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

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNE[OGIAS DE LA INFORMACION
META PRESUPUESTARIA 1 40

C0122 - ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y LA
' INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y EL SOPORTE INFORMATICO DE LA

| ACTIVIDAD DEL POifACCION ESTRATEGICA

|
| PE: UNAT )
[ SERVICIO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DENOMINACION DE LA CONTRATAGION: DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO.
1. FINALIDAD PUBLICA

Modernizar la gastion documental da la Universidad Nacional Autbnoma de Tayacaja Dariel Hemandez Merilo mediante Ia
implementacion de un Sistema de Gestion Documenta (SGD), que garantice la seguridad, autenticidad, integricad y validez legal
de los documentos institucionales, contribuyendo a |a eficiencia administrativa, la trans;Erencia ¥ [ reduccion dal uso de papet.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Implementar un Sistema de Gestion Documental (SGD) que permita centralzar, digitalizar y administrar de manera eficiente los
dacumentos institucionales, automatizar los fiujos documentarios, gestionar versiones y controlar los accesos a [a informacion,
asegurando &l cumplimiento de la normativa vigente en materia de gestion documental, archivo y gobiemo digtal.

3 ALCANCES DEL SERVICIO:

3.1, ALCANCE DE SERVICIO.
El servicio comprende toda la documentacion digiial que gestione la UNAT
o Documentos involucrados: El sistema abarcard todos los documentos administrativos, generados por las éreas
administrativas y operafivas de la UNAT, tales como oficio, cartas, informes, memorandums, reportes, contratos,
TOR, y otros documentos que requisran trazabilidad.
o Usuarios: El sistema sera utiizado por aproximadamente 50-100 personas, incluyendo administradores,
aprobadores y editores.
» Infraestructura: Considerar fa mplementacion en servidores locales o en la nube {opcion recomendada para
escalabiidad y accesibiidad).
«  Compatibiidad: El sistema debe contar con fa opcion de integrarse con un ERP y otros sistemas de gestion operativa
afuturo. Asimismo, debe considerar una integracion con un servicio de firma digital y sello de tiempo.
»  Capacitacion: Se capacitara atodos los usuarios con un enfoqus diferenciado por perfil {administradores y usuarios
generales), tanto en el usa bésico del sistema coma en la creacion y gestion de flujos de trabajo.

3.2. DESCRIPCION DE SERVICIO
Implementar un Sistema de Gesfion Documental (SGD), el cual tenga las siquientes caracteristicas:

Gestion de Documentos:
» Implementar un sistema que permita la creacion de documentos de acuerdo con la estructura organizacional con
roles y parmisos definidos (lectura, edicion).
o Perfies (administrador, mesa de partes, Direclores, Jefes, Responsable, Especialistas, Anafistas y oiros que se
considere) y funcionalidades relacicnadas al parfi.
I «  Autogestion de ustario, perfiles y rles.
= »  Configuracion automaiica de metadatos para cada documento (nombre del afio, logo de la empresa, pie de pégina,
fecha, autor, destinatario, Nro. Correlativo de los dogumentos, ec.).
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s Configuracion de las dependencias de acuerdo con |a organizacion y Mesa de Parfes. Cen opcin editable.

» Configuracion de carpetas de almacenamiento segun dependencias y roles. Con opcidn editable.

o Firma digitaé y sello de tiempo de documentos integrado en el SGD (se integrard a un servicio de fima digitel y sello
de tiempo)

« Posibilidad de integracion a fuluro cen otros sistemas (ERP).

o Funcionalidades de bilsquedaicansulta avanzada, hasadas en asunlo, sfiquetas y metadatos, con capacidad para

filtrar por rango de fechas, tipo de documento, palatira clave entre ofros.

Generacion de serie documental. (codigo correlativa)

Opi6n para adjuntar documentos anexos en Word, paf, ppt, Excel u ctros.

Opcion para cargar plantillas o formatos prestablecifo para fos documentos administratives.

Opcitn de edicidn de documentos, conversidn a POF, firmar digitaimente v descargar documentos.

