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FORMATO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y LOCACION DE
SERVICIOS EN| CONTRATOS MENORES

Unidad de Organizacion Departamento Académico de ingenieria Industrial
Meta Presupuestaria 10 "
Actividad del POI Gestién del ejercicio/de la docencia universitaria

CONTRATAR EL SERVICIO DE INTERVENCION EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
Denominacién de la | PROCEDIMENTAL PARA EL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA INDUSTRIAL DE
Contratacién LA UNIVERSIDAD NACIDNAL AUTGNOMA DE TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO.

i}

1. Finalidad Publica

Fortalecer los procesos administrativos y académidos mediante el personal del Departamento Académice de
Ingenierfa Industrial, optimizando los procesos administrativos y académicos para garantizar un adecuado
funcionamiento de las actividades docentes, investigacion y de extensidn universitaria de {a Universidad
Nacional Autdnoma de Tayacaja Daniel Herndandez Morillo.

2. Objetivo de la Contratacién

Brindar el servicio de intervencion en la gestion administrativa y procedimental en el Departamento Académico
de Ingenieria Industrial de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, y asi
cumplir con los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Institucional 2026.

3. Alcances del Servicio

El presente servicio consiste en realizar las siguientes actividades académicas:

- Ejecutar la proyeccién de informes, informes técnicos, oficios, memorandums, pedidos y cartas
de ser el caso sobre acciones administrativas del Departamento Académico de Ingenieria
Industrial.

— Ejecutar la proyeccidn de términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y
servicios, necesarios para la operatividad del Departamento Académicc de Ingenieria
Industrial.

- Realizar pedidos de bienes y servicios en SIGA (Sistema Integrado de Gestidn Administrativa).

~ Realizar la reprogramacion y segulmiento de la ejecucion fisica y financiera en el aplicativo
CEPLAN del Departamento Académico de Ingenieria Industrial.

4. Requisitos minimos del Locador

- Titulado (a) en las carreras de Administracion o Contabilidad. Coniar con Colegiatura y Habilitacién
Profesional vigente.

- Experiencia general minimo de tres (03) afios en el sector publico o privado

- Experiencia laboral especifico: minimo de un (01} afio en el sector pdblico en instituciones de educacion
superior universitaria o sector educacion, en funciones similares al servicio de gestidn administrativa y
procedimental

- la experiencia se acreditarad con cualguiera de los siguientes documentos: {i) copia simple de contratos
u drdenes de servicio (ii) constancias o (iii} certificados o {iv) cualquier otra documentacién que, de
manera fehaciente demuestre la experiencia laboral adquirida.
CERTIFICADOS EN:

Caja Chica, Viaticos y Encargos Internos

Administracion y Gestion Fublica

Contrataciones con el Estado

Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo

SIAF - SIGA para ta Gestidn Administrativa del Estado

Sistema Nacional de Presupuesto Piblico

- Ofimatica Profesional: Microsoft Office {Nivel Avanzado}

- Redaccidn Profesional de Documentos Administrativos en la Gestidn Plblica
Otros requisitos:

- Contar con CCl.

~ Contar con RUC activo y habido.
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Contar con RNP
Capacidad de liderazgo y representacidn
Disponibilidad inmediata.

Seguros

No aplica en el presente caso.

Lugar y Plazo de Ejecucion

Lugar: El servicio sera prestado en los ambientes del Departamento Académico de Ingenieria industrial de
ka Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernéndez Morillo {UNAT).

Plazo: El servicio se desarroilara por 90 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la notificacion
de Ia orden de servicio.

Entregables

Los entregables seran dirigidos a Ja autoridad maxima de fa Entidad con atencidn al drea usuaria, deberan
ser ingresados a través de la mesa de partes pdra que sean considerados como documento vilidamente
recepcionado.

Primer Entregable: A los 30 dias calendarios, dontados a partir del dia siguiente de la notificacién de la
orden de servicio.

Compendio de informes técnicos, dficios, memorindums pedidos y cartas del Departamento
Académico de Ingenieria Industrial.

Compendio la proyeccion de térmihos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y
servicios, necesarios para la opeératividad del Departamento Académico de iIngenieria
industrial.

Compendio de pedidos de bienas y servicios en SIGA (Sistema Integrado de Gestién
Administrativa).

Reprogramacion y seguimiento de |a ejecucién fisica y financiera registrados en el aplicativo
CEPLAN Departamento Académico de Ingenieria Industrial.

