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Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmentey, a la vez remitir y derivar
a su despacho los Términos de Referencia (TDR) y pedido SIGA para la contratacién del servicio
apoyo administrativo en tramite documentario en Secretaria General de la Universidad
Nacional Auténoma de Chupaca; en tal sentido y habiéndose determinado la procedencia de la
contratacién del referido servicio, se adjuntan los Términos de Referencia (TDR), que constan
de nueve (04) folios, a fin de se realice la evaluacién carrespondiente y ejecute las acciones
administrativas y procedimentales que resulten pertinentes, orientadas a viabilizar la
contratacidn del servicio en mencién.

Cabe precisar que lo sefialado permitird asegurar la continuidad y adecuada
ejecucion de las actividades programadas, garantizando la oportuna y eficiente ejecucidn del
presupuesto institucional, en cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Es todo en cuanto informo para su conocimiento y procedimiento respectivo

Atentamente, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA
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Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Mddulo de Loglstica
Versibn 25.02.01

. PEDIDO DE SERVICIO N°
UNIDAD EJECUTORA ! ooy UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA - UNACHL

NRO. IDENTIFICACION : 001774 .

Direccién Solicitanté : ' SECRETARIA GENERAL

000036

Fecha : 25/03/2026
Hora : 17;14
Pégina: qde1

Tipo Uso : Consumo

Entregar a Sr{a). ‘ 3 'ﬂERNANDEZ LOPEZ ALFREDO FIDEL
Fecha Yt 261032026
Actividad Operativa : C0007 FUNCIONAMIENTO Y FORTALECIMIENTO DE SECRETARIA GENERAL
Motivo REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE ORIENTACION Y RECEPCION DE DOCUMENTAL EN MESA DE PARTES PARA SECRETARIA GENERAL
FF/Rb | META! MNEMONICO Funcién Divisién Fune. Grupo Fune. Programa Prod/Pry Act/AllObr
1-00 0003 22 006 0007 9001 3999999 5000002
Codigo Descripcion / Términos de Referencia Clasificador  Valor S/, Unidad Medida
210100010811 SERVICIO DE ORIENTACION Y RECEPCION DOCUMENTAL EN MESADE 23,2 9.1 1 4,500.00 SERVICIO
PARTE
SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA f.’
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FORMATO N°02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN TRAMITE DOCUMENTARIO DE
SECRETARIA GENERAL.

Organo y/o Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL |

AUTONOMA DE CHUPACA. |
|

‘Actividad del POI: /0007 - FUNCIONAMIENTO Y FORTALECIMIENTODE |
SECRETARIA GENERAL.

Denominacion de la Contratacion: SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN TRAMITEi:
DOCUMENTARIO DE SECRETARIA GENERAL. |

1. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad publica de la presente contratacion es contribuir al adecuado funcionamiento
administrativo de Secretaria General de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca,
mediante el apoyo para recibir, registrar, verificar y distribuir documentos (mltificacién) enlo
que es tramite documentario, asegurando el cum&mmm@fﬁﬁms procedimentales
previsto en el marco normativo. UNIVERST e WﬁP&NEﬂ?\L
sECRETm‘ c gu ORIGINAL

g8 COFIA FIEL D

Reducir los tiempos de respuesta.
~ Asegurar que la documentacion llegue a las areas usuarias de manera oportuna.

Mantener el orden y la trazabilidad de los expedientes adminigiratives=:
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Este servicio se contrata bajo la modalidad de ﬁ%ﬁaﬁgrﬁﬂe"‘i‘ﬁgﬂén de servicios de
naturaleza auténoma y no subordinada, con resultados verificables, sin generar vinculo
laboral alguno con la entidad, contribuyendo a la eficiencia administrativa y al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

2. ANTECEDENTES

Mediante Ley N° 32060 se crea la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, inicidandose
su funcionamiento con la designacion de los miembros de la Comisién Organizadora segln

Resolucion Viceministerial N® 005-2025-MINEDU, de fecha 05 de enero de 2025.

Secretaria General por las caracteristicas inherentes a su funcién requiere contar con una
adecuada organizacion de su documentacion.

En ese contexto, Secretaria General requiere el apoyo administrativo que permita fortalecer
las actividades de la documentacion.

