TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y
LOCACION DE SERVICIOS EN CONTRATOS MENORES

Unidad de Organizacion ' UNIDAD FORMULADORA
| Meta Presupuestaria | 023 UNIDAD FORMULADORA ]
| Actividad del POI | AOI00165600156 EVALUACION Y REGISTRO DE INVERSIONES

Clasificador | 2.3.27. 14 98 SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES DESARROLLADOS POR |
| ! | PERSONAS NATURALES |
' Denominacion de la | | SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA PARA LA UNIDAD | |
' Contratacién | FORMULADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA |
| | DANIEL HERNANDEZ MORILLO, |

S— |

| 1. FINALIDAD PUBLICA

ia pnesente contratacion tiene como finalidad fortalecer la gestion administrativa y operativa de la Unidad Formuladora de | !
'fa Universidad Nacional Autonoma de Tayacaja Daniel Hemandez Morillo, mediante el soporte en actividades | {
administrativas, documentarias y de seguimiento vinculadas a la formulacion, evaluacion y regisiro de inversiones, i
- contribuyendo a una atencidn oportuna de los procedimientos infemos y al cumplimiento de las metas institucionales. a

Asimismo, permitira optimizar la organizacion, control y sistematizacion de la informacion técnica y administrativa generada
' en el marco de ias funciones de fa Unidad Formutadora. i

- 2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION ?
' Contratar los servicios de un(a) asistente administrativo(a) para brindar apoyo en las actividades administrativas, |
- documentarias y de seguimiento de Ia Unidad Formuladora, relacionadas con la gestion de inversiones, elaboracion y framite |
' de documentos administratives, organizacion de archivos fisicos v digitales, seguimiento de expedientes ¥ 2poyo en ias
| coordinaciones intemas y externas vinculadas a las actividades del area.

| 3. ALCANCES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO

| 4. REQUISITOS MINIMOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL ;

1 ﬂ::; d) Apoyar en la recopilacion, registro y sistematizacion de informacion relacionada con inversiones y actividades del |

Elfla asistente administrativo(a) debera desarroliar las siguientes actividades durante e! periodo de contratacion: ;
a} Elaborar documentos administrativos tales como oficios, informes, memorandos, cartas y otros requeridos por Ia
Unidad Formuladora, '
b) Realizar el seguimiento y control de expedientes, tramites administzativos y documentacion ingresada y emitida por ,
N el drea.

b, "', ) Organizar y mantener actualizado e) archivo fisico y digital de la documentacion técnica y administrativa de la Unidad | '
S:Dnnuladora ‘
|
érea, '
€} Coordinar con las diferentes dependencias de la universidad y entidades extemas parala atencion de requenmlentos |
¥ seguimiento de framites. =
f) Apoyar en la elaboracion de cuadros de control, bases de datos y reportes administrativos.

g} Apoyar en la programacion y coordinacion de reuniones, capacitaciones y actividades vinculadas a fa mplemeﬁtamon
de inversiones y metodologia BIM.

h) Otras actividades administrativas vinculadas af ambito de competencia de fa Unidad Formuladora.




- Bachiller universitario en Ingenieria, Administracion, Contabilidad, Economia o carreras afines.

- Experiencia general minima de un (01) afic en el sector publico y/o privado.

- Experiencia especifica minima de seis (06) meses en labores administrativas y/o asistencia administrativa en entidades
publicas.

- Conocimiento en gestion documentaria y manejo de archivos.

- Conocimiento de herramientas informaticas de oficina (Word, Excel, PowerPoint y otros).

- Conocimiento de SIGA MEF.

- Canocimiento basico en gestion plblica y/o inversiones pubticas.

- Contar con RNP vigente.

- Contar con CCI.

- (Contar con RUC activo y habido.

| *La experiencia se acreditard con cualguiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos u ordenes de

servicio y/o constancia de prestacion de servicios (i) constancias o (iil) certificados o (Iv) cualquler otra documentacion que,
de manera fehaciente demuestre fa experiencia laboral adquirida.

5. Seguros

No aplica en el presente caso

6. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar: El servicio se brindara en ia sede administrativa — ubicado en la ciudad universidad Ahuaycha.
Plazo: El servicio tendré una duracién de 180 dias calendarios, contado a partir del dia siguiente de la notificacion
de la orden de servicio.

7. ENTREGABLES

Los entregables deberan estar dirigidos a la maxima autoridad de la Entidad, con atencién al area usuaria, y presentarse en
formato fisico y digital editable. Su ingreso deberé realizarse a través de la Mesa de Partes, a fin de que sean considerados
documentos validamente recepcionados.

PRIMER ENTREGABLE (30 dias):

v Elaboracion y frdmite de documentos administrativos emitidos por la Unidad Formuladora.

v Organizacidn inicial del archivo fisico y digital del area.

v Seguimiento de expedientes y reporte de estado situacional.

v’ Apoyo en coordinaciones Internas y externas vinculadas a las actividades de la Unidad Formuladora.
™ ¥ Seguimiento de la ejecucion del POl de la Unidad Formuladora

w04 = v Otros documentos administrativos vinculados a las actividades desarrolladas.

