UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Calle Juan XXIIl N° 391 CIUDAD UNIVERSITARIA
LAMBAYEQUE - PERU

TERMINOS DE REFERENCIA

“SERVICIO DE COORDINADOR ADMINISTRATIVO PARA PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS AL PLAN DE MANTENIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO”

1. UNIDAD QUE REQUIERE EL SERVICIO
Unidad de Servicios Generales de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de coordinador administrativo para procedimientos administrativos
relacionados al plan de mantenimiento de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo.

3. OBJETIVO DEL SERVICIO

3.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente servicio es proveer de un coordinador administrativo
para procedimientos relacionado al plan de mantenimiento en el marco del
cumplimiento de la Gestién de infraestructura y mantenimiento
contemplado en el “PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA,
EQUIPOS Y MOBILIARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ
GALLO 2023” Cédigo del local: SL 01 Versién 2.0 (18.05.2023).

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Seguimiento de marco presupuestal y aprobacién de pedidos de
compra y pedidos de servicio realizados por la Unidad de Servicios
Generales.

e Revision de informes de proveedores de servicios de mantenimiento
de la Unidad de Servicios Generales.

e Seguimiento de actividades de proveedores de servicios de
mantenimiento de la Unidad de Servicios Generales.

e Otras actividades encargadas por el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales.
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4. ANTECEDENTES
La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo con sede principal en Av. Juan
XXIII'N° 391 en la Ciudad de Lambayeque, cuenta con edificaciones propias
de la Ciudad Universitaria, donde se hace necesario intervenir a fin de lograr
mejoras fisicas.

El Reglamento de Organizacién y Funciones ROF-2020 aprobado con
Resolucién N° 020-2021- CU, crea la Unidad de Servicios Generales como
organo de apoyo dentro de la Administracion Interna de la UNPRG; dentro de
sus funciones se encuentra ATENDER LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS AMBIENTES DE LA
UNIVERSIDAD.

Siendo el PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
UNPRG 2023, aprobado con RESOLUCION N°237-2023-CU (18.05.2023),

documento base para todos los trabajos relacionados a mejorar la
Infraestructura en la UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO.

En atencion a la necesidad institucional y concordante con las funciones
competentes hemos elaborado los términos de referencia para los servicios
de un (01) Asistencia Administrativa que cooperen con la realizacién de la
siguiente funcion especifica:

“SERVICIO DE COORDINADOR ADMINISTRATIVO PARA
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS AL PLAN DE
MANTENIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ
GALLO”.

5. FINALIDAD PUBLICA
El presente servicio busca un coordinador administrativo para los procesos
administrativos de los trabajos de mantenimiento en virtud de mejorar las
condiciones en la infraestructura de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo,
con el fin de garantizar las condiciones basicas de calidad exigidas por la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.

6. SISTEMA DE CONTRATACION o
Suma Alzada. )
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7. REGLAMENTOS TECNICOS

- Texto Unico Ordenado de la Ley de contrataciones del estado y su
reglamento.

- Reglamento nacional de edificaciones.

- RESOLUCION N°062-2023-CU (09.03.2023), Directiva N°01-2023-
UNPRG “Lineamientos para el mantenimiento de infraestructura,
mobiliario y equipamiento en la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo”.

- RESOLUCION N°237-2023-CU (18.05.2023), “Plan de mantenimiento de
infraestructura, mobiliario y equipamiento en la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo 2023” Cédigo del local: SL 01, Version 2.

- Ley del Procedimiento Administrativo General N°27444.

8. CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:
8.1. DESCRIPCION Y CANTIDAD DEL SERVICIO A CONTRATAR

SERVICIO DE COORDINADOR ADMINISTRATIVO PARA
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS AL PLAN DE
MANTENIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ
GALLO

8.2. ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PROVEEDOR

El proveedor de servicio es responsable de dar seguimiento y coordinador
temas relacionados a los procesos administrativos de diversos servicios de
mantenimiento y acondicionamiento de la ciudad universitaria de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, cddigo de local: SL-01, y cumplira
el rol de asistencia administrativa.