Dada la naturaleza especifica y temporal de la necesidad, resulta pertinente la contratacion
de un servicio para recibir, registrar, verificar y distribuir documentos (notificacién), sin que
ello implique funciones permanentes, subordinacién, horario fijo ni relacién laboral con la
UNACHU.
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BASE LEGAL

= Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas

e Decreto Supremo N° 009-2025-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 32069
— Ley General de Contrataciones Publicas.

e En mérito al numeral 3.2. del Articulo 3 de la Ley N° 31298., en donde indica:
Exceptuase de la disposicién establecida en el parrafo 3.1 la contratacion, bajo la
modalidad de locacién de servicios, de servicios de caracter urgente y temporal,
debidamente acreditados, y por un lapso que no podra exceder 6 meses calendario,
bajo ta misma responsabilidad funcional descrita en el parrafo 3.1.

e La presente Orden de Servicio corresponde a un contrato de naturaleza civil de
Locacion de Servicios, en estricta aplicacion de lo dispuesto en el Articulo 1764° y
siguientes del Cadigo Civil Peruano.”

Por lo tanto, el prestador de servicios (locador) queda expresamente establecido que
no se encuentra bajo subordinacion, dependencia ni fiscalizacion por parte de la
Universidad Nacional de Chupaca, debiendo cumplir el objeto de la Orden de
Servicio con total autonomia, asumiendo el riesgo y Ia responsabilidad del resultado
de su prestacion.”

En consecuencia, la relacion contractual generada por la presente Orden de Servicio
no implica, bajo ninguna circunstancia, un vinculo de caracter laboral ni genera
derecho a beneficios sociales, compensaciones o estabilidad propios de los
regimenes laborales del Sector Publico (Decreto Legislativa N° 276, 728, o Ley N°
30057 — SERVIR), ni de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de una persona natural para realizar labores de soporte técnico-
administrativo en la gestion del flujo documental de la Secretaria General, a fin de garantizar
la organizacién, registro y despacho oportuno de la documentacion fisica y virtual que
ingresa y genera la entidad.

En merito al numeral 3.2. del Articulo 3 de la Ley N° 31298., en donde indica: Exceptuase de
la disposicion establecida en el parrafo 3.1 la contratacidn, bajo la modalidad de locacién de
servicios, de servicios de caracter urgente y temporal, debidamente acreditados, y por un
lapso que no podra exceder 6 meses calendario, bajo la misma responsabilidad funcional
descrita en el parrafo 3.1.

DESCRIPCION Y/O CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

5.1. Actividades
SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN TRAMITE DOCUMENTARIO DE
SECRETARIA GENERAL.
¢ Apoyo en elaboracion de documentos.
« Recibir, registrar, verificar la documentacion que se recepciona.
e Redlizar la distribuciéon y entrega de documentos fuera de la entidad, segun
corresponda.
e Realizar la distribucién y notificacion de los actos administrativos conforme a los
procedimientos establecidos.
e Llevar el control y seguimiento de los documentos recepcionados y notificados.
¢ |Informar oportunamente sobre incidencias en el proceso de recepcion de
documentos y notificacion de los actos administrativos.
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»  Cumplir con los plazos establecidos para la recepcion de documentos y notificacion

de los actos administrativos.

Con productos concretas:

6. REQUISITOS DEL POSTOR PROPUESTO

* Registro y Trazabilidad: Realizar el ingreso y foliacién de expedientes en
Tramite Documentario, asegurando que cada documento tenga una ruta de
seguimiento clara.

¢ Organizacion de Archivo: Clasificar, ordenar y archivar los documentos de
la Secretaria General (resoluciones, actas, oficios, otros) de acuerdo con las
normas de archivos vigentes.

¢ Celeridad en el Despacho: Gestionar la distribucion y entrega de la
documentacion externa e interna hacia las dreas correspondientes dentro de
los plazos establecidos.

e Soporte Operativo: Brindar apoyo en la foliacion, digitalizacién y fotocopiado
de expedientes administrativos complejos que requieran atencién inmediata.