N ',,S,E,éuuoo ENTREGABLE (60 dias):

v Elaboracion y tramite de documentos administrativos emitidos por la Unidad Formuladora.

v Actualizacion y control documentario de expedientes y archivos.

‘ v’ Seguimiento de expedientes y reporte de estado situacional.
v Apoyo en coordinaciones internas y externas vinculadas a las actividades de la Unidad Formuladora.
v’ Sistematizacién y organizacion de informacion administrativa,
v Seguimiento de la ejecucion del POI de la Unidad Formuladora
v’ Otros documentos administrativos vincutados a fas actividades desarroladas.

TERCER ENTREGABLE (90 dias}):

5 v Elaboracion y trémite de documentos administrativos emitidos por fa Unidad Formuladora.

v" Archivo organizado y actualizado de la documentacion fisica y digital.

v" Apoyo en coordinaciones internas y externas vinculadas a ias actividades de la Unidad Formuladora.

\
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7L ?{» 4/ ¥ Seguimiento de fa ejecucion del POI de la Unidad Formuladora

v’ Seguimiento de expedientes ¥ reporte de estado situacional.
| Seguimiento de ia sjecucion del POJ de Unidad Formuladora
v Otros documentos administrativos vinculados a las actividades desamoliadas.
CUARTO ENTREGABLE {120 dias):
! v Eiaboracion y tramite de documentos administrativos emitidos por la Unidad Formuladora.
! v' Archivo organizado y actualizado de Ia documentacion fisica y digital,
{ v Seguimiento de expedientes y reporte de estado situacional,
! v Seguimiento de la ejecucion del POI de Ja Unidad Formuladora
v Apoyo en coordinaciones internas y extemas vinculadas a las actividades de Ia Unidad Formuladora.
[ v' Otros documentos administrativos vinculados a fas actividades desarrolladas.
l QUINTO ENTREGABLE (150 dias):
v’ Elaboracion y tramite de documentos administrativos emitidos por fa Unidad Formuladora,
¥ Archivo organizado y actualizado de [a documentacion fisica y digital,
! v Seguimiento de expedientes Y reporte de estado situacional.
| v Seguimiento de ia ejecucion del PO! de la Unidad Formuladora
! v’ Apoyo en coordinaciones intemas y extemas vinculadas a las actividades de Ia Unidad Formuladora.
! v Otros documentos administrativos vinculados alas actividades desamolladas.
SEXTO ENTREGABLE (180 dias):
| v Elaboracién y tramite de documentos administrativos emitidos por la Unidad Formuladora,
v Archivo organizado y actualizado de la documentacion fisica y digital.
Eios v Seguimiento de expedientes ¥ reporie de estado situacional.

J! poyo en coordinaciones internas y extemas vinculadas a jas actividades de la Unidad Formuladora,
s 2 Otros documentos administrativos vincuados a fas actividades desarrofladas.

%

| 8. CONFORMIDAD (ART 144 REGLAMENTO) -
' La conformidad del servicio estara a cargo del area usuaria.

' La conformidad se emite en un plazo maximo de siete dias contabifizados 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 contrafista, indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo '
| para subsanar dependiendo de Ja compisjidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar, El plazo de subsanacion no
- debe sermayor del 30% del plazo del eniregable comespondiente. Subsanadas las observaciones dentro del piazo otorgado, {

- El mismo plazo establecido para la subsanacion de observaciones resulta aplicable para que Ia entidad
| pronuncie sobre el ievantamiento de observaciones.

contratante se |

|
|
|

| Sipese al plazo otorgado, el confratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, fa entidad contratante puede otorgar

' a contratista periodos adicionales, conforme a 1o sefialado en el numeral 144.4 del Reglamento1, u optar
| contrato, de acuerdo con los supuestos de resolucion establecidos en el literal b) del numeral 68.1 del articy

por resolver el |
lo 68 de ia Ley. |

| En caso otorgue periodos adicionales corresponde aplicar la penalidad por mora desde e vencimiento def plazo inicial para !
| subsanar, sin considerar los dias en los que pudiera incurir la entidad confratante para efectuar las revisiones y notificar 5

' las observaciones comespondientes.
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| 9. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Articuio 67 Ley / Articulo 220.4 reglamento)

| El pago ser4 efectuado huego de emitida la conformidad de los entregables de acuerdo con el siguiente detalle;

| CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE /INFORME | PORCENTAJE DE PAGO |
_ 30 dias f Primer entregable 16.667%

S
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' 60 dias Segundo entregable 16.667%
90 dias Tercer enfregable 16.667%
120 dias Cuarto entregable 16.667%
150 dias Quinto entregable 16.667%
180 dias Sexto entregable 16.667%
TOTAL 100%
Para cada entregable debera presentar:

» Carta de prestacion de servicio dirigida al presidente de fa Comision Organizadora de la UNAT.
« Recibo de honorarios electrénico
Copia de Orden de Sevicio
» Carfa de autorizacion para el pago de abonos en cuenta indicando el CCt
e Términos de referencia
El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luego de otorgada la conformidad por parte del 4rea usuaria y
es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles. siguientes de otorgada la conformidad por parte del l

ﬁ area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias hébiles. g

| 10. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder) ’ |

- La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a fa que se terga acceso relacionada |

| con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El coniratado, debe dar

| cumplimiento a todas fas pofiticas y estandares definidos por fa Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

| Esta abligacion comprende Ia 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, Dicha informacion puede consistir en t
- mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagndsticos, documentos, cuadros |

if comparativos y demas daios compilados o recibidos por el proveedor.

