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Anexo i 01-A
TERMINGS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
Organo ylo Unidad Organica: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Meta Presupuestaria 048
Actividad def POI/ Accion Estratégica PE: C0107. GESTION DE FOMENTO DEL ARTE Y DIFUSION DE LA
CULTURA.

SERVICIO DE CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS
Denominacion de la Contratacion: PARA LAS UNIDADES DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD

SOCIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA

DANIEL HERNANDEZ MORILLO.
L FINALIDAD PUBLICA

Universitaria de la Universidad Nacional Autdnoma de Tayacaja Daniel Hermandez Morillg, mediante el servicio d
clasificacion y ordenamiento de archivos, a fin de optimizar el acceso, la conservacion y Ia organizacién de la
informacion institucional, en beneficio de una administracion eficiente y fransparente.

Contribuir al fortalecimiento de ta gestion documental para las Unidades de la Direccidn de Responsabilidad Sociaé}

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Fortalecer mediante el personal los procesos de manejo de documentos, como la recepcion, registro, clasificacion,
digitalizagion, archivo, preservacion y distribucién de documentos fisicos y electronicos en la oficina de gestion de la
calidad, ademas colaborar en las tareas relacionadas a tas funciones de la oficina.
ALCANCES DEL SERVICIO:

El sarvicio incluira la ejecucidn de lo siguients:

1. Gestion Documental: Recopilar, registrar y archivar la informacion de la Unidad de Gestion Social, Unidad de
Gestion Ambiental y Unidad de Extensién Universitaria y cultural de la DRSU, incluyendo informes de actividades,
oficios, memorandos y convenios. Correspondiente a los meses de mayo, junio y Julio 2026.

2. Proyeccién de Documentos: Elaborar informes, oficios, cartas de la Unidad de Gestion Social, Unidad de Gestion
Ambiental y Unidad de Extension Universitaria y cultural de fa DRSU. correspondiente a los meses de mayo, junio
y Julio

3. Atencién y Derivacibn: Atender consultas de actores internos y externos (comunidad, estudiantes, ONGS) v,
derivar a la persona o area pertinente.

4. Apoyo al Voluntariado: Ayudar en la gestion de programas de voluntariado Universitario (salud, social y
Ambiental), incluyendo el seguimiento de actividades y control de asistencia.

5. Logistica de Eventos: Apoyar en fa Organizacion de todo evento donde sera parficipe los talleres {tuna, coro,
danza y estudiantina) dentro y fuera de la Universidad.

6. Control de Inventarios: Realizar el inventario en la unidad de Extensién Universitario y Cultural {vestuarios,
instrumentos musicales y equipos de sonidos)

Nota: La presente contratacitn no busca conlratar servicios para cubrir puesto o funciones de cardcter permanente, no existiendo subordinacion,
dependencia ni vinculo faboral con el locador contratado, no generando derecho faboral alguno, para quien lo presta,

v REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
Formacién Académica:

- Titulo técnico profesional ¢ Grado de bachiller en Administracion, Confabilidad y/o Ingenieria Industrial

Capacitacién ylo entrenamiento:

Curso en SIGA

Curso de Ofimatica

Diplomado Gestion Publica

Curso en Desarrollo Sostenible

Curso en Manejo de residuas

Curso en seguridad y salud

Curso en programa en formacion e investigacién con enfoque en Responsabilidad Social Universitaria.
Conocimiento en ofimética (Excel, Word, Power Point).




No aplica
VL SEGUROS
No aplica
Vi PRESTACIONES ACCESORIAS
;R No aplica
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\% ¥ %%"’ PLAZO: Hasta los noventa {00} dias calendarios, contabiizados a part del dia sigulente de nofficada la orden de servicio.
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Experiencia Laboral:
e Experiencia General: UN (01) afio en &l sector piblico y privado.

e  Experiencia Especifica: seis (06) meses en &l Sector Piblico en funciones de asistencia y/o apoyo, ylo auxiliar administrativo yfo similares
en &l sector publico.
La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i} copia simple de contratos y/o Grdenes de servicio /o con
su respactiva conformidad (ii) constancias o {iif) cerfificados o (iv) cualquier otra documentacian que, de manera fehatiente demuestre
la experiencia laboral adquirida.

Otro requisito:

e Contar con RNP,

o  RUC Activo, habido y dentro del rubro.
L

Contar con Codigo de Cuenta Interbancaria CCl y esta debe estar vineulado at RUC.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ 0 SANITARIA

X ENTREGABLES

Los entregables son dirigidos a la autoridad maxima de [z Entidad con atencion al area usuaria, deberan ser ingresados a ravés de lamesa de
partes para que sean considerados como documento validamente recepeionado.

Primer entregable: (Pericdo del mes de mayo), dicho enfregable debe ser entregado hasta los 30 dias contabilizados a partir del dia
siguiente de |a nofificacion de fa orden de servicio.

e Reporte de los documentos (informes, oficios y memorandums) recibidos, debidamente numerados y clasificados
que demuestre |a idenfificacion, control y registro de todos los documentos ingresados a las Diferentes Unidades de
la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria en el mes de mayo.

