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

Unidad de Organizacién | OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

Meta Presupuestaria 036

AOIN0165600116; Gestidn de mantenimiento institucional de las condiciones

Actividad del POI basicas de calidad.

Contratar el servicio de fortalecimiento de gestion administrativa y procedimental
para la Oficina de Gestidn de la Calidad de la Universidad Nacional Auténoma de
Tayacaja Daniel Hernandez Morillo

Denominacidn dela
Contratacién

1. FINALIDAD PUBLICA:
Brindar servicio de fortalecimiento de gestién administrativa y procedimental para desarrollar
documentos administrativos para la Oficina de Gestion de la Calidad, lo cual permitira agilizar y
coadyuvar a los procesos de Sostenibilidad del licenciamiento Institucional, a la vez cumplir con la
atencion oportuna de los mismos para la ejecucion de las actividades programadas por la Oficina de
Gestion de la Calidad de la UNAT.
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| 2. OBIJETIVO DE LA CONTRATACION:

' Contratar el servicio de fortalecimiento de gestiéon administrativa y procedimental para desarrollar
documentos administrativos asegurando la eficiencia operativa y el cumplimiento de las metas de la
Oficina de Gestién de la Calidad.

3. ALCANCES DEL SERVICIO:
El servicio incluira la ejecucion de lo siguiente:
1. Recepcidn y registro ia documentacion ingresada a la OGC, en fisico (cuaderno de registro de
ingreso y salida de documentacién} y en formato digital.
2. \Verificacién y control de la documentacién ingresada a la oficina de OGC.
3. Derivar la documentacion ingresada a las diferentes unidades organicas de la Universidad
Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Herndndez Morillo,
4. Organizar, seleccionar y conservar la documentacién emitida por la oficina de OGC, a fin de
mantener las condiciones adecuadas del acervo documentario.
5. Apoyar en el seguimiento de las condiciones basicas de calidad.
6. Apoyar en [a seguimiento de la acreditacion institucional.
7. Seguimiento al SIGA, CEPLAN correspondientes a la OGC
8. Tener coordinacién con las dependencias.

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

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

Formacién académica:

- Titulo profesional técnico, bachiller y/o titulo profesional universitarios en contabilidad,
administracién, economia y/o secretariado ejecutivo.

Experiencia Laboral:

- Experiencia general: Debera contar con una experiencia minima de un afio y medio (1.5} afias en
el sector publico y/o privado

- Experiencia especifica: Deberé contar con una experiencia minima de un (01) afio como asistente
y/o apoyo administrativo.

Cursos,

= Curso en SIAF

- Curso en SIGA MEF

- Ofimatica

La experiencia se acreditaré con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos u drdenes
de servicio con su respectiva conformidad (i) constancias o (jii) certificados o {iv) cualquier otra documentacidn
gue, de manera fehaciente demuestre |a experiencia laboral adquirida.
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Otros laboral:

- Contar con RNP.

- RUC Activo, habido y dentro del rubro.

- Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria CCL

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ O SANITARIAS

No aplica.

SEGUROS

No aplica.

7.

PRESTACIONES ACCESORIAS

No aplica

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar: EI servicio se efectuard en la Oficina de Gestidn de la Calidad de la Universidad Nacional
Auténoma de Tayacaja Daniet Hernandez Morillo, ubicado en la Av. Universitaria Distrito de Ahuaycha,
Provincia de Tayacaja, regién Huancavelica.

Plazo: Elservicio se brindara a los noventa (90) dias calendarios, a partir de la notificacién de la Orden
de Servicio.

ENTREGABLES

Cada entregable es dirigido a la autoridad maxima de la entidad con atencién al area usuaria, debera
seringresado a través de la mesa de partes de la UNAT para que sean considerados como documento
validamente recepcionado.

Primer entregable:
dicho entregable debe ser entregado a los 30 dias contabilizados a partir de la notificacidn de la
orden de servicio,

- Actualizar ! aplicativo SIGA, de acuerdo con las necesidades requeridas para el cumplimiento
de metas de la Oficina de Gestidn de la Calidad.

- reformular y realizar el seguimiento del cumplimiento del Plan Operativo de la Oficina de
Gestidn de |a calidad alineado al PEI vigente.

- Realizar los requerimientos en el SIGA, de acuerdo a las necesidades requeridas para el
cumplimiento de metas de la Oficina de Gestidn de la Calidad.

- Realizar la actualizacion y seguimiento del cumplimiento de las actividades planificadas de la
Oficina de Gestion de la Calidad en el aplicativo CEPLAN.

- Proyectar los informes técnicos, oficios, entre otros documentos administrativos de acuerdo
con las actividades que ejecuta la Oficina de Gestion de la calidad.

- Organizar y mantener actualizado el acervo fisico y digital de los documentos de la Oficina de
gestion de la Calidad que demuestre la identificacion, control y registro

- Elaborar versiones preliminares de documentos asociados a la Oficina de Gestién de la
Calidad.

- Compendio de documentos redactados (informes, memorandums, términos de referencia)
debidamente numerados y clasificados.

- Compendio que contiene los sustentos técnicos (especificaciones, cuadros de necesidades)
que permitieron las modificaciones 0 ampliaciones presupuestales de ta OGC

- Reporte del estado situacional de expedientes derivados a otras oficinas.

Segundo entregable;
Dicho entregable debe ser entregado a los 60 dias contabilizados a partir de la notificacion de la
orden de servicio
- Proyectar opiniones técnicas de los documentos que recibe la Oficina de Gestion de la calidad
de las diversas dependencias.
- Coordinar y gestionar reuniones referentes a las actividades de la OGC.

