TERMINOS DE REFERENCIA

Organo y/o Unidad Orgénica: Area de Gestién Pedagégica

Actividad del POL A0100160 00267-443: FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION DEL AREA DE ADMINISTRACION (SECRETARIA)

Denominacién de la Contrataciéon: | Contratacidon de servicio de apoyo a la gestidn de
documentacién de secretaria del drea de gestidon
pedagogica.

FINALIDAD PUBLICA

Prever el mejoramiento y acceso oportuno de los expedientes que se encuentran en el Area
de Gestion Pedagdgica para su debido fraiamiento; asimismo permitir el desarrolle de la
calidad y la entrega oportuna de los expedientes con celeridad asi como la atencién
eficiente a los usuarios infernos y/o externos, Lo cual se tiene previsto en la actividad
operativa en el POI-2026

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar por locacion personal para el servicio de apoyo a la gestion de documentacién
del drea de secretaria del drea de gestion pedagdgica.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

El locador deberd desarrollar, como minimo, las siguientes actividades:

3.1 Actividades Especificas

° Apoyar en la recepcién, registro, clasificacién, organizaciéon y archivo de la
documentacion fisica y digital del drea usuaria.

* Apoyar en la elaboracion, digitacion, revision y ordenamiento de documentos
administrativos, tales como oficios, memorandos, informes, cartas, actas, cuadros, bases
de datos y ofros documentos que le sean requeridos.

» Apoyaren el seguimiento y control de los documentos ingresados y emitidos a fravés de
los sistemas de frédmite documentario y otros mecanismos de gestién institucional.

e  Organizar, actualizary custodiar el archivo fisico y digital de la documentacion del dreq,
manteniendo un adecuado orden documental.

= Apoyar en la consolidacion, sistematizacién y organizacién de informacién requerida
para la elaboracién de reportes, informes y otros documentos de gestion.

e Apoyar en la coordinacion administrativa con las diferentes dareas de la UGEL
instifuciones educativas y entidades externas, para la atencidon de requerimientos vy
cumplimiento de plazos establecidos.

* Apoyar en la preparacion logistica y administrativa de reuniones, asistencias técnicas,
capacitaciones, mesas de trabagjo y otras actividades institucionales.

e Apoyar en la atencién y orientacién al publico usuario, asi como en la derivacién de
consultas a los responsables correspondientes.

e  Apoyaren la actualizacion de bases de datos, directorios y registros administrativos del
area.

3.2 Requerimientos del proveedor

Persona natural ¢ juridica

Con registro nacional de proveedores en caso gue la contrataciéon supere una UIT.

No estar inhabilitfado para contratar con el estado

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

A. FORMACION ACADEMICA
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Requisitos: Técnico o Bachiller en las carreras de contabilidad, administracién, a
fines.

B. EXPERIENCIA DEL PROFESIONAL

Requisitos: experiencia de 06 meses en el sector pUblico o privado realizando
actividades administrativas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape) para el computo
del fiempo de dicha experiencia sélo se considera una vez el periodo fraslapado.
Acreditacion: La experiencia del personal se acreditard con cualquiera de Ios
siguientes documentos (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o
(i) constancias o (i) certificados o (iv) cualquier ofra documentacion que, de
manera fehacientemente demuestre la experiencia del personal clave propuesto.

CONDICIONES DE LA CONTRATACION

A) PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:
El plazo del servicio serd de 90 dias calendarios computados a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

B) LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
La prestacion del servicio se realizard en la sede administrativa de Ugel la Joya, sito EN AA.HH.
"EL TRIUNFO" SECTOR 1 MZ. J LOTE 13 DISTRITO DE LA JOYA, AREQUIPA.

C) CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL SERVICIO

Entregable Plazo de presentacién de entregable

A los 30 dias calendarios computados a partir del dia
siguiente de notificada la orden de servicio.

A los 60 dias calendarios computados a partir del dia
siguiente de notificada la orden de servicio.

A los 90 dias calendarios computados a partir del dia
siguiente de notificada la orden de servicio.

1er entregable

2do entregable

3er entregable

D) MODALIDAD DE PAGO:
El pago se realizard en tres armadas, a la presentacion de informe de actividades
(entregables) y la conformidad del drea usuaria, segin:

Pago Monto de pago
ler Pago a la presentacion del primer entregable.
2do Pago a la presentacién del segundo entregable.
3er Pago J la presentacion del tercero entregable.