« Reporte de los documentos emitidos que demuestre Ia identificacién y control de las diferentes Unidades de la
Direccidn de Responsabilidad Social Universitaria en ef mes de mayo.

s Evidencias de los apoyos realizados en los eventos que participaron los grupos de Voluntariados, ambienta, salud
y social en el mes de mayo.

o  Evidencia de apoyo realizado a los talleres de la TUNA, DANZA, ESTUDIANTINA'Y CORO UNIVERSITARIO, en el
mes de mayo.

« Reporte del inventario de vestuarios de la Unidad de extensién Universitaria y Cultural.

egundo entregable: (Pericdo del mes de mayo), dicho entregable debe ser enfregado hasta ios 60 dias contabilizados a partir del

dia siguiente de la nofificacion de fa orden de servicio

» Reporte de los documentos {informes, oficios y memorandums) recibidos, debidamente numerados y clasifi cados
que demuestre fa identificacion, control y registro de todos los documentos ingresados a las Diferentes Unidades de
1a Direccion de Responsabilidad Social Universitaria en el mes de junio.

« Reporte de los documentos emitidos gue demuesire la identificacion y confrof de las diferentes Unidades de ia
Direccién de Responsabilidad Social Universitaria en el mes de junio.

s FEvidencias de log apoyos realizados en los eventos que participaron los grupos de Voluntariados, ambiental, salud
y social en ¢l mes de junio.

¢ Evidencia de apoyo realizado a los talleres de la TUNA, DANZA, ESTUDIANTINA Y CORO UNIVERSITARIC, en el‘
mes de junio. .

+  Reporte del inventario de instrumentos Musicales de la Unidad de extensién Universitaria y Cultural.

Tercer entregable: (Periodo dei mes de junio}, dicho enfregable debe ser entregado hasta los 90 dias contabilizados a partir del dia

siguiente de la notificacion de la orden de servicic

s laidentificacion, control y registro de todos los documentos ingresados a las Diferentes Unidades de la Direccidn d
Responsabilidad Social Universitaria en €l mes de julio.

s Reporte de los documentos emitidos que demuestre 1a identificacion y control de las diferentes Unidades de |
Direccién de Responsabilidad Social Universitaria en el mes de julio.

e Evidencias de los apoyos realizados en ios eventos que participaron los grupos de Voluntariados, ambiental, saludr
y social en el mes de julio. |

e Evidencia de apoyo realizado a los talleres de la TUNA, DANZA, ESTUDIANTINA Y CORO UNIVERSITARIO, en el
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mes de julio.
¢ Reporte de Inventario de equipos de sonido de la Unidad de Extension Universitaria y Cultural.
X. CONFORMIDAD '
La conformidad del entregable o produclo sera suscrito por la direccion de responsabilidad social universitaria.
X, FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago ser4 efectuado luego de emitida la conformidad de los entregables de acuerdo con el siguiente detalle:

CRONOGRAMA DE PAGO ENTREGABLE | INFORME PORCENTAJE DE AVANCE
Primer Pago hasta los 30 dias Primer entregable 35%
Segundo Pago hasta los 60 dias Segundo entregable 35%
Tercer Pago hasta los 90 dias Tercer entregable 30%
TOTAL 100%

£l pago se realiza en un plazo méximo de (10) diez dias habiles luege de oforgada la conformidad por parte del &rea usuaria y es prorrogable,
previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles. siguientes de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es promogable, previa
justificacian de la demora, por tinco dias habiles.

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion 2 EL CONTRATISTA, luego de ia recepeidn formal y completa de la documentacion
correspondiente, sefialada en &l numeral IX de los TDR y segitn lo establecido en el articulo 144 def Reglamento de fa Ley N° 32069, Ley
General de Confrataciones Piblicas, aprobado por Decreto Suprema N° 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar a conformidad de 2 prestacion debe hacerlo  en un plazo que no excederd de los siete (7) dias
contabiizados desde el dia siguiente  de recibido el entregable.

LA ENTIDAD debe efectuar e pago dentro de los diez (10) dias habiles siquisntes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que
se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, baje responsabitidad 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 &l
pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

X, GARANTIAS (De corresponder)
Por la naturaleza de la prestacion v la cuantia y de conformidad sefialado en el articulo 139° del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Confrataciones Piblicas, aprobado por Decrelo Supremo N* 009-2025-EF, existen excepciones a la garantia de fiel cumpfimiento &n bienes
¥ Servicios.
No se atorga garantia de fie! cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en [0s siguientes casos:

a) Enlos conratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT, Esia excepcion no aplica cuando la sumatoria
de los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, adjudicados a un mismo postor, superen ¢l monto
sefialado.

b)  Adguisicion de bienes inmuebles de propiedad privada.

¢) Contratos de amendamiento de bienes muebles y hienes inmuebles de propiedad privada.

