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

ORGANO Y/ UNIDAD ORGANICA: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
| META PRESUPUESTARIA |40
(0122 - ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y LA
ACTIVIDAD DEL POI/ ACCION INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y EL SOPORTE INFORMATICO DE LA
ESTRATEGICA PE!; AT
B - SERVICIO DE GESTION TECNICA DOCUMENTAL TRAZABILIDAD
ADMINISTRATVA Y  ESTRUCTURACION DE  REQUERIMIENTOS |
DENOMINACION DE LA CONTRATAGION: TECNOLOGICOS PARA LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA
DANIEL HERNANDEZ MORILLO.

1 FINALIDAD PUBLICA

Garantizar |a coniinuidad operativa y la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la UNAT, mediante el asequramiento |
de la calidad en la formulacién de requerimientos especializados y la trazabilidad de |a gestion administrativa de la Oficina
de Tecnologias de la Informacion. Con ello se busca mitigar riesgos de desabastecimiento tecnoldgico, asegurar el
cumplimiento de los esténdares de contratacion piblica y facilitar la toma de decisiones basada en activos de informacion
debidamente sistematizados y auditables.

2 OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de gestion téenica documental, irazabfidad administrafiva y estructuracion de requerimientos tecnoldgicos
para fa Oficina de Tecnologias de la Informacién, con el fin de asegurar [a cormecta estructuracion de los requerimientos de bienes
y servicios tecnolbgicos, garantizar la frazabilidad del flujo documental de la oficina y optimizar el cumplimiento de las metas del
PO vinculadas a |2 administracién de sistemas & infragstructura tecnofdgica.

ALCANCES DEL SERVICIO:

El servicio incluye la jecucitn de las siguientes actividades:
a. FElaborar proyectos de informes, informes técnicos, memorandums, cartas, confermidades y ofros documentos
administrativos de respuesta o impulso, asegurando el uso correcto del lenguaje administrativo y las vinculadas a la
Oficina de Teenologias de fa Informacion. '
h.  Elaborar proyectcs de Términos de Referencia yfo Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informéticas, asegurando su alineamiento con las necesidades del area y la normativa da las contrataciones Publicas.
¢, Ejecutar la generacion de los Pedidos de Compra ylo Servicios en el SIGA-MEF de acuerdo a fas necesidades de Ia
Oficina de Tecnologias de ta Informacion,
d. Redlizar fa verificacion el cumplimiento de hitos y plazos de los Téminos de Referencia o Especificaciones Técnicas
; segin sea el caso.
g// e Ejecutarfa clasificacion técnica y crdenamiento de los documentos generados y recidos den la Oficina de Tecnologias
‘ de la Informacién, asegurando la correlatividad y foliacion segn la normafiva intema.

Nota: La presente contratacion no busca confratar servicios para cubrir puesto o funciones de caracter permanente, no
existiando subortinacian, dependencia ni vincuto laboral con el locador contratado, no generando derecho faboral alguno,
para quien lo presta.

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

Requisitos del proveedor
»  Personanatural ylo juridica dedicade al rubro objeto te la contratacion.
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s Elproveedor debera contar con RNP vigente.
«  Contar con RUC activa y habido.
+  Noestarinhabiftado para contratar con &l estado.
o Tenerel CCl vinculado al RUC.
Formacion Académica:
o Bachiller yio titulado en las cameras profesionales de adminisiracidn ylo contabilidad y/o economia.
Cursos yfo Diplomados:
s (Cerificado de Microsoft Office basico
o Certficado de SIGA y SIAF yio
o Cerfficado 2n Gestidn Publica
Experiencia Laboral:
«  Experiencia General: Minino dieciocho (18) meses de experiencia en el sector plblico yio privado.
o Experiencia Especifica: Minimo (08} meses de experiencia en funciones de asistencia ylo apoyo yio auxiliar admiristrativo
yio actividades administrativas en el sector piblico.

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siquientes documentos; (i) copia simple de contratos u drdenes de servicio con
su respectiva conformidad (ii) constancias o (¥) certiicades o (iv) cualuier ofra documentacion que, de manera fehaciente
demisestre Iz experiencia laboral adquirida.

5 REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ O SANITARIAS
(De corresponder)
No aplica

6. SEGUROCS (De Correspender)
No aplica

1. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
No aplica

8. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
LUGAR: El servicio se desarrollaré en la Gicina de Tecnologias de la Informacion de la Universidad Nacicnal Autonoma de
Tayacaja Daniel Hemandez Morilo

PLAZO: Atos noventa (90) dias calendario, contabilizados a partir del dia siguients de fa notficacion de la Orden de Servicio.
| 9 ENTREGABLES
Los entregables son dirigidos a la autoridad maxima de la Entidad con atencion & rea usuaria, deberan ser ingresados a traves
de la Mesa de Partes para que sean considerados como documento validamente recepcionado.
t.  Primer entregable: Productos de las acfividades desarrolladas conforme al numeral 3, de! presente TOR, presentado
a los 30 dias calendarios.
2. Compencio de informes, informes técnicos, memoréandums, cartas, conformidades y ctros documentos.
/}J | b. Compendio de Téminos de Referencia yo Espacificaciones Técnicas para fa adquisicion de bienes y senvicios
! | informaticos.
| ¢. Compendio de Pedidos de Compra ylo Serviclos generados en el SIGA-MEF
| d. Chek List de la verficacion el cumplimiento de hifos y plazos de los Téminos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.
&. Inventario detallado de la clasficacion técnica y ordenamiento de los documentos generados y recibidos.

2. Segundo entregable: Informe de actividades desarrolladas conforme al numeral 3, del presente TDR, presenizdo a

los 80 dias calendarics.
a. Compendio de informes, informes técnicos, memorandums, cartas, conformidades y ciros documentos.
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b, Compandio de Téminos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informéticos.
¢. Compendio de Pedidos de Compra yfo Servicios ger:rados en et SIGA-MEF
d. Chek List de la verificacion e} cumplimignto de hitos y plazos de los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.
e. Inventario detallado de Ia glasiicacion técnica y ordenamiento de los documentos generados y recibidos. |
3. Tercer entregable: Informe de actividades desarrolladas conforme &l numerel 3, del presente TDR, presentado a los
90 dias calendarios.
a. Compendio de informes, informes técnicos, memoréndums, cartas, conformidades y otros documentos.
b. Compendio de Términos de Referencia ylo Especificaciones Técnicas para [a adquisicion de bienes y servicios
informéicos.
¢. Compendio de Pedidos de Compra yio Serviclos generados en &l SIGA-MEF
d. Chek List de !a verificacion el cumplimiento oé hitos y plazos de los Téminos de Referencia o Especiicaciones
Técnicas.
e. Inventaric detallado de fa clasfficacion técnica y crdenamiento de los documenios generados v recibidos.
10 CONFORMIDAD
La conformidad del entregable sera suscrita por el Jefe de Ia Oficina de Tecnologias de la Informacion.
1. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO
El pago sera efectuado fuego de emitida Iz conformidad de los entregables de acuerdo con el siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE / INFORME PORCENTAJE DE AVANCE |
Primer Pago Primer entregable 35%
Segundo Pago Segundo entregable 35%
Tercer pago Tercer entregable 30% :
TOTAL 100% '

El pago se realiza en un plazo méximo de diez {10) dias habiles luego de otorgada la conformidad por parie del &rea usuaria y
es prarogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del drea
usuaria y es promogable, previa justificacion de la demera, por ¢inco dias hébiles previa revision del informe y la respectiva
conformidad del servicio por parte del Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacin,

LA ENTIDAD se cbiiga a pagar I contraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de la recepcion formal y completa de la
documentacion comespondiants, sefialada en el numaral 9 de presente TDR y segiin lo establecido en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° (09-2025-EF.

Paratal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de [a prestacion debe hacerlo en un plazo que no excedera de los siete
(7) dias contahifizados desde el dia siguiente de recido &l enfregable.

LA ENTIDAD debe efectuar i pago dentro de los diz (10) dias hables siguientes de otorgada la conformidad de los senvicios,
v siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en e confrato para ello, bajo responsabifidad def servidor compstente,

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA
tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de
‘ Confrataciones Publicas,
12.  GARANTIAS (De corresponder)
Por [a naturaleza de la prestacion y la cuantia y de conformidad sefialado en el articulo 139° del Reglamento de la Ley N° 32069,

OFICINA DE ADMISION:

Jr. Lima, esquina con el Jr. Bolognesi
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Ley General de Contrataciores Plblicas, aprobado par Decreto Supremo N° 009-2025-EF, existen excepciones ata garaniia ce |
fiel cumpfimiento en bienes y servicios. '

No se olorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en ks |
siguientes ¢asos.

a)  Enlos contratos de bienes y servicios cuyas montos sean menores ¢ iguaies a 50 UIT. Esta excepeitn no aplica cuando
la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, adjudicados a un mismo
postor, superen el monto sefialade.

b)  Adquisicion de bienes inmuebles da propiedad privada

¢)  Contratos de amendamiento de bienes muebles y bienes inmuebles de propiedad prvada.

Las confrataciones complementarias que no superen el monto sefialado en el lteral ).

13. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
El contrafista se somete & |a confidencialidad y reserva absoluta en &l manejo de informacion y documentacion a la que se tenga
acceso relacionada con fa prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion & terceros. El contratado,
debe dar cumplimignto 2 todas las politicas y estandares definidos por el Oficina de Tecnologias de fa informacion, en materia de
seguridad de ta iniormacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se enfrega, como también la que se genera durante la realizacion de |as 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, diagndsticos, documentos, cuadros comparativos y demés |
datos compilados o regibidos por el proveedor. '
| 14, VICIOS OCULTOS:
La recepcion conforme de la prestacian por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a feclamar posteriomente por defctos
0 vicics ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N° 32068, Ley General de Contrataciones Plblicas y 144
e su Reglamento aprobada por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

El plazo méximo de responsabitidad del contratista es de un {01) afio contado a partir de la conformidad otergada por LA
ENTIDAD.