- Elaborar y distribuir comunicaciones internas y externas, como oficios, memorandos,
circulares, y otros documentos administrativos.
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- Realizar los requerimientos en el SIGA, de acuerdo a las necesidades requeridas para el
cumplimiento de metas de la Oficina de Gestién de fa Calidad.

- Realizar la actualizacion y seguimiento del cumplimiento de las actividades planificadas de la
Oficina de Gestidn de la Calidad en el aplicativo CEPLAN.

- Proyectar los informes técnicos, oficios, entre otros documentos administrativos de acuerdo
con las actividades que ejecuta la Oficina de Gestion de la calidad.

- Organizar y mantener actualizado el acervo fisico y digital de los documentos de la Oficina
de gestion de la Calidad que demuestre la identificacién, controtf y registro

Tercer entregable;
Dicho entregable debe ser entregado a los 90 dias contabilizados a partir de la notificacion de la
orden de servicio
- Elaborar versiones preliminares de documentos asociados a la Oficina de Gestién de la
Calidlad.
- Formular y realizar el sequimiento del cumplimiento del Plan Operativo de la Oficina de
Gestion de la calidad alineado al PEI vigente.
- Organizacion y archivo de los documentos generados por el area, asi como de los
expedientes de los procesos de la OGC.
- Proyectar los informes técnicos de acuerdo con las actividades que ejecuta la Oficina de
Gestion de la calidad.
- Organizar y mantener actualizado el acervo fisico y digital de los documentos de la Oficina
de gestion de la Calidad.
- Proyectar opiniones técnicas de los documentos que recibe la Oficina de Gestion de la calidad
de las diversas dependencias
- Compendio de documentos redactados (informes, memorandums, términos de referencia)
debidamente numerados y clasificados.

10. CONFORMIDAD:
La conformidad del servicio estaré a cargo del area usuaria.
11. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO:

La forma de pago sera efectuada luego de emitida la conformidad de los entregables de acuerdo con el
siguiente detalle:

CRONQOGRAMA DE PAGO ENTREGAELE / INFORME PORCENTAJE DE PAGO
Primer Pago a los 30 dias Primer entregahle 33.33%
Segunde Pago a fos 60 dias Segundo entregable 33.33%

Tercer Pago a los 90 dias Tercer entregable 33.34%
TOTAL 100%

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de la recepcion 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
Publicas, aprobado por Decreto Suprema N*® 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debe hacerio en un plazo que
no excedera de los siete (7) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles 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 af pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67
de la Ley N° 32068, Ley General de Contrataciones Publicas.

12.

CLAUSULA GARANTIAS:
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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
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Supremo N° 009-2025-EF, existen 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
excepcidon no aplica cuando la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de
seleccion por relacion de items, adjudicados a un mismo postar, superen el monto sefialado.

b. Adquisicion 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 sefialado en el literal a,

13. CONFIDENCIALIDAD :
El contratista se somete a la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacidén, pudiendo quedar
expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento
a todas las politicas y estandares definidos por el Instituto de Investigacién en materia de seguridad
de la informacién.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacidn de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio.
Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planas, informes,
recomendaciones, caleulos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
[ compilados o recibidos por el praoveedor.

14. VICIOS OCULTOS:
La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a 1o dispuesto por los articulos 69 de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Plblicas y 144 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2025-EF.

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

PENALIDADES POR MORA
Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable.
La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula prevista en ef
articulo 120° del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2025-EF;

15

Penalidad diaria =  0.10 x monto
F x plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 040

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 calificacién del retraso como justificado por parte de LA
ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningdn tipo, conforme el numeral
120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones P(blicas,
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. OTRAS PENALIDADES
No aplica
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17. GASTO POR DESPLAZAMIENTO

No aplica

18. SOBRE LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y
SALIDA DE PERSONAL DE SERVICIO PUBLICO (LEY N° 31564):

Son causales de resolucion de contrato la presentacién 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 del conflicto de intereses en el acceso y salida del personal del servicio pablico. Asimismo, en
caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacidon
por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado. Bajo cualguier modalidad.

19. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestion 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
ejecucion contractual, considerando a finalidad pdblica de la contratacian.

; 20. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripeién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera
directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién 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 a elio, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,

cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo itegal, directa o indirectamente, a

funcionarios pUblicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del 4rea

usuaria, de la dependencia encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacién y/o

cualquier servidor de la UNAT, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En
nesa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
§ asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

yf/\ 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 ejecucién del contrato con la UNAT.

ryend

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores
0 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 ia ejecucion
contractual, otorga a la UNAT el derecho de resolver total o parcialmente el contrato, Cuando lo anterior
se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente clausula conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de
Acuerde Marco. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar.

21. SOLUCON DE CONTROVERSIAS

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

22. RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el iiteral b) del numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley N* 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas. De encontrarse en el citado
supuesto de resolucion 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 Publicas, aprobado por
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Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

23. MARCO LEGAL DEL CONTRATO:

El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, las directivas que emita la Direccién General de
Abastecimiento dei Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE y demds normativa especial
que resulte aplicable.

Ahuaycha, 14 de julic 2026

cc Archve

OFICINA ADMINISTRATIVA: | OFICINA DE ADMISION:

Av. Universitaria N° S/N (Ciudad Universitaria) | Jr. Lima, esquina con el Jr. Bologhesi
Distrito de Ahuaycha - Tayacaja - Huancavelica Plaza principal Pampas - Tayacaja - Huancavalica

h#ne thniae nnh nafinat raasadnnartac Ftnat adn ne