Las confraiaciones complementarias que no superen el monto sefialado en ef literal a),

X, CONFIDENCIALIBAD (De comesponder) )
No aplica

Xv. VICIOS OCULTOS:
La recepeion conforme de a prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos,
conforme a lo dispuasto por los articulos 69 de 1a Ley N° 32069, Ley General de Confrataciones Piblicas y 144 de su Regiamento aprobado
por Decreto Supremo N° (09-2025-EF.
El plazo méximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afto contado a partir de la conformidad ctorgada por LA ENTIDAD.

xv. PENALIDADES POR MORA

Penatidad por Mora en la ejecucion ds a eién:
En caso de refrasoinjustificado del proveedor en fa ejecucion de las prestaciones objeto del conrato, la Entidad € aplica automaticamente
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una penalidad por mora por cada dia de atraso que fe seaimputable. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo a
la siquiente formula prevista en ol articulo 120° del Reglamenin de la Ley N° 32069, Ley General de Confrataciones Piblicas, aprobado po
Decreto Supremo N° 009-2025-EF:

Penalidad diaria =_0.10 x monto
F x plazo

Donde F iene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

El refraso se justifica a traves de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionaimente, se considerajustificado el
ralraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que et mayor fiempo
transeurrido no ke resuita imputable. En este diimo caso la calificacion del retraso como jusfificado por parte de LA ENTIDAD no da lugar & pago
de gastos generales ni costos directos de ningdn tipo, conforme &l numeral 120.4 del articufo 120 del Reglamento de fa 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% del monto vigente del confrato o, de ser el caso, del ifem
corespondiente.

Esta penalidad se deduce de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago o liquidacion final, segun coresponde; o si fuera necesario, se descuentsl
del monfo resultante de la ejecucion de 1a garantia de fiel cumplimiento,

XV, OTROTIPO DE PENALIDADES {De Corresponder)

, o aplica, o
J} — | XML, GASTOS POR DESPLAZAMIENTO {De Corresponder)
< VRTINS No aplica o
5 {[@;‘ "G p '

_)(Vlll SOBRE LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN
oIe “EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DE SERVICIO PUBLICO (LEY N° 31564):
Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de fa Declaracion Jurada de Prohibiciones e |

Incompahbmdades aquese hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacién del conflicte de infereses en el acceso y salida def personal det J
servicio pablico. Asimismo, en caso se incumpla con los impadimentos

1
sefialados en el articulo 5 de dicha lay se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contralar o prestar servicio al Estado. Bajo cualquier modalidad

WX, GESTION DE RIESGOS LAS PARTES

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establacido er la presente contratacion y los documentos gue lo conforman, a fin de
tomar decisiones infarmadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo ta probabifidad de los riesgos

negativos y su impacto durante fa ejecucion contractual, considerando fa finalidad pablica de la confratacion.

XX, ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO g
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficio
o ingentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a cualquisr servidor de la entidad contratante. Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga
a mantener una conducta proba e infegra durante [a vigencia del contrato, v después de culminado ¢l mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, fo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunadoa ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o darregalos, sorfesias, invitaciones, donativos o cualquier
beneficio 0 incentivo flegal, directa o indirectamente, a funcionarios piblicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de
servicios del 4rea usuaria, de fa dependencia encargada de fa contratacion, actores del proceso de contratacion ylo cualiuier servidor de fa enfidad
contratante, con fa finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio flicito. En esa linea, se obliga a adopiar las medidas tégnicas,
organizativas /o de personal necesarias para asequrar que no s praciiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denurciar oporfunamente ante las autoridades competentes los actos de cormupeion o de
inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante [a ejecucion del contrato con LA ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo antefior se exfiende a sus accionistas, participacioncitas, inlegrantes de los drganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualguier persona vinculada 2 1a persona juridica que
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virlud del presents conlrato.

Finalmente, &l incumplimiento de estas obligaciones, durante |a ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD el derecho de resoiver folal o
parcialmente & contrato. Cuiande lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicalario d los catalogos electronicos de acuerdo marco,
este incumplimiento conllevaré que sea excluido de fos Catélogos Electranicos de Acuerdo Marco. En ningdn caso, dichas medidas impiden el
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inicio de fas acciones civiles, penaies y administrativas a que hubiera tugar.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion det contrato se resuelven mediante CONCILIACION, conforme con o establecido
en la Ley N° 32069, Ley General

de Contrataciones Piiblicas y su Reglamento.

XL

RESOLUGION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de las parias puede resolver el confrato, de conformidad con el fiterat b} del numeral 68.1 del articulo 68 de 12 Ley N° 32069, Ley
General de Confrataciones Piblicas. De encontrarse en & citado supuesto de resolucion ded conirato, LAS PARTES proceden

de acuerdo alo establecide en ef articule 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas, aprobado por Degreto
Supremo N° (09-2025-EF.

JOTL.

MARCO LEGAL DEL CONTRATO:

El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piiblicas y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 609-2025-
EF, las directivas que emita fa Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE y demas normativa
especial gue resulte aplicable.

R ke Giiere
DIRECTOR DE RE SPONSABL. 10A0 SO0A. JNVERS ARA




