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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

ENTIDAD | UNIDAD EJECUTORA EDUCACION CHUPACA
AREA USUARIA _ : RECURSOS HUMANOS
| : GESTION DE RECURSOS: ADMINISTRACION, ATEBCION Y

AqlviDAD POI: fs ~ [CONTROL DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
HUMANOS

DENOMINACION DE LA CONTRATAR UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE
@N’/I'RATACION | PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

I. FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del presente servicio tiene la ﬁnalidad la Contratacion de una persona Natural y/o juridica
para realizar el servicio de apoyo a la oficina de proceso PAD Y CPPADD.

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

ObjetIVD General |
Contratacmn del servmlo de un -auxiliar admmlstratwo para reforzar las actividades en la oficina de
Procesos Administrativos Disciplinarios de la UGEL Chupaca.

lll. DESCRIPCION DEL SERVICIO

1
I

S ITEM | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA - DESCRIPCION

AR 01 SERVICIO ) "| SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN
LA OFICINA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

A continuacion, se indicanlias actividades que realizard el CONTRATISTA durante la prestacién del servicio:
3.1 CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO: -
El contratista debera realiza"r las siguientes actividades:

- proyecciones de informes de procedimientos administrativos (20 informes)
ril Elaboracmn de proveldos (10 proveidos)
=i Elaboracmn de cartas de nonﬁcac:lon (10 cartas)

3.2 Obligaciones del Contratista:
a) Llevar a cabo el servicio conforme a lo previsto en el presente documento.
b) El servicio es a todo costo.

IV. REQUISITOS MINIMOS DEL PROVEEDOR

a) Formacién Academlca Titulado y Coleglado (habthtado) en Derecho.

b) Experiencia: Acredltar un (01) afio de experiencia laboral general en el sector publico o privado

c) Especializacién y/o Diplomado: derecho administrativo disciplinario, derecho administrativo o gestion
publica.

d) Capacitacion: Elaboracion de documentos de Gestion.

e) Otros:
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e Con RUC activo y habido
e (Copia DNI
e CCl activo vinculado a su RUC
e No estar impedido de contratar con el Estado.
® contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) si el monto supera
uiT ; ]
da la documentacién de perfil requerido, formacion académica, cursos y/o estudios realizados y experiencia
2rén acreditados con copia simple de los mismos, ‘contratos, ordenes de servicio, certificados, constancias,
resoluciones u otros documentos que acrediten fehacientemente el cumplimiento del servicio.

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

> LUGAR
El servicio se desarrollard de acuerdo a las actividades en las instalaciones de la Unidad EJecutora
Educacidn Chupaca (Psj. Félix Aldao N° 207 Barrlo Yauyos Chupaca)

> PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO: s
El servicio solicitado se ejecutard en un plazo de 30 dias calendarios, contabilizados desde el dia
siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio.

VIl. ENTREGABLES

a) El proveedor deberd entregar: :

Informe de ejecucidn del servicio en el que se incluya lo siguiente:

e UNICO ENTREGABLE: Informe presentado a los treinta (30) dias calendarios de iniciado el plazo de
ejecucién; detallado y sustentado las ac’nwdades reallzadas segun el numeral ||I De los términos de
referencias. ; i B

El entregable se presentara de manera ﬁ5|ca en la Mesa de partes dela Unldad Ejecutora Educacion
Chupaca; en caso de feriados y/o dias no laborables se presentara el primer dia habil siguiente.

VIIl. CONFORMIDAD

La conformidad lo otorgard la oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios con visto bueno de
Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora Educacién Chupaca, quien verificard el cumplimiento de las
condiciones establecidos en los términos!de referencia y se emite en un plazo que no exceda de los cinco
(5) dias haébiles, contado desde el dia siguiente de presentado el entregable correspondiente.

IX. FORMA DE PAGO
El pago se realiza en una (01) armada dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de otorgada la

conformidad del entregable, por parte de Recursos Humanos de la UEE CHUPACA, de acuerdo al siguiente detalle
(el proveedor debe presentar el recibo por honoranos correspondiente):

* Unico Pago: 100% del monto total del contrato, previa presentacion del Informe de ac‘nwdades v
otorgada la conformidad del Gnico entregable.

X. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTO
La recepcion conforme de la prestacién por: parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar

posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de Ia Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Plblicas y el articulo 144 de su Reglamento.
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El/La PROVEEDOR es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por
un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada par la Entidad).

XI. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la hrestacién, la Entidad asigne al/a la

PROVEEDOR algtin bien mueble o inmueble, este/a sera responsable del buen uso y conservacién de los mismos;

de lo contrario, responder por su deterioro o perdida, debiendo proceder a su reposicién dentro del plazo de
cinco (05) dias habiles.

CONFIDENCIALIDAD T ‘ !
"Eq;/la proveedor del servicio debera mantener la confidencialidad y en ningiin momento divulgar a terceros, sin

3Qﬁtconsen‘nmlen’to de la entidad, documentos datos u otra informacién que hubiera sido directa o indirectamente
-.Cpropormonada por la entidad en conexién con el contrato, antes, durante y después de la ejecucién del mismo.
¥4

X1il:-“OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
a) Recursosy facilidades a ser provistos por la Entidad: La entidad proveera de las condiciones basicasy un
- escritorio para poder desarrollar las actividades: sollc:tada

b)  Propiedad intelectual: los derechos intelectuales de los productos elaborados por el contratista que
resulte seleccionado son propiedad de la UGEL CHUPACA, asi como toda aquella informacién interna de
la institucion que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

c) Medidas de control durante la ejecucién contractual: La oficina de Direccién de la UEE Chupaca es el
unico responsable de la recepcmn y supervision técnica del servicio recibido.

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO = 4

—

'TICZ

CHLUIDACA

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

XV.CLAUSULAS DE ANTICORRUPCION Y SOBORNO

A la suscripcion del contrato, EL PROVEEDOR dec!ara i garan’nza no haber ofrecido, negouado prometido o
efectuado ningtin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacidn o cualquier servidor de la entidad.

ST PAD UGEL

Aaral I 1
iviagaly uciias (Ul

IAsimismo, EL PROVEEDOR 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
probldad sin cometer: actos ilicitos, dlrecta o mdurectamente '

Aunado a ello, EL PROVEEDOR se obhga a abstenerse de. ofrecer negocmr prometer o dar regalos, cortesias,
invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos,
servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacién actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad, con la
finalidad de obtener alguna ventaja mdebida 0 beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas
técnicas, orgamzatwas y/o de personal necesarlas para asegurar gue no se practiquen los actos previamente
sefialados.

Adicionalmente, EL PROVEEDOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes
los actos de corrupcidn o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del
contrato con LA ENTIDAD :

Tratandose de una persona lel'ldlca lo anterior se extlende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de
los 6rganos de administracién, apoderados representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona
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vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a mformarles sobre los alcances de las
obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obllgacnones establemdas en esta cfausula durante Ia ejecucion contractual

otorga a LA ENTIDAD el derecho de resolver total o parualmente el contrato. En mngun caso, dicha medida
impide el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar

.PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

% so de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la entidad
U, @Jn ratante le aplica automaticamente una penalldad por mora por cada dia de atraso que le sea |mputab|e La
"lpehalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la’ siguiente formula
“Penalidad diaria = 0.10 x monto del contrato, item o entregable correspondiente

F x plazo del contrato, item o entregable correspondiente
Donde F tiene los siguientes valores: .

Para bienes y servicios: F = 0.40 :

Para obras: ; St AR

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.

b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F = 0.25.
! n c) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F = 0.15

D <
t B
P <L
= L—__-; Para consultorias de obras: ;
Ui e o
1% = a) Para plazos menores o iguales a sesenta dfas: F = 0. 40
\ s % |b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25.
e
12
ig o [fanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato o item que debid
;g o [eiecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del
1

entregable que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampllacnon de plazo debrdamente aprobada Adlcmna!mente, se
considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando el contratista acredite, de modo
imputable. En este Gltimo caso, la calificacién del retraso como justificado por parte de la entidad contratante no
da lugar al pago de gastos generales ni costos d|rectos de ningln tipo
XVII. NOTIFICACION ELECTRONICA:

PSJ. FELIX ALDAO N2207 - BARRIO YAUYOS — CHUPACA ~ UNIDAD EJECUTORA EDUCACION CHUPAC!/

1



“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

¥a(PeEL
NIDAD EJECUTORA EDUCACION CHUPACA
;ﬁ ~ cuupnca| " & v

Constituye una forma vélida de notificacidn, la que efectué la entidad a través del correo electrénico
(domicilio virtual) consignado por el contratista en su cotizacién y ratificado en la orden de compra o de
servicio. Para dichos efectos, el contratista declara y asume dicho domicilio como su ubicacién habitual en
la red de internet autorizando a la Entidad a utilizar esta ‘modalidad de notificacidn oficial. La suscripcion
de la cotizacion por parte del contratlsta Jmpllca su autonzacuon expresa” para el uso de esta modalidad
de notificacion. :

La notificacién dirigida a la leECClOﬂ del correo electronlco sefialada por el contratista, se entiende
validamente efectuada cuando la Entidad reciba respuesta de recepcion de la direccién electrdnica indicada
por el contratista. Dicha notificaci6n surte efectos el dia en que conste haber sido recibida. Si la Entidad no
recibe la respuesta en un plazo méximo de dos (02) dias hébiles contados del dia siguiente de efectuado el
acto de notificacién por correo electrénico, procede a notificar en forma fisica al contratista en su domicilio,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 21 del Decreto Supremo N° 0042019-JUS que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N°'27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

El contratista es responsable de mantener oportunamente los medios de recepcién de notificacion,
debiendo comunicar a la Ugel Chupaca cualquier cambio de domicilio o direccién, con una anticipacién no
menor a quince (15) dias calendario.

XVIIL. AFECTAC!GN PRESUPU ESTAL

~El presupuesto del ser\ncxo serd financiado por recursos as:gnados a la UGEL CHUPACA en su presupuesto
institucional. -

Fte. Fto.: RO
Meta: 0068
Partida especifica: 2.3. 2 931+

FIRMA AREA USUARIA' ;

¢
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