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TERMINOS DE REFERENCIA

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE SERVICIOS GENERALES (COORDINADOR ADMINISTRATIVO)

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2.1,

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO.

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 el servicio de un coordinador administrativo para procedimientos administrativos,
relacionados al plan de mantenimiento de la Universidad nacional Pedro Ruiz gailo, para gestionar,
supervisar y coordinar procedimientos relacionade al plan de mantenimiento de la Infraestructura,
Equipos y Mobiliario 2025 garantizando la eficiente gestién administrativa y operativa de los
procedimientos relacionados a los diversos servicios de mantenimiento y acondicionamiento de la
ciudad universitaria de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, en el marco del cumplimiento de
la Gestion de infraestructura y mantenimiento cantemplado en con el “Plan de Mantenimiento de
la Infraestructura, Equipos Y Mobitiario 2025”.

FINALIDAD PUBLICA

Garantizar una gestion eficiente, ordenada y transparente de los procedimientos administrativos
relacionados con el Plan de Mantenimiento, optimizando el uso de los recursos piblicos y
asegurando el cumplimiento de la normativa vigente. A través del seguimiento presupuestal, la
gestion de documentos y la supervision de tramites, se busca fortalecer la operatividad de la
Unidad de Servicios Generales, contribuyenda a la continuidad y mejora de los servicios de
mantenimiento en beneficio de la institucion y la comunidad.

MODALIDAD DE CONTRATACION:
Suma alzada

ALCANCE Y ACTIVIDADES DEL SERVICIO
ACTIVIDADES A REALIZAR:

El Coordinador Administrativo debera desarrollar las siguientes actividades:

- Elaborar y mantener actualizada la documentacion administrativa requerida para el Plan de
Mantenimiento 2025.

- Seguimiento y reporte de marco presupuestal asignado a la Unidad de Servicios Generales
para el afig fiscal 2025.

- Seguimiento y reporte de aprobaciones de pedidos de compra y pedldos dq servicio
realizados por la Unidad de Servicios Gene;:aié 0

—Seguimiento—de documentacidnrefe nda_a*pagos—de proveedores —de’ ~servicios—de
mantenimiento de la Unidad de Serviciés Generales. |
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- Sequimiento y reporte referido a tramites documentarios referidos a inclusiones y exclusiones
de bienes/servicios del CMN 2024,

- Elaboracién de reportes semanales relacionados a la documentacion administrativa de los
servicios de mantenimiento y acondicionamientos y adquisiciones de bienes.

2.2. PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

- Correcta gestion y actualizacion de la documentacion administrativa del Plan de
Mantenimiento 2025.

- Seguimiento eficiente del presupuesto asignado a la Unidad de Servicios Generales,
optimizando su ejecucion.

- Garantizar el control oportuno de pedidos de compra y servicio, asi como la verificacion y
gestion de pagos a proveedores.

- Trazabilidad de tramites administrativos relacionados con inclusiones y exclusiones del CMN
2024, asegurar la entrega periddica de reportes semanales sobre mantenimiento y
adquisiciones.

- Fortalecer la coordinacién intema mediante la participacion en reuniones estratégicas.

il RESTRICCIONES DEL SERVICIO
3.1. NATURALEZA DEL SERVICIO:

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

v" 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:

v" El proveedor de servicios no podra realizar funciones de caracter permanente o estructural
dentro de la Entidad, ni asumir roles que impliquen toma de decisiones administrativas o
representacion oficial.

v" No podréa firmar documentos administrativos en nombre de la Entidad ni ejercer funciones
propias de personal sujeto a un régimen laboral.

3.3. CONDICIONES DE PRESTACION:

v" El servicio podréa prestarse de manera presencial y/o remota, segin lo requiera la Entidad y
conforme a las coordinaciones establecidas con el area usuaria.

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

3.4. PROHIBICIONES:

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

v No podré utilizar recursos, bienes o infraestructura de la entidad para fines personales o ajenos
al contrato. [

3.5. DURACION Y RENOVACION: J

El servicio tendra una duracion de 270 dias edlendarios, conforme a la normativa vigente y,."a las
necesidades de la entidad. 4
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IV, PERFIL DEL SERVICIO REQUERIDO
4.1. FORMACION ACADEMICA:

- Titulo profesional de Licenciada en Administracion reconacido y registrado en SUNEDU.
- Contar con colegiatura y habilitacion vigente.

