Oficina de Comunicacion e

Imagen Institucional

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

1. AREA USUARIA:

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Contratacién de Servicio de Especialista en Relaciones Publicas e Imagen Institucional.
3. OBJETO DEL SERVICIO:

Contratar los servicios de un Especidlista en Relaciones Publicas e Imagen Institucional

gue brinde asistencia profesional en la planificacién, coordinacién y ejecucion de

acciones de comunicacién institucional, relaciones publicas y protocolo, orientadas o

fortalecer la imagen institucional, mejorar la difusién de las actividades académicas,

4 administrativas y culturales, y contribuir al posicionamiento institucional de la Universidad

’ \dcionol Pedro Ruiz Gallo ante la comunidad universitaria, autoridades y la sociedad
Y general.

La presente contratacién tiene como finalidad contribuir al fortalecimiento de la gestion
de la comunicacién institucional y de las relaciones pUblicas de la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo, mediante la planificacion, coordinacién y difusion adecuada de las
actividades académicas, administrativas, culturales y protocolares de la institucion.

Asimismo, busca mejorar la proyeccion de la imagen institucional y el posicionamiento
de la universidad ante la comunidad universitaria, autoridades y la ciudadania,
garantizando una comunicacién institucional oportuna, transparente y alineada con los
objetivos y funciones de la entidad, en concordancia con el cumplimiento de los fines y
objetivos institucionales.

5. ACTIVIDAD DEL POI
C0106 - Difusidn de la informacién y actividades desarrolladas por la universidad

6. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR
El servicio consiste en la prestacion de servicios profesionales especializados en
Relaciones PUblicas e Imagen Institucional, orientados a fortalecer la comunicacion
institucional, la proyeccién publica y el posicionamiento de la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo, mediante la planificacién, coordinaciéon y ejecucion de acciones
estratégicas de comunicacion y relaciones publicas.
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6.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR

o Generar y procesar contenido en atencién a la correcta utilizacién de la
identidad institucional.

o Coordinar los procedimientos de disefio y elaboracion de los materiales gréficos,
audiovisuales, de manera articulada con las areas correspondientes.

o Disefar piezas graficas tales como flyer, linea grafica para historias, banner web,
sefialética, brandeo, merchandising, segun requerimiento.

o Organizar los archivos de documentaciones graficas y audiovisuales, entre otros,
de las diversas actividades desarroliadas.

o Preparar la identidad para los eventos organizados (como talleres, Simposios,
reuniones y otras actividades similares)

o Organizar una biblioteca de imagenes y grdficos, en formato y medios
elecirénicos.

o Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe del drea, o aguellas que
le sean dadas por normativa expresa, en el aGmbito de su competencia.

7. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

Formacién Académica:
Bachiller y/o Licenciado(a) en Ciencias de la Comunicacién, disefio grafico,
periodismo o afines.

Experiencia
Experiencia General:
Con experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica de un (01) afo en dreas de imagen institucional,
relaciones publicas o afines en el sector publico.

7.3. Capacitacion:

e Curso y/o diplomado y/o especializacién en marketing con un minimo de 30
horas

e Cursos 0 congresos en: Comunicacion, relaciones publicas, disefio grafico,
redaccién periodistica los Ultimos cinco anos con un minimo de 50 horas.

e Dominio de herramientas informdticas de disefio gréfico. (Manejo de
programas de disefio grafico, diagramacion, edicién, retoque de imdagenesy
otros, como ser: Photoshop, llustrator, inDesign, Corel Draw, y ofros.)

e Se valorard le manejo de cémara fotogrdfica digital y manejo de fotografia
en cuanfo a: diseflo, composicion, enfoque, resolucién, retoque de
imdagenes, efc.

7.4. Ofiros:

e Registro Nacional de Proveedores de Servicios vigente.
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No tener impedimento para contratar con el Estado. Sustentar declaracion

jurada.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, o por razén de matfimonio, con quienes realicen
funciones de direccién en la Sede de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo, asi como, con aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando, estos hayan cesado en sus funciones
en los Ultimos dos {02) anos.

¢ No haber sido sancionado con destitucidén o despido.

e No haber acreditado el incumplimiento de las normas de conductas y
desempefio profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental o de las Normas de Cédigo de Etica de la Funcién Pblica.

