar con Secundaria
Completa.

b. Experiencia Especifica
- Contar con Experiencia minima de un afio en funciones similares al servicio en el
sector publico o privado
c. Experiencia General
* Contar con experiencia general de un afio en el sector publico o privado.
d. Otros:
Persona natural que cuenta con lo siguiente:
- Registro Unico de contribuyente (RUC), activo y habido.
- Tener cédigo de cuenta interbancaria (CCl).

L VI. __ CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION ]
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del En la sede institucional Psj. San Juan Bosco N2102 — Tarma - Tarma

servicio

Duracién del servicio y/o | 13 dias calendarios después de notificada la orden de servicio

contrato =

Modalidad de Contrato u Orden de Servicio

contratacion

Productos y/ o El cumplimiento de servicio es requerido, serd medido a través de

entregables 1 producto que den cuenta de la plena satisfaccién de la
contratacion, cuya unidad de medida sera mediante carta de
actividades.
PRIMER PRODUCTO: Al A los trece (13) dias calendarios después de
notificada la orden de servicio, deberd presentar una carta




detallado con |as actividades realizadas segun se detalla,
debidamente sustentadas.

- Copia del cuaderno de control de acceso de
visitantes durante el periodo de ejecucidn.

- Copiadel cuaderno de ingreso y salida de bienes,
mobiliario, materiales Y equipos durante el periodo
de ejecucién.

- Copia del cuaderno de incidencias durante el
periodo de ejecucién.

- Evidencias fotograficas del locador realizando |as
rondas internas Yy externas de manera diaria.

Del pago

La entidad realizara el Pago al contratista de forma oportuna luego
de haberse verificado |a correcta ejecucidn de las prestaciones y de
haberse cumplido los procedimientos establecidos en el
reglamento y los contratos de conformidad al art. 67 de la Ley
32069.

El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luego de
otorgada la conformidad por parte del &rea usuaria y es
prorrogable, previa justificacion de I3 demora, por cinco dias
habiles.

Forma de Pago

El Abono ser3 a través de cuanta CCl, la cual se efectuara en UN
PAGO, después de |a presentacion de su entregable (Carta de
Ccumplimiento de actividades correspondiente), documentos
ingresados a través de la oficina de tramite documentario, a través
de Carta solicitando conformidad de servicios y tramite de pago por
cada entregable, adjuntando lo siguiente:

ler entregable: equivalente al 100 % de| monto total

®* Carta por cada entregable describiendo |as actividades objeto
de la contratacidn.

®* Recibo por honorario, a crédito por un plazo no menor a 15
dias naturales,

* Carta de autorizacién ccl.

Suspensién de cuarta categoria.

Copia de su orden de Servicios o contrato.

Limitaciones ® Nose podra efectuar requerimiento.
® No se otorgara visticos.
® No podra percibir ningun concepto por gastos de caja chica,
éncargos internos, comisién de servicios o similares.
® La presente contratacion no implica el reconocimiento de
derechos y/o beneficios laborales.
Conformidad La conformidad se realizard mediante Informe del drea usuaria de

conformidad al art. 20 de |a Ley 32069y el art. 144 de| DS 009-2025-
EF.

La recepcidn conforme de I entidad contratante no obsta su
derecho a reclamar Posteriormente por defectos o vicios ocultos,
de acuerdo con |o dispuesto en el literal ¢) del numeral 9.2 del
articulo 69 de Ia Ley.

Constancia de prestacién
de servicios

La constancia de servicios sera emitida de conformidad al art. 14 del
DS. 009-2025-EF.

[ Vl.__FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION e

Plataforma de contrato menores (Pladicop)

Propuesta econémica: [Presentada mediante cotizacion], los precios deben incluir IGV.




Curriculum Vitae:
Lurriculum Vitae:

CV documentado.

Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de la contratacién supere
la UIT vigente)

Registro Unico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro relacionado al objeto de la
contratacién).

Declaracion Jurada de NO estar inhabilitado para contratar con el Estado
Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado
Declaracién Jurada de no incurrir en nepotismo

Suspensién de cuarta categoria (de corresponder).

Documento que sefiale domicilio electrénico para efecto de notificaciones derivadas
de la contratacién

Carta de autorizacign para que el pago por los servicios prestados sea realizado a
través del cddigo de cuenta interbancario (cc).

La documentacién debers foliarse y firmarse en cada una de las hojas a través de
firma manuscrita y/o firma digital, (puede ser firma escaneada en caso de tratarse
de firma manuscrita).

Elll. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

[ix.

MODIFICACIO

NES AL CONTRATO MENOR B

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan

alcanzar su fina
requerimiento,

lidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente
de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 009-2025-EF.

PENALIDADES

Penalidad por

siguiente férmu

mora

la:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

Otras penalidades

[De conformida

d al numeral 229.2 de| art. 229 se pueden establecer otras penalidades].

La suma de Ia aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder e|

10% del monto

del entregable correspondiente.



CONFIDENCIALIDAD 5l

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacién a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacion a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién que se entrega,
como también la que se genera durante la realizacién de las actividades y la informacién producida
una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagndsticos, documentos,
cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por el proveedor.

| XIl. SUBCONTRATACION |

Esta prohibida la subcontratacidn y/o delegacién de la prestacién del servicio en terceras personas

| Xlll. CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES s

De conformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contrataos regulados por la presente ley incluye
obligatoriamente, y bajo responsabilidad, como minimo, las siguientes cldusulas:

a. Garantias.
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal a) del art.
139 del DS 009-2025-EF, no se otorga garantia del fiel cumplimiento del contrato ni garantia
de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos
montos sea menores o iguales a 50 UIT.

b. Clausula anticorrupcién y antisoborno.
El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién con el contrato, con algun
servidor y/o funcionario de la entidad. Por lo que, se obliga a no efectuar algun pago, ni
ofrecer o transferir algtin valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a
un funcionario y/o servidor o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de
manera que pudiese violar las leyes u otras normas anticorrupcién, sin restriccién alguna.
No obstante, cuando se demuestra que dicha declaracidn no es veraz, la entidad puede
resolver el contrato por incumplimiento en virtud al literal c) del art. 68 de la Ley 32069,
concordante con el numeral 122.6 del art. 126 del DS. 009-2025-EF y la exclusién de
proveedores adjudicatarios de los catdlogos electrénicos de acuerdo al marco, en virtud al
literal b) del art. 274 del DS. 009-2025-EF. Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.
En mérito al principio de la integridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32069, indica
que “la conducta de los participes en cualquier etapa del proceso de contratacion esta guiada
para la honestidad, veracidad y la apertura a la rendicién de cuentas, evita y denuncia
cualquier practica indebida o corrupta ante las autoridades competentes.

c. Solucion de controversias.
De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, las partes pactan la
conciliacién como mecanismo de solucién de controversias, de manera previa al arbltraje

d. Resolucion de contrato por incumplimiento.
De conformidad al numeral 229.3 del art 229 y el art. 68 del DS 009-2025-EF. El c8ntrato
podra ser resuelto por cualquiera de las partes, total o parcialmente, bajo los siguientes
supuestos:

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.