* Atencion de Consultas: Facilitar la bisqueda y ubicacién de documentos
solicitados por las unidades organicas o por ciudadanos (via transparencia).

s Gestion de Proyectos actos administrativos: Elaboracion de proyectos de
actos administrativos (resoluciones, proveidos, informes, oficios) con su
respectivo cuadro de antecedentes técnicos. MAL AUTONOMA
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Condiciones Generales: ——

No estar impedido de contratar con el Estado. ___,,....--u""ﬁ;fﬁ:mﬁnﬂa’-‘:':r i
No estar inhabilitado para contratar con el Estado. Abg. M“ﬁo ENERAL~ fﬁm
Ficha RUC y/o Consulta RUC (en condicién de ACTI\REWBIDD,L%ug el giro de
negocio sea igual o similar al objeto de contratacién
Contar con el Comprobante de Pago autorizado por SUNAT
RNP (Registro Nacional de Proveedores) si el monto supera el valor de 01 UIT
Contar con el Codigo de Cuenta Interbancaria - CCI.
Condiciones particulares:
Se debe indicar las condiciones necesarias que debe cumplir el proveedor para la atencion
del requerimiento.
v" Perfil Del Postor: Caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor como:
« PERFIL DEL POSTOR:

Persona natural con capacidad para desarrollar labores administrativas.

¢ FORMACION ACADEMICA;
Titulado o Bachiller en la carrera profesional: Derecho o Administraciéon o
con Estudios Técnicos en: Computacion e Informéatica o Secretariado
Ejecutivo.

e EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 1 afio en labores administrativas en entidades
publicas y/o privadas.

Tramite documentario.

Distribucion o notificacion de documentos,
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e CONOCIMIENTOS:
oManejo de herramientas informaticas (Word, Excel, correé electronicos
sistemas documentarios).
oGestion de archivo fisico y digital
oRedaccion administrativa,

o COMPETENCIAS PERSONALES
oOrden y organizacion.
oResponsabilidad y confidencialidad
oTrato adecuado.

7. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES

Registro y Trazabilidad: Realizar el ingreso y foliacion de expedientes en Tramite
Documentario, asegurando que cada documento tenga una ruta de seguimiento clara.

PRODUCTO: Base de datos actualizada diariamente con el 100% de
expedientes registrados.

Organizacion de Archivo: Clasificar, ordenar y archivar los documentos de la Secretaria
General (resoluciones, actas, oficios, otros) de acuerdo con las normas de archivos vigentes.

PRODUCTO: Base de datos actualizada diariamente con el 100% de
expedientes registrados.
Celeridad en el Despacho: Gestionar la distribucion y entrega de la documentacion externa e
interna hacia las areas correspondientes dentro de los plazos establecidos y Soporte Operativo:
Brindar apoyo en la foliacién, digitalizacion y fotocopiado de expedientes administrativos
complejos que requieran atencién inmediata.

PRODUCTO: Base de datos actualizada diariamente con el 100% de
expedientes registrados.
Atencion de Consultas: Facilitar la blsqueda y ubicaciéon de documentos solicitados por las
unidades organicas o por ciudadanos (via transparencia).

PRODUCTO: Base de datos actualizada diariamente con el 100% de
expedientes registrados.
Gestion de Proyectos actos administrativos: Elaboracidon de proyectos de actos
administrativos (resoluciones, proveidos, informes, oficios, otros) con su respectivo cuadro de
antecedentes técnicos.

PRODUCTO: Base de datos actualizada diariamente con el 100% de
expedientes registrados.

8. LUGAR DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION:

La prestacion del servicio se realizara dentro y fuera de la provincia de Chupaca, conforme
alas necesidades de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, ubicado en el segundo
piso sector "B", ubicado en Pasaje San Pablo N° 165 - Parque San Pedro de Yauyo, Distrito
y Provincia de Chupaca, Region Junin.
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9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El servicio sera ejecutado hasta los noventa (90) dias calendario, contabilizados a partir del
dia siguiente de la recepcion de la orden de servicio.

10. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO:

FORMA DE PAGO: El pago se realizard de manera parcial, por un importe de
S/. 3, 500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles)

CONDICION DE PAGO: A presentacion y acreditacion de entregables en los
plazos establecidos, se detalla:

ENTREGABLES | VALOR ' ~  PLAZO

REFERENCIAL |
PRIMER S/. 1, 500.00 | (PRIMER Hasta treinta (30) dias calendario, a |
ENTREGABLE PERIODO | partir del dia siguiente la recepcion de

MENSUAL) | la Orden de Servicio.

'SEGUNDO | S/.1,500.00 (éEéGN'Do_'LH_asta treinta (30) dias calendario, |
ENTREGABLE - PERIODO contabilizados a partir del dia siguiente ‘
MENSUAL) | de la culminacion del plazo del primer
entregable o al dia siguiente de la
presentacion del primer entregable, o

que ocurra primero.