« No fener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

¢ Cumplir cabalmente con los plazos que se le asigne parad ia gjecucion de las
actividades.

¢ Poseer disponibilidad inmediata.

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
8.1.Lugar:
Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional de Ia Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gatlo.

8.2.Plazo:
El plazo de ejecucién del servicio es por un periodo de doscientos setenta (270)
dias, contabilizados a partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato o
emisién de o orden de servicio.

9. PRODUCTO A OBTENER
_El producto que se obtendrd de la contratacion del servicio sera el seguimiento y
coordinacién de las actividades detallados en el pto.6, la misma que se encontrard
consignado en el informe de actividades correspondientes a cada entregable.
10. LUGAR DE PRESTACION DE LOS ENTREGABLES

Oficina de Comunicacién e imagen Institucional de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional emitird la conformidad por el
trabajo realizado previo informe de actividades.
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FORMA DE PAGO

La forma de pago se realizard en manera periédica, en nueve (09) pagos de montos
iguales de la siguiente manera:

Primera Pago  : A los 30 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emisidn de la
orden de servicio.

Segunda Pago : A los 60 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emision de la
orden de servicio.

Tercera Pago  : Alos 90 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emisién de la
orden de servicio.

Cuarto Pago  : A los 120 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emision de
la orden de servicio.

Quinto Pago  : A los 150 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emision de
la orden de servicio.

Sexto Pago - A los 180 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emision de
la orden de servicio.

Séptimo Pago : A los 210 dias del dia siguiente de suscrifo el contrato o emisién de
la orden de servicio.

Octavo Pago : A los 240 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emisién de
la orden de servicio.

% 5 NovenoPago : A los 270 dias del dia siguiente de suscrito el contrato o emision de

13.

la orden de servicio.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

v Informe de actividades.

v Informe del funcionario responsable de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional de la UNPRG emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

v Recibo por Honorarios Elecironico.

Registro Unico de Contribuyentes en condicién habido y activo.

v Formulario de Autorizacion de Suspension de Renta de Cuarta Categoria de
correspondet.

v Registro Nacional de Proveedores.

<

PENALIDADES APLICABLES
En caso de refraso injustificado del contratista en la gjecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automdaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automdticamente y se calcula de
acvuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto del contrato
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40.

b) Para plazos mayores a 60 dias F=0.25.
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Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del
contrato o ftem o la orden de servicio que debid ejecutarse o, en casos estos
involucrardn obligaciones de ejecucion periddica o parciales, a la prestacion
individual que fuera materia de refraso.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista serd responsable por los vicios ocultos que pudieran presentarse en los
productos o servicios entregados, los cuales no hayan sido advertidos al momento de
otorgarse la conformidad del servicio. Dicha responsabilidad tendrd una vigencia de
un (01) afio, contado a partir de la emision de la conformidad correspondiente por
parte de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

15. ANTOCORRUPCION Y ANTISOBORNO
A la emisién de la orden de servicio o suscripcion del contrato, El contratista declara
no haber, directamente o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o,
en generdl, entfregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al servicio a prestarse
bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actuar en todo momento
con infegridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a
‘ \ cambio de cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualquier
fniembro de Consejo directivo, funcionarios publicos, empleados de confianza,
. rvidores publicos; asi como a terceros que tengan participacion directa o indirecta
en la documentos o actuaciones que se redlicen en la contratacién de bienes,
servicios y consultorias bajo la modalidad de contratos menores.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los drganos 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 conirato.

16. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacién privilegiada que
conociera en el ejercicio de sus funciones, tareas y demds actividades como parte
de la ejecuciéon de la prestacién, no revelando en forma oral, escrita, ni por
cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e
informacién de acceso restringido (confidencial), a la que fuviera acceso a partir
del inicio de las prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo la
confidencialidad de la misma de manera permanente.,

En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones estfipuladas en el
presente acuerdo, la UNPRG queda facultada a iniciar las acciones judiciales ¢
extrajudiciales que resulten necesarias a fin resarcir los perjuicios ocasionados. La
obligacién de confidencialidad permanecerd vigente mientras la informacion
conserve su cardcter confidencial.
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Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretaciéon de la presente
contratacién, son resuettos mediante trato directo, conciliacién y/o accidn judicial.

UCGRALOCEl
‘e A Herndndez Willis
JEFE
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