Servicio que brinde las siguientes actividades:

a) Trabajo coordinado en campo y oficina en la Unidad de Servicios
Generales de la UNPRG.

b) Seguimiento de marco presupuestal y aprobaciéon de pedidos de
compra y pedidos de servicio realizados por la Unidad de Servicios
Generales.

c) Revisidon de informes de proveedores de servicios de mantenimiento
de la Unidad de Servicios Generales.

d) Seguimiento de actividades de proveedores de servicios de
mantenimiento de la Unidad de Servicios Generales =y

% e) Participar en reuniones de coordinacion”y " elaborar reportes
I F
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semanales, si asi lo requiera la Unidad de Servicios Generales.

f) Elaboracion de informes relacionado a temas de mantenimiento y
acondicionamiento de la ciudad universitaria de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo, cédigo de local: SL-01.

g) Otras actividades encargadas por el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales.

9. PRESTACIONES ACCESORIAS
No aplica.

10.REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

Bachiller en Administracion, Contabilidad o Economia, reconocido y
registrado en SUNEDU.
Experiencia laboral en el sector publico y/o privado de seis (06)
meses, acreditada como asistente administrativo o auxiliar de oficina
o auxiliar administrativo, en los ultimos cinco (05) afos.
Contar con conocimientos en:

- PowerPoint

- Word

- Excel
Contar con Registro Nacional de Proveedores vigente en servicios.
No tener impedimento para contratar con el Estado.
No estar inhabilitado para contratar con el Estado.
Poseer disponibilidad inmediata.

El proveedor debera presentar declaracién jurada de disponibilidad
de los siguientes requisitos adicionales, precisando que estos seran
presentados o exhibidos cuando el proveedor sea evaluado para la
actividad convocada; la declaracion debe contener compromiso de
contar con:

Certificado de afiliacion a un sistema de seguro de salud (SIS,
ESSALUD, Privado u otro).

Declaracién jurada de no tener parentesco familiar hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad con funcionarios,
asesores o personal de confianza de la Universidad Nacional Pedro
Ruiz Gallo, que tenga poder de decision parala seIecgi/énzde”ﬁé?éfcfhéi\\
en esta Entidad. o
Equipo de Proteccion Personal acorde al desarrollo de la actividad a /”/
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ejecutar.
Declaracién jurada de no contar con antecedentes policiales, penales
y judiciales.

11.PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El servicio se ejecutara en un plazo de noventa (90) dias, el cual iniciara
al dia siguiente de notificada la orden de servicio.

12.LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
La prestacion del servicio se realizara en las instalaciones de la Ciudad
Universitaria de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, ubicado en la
Calle Juan XXIII N°391 Distrito de Lambayeque, provincia de
Lambayeque, regién Lambayeque — Peru.

13.PRODUCTO A OBTENER
El producto se presentara mediante tres (03) entregables, en los plazos
descritos a continuacion:

N° ENTREGAS PLAZO
A los treinta (30) dias
Primer INFORME MENSUAL DE contados a partir de
Entregable ACTIVIDADES N°01 notificada la orden de
servicio.
A los sesenta (60) dias
Segundo INFORME MENSUAL DE contados a partir de
Entregable ACTIVIDADES N°02 notificada la orden de
servicio.
A los noventa (90) dias
Tercer INFORME MENSUAL DE contados a partir de
Entregable ACTIVIDADES N°03 notificada la orden de
servicio.

14.GARANTIA MiNIMA DEL SERVICIO
No aplica.

15.VERIFICACION TECNICA DE LAS CONTRATACIONES
La Unidad de Servicios Generales de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo, supervisara la ejecucion del servicio encontrandose facultadoa
exigir al proveedor contratado la aplicacion y cumplimieﬁ’t/d de los >
Términos de Referencia del servicio. e /’

Jele di b Uniilnd de SMvici}a’s Generales
U.N.P.R.GL
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a

16.

17.

18.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio sera emitida por la Jefatura de la Unidad de
Servicios Generales posterior a la presentacion del producto
correspondiente a cada entregable.

FORMA DE PAGO

La entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del
proveedor en tres (03) pagos periédicos iguales segun el siguiente
cronograma de pago:

N° PLAZO

Hasta los quince dias (15) dias de otorgada la conformidad
del producto entregable 01.
Hasta los quince dias (15) dias de otorgada la conformidad
del producto entregable 02.
Hasta los quince dias (15) dias de otorgada la conformidad
del producto entregable 03.