Opcion de ver en la bandeja os documentos pendientes de lectura, pendientes de fimar.

Opcitn de archivar, responder, derivariproveer, efc.

Consultal Reportes

«  Buscador por nimero de documento, asunto, fechay usuario, elaborador, remitente y otros, con opcion a exportar a
T Excel. _
, »  Reportes numéricos de documentos porfirmar, no lefdos, recibidos, derivados, por asunto, por fecha, por elaborador,
' por remitente, par fipo de documenios, elc.

Control de Versiones y Auditoria;
«  Laaplicacion debera guardar el archivo final editable y PDF con la firma.
o Auditoria completa de cambios en los documentos, incluyendo quién realizé cada aceion (creacion, modiicacion,
aprobacian) y cuando.

Seguridad y Acceso:
s implementacion de autenticacitn de dos factores (2FA) para todos los usuarios que accedan al sistema.
o Control de acceso basado en roles (administradores, aprobadores y elaborador) para asegurar que solo las personas
autorizadas puedan ver o modificar ciertos documentos.
«  Cifrado de [z informacitn almacenada tanto en fransito como en reposo.

Fiujos de Trabajo y Automatizacion:

o Creacion de flujos de trabajo autométicos para la revision, aprobacitn, firma, archivo de documentos.

o Posibiidad de programar aprobaciones escalonades, donde se necesiien miltiples firmas o aprobaciones de
distintos usuarios, asto con la integracién de un servicio de firma digital y sello de tismpo que contratara i UNAT.

« Cuando ingresa/registra un documento por mesa d¢ paries, Se genera un expediente aifanumérico,

e Sedebera tener la trazabilidad de todo el flujo del expediente generado, y sus adjuntos (documentos anexos), hasta
Ja salida de fa UNAT o Archivo final. Asimismo, considerar los casos que se coloque como referencia en otros
documentos. Por ejemplo, Mesa de Partes recibe una carta, deriva a ofra 4rea para su atencion y se e contesta con
ofra carta y anexos, se debe peder hacer la trazabilidad de toda la consulta y de los documentos generados.

o Debe existir una restriccion para |a derivacitn de documantos segln & cargo del usuario:

i.  Eldirector, jefe y responsables (en caso de que no exista el respensable en su unidad) pusden derivar
documentos a otras areas.
ii.  Los cargos de analistas y asistentes no podran enviar documentos a ofras &reas, pero sl al drea ala cual
correspande, Asimisme, podra enviar documentos a su jefe directo.
iii. El usuario Masa de Partes podré enviar documentas a cualouier usuario.
iv. Paratalfin, generar permiscs o usuarios de acuerdo a un perfi
y e QOpcion de ingresar plazo o dias para la atencion. Semaforizacion de pendientes v configuracion de fechas, por
/P ‘ gjemplo, en ¢aso de que el documento deba ser atendido de forma Muy urgente (el mismo dia) se cologue en color
- 10j0, &n caso se catalogue como Urgente (para atencidn méximo d dia siguiente) se coloree de amarilo, v los de
atencion de plazo normal se pueda ingresar los dias. Asimismo, se vaya coloreando segin los dias cercanos al
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' vencimiento da atencion.
o (ada usuasio debe poder configurar qué tipos de dgcumentos puede crear, esto para reducr [a lista desplegable &l
momento de tipificar el documento que va a crear ef ¢l SGD.
o Debe exisfir una tipificacion de accion. Por ejemplo, [atende, archivar, verificar y firmar, conocimiento, enire otras.
o Configuracion de derivacion de documentos, segln organigrama y restricciones por puesto. Por ejemplo: Mesa de
partes puede derivar documentos a cuzlquisr Usuario, en cambio un asistente no puede enviar un documsnio al
Director General de Administracién.

Interfaz y Experiencia del Usuario:
o |nterfaz web responsive y amigable, accesible desdk cualquier dispositivo (PC, Tablet y movif).
» Disefio basado para arganizar y gestionar documentos dentro de! sistems,
»  Personalizacidn de la interfaz para reflejar la identidad corporativa de la UNAT.

