TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO EN

CONTRATOS MENORES
Unidad de Organizacion DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Meta Presupuestaria 041 Acciones de los Sistemas Administrativos
Actividad del POI C0016 Conduccién y supervision de los procedimientos de Administracién tanto

Recurso humano, logistico y econdémico - proyecto

SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE

Denominacion de |Ia DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION GENERAL DE

Contratacién ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL
HERNANDEZ MORILLO. |

1. Finalidad Pablica

Contribuir al fortalecimiento de la gestion administrativa de la Oficina de Administracion de ia Universidad Nacional Auténoma de
Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, mediante el apoyo técnico, monitoreo y control de los procesos administratives, coadyuvando
al cumplimiento oportuno de las metas institucionales y a una adecuada ejecucion de los recursos piblicos asignados a la entidad.
2. Objetivo de la Contratacion

Ejecutar el procesamiento, ordenamiento y clasificacion del acervo documental y procedimental de la Oficina de Administracién,
asegurando la integridad de los expedientes de los sistemas administrativos y el cumplimiento de las metas fisicas de la meta
041 para el periodo 2026

3. Alcances del Servicio

Ejecutar la organizacion, clasificacion y foliacion técnica de la documentacién emitida por la Direccion General de Administracién.

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

4. Requisitos minimos del Locador

¢ Perfil Minimo:

- Titulo profesional o grado de bachiller de las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia o carreras
afines.

e Requisitos del Proveedor:

- Experiencia General:

- Experiencia laboral minima de un (1) afio en el sector piblico o privade.

- Experlencia Especifica:

- Experiencia laboral minima de seis (6) meses en funciones de asistencia y/o apoyo, yfo auxiliar administrativo,
ylo similares en el sector publico o privado.
+ Curso, taller y/o especializacion en:

- Ofimatica y/o Gestion Plblica
= OTRO

- Ruc activo y habido

- RNP

- CClvinculado al RUC

IMPORTANTE:

-/



La experiencia se acreditara mediante copia simple de contratos u drdenes de servicios y/o su respectiva constancia de prestacion
o conformidad por la prestacion efectuada o comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente
con Boucher de depdsito y/o reporte de estado de cuenta y/o cancslacion en el documento.

5. Seguros (De corresponder)
No Aplica.

8. Lugar y Plazo de Ejecucién
Lugar: Direccion General de Administracién, ubicado en Ia ciudad universitaria Ahuaycha -Tayacaja — Huancavelica, sujeto a
cambios en coordinacién con el area usuaria.

Plazo: EI plazo de servicio es por un periodo de hasta 25 dias calendarics, contados desde el dia de la notificacion de la orden
de servicio,
7. Entregables - - )
El servicio comprendera de 1 entregable, para lo cual el proveedor tendra que presentar una carta en donde
informe todas las actividades realizadas conforme a |as actividades detalladas en el numeral 3 del presente TDR.

Primer entregable: A los 25 dias calendarios, contados a partir del dia de la notificacion de 1a orden de servicio, la
entrega de este comprende |as actividades sefialadas el numeral 3 del TDR de acuerdo al siguiente detalle:
a) Reporte de los archivadores debidamente foliados correspondientes al afio 2026, adjuntando fotos que
respalden el servicio brindado.

Los entregables deberan ser ingresados de manera fisica ante Mesa de Partes de la UNAT, para que sean
considerados como documentos vélidamente recepcionados documento validamente recepcionados.

8. Conformidad

La conformidad del servicio estara a cargo del area usuaria.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable, salvo
que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién.

De existir observagciones, la DEC las comunica al contratista, indicando claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo
para subsanar dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar. El plazo de subsanacion no debe
ser mayor del 30% del plazo del entregable correspondiente. Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacion de penalidades.

El mismo plazo establecido para la subsanacién de observaciones resulta aplicable para que la entidad contratante se pronuncie |
sobre el levantamiento de abservacionas,

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la 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 Ley2. 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 la entidad contratante para efectuar las revisiones y notificar las observaciones
correspondientes.

9. Forma y Condiciones de Pago
El pago sera efectuado luego de emitida la conformidad de los entregables de acuerdo con el siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE PORCENTAJE DE PAG(L\
Primer pago Primer entregable 100%
l TOTAL | 100%

Para cada entregable debera presentar.
e Carta de prestacion de servicio dirigida al Presidente de la Comisién Organizadora de la UNAT.




Comprobante de pago autorizado por fa Sunat

Copia de Qrden de Servicio

Copia del TDR

Carta de autorizacidn para el pago de abonos en cuenta indicando el CCl

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 justificacion de la demora, por cinco dias habiles siguientes de otorgada la confermidad por parte del area
usuaria.

