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Anexo N° 01-A
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo ylo Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL

Meta Presupuestaria 0032

Actividad del POl / Accion A0100165600144- COORDINACION, DIFUSION Y APOYO A LA ALTA
Estratégica PEL DIRECCION Y AL CONSEJO UNIVERSITARIO

CONTRATAR EL SERVICIO DE INTERVENCION TECNICA
ADMINISTRATIVA Y PROYECCION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS,
Denominacién de la Contratacion: PARA LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ
MORILLO.

. FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer la gestion administrativa y normativa de la Secretaria General mediante la asistencia técnica en la proyeccitn de
documentos normativos, asi como la mejora de los procesos administrativos, contribuyendo al cumplimiento normativo,

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar un servicio que brinde asistencia técnica en la gestion de procesos administrativos y en ia elaboracién de documentos
normativos (informes técnicos y proyectos de resoluciones), garantizando calidad técnica, coherencia legal y oportunidad en la
gestion adminisirativa institucional,

ll. ALCANCES DEL SERVICIO:

El presente servicio consiste en realizar las siguientes actividades;

N ‘B\ a. Revision de diversos Expedientes remitidos a la Oficina de Secretaria General, para su posterior aprobacion por [a
% -4\ Comisitn Organizadora.
| b

2 b. Proyectar documentos normativos (lineamientos, resolucicnas, entre ofros) ajustados a la normativa vigente y alas
”O?/’ idedes Institucionales de fa Oficina de Secretaria General

S necesidades institucionales de la Oficina de Secretaria General.

J

,_!‘:.x\// c. Ejecutar el seguimiento de los documentos administrativos y normativos de la Oficina de Secretaria General.

Nota: La presente contratacion no busca contratar servicios para cubrir puesto o funcionies de caracter permanente, no existiendo
subordinacion, dependencia ni vincuio laboral con el locador contratado, no generando derecho faboral alguno, para quien lo presta.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
Formacion Académica:

@ Bachiller en administracion, contabilidad y/o carreras afines,
Capacitacion y/o entrenamiento:

¢ Certificade de Ley de Procedimiento Administrativo — Ley N° 2744
e Certificado en Gestitn Plblica.
®  Especializacion en “Planeamiento Estratégico en el Sector Pablico”

o Ceriificado de sistema de gestion administrativa- SIGA para la gestibn administrativa
Experiencia Laboral:
® Experiencia General: Un {01) afio y seis (6) meses en el sector piblico y privado.
e Experiencia en el Sector Piblico: Un (01) afio de experiencia en asistencia, apoyo ylo similares a las funciones
del servicio.

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de confratos u drdenes de servicio {ii) constancias
o (i) certificados o {iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia laboral adquirida.

Otro requisito:
® (Contar con CCI.

& Contar con RUC activo y habido.

® Contar con RNP.
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e i, iy y e

o Disponibilidad inmediata.

V. SEGURCS )
No aplica en el presente caso.

VI. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

L.ugar: El servicio sera prestado en los ambientes de la Oficina de Secretaria General de ta Universidad Nacional Autonoma
de Tayacaja Daniel Hernandez Merillo {UNAT]).
Plazo: El servicio se desarrollara por 90 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de
servicio.
VIl. ENTREGABLES
Los entregables seran dirigidos a la autoridad maxima de fa Entidad con atencién al area usuaria, deberan ser ingresados a
través de la mesa de partes para que sean considerados como documento vélidamente recepcicnado.
Primer Entregable: A los 30 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la nofificacion de la orden de servicio.

- Compendio de los documentos administrativos proyectados conforme a! numeral 3 item a), del presente TDR.

- Compendio de los documentos normativos proyectadas conforme al numeral 3 item b}, del presente TDR.

- Matriz de seguimiento de los documentos administrativos y normativos emitidos conforme al numeral 3 item ¢},

del presente TDR,

Segundo Entregable: A los 60 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de |a nofificacian de la orden de servicio.
- Compendio de los documentos administrativos proyectados conforme al numeral 3 item &), del presente TDR.
- Compendio de los documentos nermativos proyectados conforme al numeral 3 item b), del presente TDR.
- Matriz de seguimiento de los documentos administrativos y normativos emitidos conforme al numeral 3 item c),
del presente TDR.

Tercer Entregable: A fos 90 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

- Compendio de los documentos administrativos proyectados canforme af numeral 3 item a), de! presente TOR.

- Compendio de los documentos normativos proyectados conforme al numeral 3 item b), del presente TOR.

- Matriz de seguimiento de los documentas administrativos y normatives emitides conforme al numeral 3 item c),
q§ del presente TDR.

W, GONFORMIDAD
;” "ta conformidad del entregable o producto sera suscrito por la Oficina de secretaria general.

La conformidad de ta prestacion de! servicio se regula por lo dispuesto en el articule 144 del Reglamento de la Ley N° 32069,
ley General de Contrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad as otorgada por ef
en el plazo méaximo de siete (7) dias computados desde el dia siguiente de recibido €} entregable, en caso se requiera efectuar
pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion.

