REG-ULO-38

“Servicio de Digitacion de Informacién Técnica para la
D.E Huancavelica”

Nombres y apellidos ALICIA CASTILLON SANABRIA

Direccion / Sub Direccion Ejecutiva Huancavelica
Direccion / Unidad

Area usuaria / Area técnica|Gestion
estratégica

Denominacién de la SERVICIO DE DIGITACION DE INFORMACION TECNICA EN
contratacion DIRECCIONES EJECUTIVAS

UBG Gestion Administrativa

Ndmero de Cuadro Sl

Multianual de Necesidades

Compatibilizacion del -
requerimiento

En caso se trate de una consultoria, indicar lo siguiente:

Indicar tipo de consultoria

NO APLICA

Tipo de informacién de la  NO APLICA
consultoria

TERMINOS DE REFERENCIA

L. FINALIDAD PUBLICA. Ingresar Informacion con respecto al mantenimiento de

vehiculos, ingreso de consumo de combustible de unidades
asignadas a la D.E Huancavelica al sistema CITRIX.

I. OBJETIVO DE LA Contratar el servicio de un digitador afin de registrar
" CONTRATACION. oportunamente informacion en el sistema CITRIX (ingreso de

mantenimiento de vehiculos, ingreso de consumo de
combustible).

lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.

Asimismo, el SENASA brindara acceso al sistema Citrix y materiales para el cumplimiento
de actividades. : . .

Solicitar, recepcionar y revisar las proformas de mantenimiento de las diferentes
unidades afin de registrar en el sistema CITRIX.

Seguimiento a las papeletas vehiculares en el médulo vehiculos.

Solicitar, recepcionar y revisar los vales de combustible de las diferentes areas y CTD|
de la D.E Huancavelica afin de registrar el consumo de combustible en el sistema|
CITRIX, para su posterior

Velar por el adecuado archivo y uso de la informacién que le sea entregada en el
desarrollo del trabajo de digitacion e ingreso de datos.

Registrar oportunamente informacién de érdenes de compra y servicios en el portal
del SEACE, en el marco de la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD.

Otras actividades referidas al Servicio.




IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS.

No aplica.

V. SEGURGOS.

Contar con Seguro Complementario de trabajo de Riesgo de SCTR (salud y pensién )
vigente. :

VI. GARANTIA COMERCIAL.

No aplica

Vil. REQUISITOS DEL PROVEEDOR. (Obligatorio)

1. Generales:

- Persona Juridica o Natural.

- Se encuentra Inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes — RUC.

- Registro Nacional de Proveedores — RNP.

- Tener Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)

- Contar con Seguro Complementario de trabajo de Riesgo de SCTR (salud y pension)
vigente.

2. Declaracion jurada indicando lo siguiente:

- No estar incurso en procesos judiciales contra el Estado Peruano.

- No tener inhabilitaciones administrativas o judiciales para Contratar con el estado.

- Mantener la confidencialidad de la Informacién que el SENASA le brinde y/o genere
como producto del servicio.

3. Formacién académica:
- Profesional técnico en secretariado y/o computacion e Informatica, acreditado
mediante copia simple del titulo.

4. Capacitaciones, cursos, talleres

- Gestion Publica, Ofimatica, Herramientas digitales, que sera acreditado con capia .
simple.

5. Experiencia Laboral:
Experiencia General

- Minimo 3 afos en el sector publico y/o privados

Experiencia Especifica
Minimo 2 afios, desempefiando actividades de digitacion en establecimientos
publicos y/o privados.

- La experiencia general y especifica se acreditara con cualquiera de los siguientes
documentos: i) Constancias, o ii) Certificados, o iii) copias simples de Contratos u
Ordenes de Servicio y su respectiva conformidad, iv) Cualquier otro documento que,




de manera fehaciente, demuestre la experiencia indicada

Lugar: Comunidad Campesina de Callqui Chico,

Vill. LUGAR Y PLAZO DE LA Distrito de Huancavelica, Provincia de Huancavelica,

PRESTACION. Departamento de Huancavelica, cito en Av.
Libertadores S/N Callqui Chico.

Plazo: ElI Plazo de Ejecucién es de 180 dias
calendarios, a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio.

IX. ENTREGABLES.

Se entregara 3 reportes — informes de labores mensuales; asimismo por cada reporte
presentard copia de podliza dé SCTR (Salud y perisiones) donde figure'el nombre,
cobertura y vigente; adjuntara también el comprobante de pago.

Cada reporte debera ser tramitado por mesa de partes de la D.E Huancavelica.

CONFORMIDAD. (Obligatorio)

La conformidad del servicio seré otorgada por el Area de Gestion, en calidad de area
usuaria.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete dias contabilizados desde el dia
siguiente de recibido el éntregable, salvo que se requiera efectuar pruebas que
permitan verificar el cumplimiento de la obligacion.

De existir observaciones, la DEC las comunica al contratista, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar dependiendo de la complejidad
o sofisticacién de las subsanaciones a realizar. El plazo de subsanacién nc debe ser
mayor del 30% del plazo del entregable correspondiente. Subsanadas las
observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la aplicacion de penalidades.

El mismo plazo establecido para la subsanacion de observaciones resulta aplicable
para que la entidad contratante se pronuncie sobre el levantamiento de observaciones.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacién,
la entidad contratante puede otorgar al contratista periodos adicionales, conforme a lo
sefialado en el numeral 144.4 del Reglamento1, u optar por resolver el contrato, de
acuerdo con los supuestos de resolucién establecidos en el literal b) del numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley2. En caso otorgue periodos adicionales corresponde aplicar
la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo inicial para subsanar, sin

~ considerar los dias en los que pudiera incurrir la entidad contratante para efectuar las’

revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO.

