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

Unidad de Organizacién ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Meta Presupuestaria 012
Actividad del POI A0I00165600224 EJECUCION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

CONTRATAR EL SERVICIO DE CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS
Denominacién de Ila PARA LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIER[A INDUSTRIAL DE LA
Contratacion UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ
MORILLO.

1. Finalidad Publica

Fortalecer la gestién documental de la Escuela Profesional de Ingenieria Industrial de la Universidad Nacional
Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, mediante la adecuada organizacion, clasificacién y disponibilidad
de la documentaciéon administrativa y académica, contribuyendo a la eficiencia en los procesos institucionales.

2. Objetivo de la Contratacién

Contratar el servicio de Clasificacién y ordenamiento de archivos para la Escuela Profesional de Ingenierfa Industrial,
a fin de garantizar la correcta sistematizacion, conservacion, acceso oportuno y control de la documentacién, en
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Institucional 2026.

3. Alcances del Servicio

El servicio incluird la ejecucion de los siguiente:

e Organizar, clasificar y codificar el material bibliogréfico de la Escuela Profesional de Ingenierfa Industrial.

e Custodiary conservar los libros de la biblioteca, incluyendo actividades de proteccién fisica como el forrado
y mantenimiento basico.

e Apoyar en la actualizacién del inventario de bienes y muebles y del material bibliografico de la Escuela
profesional de Ingenieria Industrial.

e Apoyo en la atencion de la biblioteca especializada de la Escuela Profesional de Ingenieria Industrial.

e Elaborar una base de datos en (Excel o software) de los libros con el que cuenta la escuela profesional de
Ingenieria industrial.

Nota: La presente contratacién no busca contratar servicios para cubrir puesto o funciones de cardcter permanente, no
existiendo subordinacion, dependencia ni vinculo laboral con el locador contratado, no generando derecho laboral
alguno, para quien lo presta.

4. Requisitos minimos del Locador

Formacién Académica:

e Bachiller en Administracion y/o Contabilidad y/o Ingenieria Industrial y/o Titulado técnico en computacién
e informatica y/o contabilidad y/o carreras afines.

e Experiencia general minimo de un (01) afio en el sector ptblico o privado

e Experiencia laboral especifica: minimo de seis (06) meses, en funciones como asistencia administrativa y/o
asistencia técnica y/o similares al objeto de contratacién.

Cursos y/o diplomados
e Diplomado o Certificado en Ofimética intermedia
¢ Diplomado o Certificado en Sistemas Informaticos gubernamentales SIAF-RP, SIGA-MEF v SEACE 3.

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos u 6rdenes de
servicio (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre
la experiencia laboral adquirida.

tros requisitos:

Contar con CCL.

Contar con RUC activo y habido.
Contar con RNP

Disponibilidad inmediata.
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5. Reglamentos Técnicos, Normas Metroldégicas y/o Sanitarias

No aplica en el presente caso.

6. Seguros (de corresponder)

No aplica en el presente caso.

7. Prestaciones Accesorias (de corresponder)

No aplica en el presente caso.

8. Lugary Plazo de Ejecucién

Lugar: El servicio se efectuara en los ambientes de Escuela Profesional de Ingenierfa Industrial de la Universidad
Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, ubicado en la ciudad universitaria de Ahuaycha
provincia Tayacaja, region Huancavelica.

»

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

9. Entregables

Los entregables son dirigidos a la autoridad maxima de la Entidad, con atencién al area usuaria, deberan ser
ingresados a través de la mesa de partes para que sean considerados como documentos validos para los tramites
institucionales. Para el presente servicio se solicitaran tres (3) Entregables, los mismos que seran presentados a los
90 dias calendarios. Cada entregable serd desarrollado segtin la siguiente descripcion:

Primer entregable a los 30 dias calendarios:
* Reporte de la organizacién, clasificacién y codificacién del material bibliografico de la Escuela Profesional
de Ingenieria Industrial.
* Relacion de libros intervenidos (forrado, limpieza, mantenimiento basico), con evidencias fotograficas.
* Reporte del Inventario actualizado que incluya codificacidn, estado de conservacién y ubicacién.
¢ Registro de asistencia brindada a estudiantes en la biblioteca especializada de la Escuela Profesional de
Ingenierfa Industrial.

e Reporte de la base de datos digital estructurada (Excel o software), de los libros, con campos como: titulo,
autor, ano, editorial, cédigo, estado y ubicacién.

Segundo entregable a los 60 dias calendarios:
¢ Reporte de la organizacién, clasificacién y codificacién del material bibliografico de la Escuela Profesional
de Ingenieria Industrial.
e Relacién de libros intervenidos (forrado, limpieza, mantenimiento basico), con evidencias fotograficas.
* Reporte del Inventario actualizado que incluya codificacién, estado de conservacién y ubicacién.
¢ Registro de asistencia brindada a estudiantes en la biblioteca especializada de la Escuela Profesional de
Ingenieria Industrial.

* Reporte de la base de datos digital estructurada (Excel o software), de los libros, con campos como: titulo,
autoer, afoe, editorial, cédigo, estado y ubicacién.

Tercer entregable a los 90 dias calendarios:

® Reporte de la organizacion, clasificacién y codificacién del material bibliografico de la Escuela Profesional
de Ingenieria Industrial.
Relacién de libros intervenidos (forrado, limpieza, mantenimiento basico), con evidencias fotograficas.
Reporte del Inventario actualizado que incluya codificacién, estado de conservacién y ubicacién.
Registro de asistencia brindada a estudiantes en la biblioteca especializada de la Escuela Profesional de
Ingenierfa Industrial.

* Reporte de la base de datos digital estructurada (Excel o software), de los libros, con campos como: titulo,
autor, afio, editorial, codigo, estado y ubicacion.

10. Conformidad

La conformidad del entregable o producto sera suscrito por el responsable de la Escuela Profesional de Ingenierfa
Industrial previa presentacién del recibo por honorario e informe de actividades.

11. Formay Condiciones de Pago

El pago sera efectuado luego de emitida la conformidad de Ios entregables de acuerdo con el siguiente detalie:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE / INFORME PORCENTAJE DE AVANCE
30 DIAS CALENDARIOS PRIMER ENTREGABLE 34%
60 DIAS CALENDARIOS SEGUNDO ENTREGABLE 33%
90 DIAS CALENDARIOS TERCER ENTREGABLE 33%
TOTAL 100%




El 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 justificacién de la demora, por cinco dias hébiles. siguientes de otorgada la
conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco dfas hébiles,

previa revision del informe y la respectiva conformidad del servicio por parte de la Escuela Profesional de Enfermeria
de la Facultad de Ciencias de la Salud.

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacién a EL. CONTRATISTA, luego de la recepciéon formal y completa de la
documentacién correspondiente, sefialada en el numeral IX de los TDR y segin lo establecido en el articulo 144 del

Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Ptiblicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién debe hacerlo en un plazo que no excedera
de los siete (7} dfas contabilizados desde el dfa siguiente de recibido el entregable.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dfas hébiles siguientes de otorgada la conformidad de los

servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del
servidor competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza mayor, EL
CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N°
320609, Ley General de Contrataciones Publicas.

12. Garantias (de corresponder}

Por la naturaleza de la prestacién y la cuantia y de conformidad sefialado en el articulo 139° del Reglamento de la
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, existen

>z \ - , A . s P
%l excepciones a la garantia de fiel cumplimiento en bienes y servicios.

No se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias
en los siguientes casos:

a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT. Esta excepcién no
aplica cuando la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccién por relacién de ftems,
adjudicados a un mismo postor, superen el monto sefialado.

b) Adquisicién de bienes inmuebles de propiedad privada.

¢) Contratos de arrendamiento de bienes muebles y bienes inmuebles de propiedad privada.

Las contrataciones complementarias que no superen el monto sefnalado en el literal a).

13. Confidencialidad (de corresponder)

El contratista se somete a la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacién a la
que se tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacién a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la
OFICINA DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE ENFERMERIA, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la realizacién de
las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacién puede
consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagnésticos,
documentos, cuadros comparativos y demds datos compilados o recibidos por el proveedor.

14. Vicios Ocuitos

La recepcién conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente
por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas y 144 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada
_por LA ENTIDAD.

15. Penalidades por mora

Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad
le aplica automdticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se
aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula prevista en el articulo 120° del

Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°
009-2025-EF:

Penalidad diaria = 0.10 x monto




F x plazo

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

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 mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este dltimo caso la
calificacion del retraso como justificado por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningiin tipo, conforme el numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

La suma de la aplicacién de las penalidades por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato o, de
ser el caso, del item correspondiente.

16. Otro Tipo de penalidades (por corresponder)

No aplica.

17. Gastos por Desplazamiento (de corresponder)

No aplica.

18. Sobre Ley de prevenci6én y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal de
servicio Publico (Ley N° 31564)

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de
intereses en el acceso y salida del personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios
al Estado. Bajo cualquier modalidad.

19. Gestién de riesgos de las partes

LAS PARTES realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en la presente contratacién y los documentos
que lo 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 ejecucién contractual, considerando
la finalidad publica de la contratacién.

20. Anticorrupcién y antisoborno

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningiin pago o entrega
de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a 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 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 area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad
contratante, conla 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.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de
los 6rganos 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 estas obligaciones, durante la ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD el
derecho 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, este incumplimiento conllevara que sea excluido de los
Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles,
penales y administrativas a que hubiera lugar.

21. Solucién de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
CONCILIACION, conforme con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piiblicas y su
Reglamento.

22. Resolucion de contrato por incumplimiento




Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b) del numeral 68.1 del articulo 68
de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Ptblicas. De encontrarse en el citado supuesto 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
Piblicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

23. Marco Legas del conirato ) e
El 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 demds normativa especial que resulte aplicable.

- Drajfaneth Bd&/w&ym
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Firma del responsable de la Escuela Profesional de Ingenieria Industrial