Integraciones y Expansién:
» Elsistema debe estar preparado para futuras intagraciones con herramientas como ERP, CRM o sistemas de
gestion eperative
o Elsistema se integrara con un sistema de firma digital y sello de tiempo.
o Posibiidad de integracion con servicios externos de almacenamiento en Iz nube o bases de datos corporativas.
o El provesdor debera entregar el costo considerande que el resguarde de informacion se pueda realizar en servidor
lccal 0 hosting 0 nube. Ambas opeicnes, afin de qui la UNAT tome una decision.

Firma digital
+  Integracion del sistema con la plataforma de firma digitai conforme a la Ley N.° 27269 y su veglamento.
o Integracién con la plataforma PIER - RENIEC u otro proveedor autorizado.
| o Configuracion de flujos de frmaindividu y miltple
« Valdacicn de la integridad, autenticidad y no repudio de fos documentos firmados digitaimente.

| Validacion y aseguramiento de calidad
o Fjecucidon de pruebas funcionales, técnicas, de seguridad y rendimiento,
«  Vakdacién del sistema can las &reas usuarias.

Volumetria de gestion de informacién:

Cantidad de usuarios: 50-100 personas.

Peso promedio documento; 10 MB

Cantidad de documenics mensuales: 10,000 documentos aprox.
Cantidad de formaios; 100 aprox.

3.3 PUESTA EN PRODUCCION
» Instalacion y configuracién def sistema en el enioma productivo de la universidad.
o Migracidn de informacion documental, de ser requerida.
o Acompafiamianto durante el periodo de estabilizacin del sistema.

3.4, CAPACITACION Y MANTENIMIENTO:
Capacitacion;
o Capacitacion completa para todos los usuarios y administradores del sistema, tanto presencial o virtual, con material
didaciico accesible en linea. Proparcionar ¢l Manual de Usuario.
«  Acompafiamiento durante el perioda de estabilizacidn del sistema.

1

[ Mantenimiento:
: o Soporie especializado en la administracion de Sistama de Gestion Documental (SGD), que garantice [a seguridad,
autenticidad & integridad.
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«  Subsanacion de observaciones y comeccion de incidencias defectadas.

4, REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
' REQUISITOS DEL PROVEEDOR
«  Persona natural dedicado al rubro objeto de fa contrafacion.
«  Elproveedor debera contar con RNP vigente.
«  Contar con RUC activo y habido.
s Noestar inhebilitado para contratar con el estado.
o Tenerel CCl vinculade al RUC.
! CAPACIDAD PROFESIONAL .
i Formacion Académica: t
«  Titulado ylo bachiller en las cameras profesionales de ingenieria de sistemas ylo ingenieria de telecomunicaciones ylo
ingenieria en computacion e informatica.
Cursos yio Diplomados:
+  Curso de especializacion en desarmollo de aplicacionas con PHP, POSGRESQL y LARAVEL
»  Cursoen bases de datos MySQL.
o Power Bl - Administracion ds base de datos con SQL
| o Curso en Lenguajes de Programacion Web (PHP, Java, Python, y Asp.nel) - Intermedio

Experiencia Laboral:

+  Experiencia General: Minimo res (03) afios de expariencia lzboral en el sector piibtico yio privado.
»  Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia en implementacion de SGD yio manejo de base de dates yio
analisis de informacion yle proceso de gestion de resultados yio anaisis de sistemas, en el sector plblico yfo privado.

La experiancia se acreditard con cualguiera de fos siquientes documentos: (i} copia simple de contratos u drdenes de senvicio
con su respectiva conformidad (i) constancias o (il cerificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente
demuesire la experiencia laboral adquirida.