Primer Pago

Segundo Pago

Tercer Pago

No aplicara la RETENCION DE CUARTA CATEGORIA, si el emisor del
Recibo por Honorario presenta su SUSPENSION DE 4TA CATEGORIA

— Formulario 1609.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el

contratista, la Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

- Conformidad del entregable emitida por el jefe de la Unidad de
Servicios Generales a la prestacion efectuada.

- Documentos que conforman el producto entregable del proveedor
segun el periodo que le corresponda.

- Comprobante de pago.

- Copia de la orden de servicio.

PENALIDAD POR MORA
Si el Contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo aplicara en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario
de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto contractual. La penalidad se aplicara automaticamente

y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula: e
» o

[

Penalidad diaria = v - - _
F x plazo en dias ]

0.10 x monto del tontra ) /
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Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40.
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 item o la orden de servicio que debio ejecutarse o,
en casos estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o
parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

19.OTRAS PENALIDADES
No aplica.

20.RESOLUCION DEL CONTRATO
Cuando el contratista llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por
mora o el monto maximo para otras penalidades (10% del monto de la
orden de servicio o del contrato), la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo a través de la Direccién General de Administraciéon podra resolver
el contrato.

En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega, se le
requerird 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 el contrato.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continta, la Direccién General
de Administraciéon puede resolver el contrato en forma total o parcial,
comunicando mediante carta la decisiéon de resolver el contrato. El
contrato queda resuelto total o parcialmente de pleno derecho a partir de
la recepcién de dicha comunicacion.

El contrato 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 irresistible; o por un
hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden servicio
que no sea imputable a las partes, previa evaluacion y opinion emitida
por el area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucion del /c/o.ntra’fé por '
mutuo disenso, cuando las partes asi lo manifiesten/y/ﬁo perjudique /
CE\beneficios de terceros, previa evaluacion y opinion-€mitida por el area /

--------------------------
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usuaria.

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, a través de la Direccion
General de Administracion, puede resolver total o parcialmente el
contrato, cuando desaparezca la necesidad de la prestacion restante,
para lo cual el area usuaria debe remitir el sustento respectivo junto con
la solicitud. Dicha decision sera formalizada mediante carta a la
contratista dirigida via correo electrénico. El contrato queda parcialmente
resuelto de pleno derecho a partir de la notificacion de dicha
comunicacion.

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

22. NORMAS ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o
indirectamente, o tratandose de una persona juridica a través de sus
socios, integrantes de los érganos 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 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 o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los drganos 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 CONTRATISTA 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 ¥,

--------------------------
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los referidos actos o practicas.

EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios
pulblicos con los que deba interactuar, en situaciones refidas 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 o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se haga.

Finalmente, El CONTRATISTA 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.

23.SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El contratista se comprometa a guardar la debida reserva sobre la
informacién que produzcan o respecto de la cual tengan acceso como
resultado de la ejecucién del contrato, asi como a utilizar adecuadamente
la informacién o 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 autorizacién expresa de la
Entidad.

Acatar y dar cumplimiento a toda norma, instruccién, 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 institucion y que son requeridos por el
contratista para la presente contratacion, asi como el contratista sera
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 informacion proporcionada por la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo debera ser devuelta por el contratista.
24. APLICACION SUPLETORIA I
La Entidad aplica de manera supletoria el Cédigo Civil, §ierﬁre que no ]
e contradiga con las disposiciones establecidas e los Términos de

Ing. Carlos lberto Pérates Pita
Jefu de la Uniona de Serbicios Generales
U.N.P.( G.
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Referencia.

25.MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el contratista realice alguna gestién o
actividad en las oficinas y otros ambientes 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.

26.SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la
presente contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién
y/o accidn judicial.

27.0TRAS CONDICIONES ADICIONALES

27.1. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

- La entidad entregara los insumos papel, utiles de oficina y demas
materiales necesarios para la ejecucion de la prestacion del
servicio.

- Laentidad cuenta con impresoras y plotter, los cuales pueden ser
usados exclusivamente para las actividades encomendadas por la
Unidad de Servicios Generales UNPRG.

- La entidad debera dar las facilidades de acceso a los ambientes
para el desarrollo de la prestacion del servicio.

% st Ing. Carlos Alberto Pepales Pita
== ed fidad de Servigios Generales
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