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PEDIDO DE SERVICIO N°

U. N. AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO

Tipo Uso : Consumo

: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
: GOMEZ PENA JUAN CARLOS
: 23/06/2026

C0033 PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

- SERVICIO DE ORBENAMIENTO Y DESCRIPCION DE ARCHIVOS PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
© AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO

FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Division Func. Grupo Func Programa ProdfPry ActiAliGbr
2-09 0037 22 006 ooos 9001 3989999 5000003
Codigo Descripcién / Términos de Referencia Valor S/ Unidad Medida

0711004364R7 SERVICIO DE CRDENAMIENTOQ Y DESCRIPCION DE ARCHIVOS 6.000,00 SERVICIO
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y
LOCACION DE SERVICIOS EN CONTRATOS MENORES

15

Unidad de Organizacion UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
' Meta Presupuestaria 037 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO o
ActividaddelPOI | AOI00165600065 GESTION DE ADQUISICIONES
Clasificador 2.3.29.11 LOCACION DE SERVICIOS REALIZADOS POR PERSONA NATURAL
Denominacién de Ia SERVICIO DE ORDENAMIENTO Y DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS
Contratacion ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA.

1. FINALIDAD PUBLICA

Garantizar la adecuada organizacion, conservacion de la documentacion administrativa generada y recibida por la Unidad
de Abastecimiento, asegurando el cumplimiento de la normativa archivistica vigente y fortaleciendo la transparencia,
trazabilidad y seguridad juridica de los actos administrativos.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

nofe | Contratar el servicio especializado para realizar el ordenamiento fisico, clasificacion archivistica y descripcion técnica de fa
“~+wofdocumentacion administrativa, con la finafidad de implementar instrumentos basicos de control y facilitar la consulta, custodia

y conservacion de los archivos institucionales.

3. ALCANCES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO

Elfla proveedor(a) desarrollara, de manera autbnoma y sin subordinacion, las siguientes actividades:
a) Ejecutar el ordenamiento y archivamiento de expedientes recibidos y emitidos por la Unidad de Abastecimiento.

NOTA: | a presente contratacion no busca contratar servicios para cubrir puesto o funciones de caracter 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 PROVEEDOR Y/O PERSONAL
Nivel Educativo: Egresado o Grado Académico de bachiller en Ingenieria de Sistemas o afines.
Experiencia General: Minimo de seis {06) meses de experiencia laboral en el sector publico o privado.
- Curso de Cfimafica
- CursoenTIC
- Curso de SIAF - SIGA
- Curso en SE@CE 3.0
- Manejo de herramientas informaticas {Word, Excel, comreo institucional y sistemas administrativos).
- Contar con RUC activo y habido.
- Contar con RNP vigente.
- Contar con CCl.
*La experiencia se acreditara con cualguiera de ios siguientes documentos: (i) copia simple de confratos u érdenes de

de manera fehaciente demuestre |a experiencia laboral adquirida.

servicio y/o constancia de prestacion de servicios {ii} constancias o {iii} certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, |

5. Sequros

No aplica en el presente caso
6. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

cuando se requieran.

Plazo: El servicio tendrd una duracién de hasta (90) dias calendarios, contado a partir de la notificacidn de la orden de
SErvicio.

7. ENTREGABLES

Lugar; El servicio se brindara en la sede administrativa- ubicado en la ciudad universidad Ahuaycha, con salidas a campo




El entregable es dirigido a la autoridad maxima de la Entidad con atencion al area usuaria, debiendo ser ingresados a través
de mesa de partes para que sea considerado come decumento validamente recepcionado.

1. PRIMER ENTREGABLE: (Periodo aplicable mes de julio) Hasta los (30) dias calendarios contabilizados a partir de
notificada la orden de servicio:
v’ Panel fotografico ordenamiento y archivamiento de expedientes recibidos y emitidos.
2. SEGUNDO ENTREGABLE: (Periodo aplicable mes de agosto) Hasta los (60} dias calendarios contabilizados a partir
de notificada la orden de servicio:
v Panel fotografico ordenamiento y archivamiento de expedientes recibidos y emitidos.
3. TERCER ENTREGABLE: (Pericdo aplicable mes de setiembre) Hasta los {90) dias calendarios contabilizados a partir
de notificada la orden de servicio;
v’ Panel fotografico ordenamiento y archivamiento de expedientes recibidos y emitidos.

8. CONFORMIDAD (ART 144 REGLAMENTOQ)

w.-taconformidad del servicio estara a cargo del area usuaria.

