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ANEXO 2
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
Organo y/o Unidad Orgénica: AREA DE RECURSOS HUMANOS
Actividad del POI ADMINISTRACION, ATENCION Y CONTROL DEL SISTEMA

ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS. AOI00111100157

Denominacién de la Contratacion: SERVICIOS DE IMPRESIONES DE PAPELETAS Y DECLARACIONES
JURADAS PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Descripcion de la necesidad / CMN: SERVICIO DE IMPRESIONES EN GENERAL

4 FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio tiene por finalidad contar con el servicio de impresiones de papeletasy declaraciones
juradas para la atencion y control del sistema administrativo y del personal de la Sede de la Unidad de la Gestion Educativa
Local Tarma garantizando los monitoreos y comisiones fuera de la institucion

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de una persona natural y/o juridica que garantice el servicio de impresiones de papeletas y
declaraciones juradas para atencion y control del sistema administrativo de la UGEL TARMA

. ENFOQUE DE LA CONTRATACION

Para la gestion del presente requerimiento a fin de las Contrataciones a la atencién de las necesidades requeridas, la Dependencia
Encargada de las Contrataciones de Ia Entidad, deberd tener en consideracion la sostenibilidad de la contratacion en los procesos
de adquisicion de los bienes, que contribuyan a alcanzar los objetivos de sostenibilidad, asi como el principio de valor por dinero,
debiendo maximizar el valor de lo que obtienen en cada contratacién, en términos de eficiencia, eficacia y economia, lo cual
implica que se contrate a quien asegure el cumplimiento de la finalidad publica de la contratacion, considerando la calidad, la
sostenibilidad de la oferta y la evaluacion de los costos y plazos, entre otros aspectos vinculados a la naturaleza de lo se contrate,
y que no procure tnicamente el menor precio.

V. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

4.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR

ftem Descripcion del servicio u.m Cantidad
PAQUETE
1.1 SERVICIO DE IMPRESION DE PAPELETAS DE SALIDA BLOCK | 40

1./ IMPRESIGN DE FORMATO DE PAPELETA DE SALIDA
Cantidad 40 block (C/U 50 unidades)

Tamafio 17 cm de ancho x 22 cm de largo

Area Impresa 15 cm de ancho x 23 cm de largo
Material: papel bond de 65 g

Numerado 12801-14800

Desglose

Color de impresion Azul (letras), numeracion/ rojo)
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IMAGEN REFERENCIAL PAPELETAS DE SALIDA POR 50 UNIDADES C/U 40 TALONARIOS CON DESGLOCE
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PLAN DE TRABAIJO
(de ser el caso)
NO APLICA

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (de ser el caso)

NO APLICA

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)
NO APLICA

CONDICIONES DE CONTRATACION
a. Modalidad De Pago
A suma Alzada

SEGUROS (de ser el caso)

[De ser el cas, precisar el tipo de seguro que se exigird, la cobertura, el plazo, el monto de la coberturay la fecha de su
presentacion (a la suscripcion del contrato, al inicio de la prestacion, entre otros)]

GARANTIA COMERCIAL (de ser el caso) hi
La garantia del Servicio serd de 1 afio contados a partir del dia siguiente de otorgada la conformidad v

MODALIDAD DE CONTRATACION

Contrato u Orden de Servicio

NATURALEZA DE LA CONTRATACION

Prestacion de servicios sin subordinacion

PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES

: FECHA ~DE  PRESENTACION  DEL
N° DE ENTREGABLE ENTREGABLE ESPECIFICAR PRODUCTO A ENTREGAR
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Unico entregable Hasta los 7 dias calendarios siguientes | Carta detallada, precisando con claridad
de notificada la orden de servicio las actividades realizadas congruentes
con aquellas descritas en las actividades
del servicio, segun detalle:

- Servicio de Impresion de 20
block de comprobantes

Del pago La entidad realizara el pago al contratista de forma oportuna luego de
haberse verificado la correcta ejecucion de las prestaciones y de haberse
cumplido los procedimientos establecidos en el reglamento y los contratos
de conformidad al art. 67 de la Ley 32069.

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, por cada producto y/o
entregable, segun detalle

= Unico pago al finalizar el primer entregable el 1000%

Forma de Pago El Abono sera a través de cuanta CCl, la cual se efectuara en TRES PAGOS,
después de la presentacion de cada entregable (Carta de cumplimiento de
actividades correspondiente), documentos ingresados a través de la oficina
de tramite documentario, solicitando conformidad de servicios y tramite
de pago por cada entregable, adjuntando lo siguiente:
. Carta por cada entregable describiendo las actividades objeto de la
contratacion.
e Boleta o factura, por un plazo no menor a 15 dias naturales (en
cuanto corresponda)
e  C(Cartade autorizacion CC.
e  Cuenta de detracciones (de corresponder).
e  Copia de su orden de servicios o contrato.

