TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO EN

CONTRATOS|MENORES
Unidad de Organizacién UNIDAD DE RECURSOS/HUMANOS
Meta Presupuestaria 45 !
Actividad del PO! PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién de |Ia PROCEDIMIENTOS ADM NISTRATIVOS EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA
Contratacion UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL. HERNANDEZ MORILLO.

SERVICIO DE REVESI()[L ANALISIS LEGAL Y EVALUACION DE EXPEDIENTES DE

1. Finalidad Piblica ]

La finalidad de este servicio es garantizar la correcta tramitagion de los procedimientos administrativos disciplinarios, mediante
la revision, analisis y evaluacion de los expedientes relacionatlos con infracciones administrativas y las consecuencias derivadas
de las sanciones, asegurando el respeto al debido procedimignto y la aplicacion de la normativa vigente,

Asimismo, este servicio permitira fortalecer el Subsistema de Gestion dal Empleo, apoyando en los procesos de incorporacion,
desplazamiento y desvinculacién del personal administrativo'y docente, con el propasito de optimizar la gestion institucional y
asegurar la fransparencia y legalidad en las decisiones adoptadas.

2. Objetivo de la Contratacién !

Garantizar el seguimiento y la asesoria legal en los procadimientos administrativos disciplinarios, asegurando la correcta
aplicacion de la nomativa vigente y el debido procedimiento. Asimismo, brindar apoyo técnico en el Subsistema de Gestion del
Empleo, mediante la adecuada gestion de los procesos de incorporacion, desplazamiento y desvinculacién del personal

wpd)  Revisar los expedientes administrativos disciplinarios y darle el orden correspondiente, relacionados a la presunta
"%\ responsabilidad administrativa disciplinaria de servidores civiles de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel
oo | %) Heméndez Morillo.
Aebdd)= | Impulisar las disposiciones de investigacion previas, mediante informes, memorando, carta o cualquier documento intermo
|5/ para generar actuados de investigacion de los procedimientos administrativos disciplinarios.
c) Elaborar informe de inicio, prescripcion o archivo a no ha lugar siempre que &rea lo requiera de ios procedimientos
administrativos disciplinarios.

‘| d) Proyectar informes del drgano instructor como resuitado de las evaluaciones efectuadas, asi como proyectos de

resoluciones que sirvan de sustento para su framite ante la autoridad competente. Dichos documentos deberan

sobre los expedientes asignados.

e) Intervenir en la operatividad de los organos instructores o sancionadores, cuando asi lo requieran, en la
elaboracion de proyectos de informes, memorandos o cartas relacionados con los procedimientos administrativos
disciplinarios, contribuyendo a la eficiencia y legalidad del proceso.

f} Intervenir en la operatividad de Ia Gestion del Empleo, especificamente en los procesos de incorporacion
(seleccion, vinculacién, induccion y pericdo de prueba), administracion de personas (desplazamiento,
procedimientos disciplinarios y desvinculacion), asegurando la correcta aplicacion de las disposiciones normativas

fortaleciendo la gestion institucional del recurso humano.

4. Requisitos minimos del Locador
-+ o 00

»  Perfil Minimo:

= Titulado, Colegiado y Habilitado en la carrera de Derecho.
* Requisitos def Proveedor:

- Experiencia General:

- Experiencia General minima de dos (02) afios en insfituciones plblicas y/o privadas.




- Experiencia Especifica minima de 01 afio de experiencia en el sector piblico.
» Curso, taller, especializacion en:

- Office Basico; y/o.

- SIGA MEF; y/o.

- Gestioén Plblica y/o Planificacion de Ia GestionPublica.

e OTRO

- Ruc activo y habido

- RNP

- CClvinculado al RUC

IMPORTANTE:

La experiencia se acreditara mediante copia simple de contrats u ordenes de servicios ylo surespectiva constancia de prestacion
0 conformidad por la prestacién efectuada o comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente
con Boucher de depésito y/o reporte de estado de cuenta y/o pancelacion en el documento.

5. Seguros (De corresponder)

No Aplica.

6. Lugary Plazo de Ejecucion

Lugar: Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniei Hernandez Morillo.

Plazo: El plazo de servicio es por un periodo de 90 dias calendarios, contados a partir de la notificacion de la orden de servicio.

7. Entregables

El servicio comprenders en tres {3) entregables, para lo cual el proveedor tendrd que presentar una carta en donde
informe todas las actividades realizadas conforme a las actividades detallas en el numeral 3 del presente TDR.