-.:)Laq"aﬁnformidad se emite en un plazo maximo de siete dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable,

/igeﬂ;@gbv;émue se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion.
= 8 N !é:l

@@‘é&istir observaciones, la DEC las comunica al contratista, indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo
para subsanar dependiendo de ta complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar. El plazo de subsanacién no
debe ser mayor del 30% del plazo del entregable correspondiente. Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado,
no corresponde la aplicacién de penalidades.

El mismo plazo establecido para la subsanacion de observaciones resulta aplicable para que la entidad contratante se
pronuncie sobre el levantamiento de observaciones.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, fa entidad contratante puede otorgar
al contratista periodos adicionales, conforme a lo sefialado en el numeral 144.4 del Reglamento1, u optar por resolver el
contrato, de acuerdo con los supuestos de resolucion establecidos en el literal b} del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley.
En caso otorgue periodos adicionales corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo inicial para
subsanar, sin considerar los dias en los que pudiera incurrir fa entidad contratante para efectuar las revisiones y notificar
las observaciones correspondientes.

9. FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Articulo 67 Ley / Articulo 229.4 reglamento)

El pago sera en tres armadas, efectuado luego de emitida la conformidad de los entregabies, de acuerdo al siguiente detalle:

CRONQOGRAMA DE PAGO | ENTREGABLE/INFORME | PORCENTAJE DE PAGO
Primer pago Hasta los 30 dias 33 % |
Segundo pago Hasta los 60 dias 33 %
Tercerpago Hasta los 90 dias 34 %
) TOTAL | 100% |

| Para cada entregable debera presentar:
+ Carta de prestacion de servicio dirigida al presidente de [a Comisién Organizadora de la UNAT.
+ Recibo de honorarios electrénico
« Copia de Orden de Servicio
« Carta de autorizacion para el pago de abonos en cuenta indicando ! CCl
« (Copia de Téminos de referencia
El pago se realiza en un plazo méximo de diez dias habiles luege de oforgada la conformidad por parte dei area usuaria y

| area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles. siguientes de otorgada la conformidad por parte det |

10. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)




La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada
con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratado, debe dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de [a informacién.

Esta abligacion comprende |a informacion que se entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las
actividades y fa informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, diagnosticos, documentos, cuadros
comparativos y demas datos compilados o recibidos por el proveedor.

11. PENALIDADES (Articulo 120 Reglamento)

ﬁ{ Otras Penalidades
+No aplica.

Si el proveedor 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 contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo al
siguiente detalle;

Penalidad diaria = 0.10 x monto del contrato
F x plazo en dias

"
a!;
k:

Fﬁ}a bienes y servicios: F= 0.40

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

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

a. Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacién del contrato menor.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no
imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d. Porincumplimiento de la Clausula Anticorrupcion.

e. Porla presentacion de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f.  Acumulacién del monto maximo de penalidad por mora y/u otras penalidades.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan 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.

14. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

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

15. CLAUSULA GARANTIAS
No aplica.

16. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en Ia presente contratacion 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 ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la
contratacion.

17. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISCBORNC

| efectuado ningan pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o




del proceso de contratacién o cualquier servidor de [a 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 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 pablicos, servidores
publicos, Proveedor es de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la
contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la UNAT, 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 sefialados.

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 det contrato con la UNAT.

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

Finaimente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion contractual, otorga a
la UNAT el derecho de resalver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catalogos electrnicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevaré que sea
excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ninglin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones
civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

18. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, terminacion o eficacia
de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, la cual se regula conforme lo dispuesto en el articulo 81.3 de
la Ley de Contrataciones publicas.

Son controversias materias de conciliacion las siguientes:

. Resolucién de contrato.

. Ampliacion de plazo contractual.

. Recepcidn y conformidad de la prestacién.

. Valorizaciones o metrados.

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

. Controversias sobre sobre indemnizacién por dafios y perjuicios. (Excepto lo contemplado en el Articuio 76.3 de la
Ley}

. Prestaciones accesorias

i. Vicios ocultos

j. Otras obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacion de la ejecucion de la prestacién principal

del contrato

o ™o OO0 oD

=

RN 7

> \ EmeasgEBE
e .
Vs -aen

5 “1da frames PoRa
~1 Juan Carlos Gonee Fere
/L(L;;ce.\ r’.‘k; Jnidad de AD rtecimiemc




