TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EN GENERAL

Unidad de Organizacion VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Meta Presupuestaria 28 ] , i
Actividad del POI AOI00165600010-DIRECCION Y ORIENTACION EN EL AMBITO DE LA
INVESTIGACION
Contratar el servicio de intervencion y sistematizacion del
Denominacién de la acervo documental para la Vicepresidencia de Investigacion
Contratacién de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel
Hernandez Morillo.

1. Finalidad Publica

la organizacién, conservacion, acceso, recuperagion y disposicion final de los documentos producidos
en el marco de los procesos de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico, innovacion y gestion
de Investigacién.

2. Objetivo de la Contratacion

L

2.1 Objetivo General |
Contratar el servicio especializado de intervencidn y sistematizacion del acervo documental generado
y recibido por la Vicepresidencia de Investigacibn durante el periodo enero - marzo 2026, a fin de
garantizar la integridad, trazabilidad y disponibilidad de la informacion técnica y administrativa de la
entidad.

3. Alcance y Descripcion del Servicio

El servicio incluira la ejecucion de lo siguiente:

Identificacién de |a tipologia documental de la Vicepresidencia de Investigacion, correspondiente
al primer trimestre del afio 2026.

- Foliacién y ordenamiento cronolégico de documentos, correspondiente ai primer trimestre del
ario 2026.

Escaneo y registro digital de documentos administrativos, correspondiente al primer trimestre del
afio 2026.

Nota: La presente contratacion no busca contrafar servicios para cubrir puesto o funciones de
2l caracter permanente, no existiendo subordinacion, dependencia ni vinculo laboral con el locador
| contratado, no generando derecho laboral alguno, para quien lo presta.

4. Requisitos del Proveedor y/o Personal

Formacion Académica.

- Técnico titulado en secretariado Ejecutivo y/o Bachiller Universitario en Carreras de
Administracién o afines.
Experiencia General.
- Minimo de un (01) afic de experiencia laboral en el sector pablico o privado.
Experiencia especifica
- Minimo de ocho (08) meses de Experiencia en funciones de asistencia y/o apoyo, y/o auxiliar
administrativo, en areas relacionadas a la investigacion en universidades publicas.
Capacitaciones, cursos o diplomados.
a) Curso en Gestion Documental y Archivo: 15 horas académicas u horas lectivas.
a. Curso de redaccion de documentos administrativos en la gestién pablica: 10 horas académicas
u horas lectivas.
b. Curso en gestién administrativa en el sector publico: 80 horas académicas u horas lectivas.




b) Curso en sistema integrado de gestion administrativa (SIGA): 100 horas académicas u
horas lectivas
c) capacitacién en: “Desafio y lecciones aprendidas en la redaccion y presentacién de
solicitud de patente ante INDECOPI”. 2 horas académicas u horas lectivas
d) Curso-taller “similitud en la era de la IA: herramientas y ética para una educacion
auténtica”. 3 horas académicas u horas lectivas.
e) Curso de ofimatica nivel basico. 80 horas académicas u horas lectivas.
Otros:
a) Contar con Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCl).
b) Contar con RUC activo y habido.
¢) Contar con RNP.
IMPORTANTE:
La experiencia se acreditara con copia simple de contratos u érdenes de servicios y/o su respectiva
constancia de prestacion o conformidad por la prestacion efectuada o comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente con Boucher de depédsito y/o reporte de
estado de cuenta y/o cancelacién en el documento.

5. Seguros

No aplica en el presente caso

6. Lugar y Plazo de Ejecucion

Lugar: El servicio se efectuara en la infraestructura de la Escuela Profesional de Industrias
Alimentarias de la Universidad Nacional Auténoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, ubicade en
la Av. Universitaria Distrito de Ahuaycha, Provincia de Tayacaja, regién Huancavelica.

Plazo: Ei servicio se brindara a los noventa (90) dias calendarios, a partir del dia siguiente de la
notificacién de la Orden de Servicio.

7. Entregables

- Primer Entregable: Inventario de documentos clasificados, Archivo fisico organizado y listo para
consulta, Archivo digital actualizado de la Vicepresidencia de Investigacion. (del 26 de enero al 13
de febrero del 2026), dicho entregable debe ser entregado a los 30 dias contabilizados a partir del

dia siguiente de la notificada orden de servicio.

E\A Segundo Entregable: Inventario de documentos clasificados, Archivo fisico organizado y listo para

DEonsulta Archivo digital actualizado de la Vicepresidencia de Investigacion (del 16 de febrero al 06

v>le marzo del 2026), dicho entregable debe ser entregado a los 60 dias contabilizados a partir del

.7/ dia siguiente de la notificada orden de servicio.

1 - Tercer Entregable: Inventario de documentos clasificados, Archivo fisico organizado vy listo para

consulta, Archivo digital actualizado de la Vicepresidencia de Investigacion Inventario de

documentos clasificados, Archivo fisico organizado y listo para consulta, Archivo digital actualizado
de la Vicepresidencia de Investigacion (del 09 de marzo al 28 de marzo del 2026), dicho entregable |
debe ser entregado a los 90 dias contabilizados a partir del dia siguiente de la notificada orden de

servicio.