' TERCERO | S1.1,500.00 | (TERCER hasta treinta (30) dias calendario,
ENTREGABLE PERIOD& contabilizados a partir del dia siguiente
10MA L) de la culminacion del plazo del segundo

u,.weRSl'DRDEE &Rw QR\ NAL entregable o al dia siguiente de la

1
ES%%%& FieL DE s presentacion del segundo entregable,
lo que ocurra primero.

Afredo Fidelet“:t‘“ﬁ‘;%wmo

CONDICION DE PAGO™;ceemiid. Sy s

Los entregables deben ser pPesentados en la Mesa de Partes Presencial de la
Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, en los siguientes horarios:
Lunes a viernes de 07:30 horas a 13: 00 horas y 14;00 horas a 16:30 horas .

ame

Los entregables se presentaran con una carta dirigida al Presidente de la
Comision Organizadora, con atencion al area usuaria, debiendo indica la
culminacién de la prestacion del entregable correspondiente en el plazo
establecido, los cuales deben cumplir con la presentacién de los siguiente:

¢ Copia de orden de servicio.

« Comprobante de pago autorizado por la Sunat.
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+« Suspensiéon de Retenciéon de cuarta categoria (En caso de no presentar
debera hacer la retencion de cuarta categoria en el recibo por

honorarios, conforme a Ley)
e« Sustento y acreditaciéon de cumplimiento de productos y otros que

ameriten.

11. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
SUPERVISION:
La supervision del servicio estara a cargo de secretaria general de la Universidad Nacional
Auténoma de Chupaca, la cual verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, los
plazos establecidos y la entrega de los productos y/o entregables previstos.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio sera otorgada por secretaria general de Administracion de la
UNACHU

12. CONFIDENCIALIDAD
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga accesos
y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

. RESPONSABILIDAD RELACIONADA CON LA EJECUCION CONTRACTUAL:

En los contratos de bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y
por los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad
otorgada por la entidad contratante. El contrato puede establecer excepciones para bienes
fungibles o perecibles, siempre que la naturaleza de estos no se adecue a este plazo, asi se
haya determinado en |a estrategia de contratacion., en merito al articulo 69 de la Ley General
de Contrataciones Publicas.

14. PENALIDADES
Las partes acuerdan, en caso de retraso injustificado en la ejecucion de la prestacion de
objeto del contrato, la ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria= 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F: 0.40
Donde F tiene los siguientes valores;

a) Paraplazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

a.1) Para servicios en general; F = 0,40,
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Servicios en general: F = 0.25.

15. OTRAS PENALIDADES

(De corresponder)

16. VALOR REFERENCIAL
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| | | PRECIO | PREC

|
UNID | DESCRIPCION DE LA | UNITARIO @ TOTAL
(ITEM | CANTIDAD | on ' PRESTACION DE
SERVICIO
LS | |
: Servicio de  apoyo
1 01 SERVICIO admlmstrall\fo en tramite
documentario de
I secretaria general
S| S— . | §/1500.00 | /4,500.00

17. RESOLUCION CONTRACTUAL
a) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.
b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.
¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.
d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contratoigga Ruermska HEENE™4 caso

fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de Ias\M§ aﬁ%@g- ntinuacion
secREgEsL DE U OR!

del contrato. A

e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y aﬁ%s%%orno.

f) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.
. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO_____..-a--E-“ Heméﬂa;l Lope?

A la suscripcion del contrato o de la formalizacion déug. 0 &gmat@mara y
garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efeti8 qgingl]n@'&&yﬁ entrega de
cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador (es)
del proceso de caontratacion o cualquier servidor de la Universidad Nacional Auténoma de
Chupaca.

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 que 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 drea usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacion 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 sefalados.
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 Universidad Nacional
Auténoma de Chupaca.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los o6rganos de administracion, apoderados,
representantes 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 este acapite, durante la
ejecucion contractual, otorga a la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca el derecho

-




UNACHU

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE CHUPACA

de resolver total o parcialmente el contrato.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

20. GESTION DE RIESGOS
(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion, con
especial énfasis en la ejecucion contractual; asi como identificar responsabilidades de las
partes.)
Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos
positivas y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la
ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

21. ANEXOS

FIRMA DEL JEFE|INMEDIATO




