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UNIVERSIDAD NACIONAL UNIDAD DE RECURSOS
PEDRO RUIZ GALLO HUMANOS

mesadepartes urh@unprg.edu.pe

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE CAPACITACION
“REDACCION ADMINISTRATIVA EFICAZ PARA LA GESTION UNIVERSITARIA”

UNIDAD O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Servicio de un (01) Profesional Especializado para el dictado del Curso de Redaccién
Administrativa Eficaz para la Gestién Universitaria, al personal administrativo de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo.

OBJETO DEL SERVICIO:

Contratar los servicios de un (01) Profesional Especializado para el dictado del Curso de
Redaccidn Administrativa Eficaz para la Gestion Universitaria, al personal administrativo de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

FINALIDAD PUBLICA

Cumplir con el cronograma de actividades programas en el Plan de Desarrollo de Personal -PDP-
2025.

CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
El profesional Especializado realizar el dictado del curso centrado en los temas siguientes:

TEMA |: Fundamentos Gramaticales y Ortograficos
Repaso de reglas de ortografia, acentuacidn y puntuacion.
Uso correcto de preposiciones, conjunciones y verbos.
Errores comunes: queismo, dequeismo. etc.
TEMA II: Cohesion y Coherencia Textual
Estructura del parrafo (idea principal y secundarias).
Uso de conectores y marcadores ldgicos para enlazar ideas.
Técnicas de orden y jerarquizacion de la informacion.
TEMA lI: Estilo y Claridad Profesional
Precision léxica y vocabulario adecuado.
Redaccion con claridad, concisidn y sencillez.

Uso de la voz activa y eliminacidn de expresiones redundantes.
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TEMA IV: Tipologia Documental

Estrategias de redaccion para documentos formales: informes, memorandos,
cartas.

Técnicas de redaccidn para comunicaciones digitales: correos electrénicos, redes
sociales.

6. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA
El profesional Especializado debe presentar:
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RNP - Registro Nacional de Proveedores

RUC — Registro Unico de Contribuyentes

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

Contar con su habilitacion vigente.

No encontrarse sancionado por el Tribunal de Contrataciones del Estado con sancién
vigente

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 delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, o por razén de matrimonio, con quienes realicen funciones de direccion en la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando, estos hayan cesado en sus
funciones en los dltimos dos (02) afios.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.

No haber acreditado el incumplimiento de las normas de conductas y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental o de las
Normas de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

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

Cumplir cabalmente con los plazos que se le asigne para la ejecucién de las actividades.
Poseer disponibilidad inmediata.

7. PERFIL DEL PUESTO

7.1.Formacién Académica:

TITULO PROFESIONAL DE MEDICO CIRUJANO
REQUISITOS MINIMO ESTUDIOS OBLIGATORIOS
Formacidn Académica v Lenguay Literatura, Ciencias de la
v Titulo Universitario de Comunicacién, Periodismo o Educacion
Profesional v Maestria en Educacion con Mencidn en
v Maestria didactica de la educacion Superior
Experiencia v Cinco (05) afio de experiencia como docente
v Se contara desde la universitario en Educacion.
obtencidn del titulo v Tres (03) afios de experiencia especifica como
docente en Redaccion Administrativa.
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Profesional de Licenciado | v Docente en Educacion superior
en Educacion

Cursos/estudios de v Segunda Especialidad en formacion
especializacién _Magisterial.
D v Diplomado en Recursos Humanos

Competencias, Capacidades y | v Dominio experto de las normas de la Real

Habilidades Academia Espafiola.

v Excelente capacidad de comunicacion oral y
escrita.

v Habilidad para el manejo de gruposy la
facilitacion de sesiones de capacitacion.

v Dominio de la metodologia de curso (teoriay
practica).

v Deseable: Manejo de herramientas o
plataformas virtuales de ensefianza.

8. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucién del servicio es por una duracién de 8 horas, en coordinacion con la oficina
de capacitacion.

9. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO,
10. PRODUCTO A OBTENER

El producto que se obtendra de la contratacion del Profesional Especializado sera el numero
de asistentes al Curso de Redaccion.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La Unidad de Recursos Humanos otorgara la conformidad del dictado del curso, previa
presentacion del informe de actividades entregado en los plazos establecidos al Area
Responsable de la organizacion del curso.

12. FORMA DE PAGO

La forma de pago se realizara finalizado el dictado del curso, previa conformidad emitida por
el jefe de la Unidad.

Para efectos del pago de la contraprestacion ejecutada por el contratista, la Entidad debe
contar con la siguiente documentacion:

v" Informe de actividades.
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v Informe del funcionario responsable de la Unidad de Abastecimiento de la UNPRG
emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

v" Recibo por Honorarios Electrénico.

v" Registro Unico de Contribuyentes en condicién habido y activo.

v' Formulario de Autorizacién de Suspensién de Renta de Cuarta Categorifa de
corresponder.

v' Registro Nacional de Proveedores.

PENALIDAD POR MORA

Si el Contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucidn 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 aplicard automaticamente y se calculara de
acuerdo a la siguiente férmula:

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 del contrato o
item o la orden de servicio que debid ejecutarse o, en casos estos involucraran obligaciones de
ejecucién periddica o parciales, a la prestacidon individual que fuera materia de retraso.

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 Direccion General de Administracion 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 continua, la Direccién General de Administracion
puede resolver el contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta la decisién
de resolver el contrato. El contrato queda resuelto total o parcialmente de pleno derecho a
partir de la recepcion 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 evaluacién y opinién emitida por el
area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucion del contrato por mutuo disenso, cuando
las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa evaluacién y opinion
emitida por el drea usuaria.

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, a través de la Direccién General de Administracidn,
puede resolver total o parcialmente el contrato, cuando desaparezca la necesidad de la
prestacion restante, para lo cual el drea usuaria debe remitir el sustento respectivo junto con
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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
notificacidon de dicha comunicacién

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
contratado.

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 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 relacién al
contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucidn 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, participacioncitas,
integrantes de los o¢rganos de administracién, 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; vy ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o précticas.

EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los que deba
interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la prohibicidn
de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacidn, 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 someterd a la resolucién de la contratacidn y a las acciones civiles y/o penales que la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo pueda accionar.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El contratista se comprometa a guardar la debida reserva sobre la informacion que produzcan
o respecto de la cual tengan acceso como resultado de la ejecucién del contrato, asi como a
utilizar adecuadamente la informacion o documentacién 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 ademds a no compartir la misma con
terceros, salvo autorizacidon expresa de la Entidad.

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

Con la previa evaluacién y conformidad respectiva, la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
autorizard los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de la institucién y que son
requeridos por el contratista para la presente contratacién, asi como el contratista sera
supervisado y/o monitoreado en el desarrollo de sus actividades, si asf es pertinente una vez
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finalizado el contrato, los accesos seran retirados y la informacién proporcionada por la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo debera ser devuelta por el contratista.

18. 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.

19. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el contratista realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad, Ia
Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad
vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

20. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacién, son resueltos mediante trato directo, conciliacidn y/o accién judicial.
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Ing. Angel Castaneda Castarieda

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
: UNPRG.
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