El pago por la presentacién del servicio se realizara de forma mensual, después de
ejecutada la respectiva presentacion y otorgada la conformidad del servicio, como
maximo a los (10) dias calendario contabilizados a partir del dia siguiente de
culminado cada mes de servicio.

XL

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA.




<

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (1) ANO contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

Xill. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES.

No aplica.

XIV. PENALIDADES.

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacién
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, el SENASA 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
férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F = 0.40.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato, componente o item que debi6é ejecutarse o, en caso de que estos involucren

entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera
materia de refraso.

XV. OTRAS PENALIDADES.

No aplica

XVi. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio,
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada

por LA ENTIDAD CONTRATANTE, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL.

El SENASA puede resolver el contrato menor, en los siguientes casos:

a. Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora y/u otras
penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

b. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

c. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al
contratista.

d. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto
al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacién del contrato.

e. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.

Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

g. Por la presentacién con informacion inexacta o falsa de la Declaraciéon
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en




la Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses
en el acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso
se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley
se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios
al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVIIl. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.

- Alasuscripcion del contrato o de la formalizacion de la Orden, el Contratista
declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera
directa o indirecta, al (los) evaluador (es) del proceso de contratacién o
cualquier servidor de EL SENASA.

- Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso
existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con
probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello,
el Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo
ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de
contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad
de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

- Enesalinea, se obliga a.adoptar las medidas técnicas, organizativas.y/o de
personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos
previamente sefialados.

- Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente
ante las autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta
funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del
contrato con EL SENASA.

- Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus
accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores
o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa;
comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones
asumidas en virtud del presente contrato.

- Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este

acapite, durante la ejecucion contractual, otorga a EL SENASA el derecho
de resolver total o parcialmente el contrato

XIX. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL.

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
escritos, medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el
servicio, pasa a propiedad del SENASA. El proveedor debe mantener la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion
a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

XX. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO

DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, LEY
N° 31564). (Obligatorio)




@ @

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacion inexacta o
falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la

inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad

XXl. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD.

El Contratista con motivo de la prestacion se encuentra obligado a la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion
a la que se tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar
expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratado, debe
dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en
materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se
genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una vez
que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos,
diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demés datos compilados o
recibidos por el proveedor.

En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones estipuladas en el
presente acuerdo, el SENASA queda facultado a iniciar las acciones judiciales o
extrajudiciales que resulten necesarias a fin resarcir los perjuicios ocasionados. La
obligacién de confidencialidad permanece vigente mientras la informacion conserve
su caracter confidencial.

XXIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

Los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion del contrato, orden de
compra o de servicio, incluidos los que se refieran a su nulidad e invalidez, son
resueltos mediante conciliacion.

XXIll. GESTION DE RIESGOS!

Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el
presente documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el
impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos
negativos y su impacto durante la ejecucién contractual, considerando la finalidad
publica de la contratacion.

Fecha: Huancavelica 07 de enero 2026

1 La obligacion de incorporar la Gestion de riesgos en el requerimiento responde a lo establecido en el numeral
227.5 del articulo 227 del Reglamento, que establece la inclusion de las clausulas sefialadas en el articulo
60 de la Ley, entre ellas el literal e) gestion de riesgos; por lo cual de darse un cambio normativo sobre dicho
aspecto se suprimira el citado numeral en caso ya no corresponda su aplicacion.
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ANEXO
GESTION DE RIESGOS

Servicio de Digitacién de Informacién Técnica para la D.E Huancavelica

Riesgo Identificado:

Revision detallada de las condiciones o area usuaria /

R1 |EETT ambiguo que genere Bajo Bajo Bajo |requisitos minimos de la contratacion DEC
Actuaciones controversias
Preparatorias
Definicion inadecuada del alcance de la Revision detallada de las condiciones o area usuaria
R2 ladquisicién Bajo Bajo Bajo |requisitos minimos de la contratacion
R1 [Exposicién a movimientos repetitivos Utiliza una silla ergondmica, ubicar el .
Exposicién a sobrecarga postural Bajo Bajo Bajo |manitor en linea visual directa que impida, Jirea usuaria
Ejecucion evita posturas forzadas y prolongadas. Contratista
Contractual

Disponer objetos de trabajo cercanos.
Pausas de § min por cada 20 min de trabajo
Realizar ejercicios compensatorios
Mantener las areas de trabajo ordenadas, .
contando con sectores o pasillos, evitar el Area usuaria
almacenamiento de producto, equipos etc |Contratista
en el area aunque sea fransitorio

R2 |Caidas al mismo nivel , golpes por| . '
objetos sobresalientes o que caen desde Bajo Bajo Bajo
la altura

Estimacidn de la probabilidad e impacto: Se asignan valores cualitativos segln la experiencia con procedimientos de seleccion
iguales o similares:

CRITERIOS DE EVALUACION

Alto Ocurre con Frecuencia >70 %
Medio Puede ocurrir en ocasiones 30% - 70%
Bajo Ocurre raramente < 30%

Critico Afecta la continuidad de la prestacién
Moderado Requiere ajustes / Afecta parcialmente la contratacion
Bajo Impacto minimo o faciimente corregible

| Probabilidad
Impacto —

Bajo Medio Alto

Critico

Moderado
Bajo