Primer Entregable: A ios 30 dias calendarios, contados desde la notificacién de la orden de servicio, ia entrega

<%)  Emitir informe respecto a la revision de los expedientas administrativos disciplinarios y de él orden correspondiente,
M lacionados a la presunta responsabilidad administrativa disciplinaria de servidores civiles de la Universidad Nagional
I 5‘? ﬁlténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morilio.

b) impulsar las disposiciones de investigacion previas, mediante informes, memorando, caria o cualguier documento
interno para generar actuados de investigacion de los procedimientos administrativos disciplinarios, debiéndose emitir
L el compendio de los documentos proyectados.

c} Elaborar informe de inicio, prescripcién o archivo a no ha lugar siempre que area lo requiera de los procedimientos
administrativos disciplinarios, debiéndose presentar el compendio de los documentos elaborados.

d) Proyectar informes de érgano instructor, como resultado de la evaluacion realizada precedentemente, asi como, los
proyectos de resoluciones que sirvan de sustento, para su tramite ante la autoridad competente, previa coordinacién
con el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y autoridades del procedimiento, a efectos de adoptar criterios y realizar
coordinaciones, referente a los expedientes asignados siempre que el area lo requiera, debiéndose presentar el
compendio de los documentos elaborador.

e} Intervenir en la operatividad de los organos instructores o sancionadores siempre y cuando este lo requiera en proyecto
de informes, proyecto de memorando o carta, sobre los procedimientos administrativos disciplinarios, debiéndose
presentar los informes respectivos sobre los documentps que se proyectaron.

f)  Intervenir en la operatividad de Ia Gestién del Empleo, especificamente en la Gestién de Ia Incorporacion (Seleccion,
Vinculacién, Induccién y periodo de prueba) y en la Administracion de personas (Desplazamiento, Procedimiento
disciplinario y Desvinculacion), debiéndose presentar un informe de la intervencion que se realizé, evidenciando el
cumplimiento de esta,

Segundo Entregable: A los 60 dias calendarios, contados desde la notificacion de la orden de servicio, la entrega

de este comprende en las siguientes actividades.

a) _ Emitir informe respecto a ia revisién de los expedientes administrativos disciplinarios Y de ¢l orden comrespondiente,




de este comprende en las siguientes actividades,

a)

Emitir informe respecto a Ia revision de los expediedtes administrativos disciplinarios y de él orden correspondiente,
relacionados a la presunta responsabilidad administrativa disciplinaria de servidores civiles de la Universidad Nacional
Autonoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo.

Impulsar las disposiciones de investigacion previt, mediante informes, memorando, carta o cualquier documento
interno para generar actuados de investigacion de los procedimientos administrativos disciplinarios, debiéndose emitir
el compendio de los documentos proyectados.

Elaborar informe de inicio, prescripcion o archivo g no ha lugar siempre que area lo requiera de los procedimientos
administrativos disciplinarios, debiéndose presentar el compendio de los documentos elaborados

Proyectar informes de organo instructor, como reslitado de la evaluacion realizada precedentemente, asi como, los
proyectos de resoluciones que sirvan de sustento, para su tramite ante ia autoridad competente, previa coordinacion
con el jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica y autoﬁidades del procedimiento, a efectos de adoptar criterios y realizar
coordinaciones, referente a los expedientes asignados siempre que el area lo requiera, debiéndose presentar el
compendio de los documentos elaborador.

Intervenir en |a operatividad de los organos instructotes o sancionadores siempre y cuando este lo requiera en proyecto
de informes, proyecto de memorando o carta, sobre los procedimientos administrativos disciplinarios, debiéndose
presentar los informes respectivos sobre los dacumentos que se proyectaron,

Intervenir en ia operatividad de la Gestion del Empléo, especificamente en Ia Gestion de I3 Incorporacion (Seleccion,

Vinculacién, Induccién y periode de prueba) y en la Administracion de personas (Desplazamiento, Procedimiento
disciplinario y Desvinculacién), debiéndose presentar un informe de la intervencion que se realizd, evidenciando el
cumplimiento de esta.

Tercer Entregable: A los 90 dias calendarios, contados desde la notificacion de Ia orden de servicio, la entrega de

este comprende en las siguientes actividades.
a)

Emitir informe respecto a la revision de los expedientes administrativos disciplinarios y de él orden correspondiente,
relacionados a la presunta responsabilidad administrativa disciplinaria de servidores civiles de la Universidad Nagcional
Autonoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morilio.