Limitaciones e No se podra efectuar requerimiento.

e  No se otorgara viaticos.

e No podrd percibir ningin concepto por gastos de caja chica,
encargos internos, comision de servicios o similares.

. La presente contratacion no implica el reconocimiento de derechos
y/o beneficios laborales.

V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

LUGAR:

Por la naturaleza de la contratacion el servicio es prestado de manera externa, utilizando bienes y equipos propios, salvo la
disponibilidad de los mismos por parte de la entidad, debiendo acudir a la entidad, cuando esta la requiera o cuando la naturaleza
del servicio asi lo amerite, previa comunicacion por parte de entidad.

La entrega del servicio de Impresiones se realizara en la Oficina de Pagaduria de la UGEL Tarma, Psj. San Juan Bosco s/n

PLAZO DE EJECUCION:

ITEM 1: El plazo de ejecucion del servicio sera de siete (07) dias calendarios a partir del dia siguiente de la notificacion la
notificacion de la orden de servicio.

VI CONFIDENCIALIDAD
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Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte seleccionado son
propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacion interna de la institucion a la que tenga acceso para la
ejecucion del servicio.

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

VI OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

(El 4rea usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion)

7.1. OTRAS OBLIGACIONES
7.1:1: Otras obligaciones del contratista

- Garantizar que el servicio cumpla con los términos de referencia solicitadas.
- Cumplir con los plazos de ejecucion establecidos.
7l 2. Otras obligaciones de la Entidad
- Emitir la conformidad tras verificar el cumplimiento de las especificaciones
7.2. ADELANTOS
NO APLICA

7.3. SUBCONTRATACION
NO APLICA

7.4. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

[En funcion a la naturaleza del servicioy la necesidad, determinar las medidas de control (visitas de supervision, inspeccion, entre
otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrato, es decir, en la entrega de los bienes y/o en otro momento previsto
durante la ejecucidon contractual. Las medidas de control estan orientadas a verificar el cumplimiento de las condiciones
establecidas en el contrato. Asimismo, indicar si estas seran programadas o inopinadas, cuantas seran como minimo quién las
realizaré (personal de la Entidad y/o a traves de terceros), dénde se realizara, cuando se realizard (en caso de ser programadas),
cudl sera el alcance de las mismas (si se utilizard alguna normativa para su realizacion), si incluird la toma de muestras vy la
realizacion de pruebas o ensayos, entre otros

7.5. CONFORMIDAD DE DEL SERVICIO

La conformidad se realizara mediante informe del UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA, mediante el Anexo N212?, de conformidad
al art. 20 de la Ley 32069 y el art. 144 del DS 009-2025-EF.

La recepcidn conforme de la entidad contratante no obsta su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos,
de acuerdo con lo dispuesto en el literal ¢) del numeral 69.2 del articulo 69 de la Ley.

7.6. DE LA CONSTANCIA DE PRESTACION:

La constancia de prestacion, serd emitida de conformidad al art. 14 del DS. 009-2025-EF.
7.7. PENALIDADES

Penalidad por mora il

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

Penalidad diaria = 0.10 x monto

1 DIRECTIVA GENERAL N° 001-2026-UGEL TARMA
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F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

7.8. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerve su derecho a reclamar posteriormente por defectos
o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N 32089 Lay General de Contrataciones Publicas y el articulo
144 de su Reglamento. E| plazo méximo de responsabilidad del contratista es de [consignar tiempo en afios, no menor de un (1)
afio] afio(s) contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

Vill.  REQUISITOS DEL POSTOR

PERFIL:

e  Persona natural y/o juridica.

e  Registro Nacional de Proveedor (Para montos mayores a 1 uIT)

e  Ficha RUC activo y vigente, con el rubra relacionado al objeto de la contratacion.
e Yotros que al drea usuaria vea por conveniente

IX. REQUISITOS DE CALIFICACION

No Aplica

X. FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

Propuesta econdmica: Presentada mediante cotizacién, los precios deben incluir IGV.

La informacion consignada tiene caracter de declaracion, por lo que el proveedor serd responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que se lleve a cabo a la entidad. De
conformidad a lo siguiente:

e Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de la contratacion supere la UIT vigente)

e Registro Unico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro relacionado al objeto de la contratacion).

e  Formatos requeridos por la dependencia encargada de las contrataciones.

e  Ctade detracciones (de corresponder).

e  Carta de autorizacidn para que el pago por los servicios prestados sea realizado a través del codigo de cuenta

interbancario (CCl).

La documentacion deberé foliarse y firmarse en cada una de las hojas a través de firma manuscrita y/o firma digital,
(puede ser firma escaneada en caso de tratarse de firma manuscrita).