11 PENALIDADES {Articuto 120 Reglamento)

ey ey ———

= U F x plazo en dias

| Siel proveeder no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la Entidad le aplicara una

| penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto equivalente al 10% del monto de la contratacion, el cual debe ’

| consignarse en la Orden de Servicios o confrato. La penalidad se aplicara autométicamente y se calculara de acuerdo al | |

' siguiente detalle:
|

alidad diaria = 0.10 x monto del contrato

|
1
i
t
i
|

5 bienes y servicios: F= 0.40

' 12. Otras Penalidades

' No aplica

; 13. RESOLUCION DE CONTRATOS MENORES (Articulo 68 Ley / Articulo 229.3 Reglamento)

' Cualquiera de fas partes puede resoiver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°
| 32069, Ley General de Confrataciones Piblicas.

a. Caso foriuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacion del contrato menor.

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

| imputable a ninguna de las partes, que imposibilite fa cortinuacion del contrato.

¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto af caso fortuito o fuerza mayor, no
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d. Por incumplimiento de la Clausula Anticormupcion.
e. Por 13 presentacion de documentacion falsa o inexacta durante iz ejecucion contractual.
f. Acumulacion del monto méximo de penalidad por mora y/u ofras penalidades.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con o
establecido en el articulo 122 del Reglamento de [a Ley N* 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF

14. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que Se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion de! conflicto de
infereses en el acceso y salida de personal det servicio plblico. Asimismo, en caso se incumpia con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabifitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualguier modalidad.

15. CLAUSULA GARANTIAS

No aplica.

| 16. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

l Nivel
. Riesgo | Prob. | Impacto de - ‘x
! ! Riesgo asignado | (1-3) | (1-3) | Riesgo Clasificacion Accion
I Pxl)
| R1 E;me;e Proveedor | 2 2 4 e Seguimiento permanente y
actividades cronograma de actividades
| administrativas
e Pérdida o Fitricedor) 2 ) g Madpee Organizacion y respaldo digital
| desorganizacién permanente
documentaria
R3 Demora en UNAT 2 2 4 Moderado Coordinacion oportuna entre
| coordinaciones _ | dependencias
. / ),_intemas i i |

! Las partes reconocen la importancia de identificar, evaluar y mitigar los riesgos que puedan afectar ia adecuada ejecucion

del presente contrato y el fogro de sus objetivos. En tal sentido, se tiene:

/fgr fvﬂj‘musum ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

9 suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negoclado, prometido o
uado ningun pago o enirega de cuaiquser beneﬁc:o 0 incentivo llegal de marnera directa o indirecta, a los

Asnrmsmo EL CONTRATISTA se obiiga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato, y

| después de culminado el mismo en caso exisian controversias pendientes de resolver, o ue supone actuar con
| probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

- Aunado a eflo, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias,
| invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo llegal, directa o indirectamente, a funcionarios piblicos,
| servidores publicos, Proveedor es de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia

encargada de la contratacion, actores del proceso de coniratacion y/o cualquier servidor de ja UNAT, con la finalidad de

| obiener aiguna ventaja indebida o beneficio iticito. 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.




|

| Adicionaimente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los
actos de comupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion det contrato con
la UNAT.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada
a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de [as obligaciones asumidas
en virtud del presente confrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion contractual, otorga
a la UNAT el derecho de resoiver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un
| proveedor adjudicatario de los catalogos electrdnicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula
conllevara que sea excluido de los Catélogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ning(n caso, dichas medidas impiden
¢l inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

18. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todas las controversias que surian entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, terminacién o
eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, ia cual se reguia conforme lo dispuesto en el
| articulo 81.3 de la Ley de Contrataciones piiblicas.
| Son confroversias materias de conciliacion las siguientes:
a. Resolucion de contrato.
b. Ampliacion de plazo contractual.
¢. Recepcion y conformidad de la prestacion.
d. Valorizaciones 0 mefrados.
l e. Liquidacion de contrafo.
f. Los que versen respecto de las abligaciones de las partes durante !a ejecucion del
contrato.
I g. Controversias sobre sobre indemnizacion por dafios y petjuicios. (Excepto lo contemplado en el Articulo 76.3 de fa
Ley)
h. Prestacionies accesorias
| i. Vicios ocultos
. ofras obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacion de fa ejecucion de la prestacion principal
| delcontrato -, i
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