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, TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE AUXILIAR EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS

GENERALIDADES
ENTIDAD CONTRATANTE:
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.
DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Unidad de Servicios Generales, de la Direccion General de Administracion, de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo.

OBJETO DEL SERVICIO:

Contratar un Auxiliar en Procesos Administrativos para apoyar en la ejecucion de procedimientos
administrativos vinculados al Plan de Mantenimiento de la Infraestructura, Equipos y Mobiliario
2025 garantizando el cumplimiento de las actividades de gestion documental, registro de
informacion y coordinacion interna, asegurando la correcta framitacion de procedimientos
administrativos en la Unidad de Servicios Generales de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo,
en el marco del cumplimiento de la Gestién de infraestructura y mantenimiento contemplado en el
“Plan de Mantenimiento de la Infragstructura, Equipos Y Mobiliario 2025”.

FINALIDAD PUBLICA

Optimizar la gestion administrativa de la Unidad de Servicios Generales de ta Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo mediante el soporte en la tramitacion de documentos, actualizacion de registros,
coordinacién de actividades y otras tareas de apoyo, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. SISTEMA DE CONTRATACION:

Suma alzada
ALCANCE Y ACTIVIDADES DEL SERVICIO
ACTIVIDADES A REALIZAR:
El Auxiliar en Procesos Administrativos deberé desarrollar las siguientes actividades:

- Apoyar en la organizacion, clasificacion y archivo de documentos administrativos.

- Elaborar y actualizar reportes e informes solicitados por la unidad.

- Coordinar el flujo de documentos y tramites administrativos internos y externos.

- Brindar apoyo en la digitalizacion y resguardo de informacién administrativa.

- Apoyar en la gestion de bases de datos y plataformas institucionales.

- Atender consultas internas relacionadas con los procedimientos administrativos.

- Ofras funciones afines que le sean asignadas dentro del marco de su competencia.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

A "'-Documentaci(')n administrativa debidamente registrada, organizada y archivada.
- Reportes y formatos elaborados conforme a los requerimientos de la Unidad.
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- Tramites administrativos gestionados con eficiencia y dentro de los plazos

establecidos.
- Bases de datos actualizadas y mantenidas conforme a la normativa vigente.

L. RESTRICCIONES DEL SERVICIO

3.1. NATURALEZA DEL SERVICIO:

- La contratacion de! presente Servicio no genera vinculo laboral con la Entidad
contratante ni derechos laborales como CTS, gratificaciones, vacaciones o beneficios
sociales.

- No existira subordinacion jerarquica ni obligacion de cumplir con un horario
determinado, sino que el servicio sera prestado de acuerdo con los entregables y
plazos establecidos.

3.2. AMBITO DE ACTUACION:

- El proveedor de servicios no podré realizar funciones de carécter permanente o
estructural dentro de la Entidad, ni asumir roles que impliquen toma de decisiones

administrativas o representacion oficial.
- No podra firmar documentos administrativos en nombre de la Entidad ni ejercer
funciones propias de personal sujeto a un régimen laboral.

3.3. CONDICIONES DE PRESTACION:

- El servicio podra prestarse de manera presencial y/o remota, segun lo requiera la
Entidad y conforme a las coordinaciones establecidas con el area usuaria.

- En caso de requerirse asistencia presencial para reuniones, entrega de informes o
coordinaciones especificas, el proveedor de servicio debera presentarse en el lugar
indicado, sin que esto implique la obligacion de cumplir un horario fijo.

3.4. PROHIBICIONES:

No se permitira que el proveedor de servicios delegue total o parcialmente la
ejecucion del servicio a terceros.

- No podra utilizar recursos, bienes o infraestructura de la entidad para fines
personales o ajenos al contrato.

3.5. DURACION Y RENOVACION:

El servicio tendra una duracion de 270 dias calendarios, conforme a la normativa vigente y a las
necesidades de la entidad.

IV. PERFIL DEL SERVICIO REQUERIDO
4.1. FORMACION ACADEMICA:

Técnico egresado en Administracién_,'ComabUigad o carreras afines.

4.2. EXPERIENCIAT \
Expenenma minima de tres (03) afios en el sector) pliblico y/o privado en puestos como asistente
admipiStrativo o auxiliar administrativo u otros sm‘nlares (Acreditable con certificados de trabajo,

constancias ylo contratos.)
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4.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

- Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, efc.).
- Habilidades en organizacion documental y gestion de tramites administrativos.

4.4. OTROS REQUISITOS:

- Registro Nacional de Proveedores de Servicios (RNP) vigente.

- Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC), con estado y condicion activo y
habido respectivamente.

- Estar afiliado a un sistema de seguro de salud (SIS, ESSALUD, Privado u otro).

- No tener impedimento para contratar con el Estado. Sustentar declaracion jurada.

- No haber sido sancionado con destitucién o despido.

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

- Poseer disponibilidad inmediata.

V. PLAZO Y CONDICIONES DEL SERVICIO
5.1. DURACION DEL SERVICIO:
El servicio se ejecutara por un periodo de 270 dias calendarios.
5.2. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
Unidad de Servicios Generales de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.
5.3. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

El cumplimiento de las actividades sera supervisado por el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales, quien verificara la ejecucion del servicio y brindara conformidad.

