_ Anexo N° 01-A )
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA'CONTRATACION DE SERVICIOS

DIREGCION DE GESTION ACADEMICA
Meta Presupuestaria 09

L(')rgano ylo Unidad Orgdnica:

Actividad del POI/ Accion Estratégica PEI: GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS

SEGUIMIENTO, ESCANEQ Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION PARA LA UNIDAD DE REGISTROS
ACADEMICOS Y MATRICULA Y LA UNIDAD DE ARCHIVOS,
SERVICIOS ACADEMICOS Y ESTADISTICOS DE LA
DIRECCION DE GESTION ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA
DANIEL HERNANDEZ MORILLO.

Denominacion de la Contratacion:

1, FINALIDAD PUBLICA

| — . - =
Contribuir al fortalecimiento de la gestién documental de fa Unidad de Registros Académicos y Matricula y Unidad de
archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de la direccion de Gestién Academica de 1a Universidad Nacional
Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, mediante el servicio de seguimiento, escaneo y archivo de
documentacién, a fin de optimizar el acceso, la conservacion y la organizacion de la informacién institucional, en
beneficio de una administracion eficiente y transparente.
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Contratar &l servicic de seguimiento, escaneo y archivo de documentacion Unidad de Registros Académicos y ?
Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de la Direccion de Gestion Academica de fa
Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hermandez Morillo, con &l propésito de digitatizar y organizar

ecuadamente la documentacion existente, mejorar la gestion de la informacidn y garantizar su conservacion y
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ponibilidad oportuna.
ALCANCES DEL SERVICIO:
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1. Ejecutar el escaneo de los expedientes de las actas de evaluacién final del semestre académico 2025-1 y |
seguimiento y archivo de los documentos emitidos v recibidos de la Unidad de Registros Académicos v |
Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de la direccion de Gestion Academica

2. Ejecutar ¢l escaneo de los expedientes de las actas de evaluacion final del semestre académico 2026-0 y
seguimiento y archivo de los documentos emitidos y recibides de la Unidad de Registros Académicos y |

Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de Ia direccion de Gestion Academica |

3. Ejecutar el seguimiento, escaneo y archivo de los documentos emitidos y recibidos de Ja Unidad de Registros

Académicos y Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de la direccion de Gestion
Academica.

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR ! PERFIL DEL CONSULTOR
Formacién Académica:
» Titulo 0 Bachiller en Ingenieria de Sistemas y/o afines

Capacitacién y/o entrenamiento:

.,

o Capacitaciones en Office Basico.

Experiencia Laboral:
e  Experiencia General: Minimo de un (01) afio de experiencia iaborai en ei sector pabiico o privado.

e  Experiencia Especifica: Minimo de seis (06) meses de Experiencia en funciones de asistencia y/o
apoyo, y/o auxiliar administrativo y/o simiiares 'en el sector pubiico.
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La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos
u Grdenes de servicio con su respectiva conformidad (i} constancias ¢ (i} certificades ¢ (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia laboral adquirida.

Otro requisito:

Contar con RNP

Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI).
Contar con RUC activo y habido.

i V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ O SANITARIAS
(De corresponder)
Na aplica

VI. SEGUROS (De Corresponder) ‘
No aplica -

VL. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
No aplica

VIl.  LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: El servicio se desarrollard en la sede administrativa (AHUAYCHA) de la Universidad
Nacional Autémoma de Tayacaja Daniel Hernandez Moritio

PLAZO: Hasta noventa (90} dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de nofificada la orden de
servicio.

IX. ENTREGABLES

Los entregables son dirigidos a la autoridad maxima de la Entidad con atencion al area usuaria, deberan
ser ingresados a través de la mesa de partes para (ue sean considerados como documento validamente
recepcionado.

Primer Entregable: (Pericdo aplicable mes de febrero), dicho entregable debe ser entregado a los
30 dfas contabilizados a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

- Archivo adjunto en formato Excel del escaneo de los expedientes de las actas de evaluacion final del
semestre académico 2025-Il.

- Reporte detallade y evidencia del archivamiento de los documentos emitidos y recibidos de la Unidad
de Registros Académicos y Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de
la direccién de Gestion Academica.

Segundo Entregabie: (Pericdo apiicabie mes de marzo), dicho entregable debe ser enfregado a los |
60 dias contabilizados a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

= Archive adiunto en formato Excel del escaneo de fos expedientes de las actas de evaluacién final de! ‘
semestre académico 2026-0.

- Reporte detallado y evidencia del archivamiento de los documentos emitidos y recibidos de la Unidad
de Registros Académicos y Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de
la direccion de Gestion Academica.

Tercer Entregable: (Periodo aplicable mes de abril), dicho entregable debe ser enfregado a los 80
dias contabiiizados a partir dei dia siguiente de notificada la orden de servicio.

- Archivo adjunto en formato Excel del escaneo de los documentos emitidos y recibidos de la Unidad
de Registros Académicos y Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de
la direccion de Gestién Academica.