PENALIDADES POR MORA ?
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion: ,
En caso de refraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, I Entidad le apfica
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° def Reglamento de la Ley N° 32089, Ley General de |
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF: |

Penalidad diaria = 0.10 x monto
Fx plazo
P Donde F tiene los siguientes valores:
[ ;

Para bienes y servicios. F =040

El refraso se jusiiica & través de Ia soficitud de ampliacion de plazo detidamente aprobado. Adicionalmente, se considera
justificado el refrasc y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objefivemente
susteniado, que el mayor liempo transcurmido no le resulta imputable. En este (itimo case la calficacidn del retraso come justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costes directos de ningin tipo, conforme el numeral 1204 |
del articulo 120 del Reglamenio de la Ley N° 32069, Ley Genaral de Contrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto |
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16 OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Comesponder)

Suprema N° 009-2025-EF,

La suma de la aplicacion de las penalidades por mora no debe excedsr el 10% del monto vigente del contrato o, de ser &l caso,
de! item comespondients.

No aplica.

11.

GASTOS POR DESPLAZAMIENTO {De Corresponder)

No aplica.

18.

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 resolusion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracian Jurada de Prohiviciones
e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conficto de intereses en ef acceso y salida
del personal del sarvicio publico. Asimisme, en caso se incumpla con los impadimentos safialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacion por cinco afics para contratar o prestar servicios al Estado. Bajo cualquier modalidad.

19,

GESTION DE RIESGOS LAS PARTES

LAS PARTES realizan fa gestion de riesgos de acuerdo con 1o establecido en la presente contratacion y los documentos que lo
conforman, afin de tomar decisicnes informadias, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo |a probabilidad de
los riesgos negativos y su impacto durante |a ejecucion contractual, considerando la finafidad publica de la contratacién.

20,

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA destara y garantiza no haber afrecido, negociade, prometido o efectuado ningtn pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo flegal, de manera directa o indirects, a cualquier servidor de fa entidad contratante, Asimismo, EL |
CONTRATISTA se obliga a maniener una conducta proba e Integra duranie la vigencia del contrato, y después de culminado el |
mismo en caso existan coniroversias pendientas de resolver, lo que supane actuar con probidad, sin comater actos ilicitos, direcia |
¢indiractamente. ‘

Aunzdo a ello, EL CONTRATISTA se obliga a sbstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regelos, cortesias, invitaciones, |
donativos ¢ cualquier bensficio o incentive ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios plblicos, servidores plblicos, locadores |
e servicios o proveedores de servicios del Area usuaria, de fa dependencia encargada de fa contratacion, actores del proceso de
coniratacion ylo cualquier servidor de Ia entidad contratante, con la finalidad de oblener alguna ventaja indebida o beneficio licito.

En esa linea, se obliga & adopter las medidas técnicas, organizativas yio de personal necesarias para asegurar que no se
praciiquen los actos previamente sefialadcs.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oporiunamente ante las autoridades competentes les actos de
corrupcion o de inconducia funcional de los cuales tuviera conacimiento durante la ejecucion def confrato con LA ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los Organos de
administracion, apodarados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualouier persona vinculada a la persona juridica
gue representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obtigaciones asumidas en virtud del presante conirato.

Finaimente, el incumpiimiento de esias obligaciones, durante la ejecucidon confractual, otorga a LA ENTIDAD el derecho de
resolver total o parciaimente el contrato. Cuando lo antericr se produzca por parle de un proveedor adjudicatario de los catélogos
elecironicos de acuerdo marco, este incumplimiente confievard que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco.
En ningtin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

21,

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que Suran entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante CONCILIACION, conforme
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con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pliblicas y su Reglamento,

22,

RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de |as partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b) del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°
32089, Ley General de Contrataciones Plblicas. De encenirarse en el cilado supuesto de resolucian del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a lo establecido en el ariiculo 122 de! Reglamento de la Ley N° 32089, Ley General de Contrataciones |
Plblicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

MARCO LEGAL DEL CONTRATO:

E! marco legal comprende Iz Ley N° 32069, Ley General de Conirataciones Publicas y su Reglamento, aprobade por Dacreto

Supremo N° 009-2025-EF, las directivas que emitala Direccion General de Abastecimienio del Ministerio de Economia y Finanzas,
asi como el OECE y demés normativa especial que resulte aplicable.

WNIVER.
DAMg, G

o

.
’

T Ing. Saulo QUispe Huamani
Jefe\(e) de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

OFICINA ADMINISTRATIVA: | OFICINA DE ADMISION:
Av. Universitaria N° S/N (Ciudad Universitaria) Jr. Lima, esquina con &l Jr. Bolognesi
Distrito de Ahuaycha - Tayacaja - Huancavelica Plaza principal Pampas - Tayacaja - Huancavelica

https:Hwwe.gob pe/unat mesadepartes@unat.adu.pe

\

o