10. Confidencialidad B

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion 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 Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante [a realizacion de ias actividades
y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio.

11. Penalidades
Penalidad por Mora en la ejgcucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la UNAT le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria= 0.10 X monto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
F =040

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion 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 Gltimo caso la calificacion del retraso como
justificado por parte de la UNAT no da fugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningtn tipo, conforme al numeral
120.4 de! articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pblicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segin corresponda.

12. Otras Penalidades
No Aplica

13. Resolucién del Contrato

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 Plblicas.

a. Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite [a continuacion del contrato menor.

b. Incumplimignto 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 1a continuacion del contrato.
d. Por incumplimiento de la Clausula Anticorrupcion,

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

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

\ De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion det contrato, LAS PARTES procederdn de acuerdo con lo

[s




establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobacE ]
mediante Decreto Supremo N° 008-2025-EF

14. Clausula de Cumplimiento

Son causales de resolucion de contrafo la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referancia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en case 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.

15, Clausula Garantias

No aplica.

16. Clausula Gestion de Riesgos

Las pares reconocen la importancia de identificar, avaluar y mitigar fos riesgos que puedan afectar la adecuada ejecucion
del presente confrato y el logre de sus objetivos, en tal senfido se tiene.

Riesgo Riesgo Prob. | Prob. | Nivel de
N° asignado | (1.3} | (1-3) | riesgos | Clasificacion | Accion
(pxI)

R1 ' Retraso en la | Locador 1 3 3 Moderado Mitigar el riesgo  moderado,
presentacion mediante el seguimiento
de los permanente y proactivo, a través de
entregables reuniones entre proveedor y el

responsable de emitir a conformidad
deniro de la Direccion General de

Administracion. Estas  reuniones
tendran como finalidad medir los
avances de los entregables, posibles
desviaciones 0 nuevos riesgos
emergentes y toma de decisiones
conjuntas para realizar ajustes ©
implementar acciones correctivas de
manera oportuna

17. Clausuia Anticorrupcion y Antisoborno

A la suscripcidn de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
de caonfratacion o cualquier servidor de la UNAT.

Asimismo, EL CONTRATISTA se abliga 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 plblicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del drea 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 pracliquen fos actos previamente sefialados.

Adicionaimente, 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 gjecucion del contrato con la UNAT.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos
de administracion, 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 |
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presente contrato. ]
Finalmente, el incumplimiento de las okligaciones establecidas en esta cléusula, duranie la ejecucién contractual, otorga a la
UNAT el derecho de resolver total o parciaimente 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 ctausula conllevaré que sea
excluido de los Catélogos Electronicos de Acuerde Marce. En ningln 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, terminacién o eficacia
de los contratos menores se resuelven mediante conciliacién, 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:

a. Resolucion de contrato.

b. Ampliacion de plazo contractual.

c. Recepcion y conformidad de la prestacidn.

d. Valorizaciones o metrados.

e. Liguidacion de contrato.

f. Los que versen respecto de las obligaciones de las partes durante |a jecucion del

contrato.

g. Controversias sobre sobre indemnizacién por dafios y perjuicios. (Excepto lo canterplado en el Articulo 76.3 de la Ley)
h. Prestaciones accesorias

i. Vicios ocultos

j. otras abligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacion de la ejecucion de la prestacién principal del
cantrato

19, Base Legal

« Numeral 3.1, del articulo 3 de Ley N° 31298 (Ley que prohibe a las Entidades Plblicas contratar personal mediante la modalidad
de Locacion de Servicios para actividades de naturaleza subordinada), en el que se sefiala lo siguiente:

Prohibese a las entidades mencionadas en ef articulo 2, contratar personal a través de la modalidad de locacion de servicios para
cubrir puestos o funciones de caracter permanente 0 no permanente, bajo responsabilidad administrativa, penal y civil, de
corresponder, de los funcionarios o servidores que soliciten o autoricen la contratacion.

* Numeral 3.2. del articulo 3 de Ley N° 31298 (Ley que prohibe a las Entidades Plblicas contratar personal mediante la modalidad
de Locacion de Servicios para actividades de naturaleza subordinada), en el que se prescribe lo siguiente:

Exceptuase de la disposicién establecida en el parrafo 3.1 Ja contratacin, bajo la modalidad de locacion de servicios, de servicios
de caracter urgente y temporal, debidamente acreditados, y por un lapso que no podré exceder 6 meses calendario, bajc la misma
responsabilidad funcional descrita en ef parrafo 3.1.

+ Ley N® 32513, Ley de Presupueste Sector Publico 2026.
+ D.S. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley 30057 Ley del Servicio Civil.
+ Decreto Legislativo N° 1440 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD




