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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. UNIDAD O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Secretaria General de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Galle

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACICN
Servicio Especializado en Materia Administrativa

3. OBJETIVC DEL SERVICIO:

Contratar el servicic de profesionales para mejorar la atencion de respuesta de la Secretaria General de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Galle.

4. FINALIDAD PUBLICA.:

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo es una enfidad piblica, que forma Capital humano lideres, con
base cientifica, humanistica y tecnolégica; comprometida con la excelencia académica y la responsabilidad
social, a partir de la creatividad e innovacion, investigacion cientifica y eficiencia operativa, contribuyendo al
desarrollo sostenible del pais y la sociedad en un contexto globalizado, dinamico & interconectado. Ante ello,
la Oficina de Secretaria General, optimizando el buen desempefio de la gestion institucional, requiere la
Contratacion de Servicios Profesionales, con capacidades y destrezas para el desarrolle de las actividades
propias de la Secretaria General, déndole mayor soporte técnico.

5. GARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

Revision de expedientes administrativos, preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de
trabajo, inherentes al drea funcional, participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad,
glaborar proyecto de resoluciones de expedientes tacnicos: Procesos de Seleccidn, Contrato Docente, Procesos
Administrativos Disciplinarios, fas demas funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

6. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

_ Formacién Académica: Titulados en Derecho (se acreditara copia simple del Titulo Profesionai).

— Experiencia General: con experiencia minima de 01 afic en funciones afines al drea funcional en el
sector publico o privado.

—  Experiencia Especifica: experiencia iaboral 01 afio en gesti6én administrativa.

- Capacitacién: Curso y/o diplomado en gestion administrativa.

—  No tener impedimento para contratar con el Estado. Sustentar declaracién jurada.

- No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

—  No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo
el principio de oportunidad por la comisién de un delifo doloso. No tener deuda pendiente de pago o

~ por sancion penal.

— No tener vinculo de parentesco dentro del cuarte grado de consanguineidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio, con guienes realicen funciones de direccion en la Sede de la Universidad
Naciona!l Pedro Ruiz Galio, asi como coni aquelios que fienen a su cargo la administracion de bines o
recursos pablicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los Ulfimos dos (02) afics.

—  No haber sido sancionado con destitucién o despido.

—  No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental o de las Normas de Codigo de Etica
de la Funcién Piblica.

_  No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.

—  Cumplir cabalmente con los plazos que se le asigne para la ejecucion de las actividades.

~  Poseer disponibilidad inmediata.

7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El piazo de ejecucion del servicio es por un periodo de noventa (30) dias calendarios, contabilizadcs a partir
del dia siguiente de |a suscripcién del contrato.

8. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

Oficina de Secretaria General de la Universidad Naciona! Pedro Ruiz Gallo

9. PRODUCTO A OBTENER

£ producto que se obtendra de la contratacian del servicio sera eficiente, de responsabilidad vy de calidad.

10. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

La Oficina de Secretaria General, otorgaré la conformidad del trabajo realizado.

11. FORMA DE PAGO:

Lz forma de pago se realizaré de manera periédica, en tres (03) pagos de montos iguales de la siguiente manera:
—  Primer Pago: a los 30 dias del dia siguiente de suscrito el contrato.
—  Segundo Pago: a los 80 dias del dia siguiente de suscrito el contrato.
- Tercer Pago: a los 90 dias del dia siguiente de suscrito el conirato.

Para efecios del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe contar cen la
siguiente documentacién:

— Informe de Actividades

—~  Informe del funcionario responsable de iz Secretaria General de la UNPRG, emitiendo la conformidad
de la prestacion efectuada.

— Recibo por Honorarios Electrénico.

- Regisiro Unico de Contribuyentes en condicién habido y activo.

—  Formulario de Autorizacién de Suspension de Renta de Cuarta Categoria de corresponder.

-~ Registro Nacional de Proveedores.

12. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad
le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de afraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x montg del contrato
F x piazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para los plazos menores o iguales & sesenta (8C) dias F=0.40
b) Para Plazos mayores a 60 dias F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato o flem o fa
orden de sefvicio que debid ejecutarse o, en casos estos involucrarén obligaciones de ejecucion periodica
o parciales, a la prestacion individual que fuera materia retraso.

13, OTRAS PENALIDADES:

1. Demora en la atencién de los documentes asignados (multa 0.1% de la UIT)

14, RESOLUCION DEL CONTRATO:

Cuando el contratista llegue a cubrir el montc méximo de la penalidad por mora, |a Universidad Nacional
Pedro Ruiz Galio a través de la Direccidn General de Administracién podra resolver el contrato.

En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega, se le requerira mediante carta susctita por la
Secretaria General, el cumplimiento de sus obligaciones otorgandole un plazo no mayor a cinco (5) dias
calendario, bajo apercibimiente de resclverse el contrato.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continla, la Direccién Genera! de Administracién puede resolver
el contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta la decision de resojver el contrato. El

contrato queda resuelto total ¢ parcialmente de pleno derecho a partir de la recepcién de dicha
comunicacion.

El contrato puede ser resueito por caso forfuito o fuerza mayor gue imposibilite de manera definitiva la
continuidad de Iz ejecucion, amparado en un heche o eyenio extraordinario, imprevisible e irresistible; o
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrate, orden servicio que no sea impuiable a las
partes, previa evaluacién y opimién emitida por el area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar ja resolucién del contrato por mutuo disenso, cuando las partes

asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa evaluacion y opinicn emitida por el area
usuaria.

La Universidad Nacienal Pedro Ruiz Gallo, a través de la Direccidén General de Administracién, puede
resolver total o parcialmente el contrato, cuando desaparezca la necesidad de la prestacién restante, para
lo cual el area usuaria debe remiir el sustento respectivo junto con la solicitud. Dicha decision sera
jormalizada mediante carta a la contratista dirigida via correc electrénico. El contrato queda parcialmente
resuelto de pleno derecho a partir de 1a notificacion de dicha comunicacion.

15. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contrafista es el responsable por la calidad ofrecida y por [os vicios ocuttos del servicio contratade por el plazo
de un (01) afio, contades a partir de la conformidad otorgada por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

16. NORMAS ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA deciara y garantiza nc haber, directa 0 indirectamente, o tratdndose de una persona
juridica a través de sus sogios, integrantes de los 6rganos de administracidn, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a ias que se refiere el articulo 7 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general,
cuaiquier beneficio o incentivo ilegal en refacion al contrato.

Asimismo, e} CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato,
con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cuaiguier acto o conducta iticita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y i) adoplar
medidas técnicas, organizativas y/o de perscnal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los que deba interactuar,
en situaciones refiidas con la éfica. En tal sentido, reconoce y acepta la prohibicion de ofrecerles a éstos
cualguier tipc de obsequio, donacion, beneficio y/eo gratificacidn, ya sea de bienes o servicios, cualquiera
sea la finalidad con la que se haga.

Finalmente, El CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, s&
sometera a la resolucion de la contratacion y a las acciones civiles y/o penales que la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo pueda accionar. J

17. SEGURIDAD DE LA INFORMACION |

El contratista se compremeta a guardar ia debida reserva sobre la informacion que produzcan o respecto
de ia cual tengan acceso cOmo resultado de la ejecucion del contrato, asi como a utilizar adecuadamente
la informacien ¢ documentacién que se les proporcione y/o que tengan acceso, siendo que puede ser

destinada Gnica y exclusivamente a efectos del cumplimiento de! contrato en si, comprometiéndose
ademas a no compartir la misma con terceros, salvo autorizacién expresa de la Entidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Acatar y dar cumplimiento a toda norma, instruccion, acuerdo, contrato o procedimiento emitido por ia
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo con respecto al accesc y manejo de la informacion y las pracficas
para resguardarios.

Con la previa evaluacion y conformidad respectiva, [a Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo autorizara
los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de la insfitucién y que son requeridos por el
contratista para ia presente contratacion, asi come el contratista serd supervisado y/o monitoreado en el
desarrollo de sus actividades, si asi es pertinente una vez finalizado el contrato, los accesos seran retirados
y la informacidn proporcionada por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo debera ser devuelta por el
contratista.

18. APLICACION SUPLETORIA

La Entidad aplica de manera supletoria el Codigo Civil, siempre gue no se contradiga con las disposiciones
establecidas en los Términcs de Referencia.

19. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el contratista realice alguna gestién en las oficinas de la Entidad, ésia debe indicar
que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias
de la Enfidad.

20. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion & interpretacion de la presente contratacion, son resueltos
mediante trato directo. congciliacion y/o accion judicial.
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