4.2, EXPERIENCIA:

Experiencia laboral en el sector publico o privado de dos (02) afios, acreditada como asistente
administrativo o auxiliar de oficina o auxiliar administrativo, en los Glitimos cinco (05) afios.

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: copia simple de
contratos y su respectiva conformidad o constancias o certificados o cualquier otra documentacion
que, de manera fehaciente demuestre la experiencia laboral.

4.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, etc.).
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 destitucion 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.

Vi. FORMA DE PAGO

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

Primer Pago  : a los 30 dias, a partir del dia siguiente de nofificada 12 orden de servicie.
Segundo Pago : a los 60 dias, a partir del dia siguiente-de notificada la orden de servicio. ™
Tercer Pago  : a los 90 dias, a partir del dia sigtiente de notificada la orden de servicio. |
Cuarto Pago : alos 120 dias, a partir del dfa siguiente de notificada la orden de servicio /
Quinto Pago  : alos 150 dias, a partir dél dia siguiente de notificada la orden de servicio, /
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Sexto Pago  : alos 180 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Séptimo Pago : a los 210 dias, a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.
Octavo Pago : a los 240 dias, a partir del dia siguiente de notificada 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 documentacion:

- Informe de actividades.

- Informe del funcionario responsable de la Unidad de Servicios Generales de la
UNPRG emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

- Recibo por Honorarios Electrénico.

- 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 fa informacion manejada.
- Presentar informes segin 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, seglin corresponda, al monto vigente de la orden de servicio
que debid ejecutarse o, en casos estos involucraran obligaciones de ejecucion periodica o parciales,
a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

8.2. RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO o ———

Cuando el proveedor de servicios llegue a cubrir el moato méximo de la penalidad por mora & el monto
méaximo para ofras penalidades (10% del moniode la orden de servicio), la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo a través de la Direccion General de Administracion podré resolver la orden de
servicio. 4

4
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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 contintia, la Direccién General de Administracién 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 fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera
definitiva la continuidad de la ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible
e frresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento de la orden de servicio, que no sea
imputable a las partes, previa evaluacion y opinian emitida por el area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar Ia resolucion de la orden de senvicio por mutuo disenso,
cuando las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa evaluacion y opinion
emitida por el &rea usuaria.

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, a través de la 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 a notificacién de dicha
comunicacion,

8.3. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR:

El proveedor del servicio es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocuitos 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 Ia 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
0 préacticas. g ey

El proveedor de servicios se compromete a no colocara los funcionarios plblicos 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, donacién, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes
0 servicios, cualquiera sea la finalidad con Ia'que se haga. '

/ e T
\ __,a-""f". \be':'ﬁ ;2' Gle “em\g
: %1 o AV figs 6o

G edee ™ \3 7R,

— ——'%\A 'séﬁé

o¥f



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Calle Juan XXIII N° 391 CIUDAD UNIVERSITARIA
LAMBAYEQUE - PERU

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

8.5. SEGURIDAD DE LA INFORMACION:

El proveedor de servicios se comprometa a guardar la debida reserva sobre la informacién que
produzcan o respecto de la cual tengan acceso como resultado de la ejecucién de la orden de
servicios, asi como a utilizar adecuadamente la informacién 0 documentacion que se les proporcione
y/o que tengan acceso, siendo que puede ser destinada Unica y exclusivamente a efectos del
cumplimiento del contrato en si, comprometiéndose ademas a no compartir la misma con terceros,
salvo autorizacion 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 resguardarios.

Con la previa evaluacion y conformidad respectiva, la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
autorizara los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de Ia institucion 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 Cddigo 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 a normatividad
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

8.8. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de Ia ejecucion e interpretacion de la presente contratacion, son
resueltos mediante trato directo, conciliacion yfo accion judicial.

Lambayeqd'g, febrero de 2025.
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