Impulsar las disposiciones de investigacion previas, mediante informes, memorando, carta o cualquier documento
interno para generar actuados de investigacion de los procedimientos administrativos disciplinarios, debiéndose emitir
el compendio de los documentos proyectados.

Elaborar informe de inicio, prescripeion o archivo a no ha lugar siempre que area lo requiera de los procedimientos
administrativos disciplinarios, debiéndose presentar e| compendio de los documentos elaborados.

Proyectar informes de o6rgano instructor, como resulfado de ia evaluacién realizada precedentemente, asi como, los
proyectos de resoluciones que sirvan de sustento, para su tramite ante la autoridad competente, previa coordinacion
con el jefe de fa Oficina de Asesoria Juridica y autoridades del procedimiento, a efectos de adoptar criterios y realizar
ceordinaciones, referente a los expedientes asignados siempre que el area lo requiera, debiéndose presentar el
compendio de los documentos elaborador.

Intervenir en la operatividad de los drganos instructores o sancionadores siempre y cuando este lo requiera en proyecto
de informes, proyecto de memorando o carta, sobre los procedimientos administrativos disciplinarios, debiéndose
presentar los informes respectivos sobre los documentos que se proyectaron.

Intervenir en la operatividad de la Gestion del Emplea, especificamente en la Gestién de Ia Incorporacion (Selecgion,

Vinculacion, Induccién y periodo de prueba) y en la Administracién de personas (Desplazamiento, Procedimiento
disciplinario y Desvinculacion), debiéndose presentar un informe de Ia intervencion que se realizo, evidenciando el
cumplimiento de esta.

Los entregables deberan ser ingresados de manera fisica ante Mesa de Partes de la UNAT, para que sean
considerados como documento vélidamente recepcionados.

8. Conformidad

La conformidad del servicio estara a cargo del area usuaria.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable, salvo

que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion.

De existir observaciones, la DEC las comunica al contratista, indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo
ara subsanar dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar, Fl plazo de subsanacién no debe




a_

ser mayor del 30% del plazo del entregable correspondierilte. Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacién de penalidades.

El mismo plazo establecido para la subsanacion de observadiones resulta aplicable para que la entidad contratante se pronuncie
sobre el levantamiento de observaciones.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabglidad con la subsanacion, la entidad contratante puede otorgar al
contratista periodos adicionales, conforme a lo sefialado en ¢! numeral 144.4 del Reglamento?, u optar por resolver ¢! contrato,
de acuerdo con los supuestos de resolucion establecidos en e! literal b} del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley?. En caso
otorgue periodos adicionales corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo inicial para subsanar, sin
considerar los dias en los que pudiera incurrir la entidad contratante para efectuar las revisiones y nofificar las observaciones
comespondientes.

9. Formay Condiciones de Pago
El pago sera efectuado luego de emitida 1a conformidad de 0§ entregables de acuerdo con el siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE PORCENTAJE DE PAGO
Primer Pago Primer entregable 30%
Segundo Pago Segunido entregable 40%
Tercer Pago Tercgr entregable 0%
TOTAL 100%

Para cada entregable debera presentar:

Carta de prestacion de servicio dirigida al presidente e la Comisién Organizadora de Ja UNAT.
Comprobante de pago autorizado por la Sunat

Copia de Orden de Servicio

Copia del TDR

Carta de autorizacion para el pago de abonos en cuenta indicando el CCJ

#

§ ,ET pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles luego de otorgada la 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 rea
-usuaria.

10. Confidencialidad

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a a que se tenga acceso relacionada con
la prestacion, 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 informacion.

Esta obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades
y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio.

11. Penalidades
Penalidad por Mora en la ejecucién de Ja prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la UNAT 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

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
F=0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto vigente del contrato menor. o




justificado por parte de la UNAT no da lugar al pago de gastds generales ni costos directos de ningun tipo, conforme al numeral
120.4 del articulo 120 del Reglamento de ia Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

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

12. Otras Penalidades

No Aplica

13. Resolucion del Contrato

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 Pablicas.

a. Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite ia continuacidn del contrato menor.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que
incumple.

¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de $upuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite |a
continuacion del contrato.

d. Por incumplimiento de Ia Clausula Anticorrupcion.

e. Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.
f. Acumulacion del monto méaximo de penalidad por mora y/u ofras penalidades.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con o
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Confrataciones Pablicas, aprobado
;&diante Decreto Supremo N° 009-2025-EF

ht?;bléusula de Cumplimiento

wsruS0n) causales de resolucion de contrato fa presentacion con informacién inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
?Eéahi\biciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
1 32ccedo y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo
| S.de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

15. Clausula Garantias
No aplica.

16. Clausuia Gestion de Riesgos
Las partes reconocen Ia importancia de identificar, avaiuar y mitigar los riesgos que puedan afectar la adecuada ejecucion
dei presente contrato y el logro de sus objetivos, en tal sentido se tiene.

[ [ Riesgo Riesgo | Prob. [ Prob. | Nivel de l

N° asignado | {1-3) | (1-3) riesgos | Clasificacion | Accién

(pxI)

R1 | Retraso en la | Locador 1 3 3 Moderado Mitigar el riesgo  moderado,
presentacion mediante el seguimiento
de los permanente y proactivo, a través de
entregables reuniones entre proveedor y el

responsable de emitir a conformidad
dentro de la Unidad de Recursos
Humanos. Estas reuniones tendran
| como finalidad medir los avances de




los entregables, posibles
desviaciones 0 nuevos riesgos
emergentes y toma de decisiones
conjuntas para realizar ajustes o
implementar acciones correctivas de
| manera oportuna

17. Cléusula Anticorrupcion y Antisoborno |

Ala suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara tgarantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningUn pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo flegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del praceso
de contratacion o cualquier servidor de la UNAT.

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

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obfiga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o! indirectamente, a funcionarios plblicos, servidores pilblicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la confratacion, actores
del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de [a UNAT, con la finalidad de obtener alguna 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 practiquen los actos previamente sefialados.

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

Traténdose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los organos
de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona
juridica que representa; comprometiéndose a informarles sdbre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del
presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucién contractual, otorgaala

. UNAT el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor

idjudicatario de los catalogos electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea
“EXgluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. £n ningin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones
"Cijles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

~18.-Clausula Solucion de Controversias

“Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucidn, terminacion o eficacia
de-los contratos menores se resuelven mediante conciliacién, la cual se regula conforme lo dispuesto en el articulo 81.3 de

| la Ley de Confrataciones plblicas.

Son controversias materias de conciliacion las siguientes:

a. Resolucion de contrato,

b. Ampliacion de plazo contractual.

¢. Recepcion y conformidad de la prestacion.

d. Valorizaciones o metrados.

e. Liquidacion de contrato,

f. Los que versen respecto de las obligaciones de las partes durante la ejecucion del

contrato.

g. Controversias sobre sobre indemnizacion por dafios y perjuicios. (Excepto lo contemplado en el Articulo 76.3 de la Ley)
h. Prestaciones accesorias

i. Vicios ocuitos

J. ofras obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacion de la ejecucion de la prestacion principal del
contrato

19. Base Legal

* Numeral 3.1. del articulo 3 de Ley N° 31298 (Ley que prohibe a las Entidades Publicas contratar personal mediante la modalidad
de Locacion de Servicios para actividades de naturaleza subordinada), en el que se sefala lo siguiente:




Prohibase alas entidades mencionadas en e/ articulo 2, contratar personal a través de fa modalidad de focacién de setvicios para
cubrir puestos o funciones de caracter permanente o no permanente, bajo responsabilidad administrativa, penal y civil, de
corresponder, de fos funcionarios o servidores que soliciten a autoricen la contratacion.

* Numeral 3.2. del articulo 3 de Ley N° 31208 {Ley que prohibé a las Entidades Plblicas contratar personal mediante la modalidad
de Locacion de Servicios para actividades de naturaleza subgrdinada), en el que se prescribe lo siguiente;

Exceptuase de la disposicion establecida en el parrafo 3.1 la cpntratacion, bajo la modalidad de locacian de servicios, de servicios
de caracter urgente y temporal, debidamente acredilados, y par un lapso que no podra exceder 6 meses calendario, bajo la misma
responsabilidad funcional descrita en ef parrafo 3.1.

* Ley N° 32513, Ley de Presupuesto Sector Publico 2026,
* D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley 30057 Ley del Servicio Civil,
* Decreto Legislativo N° 1440 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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