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PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA  : 0g1  UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
NRO. IDENTIFICACION : 901529

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Entregar a Sr(a) . FLORES TAQUIA DANY MARX
Fecha : 21/07/2026
Actividad Operativa : C0073 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA FACULTAD DE CIENC
Motivo : Contratacion de servicio de asistente administrativo para la Escuela Profesional de Medicina Humana de la UNAAT.
FF/Rb | META / MNEMONICO Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
2-09 0011 22 048 0109 0066 3000785 5005860
Cadigo Descripcion / Términos de Referencia Clasificador  Valor S/. Unidad Medida
071100380305 SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA 2.3.2 7.14 98 12,000.00 SERVICIO
DENOMINACION DEL Contratacién de servicio de asistente administrativo para la Escuela
SERVICIO Profesional de Medicina Humana de la UNAAT.
FINALIDAD PUBL]CA La contratacién del servicio de un Asistente Administrativo tiene por

finalidad garantizar el adecuado desarrollo de las actividades
administrativas, académicas y documentarias de la Escuela
Profesional de Medicina Humana, asegurando la eficiencia en la
gestion institucional y la atencién oportuna a estudiantes, docentes y

usuarios.
OBJETIVO DE LA Contratar a un (01) Asistente Administrativo para la Escuela
CONTRATACION Profesional de Medicina Humana, a fin de brindar apoyo en la

ejecucion de actividades administrativas, tramite documentario y
gestion de documentos vinculados a las dreas académicas y
administrativas de la Escuela.

CARACTERISTICAS DEL "Actualizar y mantener el cuadro de control documentario (registro

SERVICIO de documentos recibidos), consignando la informacién necesaria para
el seguimiento, control y atencién oportuna de la documentacion
ingresada a la dependencia usuaria, permitiendo identificar fos
documentos recibidos, tramite efectuado y estado actual de atencion.

"Realizar el seguimiento y control de la documentacion administrativa
ingresada, verificando el avance de los tramites, atencion de
documentos pendientes y actualizacion permanente del registro
documentario de la Escuela Profesional de Medicina Humana.

"Elaborar y presentar informes administrativos, en atencion a los
requerimientos y necesidades de la dependencia usuaria,
considerando la recopilacion de informacion, organizacién de
antecedentes, redaccion y presentacién de documentacion necesaria
para la atencion de los tramites administrativos.

"Redactar y tramitar cartas oficiales dirigidas a docentes y
estudiantes de la Escuela Profesional de Medicina Humana, para la
comunicacion de invitaciones, convocatorias, coordinaciones
académicas, actividades institucionales y demas comunicaciones
requeridas por la dependencia usuaria.

"Formular y emitir memorandos, para comunicar disposiciones,
coordinaciones, convocatorias e informacion institucional dirigida a los
docentes de la Escuela Profesional de Medicina Humana.

"Brindar apoyo en la organizacion y gestion de la documentacion
administrativa, facilitando el ordenamiento y disponibilidad de la
informacion generada por la dependencia usuaria.

REQUISITOS DEL El proveedor podra ser persona natural que debera cumplir con el
PROVEEDOR siguiente:
-Profesional Bachiller y/o Titulo Técnico en Administracién.
-Experiencia laboral general minima de 01 afio y 06 meses en el
sector puiblico y/o privado
-Experiencia laboral especifica minima de 05 meses como asistente
administrativo y/o similares en el sector educativo.

Acreditacion: Copia simple de Constancia, certificado, orden de
servicio o contrato adjuntado a la conformidad del servicio u otro
documento que acredite fehacientemente 1a experiencia laboral.
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PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA  : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
NRO. IDENTIFICACION : 001529

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante . : ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Entregar a Sr(a) . FLORES TAQUIA DANY MARX
‘ Fecha 1 21/07/2026 :

Actividad Operativa : C0073 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA FACULTAD DE CIENC

Motivo : Contratacién de servicio de asistente administrativo para la Escuela Profesional de Medicina Humana de la UNAAT.
FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Divisién Func. " Grupo Func Programa Prod/Pry Act/Al/Obr
2-09 0011 22 048 0109 0066 3000785 5005860

Codigo Descripcion / Términos de Referencia - Valor S/. Unidad Medida
LUGAR Y PLAZO DE LUGAR: el servicio se ejecutard de manera presencial en |la Escuela

EJECUCION DEL SERVICIO Profesional de Medicina Humana - Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma (UNAAT), Regién Junin, Provincia de Tarma,
Distrito de Tarma.

PLAZO: El servicio tendra una duracion de ciento'cuarenta y
cinco(145) dias calendarios, contabilizados a partir del dia siguiente
de la notificacion de la orden de servicio.