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ O SANITARIAS

(De corresponder)

No aplica

SEGUROS (De Corresponder)

No aplica

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

Noapica

8. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: El servicio se desarrcllara en la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Universidad Nacional Autanoma de

Tayacaia Daniel Hemandez Morillo

PLAZO: A los sesenta (60) dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de la rotficacion de la Orden de Serviclo.

| 9, ENTREGABLES

Los entregables son dirigidos a fa autoridad méxima de la Entiiad con atencion al area usuaria, deberan ser ingresados a fravés
de a Mesa de Partes para que sean considerados como documento vélidamente recepcionado. El servicio esté compuesto por

o los siguiertes nfregables:
4l 1. Primer Entregable: Productos de las actividades desarmoliadas conforme al numeral 3, del presente TOR, presentado a los 30
- | dias calendarios,
. ’ a. Makriz de perfiles, roles y permisos, conforme al organigrama y las restricciones funcionales establecidas.
j b.  Plan de migracion de informacion documental, indicando alcance, criterio y validaciones.
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2. Segundo Entregable; Productos de fas actividades desarrolladas conforme al numeral 3, del presente TDR, presentado alos
60 dias calendarics.
a. Sisterna de Gestion Documentat implementado: Vérsion final del sistema con todas [as funcionalidades activas y
operativas,
Entrega de coaligo fuente, base de datos y credengiales de acceso
Pian de prugbas (funcionales, tecnicas, de sequridgd y rendimiento).
Manual de periit de usuario y uso general.
ianuat de adminisirador.
Acta de puesta en produccion del sistema,
Informe final sobre la implementacion, evaluacion de! rendimiento del sistema y recomendaciones para el futuro.

e oo

g.
CONFORMIDAD

| 10.

La conformidad del entregable serd suscrita por et Jefe de la Oficina de Tecnologias de [a Informacion.

1.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago sera efectuado luego de emitida la conformidad del entregable de acuerdo con el siguienie detalle;

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE / INFORME PORCENTAJE DE AVANCE
Primer pago Primer entragable 40%
Segundo pago Segundo entregable 60%
TOTAL 100%

£l pago se realiza en un plaze méximo de diez (10} dias habiles luego de ctorgada a conformidad por parte del rea usuaria y
es promogable, previa jusfificacion de la demora, por cinco dias habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del area
usuaria y es prorrogable, previa jusfificacin de la demora, por cinco dias habiles previa revisin del informe y fa respectiva
confermidad del servicio por parte del Jefe de la Oficina de Tegnologias de Ia Informacion.

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de fa recepcion formal y completa de Ia
documentacian comespondiente, sefialada en el numeral 9 del presente TDR v segin lo establecido en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32089, Ley General de Conirataciones Pibficas, aprabado por Decreto Supremo N° 008-2025-EF.

Peratal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debe hacerlo en un plazo que no excedera de los siete
{7} dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el enfregable.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez {10) dias habies siguientes de otorgada la conformidad de los servicios,
siempre que se verfiquen las condiciones establecidas en ef contrata para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

En caso de retraso n el pago por parte de LA ENTIDAD, saivo que s& deba a caso fortuiio o fuerza mayer, 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
Contrataciones Pdblicas.

12,

GARANTIAS (De corresponder)

Garantia técnica y soporie postimplementacion durante 12 meses, contados a partir de a emision del acta de conformidad.

13.

CONFIDENCIALIDAD {De corresponder)

El contratista se somete a la confidenciafidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga
aceeso relacionada con la prestacin, pudiendo quedar expresamente prohibido revetar dicha informacion a terceros. El contratado,
debe dar cumplimiento a fodas las politicas y estandares definidos por el Oficina de Tecnologias de |a Informacion, en materiade |
seguridad de fa informacion.

Esta obligacion comprende |a informacion que se entrega, como también |a qua e genera durante la realizacion de las aclividades |
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y Ia informacién producida una vez que se haya concluido &l servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos,
folografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagndstices, decumentos, cuadros comparatives y demés
datos compilados o recibidos por el proveedor.

14,

VICIOS OCULTOS:

La recepcion conforme da la prestacién por parte de LA ENTleAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos
0 vicios ccultos, conforme & lo dispuesto por los articulos 89 deila Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas y 144
de su Reglamento aprobado por Dcreto Supremo N° 009-2025-EF.