Segundo Entregable: A los 60 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la
orden de servicio.

Compendio de informes técnicos, oficios, memarandums pedidos y cartas del Departamento
Académico de Ingenieria Industrial.

Compendio la proyeccién de términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y
servicios, necesarios para la operatividad del Departamento Académico de Ingenieria
Industrial.

Compendio de pedidos de bienas y servicios en SIGA (Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa). )

Reprogramacién y seguimiento de la ejecucion fisica y financiera registrados en el aplicativo
CEPLAN Departamento Académico de Ingenieria Industrial.
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Tercer Entregable: A los 90 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden

de servicio.
- Compendio de informes técnicos, dficios, memorandums pedidos y cartas del Departamento

Académico de Ingenieria Industrial.

Compendio la proyeccién de términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y

servicios, necesarios para la operatividad del Departamento Académico de Ingenieria

Industrial.

Compendio de pedidos de bienes y servicios en SIGA (Sistema Integrado de Gestion

Administrativa).

Reprogramacion y seguimiento de la ejecucién fisica y financiera registrados en el aplicativo

CEPLAN Departamento Académico de Ingenieria Industrial

8. Conformidad

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en ¢l articulo 144 del Reglamento de [a
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La
conformidad es otorgada por el en el plazo maximo de siete (7) dias computados desde el dia siguiente de
recibido el entregable o producto, 1a conformidad sera suscrito por el Departamento Académico de Ingenieria
Industrial, en caso se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion.

De existir observaciones, la UNAT las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido de estas,




otorgandole un plazo para subsanar no mayor al 30% del plazo del entregable correspondiente. Si pese al plazo
otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabplidad con la subsanacion, la UNAT puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcclones pertinentes. £n este supuesto corresponde aplicar la
penalidad por mora desde el vencimiento del plazd para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera
incurrir la UNAT para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuandF}:; los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo [caso la UNAT no efectiia la recepciéon o no otorga la
conformidad, segln corresponda, debiendo consiflerarse como no ejecutada la prestacion, aplicdndose la
penalidad que corresponda por cada dia de atraso.
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9. Forma y Condiciones de Pago

El pago serd efectuado luego de emitida la conformidad de los entregables de acuerdo con el siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE / INFORME PORCENTAIJE DE AVANCE
PRIMER ENTREGABLE PRIMER ENTREGABLE 30%
SEGUNDO ENTREGABLE SEGUNDO ENTREGABLE 30%
TERCER ENTREGABLE TERCER ENTREGABLE T A0%
TOTAL 100%

***apn caso de servicio de docencia considerar porcentajes

Para cada entregable deberd presentar:

¢ Carta de prestacion de servicio dirigida al presidente de la Comision Organizadora de la UNAT.

e Recibo de honorarios electronico

¢ (Copia de Orden de Servicio

s (Carta de autorizacidn para el pago de abonos en cuenta indicando el CCl
El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias hibiles luego de otorgada 1a conformidad por parte del area
usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles. siguientes de otorgada la
conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacion de ia demora, por cinco dias

"4 hébiles.

o blp Confidencialidad

frljlueda totalmente prohibido que los contratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en

S }'representacién de la Procuraduria General del Estado.

11. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

£n caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la
PGE le aplica automaticamente una penalidad pot mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La
penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 X monto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

F=0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monte vigente del contrato, componente o
item que debid 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 ampliacién de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente,
se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite,
de modo objetivamente sustentado, que el mayar tiempo transcurride no le resulta imputable. En este Gltimo
caso la calificacién del retraso como justificado por parte de la UNAT no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningln tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N® 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segtin corresponda.




Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del
contrato, y después de culminado el mismo en casp existan controversias pendientes de resolver, lo que
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitps, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a absténerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios piblicos, servidores publicos, locadofes de servicios o proveedores de servicios del 4rea
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de Ja UNAT, con la finalidad de obtener alglina ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se
obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se
practiguen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcidn o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
la ejecucion del contrato con la UNAT.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se ejtiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes
de los 6rganos de administracion, apoderados, repfesentantes legales, funcionarios, asesores o cualquier
persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances
de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cldusula, durante la ejecucién
contractual, otorga a la UNAT. el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior
se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos electrénicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente cldusula conllevard que sea excluido de los Catdlogos Electrénicos de
Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas| impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar,

18. Cldusula Solucién de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes dureinte {a ejecucién del contrato se resuelven mediante
conciliacion.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se llegue 2 un
acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.
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