- Los entregables correspondientes a cada periodo comprenderan, segun el mes.

8. CONFORMIDAD (ART 144 REGLAMENTO)

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2025. La conformidad es otorgada por la [Vicepresidencia de Investigacién] en el
plazo maximo de [CONSIGNAR SIETE (7) DIAS O MAXIMO VEINTE (20) DIAS, EN CASO SE
REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
OBLIGACION] dias computados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

De existir observaciones, la UNAT las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido
de estas, otorgandole un plazo para subsanar [CONSIGNAR EL PLAZO NO MAYOR AL 30% DEL
PLAZO DEL ENTREGABLE CORRESPONDIENTE, DEPENDIENDO DE LA COMPLEJIDAD O
SOFISTICACION DE LAS SUBSANACIONES A REALIZAR]. Si pese al plazo otorgado, EL
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CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la UNAT puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar sin
considerar los dias en los que pudiera incurrir la UNAT para efectuar las revisiones y notificar las
observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo ¢aso la UNAT no efectia la recepcion o no otorga la
conformidad, segln corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,
aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

9. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Articulo 67 Ley / Articulo 229.4 reglamento)

El pago sera efectuado luego de emitida la conformidad de los entregables de acuerdo con el siguiente
detalle:

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

Para cada entregable debera presentar:;

Carta de prestacion de servicio dirigida al presidente de la Comision Organizadora de la UNAT.
Recibo de honorarios electronico

Copia de Orden de Servicio

Carta de autorizacién para el pago de abonos en cuenta indicando el CClI

Términos de referencia

El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles luego de otorgada la conformidad por
parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacidn de la demora, por cinco dias habiles.
siguientes de otorgada ia conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion
de la demora, por cinco dias habiles.

10. Confidencialidad (De corresponder)

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 prohibido revelar dicha

oJ'informacic'm a terceros. El coniratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
) definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la gue se genera durante la
realizaciéon 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 demas datos
compilados o recibidos por el proveedor.

11. PENALIDADES (Articulo 120 Reglamento)

Fenalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retrasc injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del

\ contrato, la UNAT le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atrasc que

le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

Penalidad diaria = 0.10 X monto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:




F =040

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debié ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables
en monto y plazo, al monto y piazo del entregable que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando
EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no
le resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la
UNAT no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo, conforme al numeral
120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

12. Otras Penalidades

No aplica

13. RESOLUCION DE CONTRATOS MENORES (Articulo 68 Ley / Articulo 229.3 Reglamento)

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo
68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas.

a. Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacién del contrato menor.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que
incumple.

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

JGONAT | d. Por incumplimiento de la Clausula Anticorrupcion. .

é? A Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.

{@ Gt PRES % Acumulacién del monto maximo de penalidad por mora y/u ofras penalidades.

W, eS8/ De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan

’| de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

14, CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacidén 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 pablico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacidn por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad.

15. CLAUSULA GARANTIAS

No aplica.

16. Clausula Gestion de Riesgos

Las partes reconocen la importancia de identificar, evaluar y mitigar los riesgos que puedan afectar
la adecuada ejecucion del presente contrato y el logre de sus objetivos. En tal sentido, se tiene:
Nivel
Riesgo | Prob. | Prob. de
asignado | (1-3) | (1-3) | Riesgo
(PxI

N° Riesgo Clasificacion Accién

N/



R1 | Incumplimiento del proveedar 1 3 3 Moderado | Mitigar el riesgo

servicio de moderado, mediante un
intervencién y cronograma detallado de
sistematizacién del actividades a realizar por
acervo documental entregables.

para la

Vicepresidencia de
Investigacion de la

UNAT.
R2 | Incumplimiento  del | Entidad 1 3 3 Moderado | Mediante una
pago acordado. comunicacion fluida de

ambas partes y
estableciendo en el
Término de Referencia
los plazos de pago al
proveedor de esa forma
asegurar el pago puntual
y facil acceso y respuesta.

17. Clausula Anticorrupcién y Antisoborno

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contrataciéon o cualquier servidor
de la UNAT.

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 drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso
.| de contratacién y/o cualquier servidor de la UNAT, con la finalidad de obtener alguna ventaja

.indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas
f;{ﬂ/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 ejecucién del contrato con la UNAT.

Tratandose 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; comprometiendose
{ a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la
ejecucién contractual, otorga a la UNAT el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.
U | Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos
electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente cldusula conllevara que sea
excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningun caso, dichas medidas
impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

18. Clausula Solucion de Controversias
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Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segin lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo
entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato
solo pueden ser sometidas a arbitraje.

Seqdrsssuemnanena

_ o C. Larios\Franco
VICEPRESIDENTE DE INVESTIGACION