£l plazo méximo de responsabiidad def contrafista es de un (01) afo confado a partir de la conformidad otorgada por LA
ENTIDAD,

L
T

| 15,

PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En ¢aso de refraso injustificado def proveedor en la gjecucién de las prestaciones objeto de! contrato, la Enfidad le aplica
automaticamente una penalidad por mora per cada dia de atrago que le sea imputable. Lz penalidad se aplica automaticamente
y 8¢ celcula de acuerdo a la siguiente formula prevista en el afticulo 120° del Reglamento de la Ley N° 32068, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF:

Pendlidad diaria= 0,10 monto
Fxplazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bieres y servicios: F = 0.40

El retraso se justifica a fravés de la soliciud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera
justficado el refraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivaments
sustentado, que &l mayor tiempo transcuirido no le resuta imputable. En este (itimo case la calfficacion del refraso como justiiicado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar & pago de gastos generales i costos directos de ningun tipo, conforme &l numeral 120.4
del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32068, Ley General de Contrataciones Plblicas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2025-EF,

La suma de [a aplicacion de las penalidades por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato o, de ser el caso,
del item correspondiente.

16.

OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)

No aplica.

17.

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 resolucion de contrato fa presentacion con informacion inexacta o falsa de [a Declaracion Jurada de Prohibiciones
& Incompatioifidades a que se hace raferencia en la Ley de prevencidn y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
del personal del senvicio piiblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacion por cinco afos para confratar o prestar servicios & Estado. Bajo cualquier modalidad.

18,

GESTION DE RIESGOS LAS PARTES

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuardo con Io establecido en [a presente contratacion y los documentos que lo
coniorman, a fin de tomar decisiones informads, aprovechando el impagto de riesgos positivos y disminuyendo Iz probabllidad de
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los riesgos negativos y su impacto curante fa ejecucion contractual, considerando la finalidad piblica de la confratacion.

| 20, ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

' EL CONTRATISTA declara y garantize no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o enirega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a cualguier servidor de !a entidad conratante. Asimismo, EL
CONTRATISTA se abliga amantener una conducta proba e fhtegra durant la vigencia del contrato, ¥ después de culminade el
mismoen caso existan controversias pendientes de resolver, 1¢ que supona actuar con probidad, sin cometer actos licitos, directa
oindirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obiiga a abstenerse del ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesfas, invitaciones,
dongiives o cualquier beneficio o incentivo legal, directa o inditectamente, a funcionarios pliblicas, servidores piiblicas, locadores
de servicios o proveedores de servicios del 4rea usuaria, delakiependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de
confratacion ylo cualquier servidor de la enfidad confratante, cgn la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ficito.
En esa linea, se obliga a adoptar las medides técnicas, organizetivas yio de personal necesarias para asequrar que no se
practiquen los actos previamente sefialados. i

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denundiar oporiunamente ante las autoridades competentes los actos de
cormupcion o de incenducta funcional de los cuales fuviera congcimiento durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD.

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 2 la persona juridica
quarepresenta comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato,

Finelmente, &f incumplimienio de estas obligaciones, durante a ejecucion contractual, oforga a LA ENTIDAD el derecho de
resciver total o parcialmenie el contrato. Cuando lo anierior se produzea por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos
electronicos de acuerdo marco, este incumplimiento conlevara que sea excluido de los Catalogos Elecironicos de Acuerdo Marco,
En ningdin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la eiecucion del contrato se resuelven mediante CONCILIACION, conforme
con lo establecido en la Ley N° 32089, Ley General de Contrataciones Pijbiicas y su Reglamento.
22, RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las paries puede resclver el contrato, de conformidad con el fteral b del numeral 68.1 del arliculo 68 de la LeyN° |
32069, Ley General de Conirataciones Publicas. De encontrarse en el citado supuesto de resclucion del confrato, 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 N° 009-2025-EF.
2. MARCO LEGAL DEL CONTRATO:
. El marco legal comprende la Ley N° 32089, Ley General de Contrataciones Plblicas y st Reglamento, aprobado por Decreto
Z;/ Supremo N° 009-2025-EF, las directivas que emita la Direccion'Genaral de Abastecimiento del Ministerio de Economia ¥ Finanzas,
asi coma & OECE y demas normafiva especial que resulte aplicable.
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