Para efectos del pago de las confraprestaciones ejecutadas por el contratisia, la entidad
debe contar con la siguiente documeniacion:

- Conformidad de la prestacién efectuada emitida por (drea usuaria)

- Acta de conformidad de servicio-SIGA (AREA USUARIA)

- Comprobante de pago

- Entregable, (que justifica la ejecucion de la prestacion) presentado por mesa de partes
La presentacién del Informe de Conformidad por la culminacion del servicio deberd
efectuarse dentro del plazo maximo de dos (2) dias calendarios, contados a partir del dia
siguienfe de concluida la prestacién, debiendo ser ingresado por la Mesa de Partes de la
Entidad.



El pago serd en un Unico pago (o0 mads, segun corresponda a entregables) el cual se realizard
dentro de los diez dias hdbiles de otorgada la conformidad por el drea usuaria, prorrogable
por 5 dias hdbiles, previa justificacion del area que demora su tramitacion.

En caso de retraso en el pago por parie de LA ENTIDAD CONTRATANTE, salvo que se deba
acaso fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA fiene derecho al pago de intereses legales
conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas.

E) SU PERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La supervision y conformidad serd otorgada por el drea usuaria a fravés de un informe en
donde conste la verificacién de las naturales de la prestacion, la calidad, la cantidad y
cumplimiento de las condiciones confractuales, realizando las pruebas que fueran
necesarias (de ser el caso).

La conformidad serd emitfida en un plazo méximo de 7dias calendario siguientes de recibida
la prestacion (o eniregable).

En caso se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la
obligacién o si se trata de consultorias, la conformidad se emite en un plazo de veinte dias,
bajo responsabilidad

En casc de observaciones, el plazo de subsanacién no debe superar el 30% del plazo del
entregable y en el mismo plazo la entidad debe pronunciarse sobre el levantamiento de
observaciones. Vencido el plazo puede otorgar plazo adicional o resolver el contrato.

F) ADELANTOS
No corresponde
G) SUBCONTRATACION
No corresponde

GARANTIAS:

De conformidad con el articulo 139 del Reglamento, no se otorga garantia de fiel
cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en
contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT. Esta excepcion
no aplica la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccidon por
relacién de ftems, adjudicados a un mismo postor superen el monto sefialado.

PENALIDADES
A) PENALIDAD POR MORA:
En caso de retraso injustificado, se aplicard una penalidad diaria automdaticamente
conforme al siguiente detalle:
Penalidad diaria= 0.10*monto contratado vigente
F* plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) F=0.40 para plazos menores o iguales a 60 dias calendario
b) F=0.25 para plazos mayores a 60 dias calendario

¢) F=0.15 para plazos mayores a 60 dias calendario para obras

La suma de la aplicacion por meora y otras penalidades no pueden exceder el 10% del monto
confratado (6 entregable, segin corresponda). Estando el drea usuaria en la facultad de
solicitar la resolucién de la orden de servicio o contrato.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

La recepcién conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no enerva
su derecho areclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto
por los articulos 69 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas y 144 de su
Reglamento caprobado por Decreto Supremo N°© 009-2025-EF. El plazo mdéximo de
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8.

responsabilidad del contratista es de un (01) afio contado a partir de la conformidad B

oforgada por LA ENTIDAD CONTRATANTE.

NORMATIVA ESPECIFICA:

8.1 CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

8.2

8.3

8.4

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o fratdndose de una
persona juridica a fraves de sus socios, integrantes de los érganos de administracidn,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, ofrecido,
negociado o efectuado cualquier pago o en general cualguier beneficio o incentivo ilegal
en relacion con el confrato u orden de servicio.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
confrato/orden de servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad v de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, y personas vinculadas a las que se refiere el
reglamenfo de la Ley.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Conforme a lo establecido en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley, las controversias se
resuelven mediante conciliacién.

Cualguiera de las partes fiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de
caducidad correspondiente, segin lo sefalado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Plblicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue
a un acuerdo enfre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre
nulidad del contrato solo pueden ser secmetidas a arbitrgje.

RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 8.1 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 procederdn de acuerdo con
lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones PUblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
contrato y/u Orden de Servicio 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 ejecuciéon contractual,
considerando la finalidad pUblica de la contratacion.

OTROS

Asimismo, de conformidad con el iii numeral de la Centésima Décima Novena Disposicién
Complementaria Final de la Ley de Presupuesto vigente, se establece la vigencia y prérroga
de disposiciones presupuestales que permiten la continuidad de servicios en las entidades
publicas hasta el 31 de diciembre de 2026. En ese marco, y conforme a la normativa
presupuestaria aplicable, las entidades se encuentran facultadas a efectuar contrataciones
bajo la modalidad de locacion de servicios, a fin de garantizar el cumplimiento de funciones
y actividades de cardcter no permanente.