IX. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO
El pago sera efectuado luego de emitida la conformidad de los entregables de acuerda con el siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE / INFORME PORCENTAJE DE AVANCE
PR{MER ENTREGABLE PRIMER ENTREGABLE 32%
SEQUNDO ENTREGABLE SEGUNDOQ ENTREGABLE 32%
TEI’&CER ENTREGABLE TERCER ENTREGABLE 36%
TOTAL 100%

Para cada entregable debera presentar:
+ Carta de prestacién de servicio dirigida al presidente de la Comision Crganizadora de la UNAT.
Recibo de honorarios electrénico
¢ Copiade Orden de Servicio
s  Carta de autorizacion para el pago de abonos en cuenta indicando el CCI

El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luego de otorgada la conformidad por parte del 4rea usuaria y es
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promogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles. siguientes de otorgada la confoermidad por parte del area
usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.
X, CONF!DENCIALIDAD
Queda totalmente prohibido que los contratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion de
la Procuraduria General del Estado.
Xl. PENALIDAD
Penalidad por Mora en la ejecucién de |a prestacién:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la PGE le aplica
autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo con [a siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 X monto

FXpazoendas

Donde F tiene los siguientes valores:

F=040

Tanto el monto como el plazo se refieren, segan corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item que debid
sjecutarse 0, 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 soliciiud de ampliacién de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera
justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuandoe EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Glimo caso la calificacion del retraso como
justificado por parte de la UNAT no da lugar al page 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 Piblicas, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

.: : y ,\ Wpenal:dades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales ¢ del pago final, seg(in corresponda

agy OTRA PENALIDADES
i ;f No aplica.
XIIl. RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resclver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069,
Ley General de Gontrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrate, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de fa Ley N° 32069, Ley General de Confrataciones Publicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

XIV. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion de! conflicto de intereses
en ellacceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefalados en el
articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabititacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualguier
modalidad.

XV. CLAUSULA DE GARANTIAS

EL PROVEEDOR SE COMPROMETE A REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS CON LA DILIGENCIA TECNICA
Y PROFESIONAL REQUERIDA. EN CASO DE DETECTARSE ERRORES, OMISIONES O DEFICIENCIAS EN LOS
INFORMES O TRAMITES REALIZADOS, EL LOCADOR DEBERA SUBSANARLOS EN UN PLAZO NO MAYOR A 5 DIAS
HABILES SIN COSTO ADICIONAL PARA LA ENTIDAD.

EL PROVEEDOR GARANTIZA LA ABSOLUTA RESERVA DE LA INFORMACION DE LA ENTIDAD A LA QUE TENGA
ACCESO. AL CONCLUIR EL SERVICIO, SE COMPROMETE A LA ENTREGA ORDENADA DE TODO EL ARCHIVO
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DOCUMENTAL Y/O DIGITAL GENERADO, BAJO RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y CIVIL.

XVI. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

Las partes realizan |a gestion de riesgos de acuerdo con lo establecida en el presente documento, 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 ejecucion contractual, considerande la finalidad piblica de fa contratacion.

Riesgo

Clasificaci
an

Prob Prob
. {1- - (1-

3 3

Nivel de
Riesgo
(Pxl)

Riesgo

, Accion
asignado

la
de

Retrase en
presentacitn
los entregables.

Locador 1 3 3 Moderad Mitigar el riesgo moderado, mediante el
0 seguimiento Permanente y proactivo, a
través de reuniones semanales
obligatorias entre el locador y el
responsable del proyecte. Estas
reuniones tendran como finalidad medir
los avances de los entregables,
identificar posibles desviaciones o
nuevos riesgos emergentes, y tomar
decisiones conjuntas para realizar
ajustes o implementar acciones

correctivas de manera oportuna

Insuficiencia de la
informacion
proporcionada por
la UNAT.

Entidad 1 3 3 Moderad

o

Mediante la emision formal y cportuna
de un documento por parte de Ia
méxima autoridad administrativa de la
UNAT, dirigido al responsable del
proyecto, disponiendo la colaboracion
activa y la provision imestricta de todas
las facilidades necesarias para que el
locador tenga acceso a la informacin
relevante y suficiente para &l desarrollo
de los entregables en los piazos
establecides.

l

XVII. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negaciado, prometido o efectuado
ningéin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
de confratacidn 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 pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer
actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado aello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, corfesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficic o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios plblicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores
del proceso de contratacion yio cualquier servidor de la UNAT, con la finalidad de cbtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas téenicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar gue no
se practiquen los actos previamente sefialados.

Av. Universitaria N° S/N {Cludad Universitaria) |
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Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar 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.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos
de administracién, 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 esta clausula, durante la gjecucion contractual, otorga a la
UNAT. el dereche de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catalogos electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente ciausula conllevar que sea
excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerde Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden ¢l inicio de las acciones
civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

XVIII. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion.

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

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacian, ejecucién, terminacién o eficacia
de Ios contratos menores se resuelven mediante conciliacian, la cual se regula conforme fo dispuesto en el articulo 81.3 de
la Ley de Contrataciones plblicas.

Son controversias materias de conciliacion las siguientes:

a) Resolucion de contrato.

b) Ampliacién de plazo confractual.

¢} Recepcion y conformidad de la prestacion.

d}) Valorizaciones o metrados.

e) Liquidacion de contrato.

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

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

i) Vicios ocultos.

Otras obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacion-de la ejecucién de la prestacitn principa! del
contrato.

."\. /
f
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