- Reporte detallado del archivamiento de los documentos emitidos y recibidos de la Unidad de Registros
Académicos y Matricula y Unidad de archivos, Servicios Académicos y Estadisticos de la direccion de
Gestion Academica.
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CONFORMIDAD
La conformidad del entregable o producto sera suscrito por la Direccién de Gestion Académica
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El pago sera efectuado luego de emitida la conformidad de! entregable de acuerdo con el siguiente detalle:

CRONOGRAMADE | ENTREGABLE/ PORCENTAJE DE |
PAGO “ INFORME AVANCE
Primer Pago Primer entregable | 30%
Segundo Pago Segundo entregable | 35% _
'I:t_ercer Pago Tercer entregable | 35% i
TOTAL | 100%

El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles luego de otorgada la conformidad por parte del
drea usuaria y es prorrogable, previa ustificacién de la demora, por cinco dias habiles. siguientes de
otorgada la conformidad por parte del 4rea usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por
cinco dias habiles. previa revision del informe v 1a respectiva conformidad del servicio por parte del director
de |la Direccién de Gestién Académica.

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de la racepcion
formal y completa de la documentacion correspondiente, sefiaiada en el numeral iX de los TDR y
segun lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Plblicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Fara tal efecto, i responsabie de otorgar ia conformidad de ia prestacion debe hacerio en un plazo que ‘
no excedera de los siete (7) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

LA ENTIDAD debe efectuar of page deniro de los diez (10) dias habiles siguientes de oforgada la
conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato
para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

En caso de refraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba acaso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al pagoe de intereses legales conforme a lo establecido en el
articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pblicas.

| XU.  GARANTIAS (De corresponder)

Por la naturaleza de la prestacion y la cuantia y de conformidad sefialado en el articulo 139° del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF, existen excepciones a |3 garantia de fiel cumplimiento en bienes y servicios.

No se otorga garantia de fiel cumplimignto del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones |
/’ accesorias en los siguientes casos:

l a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT. Esta
| excepcion no aplica cuando la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de
\ seleccion por relacion de items, adjudicados a un misme postor, superen el monto sefialado.

J b} Adquisicidn de bienes inmuebles de propiedad privada.

Contratos de arrendamiento de bienes muebles y bienes inmuebles de propiedad privada.
Las contrataciones complementarias que no superen el monto sefatado en el literal a).
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Xill.  CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)




El contratista se somete a la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y

documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar
expresamente prohibide revelar dicha informacién a terceros. El contratado, debe dar

cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por el OFICINA, en materia de seguridad
de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante Ia
realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,

mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagnosticos, documentos, cuadros
comparativos y demas datos compilados o recibidos por el proveedor.

"XIV. VICIOS OCULTOS:

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a io dispuesto por los articulos 69 de fa Ley N’
32069, Ley General de Contrataciones Publicas y 144 de su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

£l plazo méximo de responsabilidad del coniratista es de un (01) afio contado a pariir de la conformidad
otorgada por LA ENTIDAD.
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PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestagion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto def
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula prevista en el articulo 120° del Reglamento de la Ley N° 32068, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF:

Penalidad diaria =_0.10 x monto
F x plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
FPara bienes y servicios; F = 0.40

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalments, ge coneidera justificado el retraso y n consecuencia ne se aplica penstidad, cuando
EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor fiempo transcurrido no le
resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de LA
ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningln tipo, conforme el numeral

1204 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

La suma de la aplicacion de las penalidades por mora no debe exceder el 10% det monto vigente del 1
contrato.

XVl.  OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)
No aplica.
" XVIl. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De Correspander)
No aplica.
XVIIl. SOBRE LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN

EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DE SERVICIO PUBLICO (LEY N° 31564):

Son causales de resolucién de contrato la presentacion 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 confiicto de intereses en el acceso y salida del personal del servicio plblico. 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 cualguier modaiidad.

[XIX.

GESTION DE RIESGOS LAS PARTES
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LAS PARTES realizan |a gestion de riesgos de acuerdo con o establecido en la presente contratacion y los
documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando elimpacto de riesgos
nositivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos

- negativos y su impacto durante la ejecucion contractual, considerande la finalidad publica de la
| contratacion.

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORKC

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningtin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a
cualquier servidor de la entidad contratante. Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener
una conducta proba & integra durante la vigencia del contrate, y despuée de culminade el mismoe en caso
existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos
ilicitos, directa o indirectamente.
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Aunado 2 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 pliblicos, 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. En
esa [inea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas yfo de personal necesarias para
asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante [as autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los Organos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores 0 cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa;
comprometiéndose a informarles sobre [os alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente
contrato.

Finalmente, el incumplimiento de estas obligaciones, durante la ejecucion contractual, otorga a LA
ENTIDAD el derecho de resoiver fotal ¢ parciaimente el contrate. Cuando lo anterior se produzcea por parte
de un proveedor adjudicatario de los catdlogos electronicos de acuerdo marco, este incumplimiento
conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante |a ejecucion del contrato se resuelven mediante
CONGILIACION, conforme con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General
[_ :7 de Contrataciones PUblicas y su Reglamento.
Il

[ XXIl.RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

. Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b) del numeral 68.1
\ del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en el citado
supuesto de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden

de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de

Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo §° 008-2025-EF.
XXIlk. MARCO LEGAL DEL CONTRATO:

El marco legal comprende la Ley N° 32089, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento,
aprobado por Decrelo Supremo N° (08-2025-EF, tas directivas que enita ta Direccidn General de |
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como sl '
OECE y demés normativa especial que resuite aplicable.
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wceneme LI

Mg, Ronald Vilca s Tafleo

DIRECTOR DE GESTIONACADE ), ICA




