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REQUERIMIENTO
TERMINOS DE REFERENCIA

Organo y/o Unidad Organica: LLE.S. “JOSE CARLOS MARIATEGUI”

| AEl 1.3.2 PROVEER DEL PERSONAL ALTAMENTE |
Actividad del POI: CALIFICADO, MOTIVADO CAPACES DE CONTRUBUIR AL
DESARROLLO DE LA INSTITUCION.

SERVICIO DE RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE |
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Denominacién de la Contratacion:

I. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion tiene como por finalidad fortalecer la gestién administrativa y asegurar
el cumplimiento de las actividades en forma oportuna en el Area de Administracién,
garantizando la mejora continua de atencion a los requerimientos y documentos solicitados, el
cual contribuirg alcanzar con los objetivos y metas del 1.E.S. “José Carlos Mariategui”.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar a una persona natural para que realice el SERVICIO DE RECEPCION, REGISTRO Y
DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA en el Area de Administracion del
I.LE.S. “José Carlos Mariategui”, que permita garantizar la atenciéon oportuna de los
requerimientos programados por |las diferentes oficinas, en sus diferentes tramites y facilite la
atencion de las actividades programadas por el instituto.

ll. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

e .  Unidad de L iy
ftem Cantidad Medida Descripcién del servicio
- SERVICIO DE RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION
01 01 Servicio

DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

3.2 Descripcion del servicio

> Registrar documentos y expedientes recibidos por el Area de Administracion.

» Clasificar y seleccionar la documentacion que ingresa o se genere.

»  Archivar documentos cuyo tramite culming, segln corresponda.

> Distribucion de documentos a las diferentes areas y/o oficinas del L.E.S. José Carlos

Mariategui.
3.3 Entregables: f
El contratista debera presentar carta de culminacién de servicios solicitando conformidad de |
servicios a través de mesa de partes, detallando las actividades realizadas y, dirigido al |
despacho Directoral en el |.E.S.P. “José Carlos Mariategui”, adjuntando lo siguiente:
* Copia fedateada del libro de registro de documentos recibidos.

3.4 Garantias
No corresponde

3.5 Modalidad de pago
Suma Alzada

| 3.6 Lugary plazo de prestacion del servicio
3.6.1 Lugar: El presente servicio tendra como lugar de ejecucion de servicio en las instalaciones del

Instituto de Educacién Superior “José Carlos Mariategui” (Av. Andrés  Avelino Caceres S/N,
| Samegua). |
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3 6.2 Plazo: El plazo de ejecucmn sera de trelnta (30) d|as calendarios, contados a partlr del dua ]
siguiente de notificada la orden de servicio.

IV REQUISITOS Y/O PERFIL DEL PROVEEDOR DE SE-RVICIO

e Bach. o Lic. en Contabilidad, Administracion, Gestlon Publlca y/o carreras af' nes.

e  Experiencia minima de 02 afios en el sector publico y/o privado.

Contar con curso y/o especializacidn en gestién de tramite documentario y/o sistemas administrativos
y/o archivo.

Contar con curso y/o certificacion en ofimatica.

Contar con curso y/o diplomado y/o especializacion en Administracion y/o Gestion Publica. |
Contar con CCI.

Consulta RUC, activo y habido.

Contar con Registro Nacional de Proveedores — RNP (de corresponder si supera una uIT).

V. FORMA Y CONDlCIONES DE PAGO — —

La forma de pago sera nico y al credlto conforme aI objetivo para el que fue contratado, previa presentac:lén
de entregables y conformidad otorgada por el Area Usuaria.

VI. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La supervisién y conformidad del servicio sera otorgada por el Area Administrativa del 1.E.S. “José Carlos
Mariategui”, previa presentacion de la carta de culminacion del proveedor, en el LE.S. “José Carlos Mariategui”, |
de conformidad con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Confrataciones Publicas y su |
Reglamento.

VIl. PENALIDADES i

il | En caso de retraso injustificado del contratista en Ia gjecucion de las prestaciones objeto del contrato, la entldad
" | 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 = 010 x monio

F x plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
| Para bienes y servicios: F = 0.40

Viil. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

8.1 OTRAS CONSIDERACIONES
8.1.1 Clausula anticorrupcién y antisoborno

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningtin pago o |
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
de contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.
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 pendientes de resolver, lo gue
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.
Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria,
de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor
de la entidad contratante, 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 denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la
ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.
Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes
de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier
persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informaries sobre 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, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.
Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catélogos electrénicos de
acuerdo marco, €l mcumpllmlento de la presente cldusula conllevara que sea exclwdo de los Catélogos
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Electronicos de Acuerdo Marco En nlngun caso, dlchas medldas lmplden ¢l inicio de las acciones civiles,
penales y administrativas a que hubiera lugar.

8.1.2 Solucidn de Controversias
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven mediante lo
establecido en la Ley N° 32069, su reglamento y normatividad vigente, segtn el acuerdo de las partes.
Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias dentro del
plazo de caducidad previsto en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF
El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de su
notificacion, segln lo previsto en el numeral 84.9 del articulo 84 de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas.

8.1.3 Resolucién de contrato por incumplimiento

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.
De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo a
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.

8.1.4 Gestion de Riesgos

LAS PARTES realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en la contratacion y los documentos |

que la conforman, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y
disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucidén contractual,
considerando la finalidad piblica de la contratacién.
8.1.5 Marco Legal de la presente contratacion

E! marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, las directivas que emita la Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE y deméas normativa especial que
resulte aplicable

A EGARLUIS FLORES VALDEZ
raa Administrativa
CARLOS MARIATEGAH”

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA




