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

ORGANO Y/0 UNIDAD ORGANICA: "OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

META PRESUPUESTARIA 0

00122 — ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y EL SOPORTE INFORMATICO DE LA
UNAT

CONTRATACION DE SERVICIO DE ANALISIS, REVISICN Y ELABORACION DE
DOCUMENTOS Y PROYECTOS NORWATIVOS PARA LA OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO, |

ACTIVIDAD DEL POI{ ACCION
ESTRATEGICA PEI:

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

: 1. FINALIDAD PUBLICA
Garantizar fa continuidad operativa de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la UNAT, mediante el fortalecimiento
de los procesos administrativos vinculados al analisis, revision y elaboracion de documentos y proyectos administrativos.
Ellc permitira asegurar |a calidad en |a formulacion de requerimientos, Ia estandarizacian de procedimientos, latrazabilidad |
te la gestion administrativa y 2l adecuado soporte decumental de las actividades de la Oficina.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

| Contratar el servicio de analisis, revision y elaboracion de documentos y proyectos administrativos para la Oficina de Tecnologias

| de la Informacién de la Universidad Nacional Autonoma de Tayacaja Daniel Hemérdez Marillo, con fa finalidad de fortalecer a
gesiion administrativa vinculada a la formulacion, evaluacion y seguimiento de requerimientos de bienes y servicios tecnolégicos.

; Eilo permitira asegurar |a adecuada estructuracin y estandarizacion de la documentacién adminisirafiva, garantizar la trazabilidad
del flujo documental de la Oficina, optimizar los procesos infemos y contribuir al cumplimiento eficiente de lss metas del Plan

! Operativo Institucional (POI) relacionadas con la administracion de sistemas & infraestructura tecnologica.

| 3. ALCANCES DEL SERVICIO: -

' El senvicio incluye la gjecucion de las siguientes actividades.

a.  Elaboracion de proyecios de los documentos administradivos (informes, informes técnicos, memorandums, cartas,
directivas y ofros decumentos administrativos de respuesta), asegurando el uso comecto del ienguaje administrativo.

b, Elaboracion de proyectos de Términos de Referencia ylo Especficaciones Técnicas para la adauisicin de bienes yio
servicios tecnologices, asegurando su alineamiento con las necesidades del area y la normativa de las contrataciones
Pablicas, segln las nacesidades la Ciicina de Tecnologias de la Informacion.

c.  Ejecutar la generacion de los Pedidos de Compra ylo Servicios en &l SIGA-MEF de acuerdo a las necesidades de la
Oficina de Tecnologias de a Informacion.

d.  Realizar el sequimiento mensual de la ejecucidn presupuestal de la Oficina de Tecnologias de la Informacion en el
aplicativo CEPLAN

e.  Redlizarel registro de informacian (postulantes, docentes, personal administrativo y estudiantes matriculados) del periodo
2026+, en la plataforma SIRIES-MINEDU.

f. Gestion de perfiles y restablecimiento de accesos del sistema de correo institucional, tnicamente bajo autorizacion
expresa y escrita del Jefe de la OTI, siguiendo los protecolos de seguridad informética institucionales.

Nofa: La presente corfratacion no busca confrafar sewvicios para cubrir puesto o funciones de caracter permanents, no
existiendo subordinacion, dependencia nf vinculo laboral con ef locador contratado, no generando derecho faboral alguno,
para quiert lo presta.

4 REQUISITOS DEL PROVEEDOR J PERFIL DEL CONSULTOR

OFICINA ADMINISTRATIVA: OFICINA DE ADMISION;

Av. Universitaria N° S/N (Ciudad Universitaria) Jr. Lima, esquina con el Jr. Belognesi
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Requisitos del proveedor
o Persona natural dedicado al rubro objeto de la contratacion.
«  Elproveedor dabera contar con RNP vigente.
Contar con RUC active y habido.
No estar inhabilitado para contratar con el estado.
Tener el CCl vinculado &l RUC.
Formacidn Académica;
+  Bachiller yio ttulzdo en las carreras profesionales de administracién yio contabiidad yo economia.
Cursos ylo Diplomados:
o (Cerificado de Microsoft Office
o (ertificado de SIGA y SIAF ylo
o Cerfificado en Gestion Publica
o Certificado en Power Bi
Experiencia Laboral:
o Experiencia General: Minimo dieciocho (18) meses da experiencia en e} sector plblico ylo privado.
o Experiencia Especifica; Minimo (08) meses de experiencia en funciones de asistencia yio apoyo vio auxiliar administrativo
ylo actividades administrativas en €l sector plblico.

L2 experiencia s acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos u drdenes de servicio con
su respectiva conformidad (i) constancias o (i) cerificados o (iv) cualquier ofra documentacién que, de manera fehaciente
tlemuesire Ia experiencia laboral adquirida.
5. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ O SANITARIAS
(De corresponder)
No aplica
6. SEGUROS {De Correspander)
No aplica
1. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
No aplica
LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
LUGAR: El servicio se desarollara en la Oficina de Tecnologias de la Informacitn de a Universidad Nacional Autonoma de
Tayacaja Daniel Hernandez Marillo

PLAZO: A los noventa (90) dias calendarlo, contabilizados a partir del dia siguiente de la notficacion de fa Orden de Servicio.
9, ENTREGABLES
Los entregables son dirigidos ala autoridad méxima de la Entidad con atencion al area suariz, deberan ser ingrasados a través
de la Mesa de Partes para que sean considerados come documento vélidamenta recepeionado.
1. Primer entregable: Productos de [as actividades desarolladas conforme ai numeral 3, del presente TDR, presentado
alos 30 dias calendarios.
a. Compendio de informes, informes iécnicos, memorardums, carfas, conformidades y ofros documentos
administrativos.
b. Compendio de Términos de Rederencia ylo Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaicos.
¢. Compendio de Pedidos de Compra yfo Servicios generados en el SIGA-MEF
d. Reportes mensuales de gjecucion presupuestal registrados en el aplicativo CEPLAN.
e. Reporte de registro completo vaiidado en la plataforma SIRIES-MINEDU.
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10,

f. Registro de creacion, modificacion y baja de usuarios, se debe exigir que cada registro esté vinculado a un
documento a sofcitud del drea usuario.
2. Segundo entregable: Informe de actividades desarrolladas conforme al numeral 3, del presente TOR, presentado a
los 60 dias calendarics.
a. Compendio de informes, informes técnicos, memorandums, cartas, conformidades y ofrcs documentos
administrativos.
b. Compendio de Téminos de Referencia ylo Especificaciones Técnicas para la adguisicion de bienes y servicios
informaticos.
¢. Compendio de Pedidos de Compra ylo Servicios generados en el SIGA-MEF
d. Reportes mensuales de ejecucion presupuestal registradas en el aplicativo CEPLAN,
e. Reporte de registro completo validado en la pataforma SIRIES-MINEDU.
f. Registio de ereacién, modificecion v baja de usuarios, se debe exigir que cada registro esté vinculado & un
documento a solicitud ds! &rea usuari.
3. Tercer entregable: Informe de actividades desarrolladas conforme &l numeral 3, del presente TDR, presentado & los
90 dias calendarics.
a Compendio de informes, informes iécnicos, memarandums, cartas, conformidades y otros documentos
administrafivos.
b. Compendio de Téminos de Referencia ylo Especificaciones Técnicas para fa adquisicion dg bienes y servicios
informaices.
¢. Compengio de Pedidos de Compra y/o Servicios generados en el SIGA-MEF
d. Repories mensuales de gjecucion presupuiestal registrados en el aplicativo CEPLAN,
e. Reporie de registro completo validado en la plataforma SIRIES-MINEDU.
f. Registro de creacitn, modificacidn y baja de usuarios, se debe exigir que cada registro esté vinculado a un
documento a solicitud del &rea usuaro.

CONFORMIDAD

La conformidad del entregable sera suscrita por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

11.

FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

El pago sera efectuado luego de emitida fa conformidad de los entregeables 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 entregabile 30%
TOTAL 100%

El pago se realiza en un plazo maximo de diez (10) dias hébiles luego de otorgada la conformidad por parte det area usuaria y
&s prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias hébiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del area
usugria, previa justificacion de la demera, por cinco dias habies previa revision del informe  |a respectiva conformidad def
servicio por parte del Jefe de la Oficin de Tecnologias de la Informacian.

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, luege de la recepcion formal y complefa de la
documentacion comespondiente, sefielada en el numeral 9 de presente TDR y segin lo establecido en el articulo 144 del
Reglamento de fa Ley N° 32069, Ley General de Conirataciones Piblicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de oforgar la conformidad de la prestacion debe hacerlo en un plazo que no excedera de los siefe
(7) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable.
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LA ENTIDAD debe efeciuar el pago denir de tos diez {10) dias habiles siguientes de ctorgada fa conformidad de los sexvicios,
siempre que se varifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del sexvidor competente.

En caso de refraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salva que se deba a caso forluito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA
fiene derecho al pago de intereses lgales conforme a lo establecido en &l articulo 67 de fa Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas.

|12,

GARANTIAS (De corresponder)

Por [a naturaleza de la prestacion y 12 cuantia y de conformidad sefialado en el articulo 139° del Reglamento de fa Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Pdblicas, aprobado per Decreto Supremo N° 009-2025-EF, existen excepciones a la garantia de
fied cumplimiento en bienes y servicios.

No se ctorga garantia de fiel cumplimiento del conirato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en los
siguientes casos:

a)  En los contratos de bienes y servicios cuyos menios sean menores o iguales a 50 UIT. Esta excepcion no aplica cuando
la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, adjudicados a un mismo
pastor, superen el monto sefialado.

b}  Adgquisicion de bienes inmuebles de propiedad privada.

¢)  Contratos de amendamiento de bienes musbles y bienss inmuebles de propiedad privada.

Las contrataciones complementarias que no superen el monto sefialado en e literal a).

13.

CONFIDENCIALIDAD {De corresponder)

El contratista se somete ata confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacian 2 la que se tenga
acceso refacionada con la prestacion, pudiendo quedarexpresamente prohibido revelar dichainformacion a ferceros. Ef contratado,
debe dar cumplimiento a todas las poiticas y estandares definidos por el Cicina de Tecnologias de la Informacidn, en materia de
sequridad de [a informacion.

Esta obligacion comprends a informacion que se entrega, como tembién taque s genera durante la realizacién de s actividades
y la informacion producida una vez que se haya conchido €l servicie. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, caiculos, diagnostions, documentos, cuadios comparaivos y temés
datos compilados o recibidos por el proveedor.

14.

VICIOS OCULTOS:

La recepcion conforme de la prestacién por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos
0 vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los arficulos 69 de la Ley N° 32089, Ley General de Conirataciones Piblicas y 144
de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 009-2025-EF.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de un (01) aflo contado a parti de la canformidad ctorgada por LA
ENTIDAD.

15,

PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustiicado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objelo del conirato, la Entidad le aplica
autométicamente una penalidad por mora por cada dia de alraso qus e sea imputable. La penalidad se aplica autométicamente
y se calcula de acuerdo a la siguiente formula prevista en el artioulo 120° def Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Pibiicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF:

Penalidad diaria = (.10 x monto
F x plazo
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Donde F iene los siguientes valores:
Para bignes y servicios: F = 0.40

El retraso se justifica & fravés de la solicitud de ampliacion e plazo debidamente aprobado. Adicionalments, se considera
justificacio €l refraso y en consecuencia no se aplica penafidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resufiaimputable. En este iitimo caso la calificacion del refraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD ne da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningdn fipo, conforme el numeral 120.4
def articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas, aprebado mediante Decreto
Supreme N° 009-2025-EF,

La suma de [a apficacion de las penalidades por mora no debe exceder el 10% del monto vigente del confrato o, de ser &l caso,
gel item comespondiente.

16,

QTRO TIPO DE PENALIDADES {De Corresponder)

Mo aplica.

17,

GASTOS POR DESPLAZAMIENTOQ (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 resofucion de contrata la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones
& Incompatibilidades 2 que se hace referencia en la Ley de prevencion y mtigacion del confliclo de intereses en el acceso y salida
del personal del servicio publico. Asimismmo, en caso se incumpta con los impedimentos sefialados en el ariculo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacin por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, Bajo cualquier modalidad.

19,

GESTION DE RIESGOS LAS PARTES

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en fa presente contratacion y los documentos que lo

conforman, afin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos posivos y disminuyendo la probabilidad de |

los riesgos negativos y su impacto durante |a ejecucién contractual, considerando la finalidad piblica de la contratacion.

20

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA declara y garanfiza no haber ofrecido, negociade, prometido o efectuade ninglin pago o entrega de cualquier
bengficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirects, a cualquier servidor de la enfidad conirafante. Asimismo, EL
CONTRATISTA s¢ obliga a mantener una conducta proba & integra durante b vigencia del contrato, y después de culminado €l
mismo en ¢aso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probicad, sin cometer actos llicitos, dirscta
¢ indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se ohliga a ahstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionatios pliblicos, servidores pilblicos, kcadores
de servicios 0 proveedores de servicios del rea usuaria, de la dependencia encargada de la confratacion, actares del proceso de
contratacion ylo cualquier servidor de |a entidad contratante, con la finalidad de abtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.
En esa linea, se obfiga a adopiar las medidas técnicas, organizativas yio de personal necesarias para aseguear que no se
practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes fos actos de
corupgion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del confrato con LA ENTIDAD,

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los organos de
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administracion, apoderades, representantes legates, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica
que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obfigaciones asumidas en virtud def presente conirato.

Finaimente, €l incumplimiento de estas obligaciones, durante Iz ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD el derecho de
resalver total o parcialmente &l contrato. Cuando lo anterior se preduzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos
glectronicos de acuerdo marca, este incumplimiento conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco.
En ningin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
21. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surian enire las partes durante |a sjecuicion del contrato se resuiaiven mediante CONCILIACION, conforme
con lo establecido en laiey N° 32069, Ley Genaral de Contrataciones Publicas y su Reglamento.
| 22, RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualguiera de las partes pueds resalver el contrato, de conformidad con el iteral b) del numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°
32068, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en el citado supuesto de resolucion del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de fa Ley N° 32069, Ley General de Contratacionss
| Plblicas, aprobado por Decrelo Supremo N° 009-2025-EF,
| 23, MARCO LEGAL DEL CONTRATO:
' El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pilblicas y su Reglamento, aprobada por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF, las direciivas que emitala Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas,
asi como ¢l OECE y demés normativa especial que resulte aplicable.

Ing. José Carlos Alegre Paredes
Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
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