PRIMER ENTREGABLE (HASTA -Actualizacién y mantenimiento de 01 cuadro de control documentario

LOS 29 DIAS CALENDARIOS) (registro de documentos recibidos) correspondiente al periodo,
consignando la documentacion ingresada, tramite realizado y estado
situacional de los documentos.

-01 informe con el seguimiento de la documentacion administrativa
recibida, identificando documentos atendidos, derivados y pendientes
de atencion.

-Elaboracién y presentacion de 50 informes administrativos, en

atencion a los requerimientos y necesidades de la Escuela Profesional -
de Medicina Humana.

-Redaccion y tramite de 02 cartas oficiales dirigidas a docentes y
estudiantes, para la comunicacion de actividades, coordinaciones,
convocatorias u otros requerimientos institucionales.

-Formulacion y emision de 02 memorandos, para comunicar
disposiciones, coordinaciones, convacatorias e informacion
institucional dirigida a los docentes.

SEGUNDO ENTEGABLE El informe debera contener:
(HASTAS LOS 58 DIAS -Actualizacion y mantenimiento de 01 cuadro de control documentario,
CALENDARIOS) incorporando los documentos recibidos durante el periodo y

registrando el estado actual de los tramites administrativos.

-01 informe con el seguimiento de los documentos en tramite,
verificando |a atencion oportuna de la documentacion ingresada a la
dependencia usuaria.

-Elaboracion y presentacion de 10 informes administrativos, conforme
a los requerimientos y necesidades de la Escuela Profesional de
Medicina Humana.

-Redaccion y tramite de 02 cartas oficiales dirigidas a docentes y
estudiantes, relacionadas con actividades académicas,
administrativas e institucionales.

-Formulacion y emision de 02 memorandos, para la comunicacion de
disposiciones e informacién institucional dirigida a los docentes.

TERCER ENTEGABLE El informe debera contener:
(HASTAS LOS 87 DIAS -Actualizacién y mantenimiento de 01 cuadro de control documentario,
CALENDARIOS) correspondiente al periodo, con el registro de documentos recibidos y

estado situacional.

-01 informe con el seguimiento y control de la documentacion
administrativa, reporlando las acciones realizadas para la atencion de
los documentos ingresados.

-Elaboracion y presentacion de 10 informes administrativos requeridos
por la dependencia usuaria.

-Redaccion y tramite de 02 cartas oficiales dirigidas a docentes y
estudiantes, para la comunicacion de coordinaciones, convocatorias y
actividades institucionales.

-Formulacion y emision de 02 memorandos, para comunicar
disposiciones e informacién dirigida a los docentes.
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PEDIDO DE SERVICIO N° 000262

* UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
: 001529 '

Tipo Uso : Consumo
ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA
FLORES TAQUIA DANY MARX
21/07/2026
C0073 EJECUTARLAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA FACULTAD DE CIENC

Motivo . ‘Contratacién de servicio de asistente administrativo para la Escuela Profesional de Medicina Humana de la UNAAT.
FF/Rb { META/ MNEMONICO Funcién Division. Func. Grupo Func Programa Prod/Pry Act/Al/Obr
: 2-09 0011 22 048 0109 0066 3000785 5005860
‘ Codigo Descripcidn / Términos de Referencia Valor S/. Unidad Medida

CUARTO ENTEGABLE (HASTA
LOS 116 DIAS CALENDARIOS)

QUINTO ENTEGABLE (HASTA
LOS 145 DIAS CALENDARIOS)

CONFORMIDAD DE LA
PRESTACION

PENALIDAD

: . SR FORMA y CONDICIONES DE
i PAGO

| BT . RESPONSABILISAD POR
: ' VICIOS OCULTOS

El informe debera contener:

-Actualizacion y mantenimiento de 01 cuadro de control documentario,
con la informacion correspondiente a los documentos recibidos
durante el periodo.

-01 informe con de Control y seguimiento-de documentos
administrativos, verificando el estado de atencion y tramites
pendientes,

-Elaboracion y presentacion de 05 informes administrativos solicitados
por la Escuela Profesional de Medicina Humana.

-Redaccion ytramite de 02 cartas oficiales dirigidas a docentes y
estudiantes, para comunicaciones institucionales requeridas.

-Formulacion y emision de 02 memorandos, para comunicar
disposiciones, coordinaciones e informacion institucional.

Elinforme debera contener:

-Actualizacion y mantenimiento de 01 cuadro-de control documentario,
consolidando la documentacion registrada durante el periodo.

-01 informe con el Reporte del seguimiento de documentos recibidos y
estado situacional de los tramites administrativos gestionados.

-Elaboracion y presentacion de 05 informes administrativos, conforme
a las necesidades de la dependencia usuaria.

-Redaccion y tramite de 02 cartas oficiales dirigidas a docentes y
estudiantes, para la atencion de comunicaciones institucionales.
-Formulacion y emision de 02 memorandos, para comunicar
disposiciones e informacion dirigida a los docentes.