XI. MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

De conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 009-2025-EF modificado por el art. 2 del D.S. 001-2026-EF. Las
partes puedes acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan alcanzar du finalidad de
manera oportuna y eficiente y no aumenten el monto ni desnaturalizan el requerimiento. La modificacion se perfecciona
mediante acta suscrita por ambas partes que se registra en la pladicop, la cual forma del contrato menor. El servidor o
funcionario que tenga facultades para suscribir los contratos menores, conforme a las normas de gestion interna de Ia
entidad contratante, es quien se encuentra facultada para autorizar cualquier modificacion a este y suscribir las actas
respectivas, asi como para resolver el contrato menor, de ser el caso, cuando las normas d gestion no definan al servidor
o funcionario, dichas acciones recaen en la DEC.

XIl. SANCIONES

Son infracciones administrativas pasibles de sancidn, las establecidas en el art. 87 de la ley 32069.

Xlll.  CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES
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De conformidad al numeral 227.5 del art. 227 del DS 009-2025-EF modificado por el art. 2 del DS 001-2026-EF el presente
requerimiento incluye las clausulas sefialadas en los literales b) c) y d) del articulo 60 de la Ley.

a. Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal a) del art. 139 del DS 009-2025-EF
no se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en
los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50UIT.

b. Clausula anticorrupcion y antisobomo.
E| contratista "declara que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién con el contrato, con alguin servidor y/o funcionario de la entidad Por lo que se
obliga a no efectuar algin pago ni ofrecer o transferir algun valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o
indirectamente, a un funcionario y/o servidor cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera
que pudiese violar las leyes u otras normas anticorrupcion, sin restriccion alguna
No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracién no es veraz, la entidad puede resolver el contrato por
incumplimiento en virtud al literal c) del art 63 de la Ley 32069 concordarte con el numeral 122.6 del art. 126 del DS.
009-2025-EF y la exclusién de proveedores adjudicatarios de los catalogos electrénicos de acuerdo marca, en virtud al
literal b) der art. 274 del DS 009-2025-EF. Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.
En mérito al principio de integridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32068, indica la conducta de los participes
en cualquier etapa del proceso de contratacion estd guiada por la honestidad, veracidad y la apertura a la rendicion de
cuentas, evita y denuncia cualquier practica indebida o corrupta unta las autoridades competentes.

¢.  Solucién de controversias.
De conformidad al numeral 813 del art. 21 del DS 009-2025-EF, las partes pacten la conciliacion como mecanismo de
solucién de controversias, de manera previa al arbitraje.

d. Resolucidn de contrato por incumplimiento.
De conformidad al numeral 229 3 del art. 229 y el art. 880 DS 009-2025-EF. El contrato podré ser resuelto por cualquiera
de las partes, total o parcialmente, bajo los siguientes supuestos:
a. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.
b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
c.  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 cldusula anticorrupcion.
e. Porla presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.
f.  Configuracién de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con los supuestos
que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.
La resolucién del contrato menor se notifica a través de comunicacion fsica y/o electrénica en tanto el DECE implementa
la Pladicop, y se acompafia del respectivo sustento que genera la resoluciéon. En al caso de la resolucion por
incumplimiento del contratista, la entidad contratante debe haber otorgado previamente un plazo de subsanacion,
salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido.
e. Gestion de riesgos.
La gestion de riesgos es un proceso dindmico y abarca todas las etapas de Ia contratacion publica, el cual comprende
las actividades y las acciones proactivas preventivas y transversales adoptadas por una entidad contratante para
identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacion de servicios.

|dentificacion de Anadlisis Valoracion Gestidn Control y monitoreo de
riesgo riesgo

Defectos o fallas Probabilidad de | Alta Incluir en el Supervision y de ser el
en el bien ocurrencia : contrato la caso pruebas de ensayo
entregado , que Alta, debido a obligacion del al momento de la
impida su correcto la posibilidad a contratista a recepcion los t;ienes
uso por parte de los defectos de garantizar las por parte del Area
los usuarios o que fabricacion o buenas particas | Usuariay responsable
no cumplan con dafio durante de de Almaceén
las EETT el transporte manufactura

transporte, Asi

como la
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responsabilidad
por vicios
ocultos

La gestion de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y disminuir la probabilidad y el
impacto de riesgos negativos que puedan afectar el cumplimiento de |a finalidad publica buscada. En todo momento, la
gestion de riesgos debe considerar una mejora en la administracion y en el uso de los recursos publicos.

XIV.  NORMATIVA ESPECIFICA

e Ley 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas
. DS 009-2025-EF
. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026

XV. DATOS DEL EVALAUDOR DEL AREA USUARIA Y/O AREA TECNICA ESTRATEGICA

Abog. Manuel Llanos Gamarra
DNI N220027590
Correo: mllanos@tarma.edu.pe

XVI.  ANEXOS

En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se considere relevante para la elaboracion de las EETT.

-

Firma del jefe del drea usuaria y/o area técnica estrategica
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