V1. FORMA DE PAGO

La entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del proveedor en Nueve (09) pagos
de manera periddicas iguales seglin el siguiente cronograma de pago:

Primer Pago  : a los 30 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Segundo Pago : alos 60 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Tercer Pago  :alos 90 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Cuarto Pago :alos 120 dias, a partir de! dia siguiente de notificada la orden de servicio
Quinto Pago  : alos 150 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Sexto Pago  :alos 180 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Séptimo Pago : alos 210 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Octavo Pago : alos 240 dias, a partir del dia siguiente de nofificada la orden de servicio
Noveno Pago : alos 270 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el CONTRATADO, la Entidad debe
contar con la siguiente doeurmentacion:
_~ Informe de actividades. g
- Informe del funcionario responsable de la Unidad de Servicios Generales de la
UNPRG emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

N AT YT
e ;g,uniusAlb whEP
Unidad de Sepias HETEE

% jefedeld .




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Calle Juan XXIlI N° 391 CIUDAD UNIVERSITARIA
LAMBAYEQUE - PERU

- Recibo por Honorarios Electronico.
- Registro Unico de Contribuyentes en condicion habido y activo.
- Registro Nacional de Proveedores.

VIl. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
7.1. DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:

- Facilitar el acceso a la informacion y recursos necesarios para la ejecucion del servicio.
- Supervisar y validar el cumplimiento de las actividades asignadas.

7.2. DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:

- Cumplir con las actividades establecidas en los términos de referencia.
- Garantizar la confidencialidad y correcta gestion de la informacion manejada.
- Presentar informes segun lo solicitado por la entidad.

VIil. DISPOSICIONES FINALES
8.1. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del proveedor de servicios en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La
penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto del contrato
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40.
b) Para plazos mayores a 60 dias F=0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente de la orden de servicio
que debi6 ejecutarse o, en casos estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o parciales,
a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

8.2. RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO

Cuando el proveedor de servicios llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad por mora o el monto
méximo para otras penalidades (10% del monto de la orden de servicio), la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo a través de la Direccion General de Administracion podré resolver la orden de
servicio.

En caso el proveedor de servicios incumpla las condiciones de entrega, se le requerira mediante carta
suscrita por la Unidad de Abastecimientos, el cumplimiento de sus obligaciones otorgandole un plazo
no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de resolverse la orden de servicio.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continta, la Direccion General de Administracion puede
resolver la orden de servicio en forma total o parcial, comunicando mediante carta la decision de
resolver la orden de servicio. La orden de servicia queda resuelto total o parcialmente de pleno
derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

La orden de servicio puede ser resuelto por caso fortwto ofuerza mayor que imposibilite de manera
definitiva la continuidad de la ejecucion, amparado en un hedho o evento extraordinario, imprevisible
e irresistible;-0 por un hecho sobreviniente al perfecmonamlento de la orden de servicio, que no sea
imputable/2 las partes, previa evaluacion y opinion emitida por el &rea usuaria.
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Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucion de la orden de servicio por mutuo disenso,
cuando las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa evaluacion y opinion
emitida por el area usuaria.

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, a través de |a Direccion General de Administracion, puede
resolver total o parcialmente la orden de servicio, cuando desaparezca la necesidad de la prestacion
restante, para lo cual el &rea usuaria debe remitir el sustento respectivo junto con la solicitud. Dicha
decision sera formalizada mediante carta al proveedor de servicios dirigida via correo electronico. La
orden de servicio queda parcialmente resuelta de pleno derecho a partir de la notificacion de dicha
comunicacion.

8.3. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR:

El proveedor del servicio es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
contratado por el plazo de uno (01) afio, contados a partir de la conformidad otorgada por la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

8.4. NORMAS ANTICORRUPCION:

El proveedor de servicios declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor de servicios 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 o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Ademas, el proveedor de servicios se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento;
y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos
o practicas.

El proveedor de servicios se compromete a no colocar a los funcionarios pablicos con los que deba
interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la prohibicion de
ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes
0 servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se haga.

Finalmente, el proveedor de servicios es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto,
se sometera a la resolucion de la contratacion y a las acciones civiles y/o penales que la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo pueda accionar.

8.5. SEGURIDAD DE LA INFORMACION:

El proveedor de sefvicios se comprometa a guardar la debjda reserva sobre la informacion que
produzcan o-fespecto de la cual tengan acceso como resultado de la ejecucion de la orden de
servicios, asi como a utilizar adecuadamente la informacién,0 documentacion que se les proporcione
yfo que tehg__an acceso, siendo que puede ser destinada Unica y exclusivamente a efectos del
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cumplimiento del contrato en si, comprometiéndose ademas a no compartir la misma con terceros,
salvo autorizacién expresa de la Entidad.

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

Con la previa evaluacion y conformidad respectiva, la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
autorizara los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de la institucién y que son
requeridos por el proveedor de servicios para la presente contratacion, asi como el proveedor de
servicios sera supervisado y/o monitoreado en el desarrollo de sus actividades, si asi es pertinente
una vez finalizado la orden de servicios, los accesos seran retirados y la informacion proporcionada
por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo debera ser devuelta por el proveedor de servicios.

8.6. APLICACION SUPLETORIA

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

8.7. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

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

8.8. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de 2 ejecucion e interpretacion de la presente contratacion, son
resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accién judicial.

Lambayeque, febrero de 2025,
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