La conformidad de servicio sera otorgada por el responsable de la
Escuela Profesional de Medicina Humana de la UNAAT previa
presentacion de los entregables por mesa de partes de la UNAAT,
dirigido a Presidencia.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las
prestaciones objeto del contrato, la UNAAT le aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a [a siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo en dias '

Donde F = 0.40.

El pago de la contraprestacion se realizara en pagos periddicos,
conforme al cumplimiento de cada entregable establecido. en los
Términos de Referencia.

El monto total del servicio asciende a S/ 12,000.00 (Doce mil y 00/100
soles), equivalente a cinco (05) pagos de S/ 2,400.00 (Dos mil
cuatrocientos y 00/100 soles) cada uno, los cuales se efectuaran al
cumplimiento de cada entregable Y conformidad del servicio.

La recepcion conforme de la prestacion por parte de la UNAAT no
enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios
ocultos, conforme a lo dispuesto porlos articulos 69 de la Ley N:°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, y 144 de su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.° 009-2025-EF.

El plazo méaximo de responsabilidad del contratista es de 01 afio,
contado a partir de la conformidad otorgada por ta UNAAT.




Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha : 21/07/2026
Médulo de Logistica Hora : 18:36
Version 26.01.00 Pagina: 4des

PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA  : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA ALTOANDINA DE TARWIA
NRO. IDENTIFICACION : 001529

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA

Entregar a Sr(a) . FLORES TAQUIA DANY MARX
Fecha : 21/07/2026
Actividad Operativa : C0073 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA FACULTAD DE CIENC
Motivo . Contratacion de servicio de asistente administrativo para fa Escuela Profesional de Medicina Humana de la UNAAT.

FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcion Division Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr

2-09 0011 22 048 0109 0066 3000785 5005860
Codigo Descripcion / Términos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida

RESOLUCION CONTRACTUAL La UNAAT puede resolver el contrato menor, en los siguientes casos:
i. Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora y/o
por otras penalidades en la ejecucion de la prestacién a su cargo.

ii. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del
contrato.

iii. Incumplimiento de obligaciones contractuales por causa atribuible
al contratista.

iv. 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 continuacién del contrato.

v. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.
vi. Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la
ejecucion contractual.

vii. Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de fa
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se
hace referencia en la Ley N.° 31564, Ley de prevencion y mitigacion
del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del
servicio publico.

viii. Por mutuo acuerdo entre las partes, de forma parcial o total,
previa opinién del &rea usuaria y/o area técnica estratégica, en los
casos de contrataciones de servicios técnicos, profesionales y/o
especializados realizados por personas naturales bajo locacién de

servicios.
ANTICORRUPCION Y El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido,
ANTISOBORNO negociado o efectuado pago o, en general, entregado beneficio o
incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse bien o
proporcionarse.

En linea con ello, se compromete a actuar en todo momento con
integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer regalo u objeto
alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o
indirecta, a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios
publicos, empleados de confianza, servidores plblicos,

asi como a terceros que tengan participacion directa o indirecta en la
determinacion del requerimiento, conformidad de los contratos
derivados u otros documentos o actuaciones que se realicen en la
contratacion de bienes, servicios y consultorias bajo la modalidad de
contratos menores.

El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia
razonable o de buena fe, cualquier intento de soborno, supuesto o
real, que tuviera conecimiento a través de la Plataforma Digital Unica
de Denuncias del Ciudadano (https://denuncias.servicios.gob.pe/).

CONDIFENCIALIDAD Y La informacién y material producido bajo los términos de este servicio,

PROPIEDAD INTELECTUAL tales como escritos, medios magnéticos, digitales y demas
documentacién generados por el servicio, pasa a propiedad de la
UNAAT.

El proveedor debe mantener la confidencialidad y reserva absoluta en
el manejo de la informacién y documentacién a la que tenga acceso
relacionada a la prestacion.
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PEDIDO DE SERVICIO N° 000262
UNIDAD EJECUTORA  : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
NRO. IDENTIFICACION : 001529
Tipo Uso : Consumo
Direccién Solicitante : ESCUELA PROFESIONAL DE MEDICINA HUMANA
Entregar a Sr(a) . FLORES TAQUIA DANY MARX
Fecha © 21/07/2026
Actividad Operativa : C0073 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA FACULTAD DE CIENC
Motivo : Contratacion de servicio de asistente administrativo para la Escuela Profesional de Medicina Humana de la UNAAT.
FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
2-09 0011 22 048 0109 0066 3000785 5005860
Caédigo Descripcion / Términos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida
SOLUCION DE Los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion del
CONTROVERSIAS contrato, orden de compra o de servicio, incluidos los que se refieran

a su nulidad o invalidez, son resueltos mediante conciliacion.

"Mg. PALOMINO HUAMAN, Radl
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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