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

Organo ylo Unidad Orgénica: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Meta Presupuestaria 048

Actividad de! POIl Accion Estratégica PEI: C0107. GESTION DE FOMENTO DEL ARTE Y DIFUSION DE LA
sg:\:r-ggA DE CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS

Denominacion de la Contratacién: PARA LAS UNIDADES DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD

OCIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE TAYACAJA
ANIEL HERNANDEZ MORILLO.

FINALIDAD PUBLICA

Contribuir al fortalecimiento de {a gestion documental para las Unidades de ia Direccién de Responsabilidad Social
Universitaria de la Universidad Nacional Autdnoma de Tayacaja Daniel Hemandez Morillo, mediante el servicio del
clasificacion y ordenamiento de archivos, a fin de optimizar el acceso, la conservacién y la organizacion de la
informacion institucional, en beneficio de una administracion eficiente y transparente.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Fortalecer mediante el personal los procesos de manejo de documentos, como la recepcion, registro, clasificacion,
digitalizacion, archivo, preservacion y distribucion de documentos fisicos y electrdnicos en las Unidades de la
Direccion de Responsabilidad Sociat Universitaria, ademds colaborar en las tareas relacionadas a las funciones de Ia
oficina.

1l

ALCANCES DEL SERVICIO:

El servicio inchuira 12 ejecucion de lo siguiente:

1. Gestion Documental: Recopilar, registrar y archivar la informacion de la Unidad de Gestion Social, Unidad del
Gestion Ambiental y Unidad de Extension Universitaria y cultural de ia DRSU, incluyendo informes de actividades,
oficios, memarandos y convenios. Comespondiente a los meses de mayo, junio y Julio 2026,

2. Proyeccién de Documentos: Elaborar informes, oficios, cartas de ta Unidad de Gestion Social, Unidad de Gestion
Ambiental y Unidad de Extensién Universitaria y cultural de la DRSU. comespondiente a los meses de mayo, junio)
y Julio

3. Atencién y Derivacion: Atender consultas de actores internos y externos (docentes, comunidad, estudiantes,
ONGs) y derivar a la persona o area pertinente.

4. Apoyo al Voluntariado: Ayudar en Ja 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 la Organizacién de todo evento donde sera participe 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 confratacion no busca confrafer servicios para cubrir pueste o funciones de carécter permanente, no existisndo subordinacion,
dependencia ni vinculo laboral con el focador conratado, no generando derecho laboral alguno, para quien fo presta.

V.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

Formacién Académica:
Técnica en Computacion Informatica y /o Bachiller en Ingenieria de Sistemas.

Capacitacion ylo entrenamiento:

Curso en SIGA y SIAF

Curso de Ofiméatica

Diplomado Gestion Publica

Curso en Gestion de {a Calidad Universitaria

Diplomado en Tecnologias de la informacion y Comunicacion
Curso sobre Software Smart Tics para la Gestion Publica.




Experiencia Laboral:
®  Experiencia General: un (01) afto en el sector piblico y privado.
& Experiencia Especifica: seis (06) meses en el Sector Piblico en funciones de asistencia yio apoyo, yo auxiliar administrativo y/o similares
en & sector pblico.
La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y/o érdenes de servicio yfo con
su respectiva conformidad (i) constancias o (i) certificados o {iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre
la experiencialaboral adquirida.

Otro requisito:
e Contar con RNP,
o RUC Activo, habido y dentro del rubr,
e Contar con Codign de Cuenta Interbancaria CCl y esta debe estar vinculado al RUC,

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ 0O SANITARIA

No aplica

V. SEGUROS
No aplica

Vil PRESTACKONES ACCESORIAS
No aplica

Vi, LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: El servicio se desarollard en 1a sede administrativa (teatro) de la Universidad Nacionat Auidnoma de Tayacaja Daniel Hernandez
iorillo
PLAZO: Hasta los noventa (90) dias calendarios, contabiizados a parti del dia siguiente de nofificad la orden de servicio.

IX, ENTREGABLES

Los eniregables son dirigidos a la autoridad méaxima de la Entidad con atencién & &rea usuaria, deberan ser ingresados a yaves de la mesa de
paries para que sean considerados como documento validamente recepcionado.

Primer entregable: (Periodo del mes de junio), dicho entregable debe ser entregado hasta los 30 dias contabilizados a parti de! dia siguiente de |
potificacion de la orden de servicia,
¢ Repore de los documentos {informes, oficios y memorandums) recibidos, debidamenie numerados y clasificados que demueste |
identificacion, control y registro de todos los documentos ingresados a las Diferentes Unidades de la Direccién de Responsabilidad Soci
Universitaria en el mes de mayo,
¢ Reporle de los documentos emifidos que demuestre [a idenfificacion y controf de fas diferentes Unidades de la Direccion de Responsabilida
Social Universitaria en el mes de mayo.
»  Evidencias de los apoyos reaizados en Jos eventos que parficiparon los grupos de Voluntariados, ambiental, salud v social en el mes
mayo.
»  Evidencia de apoyo realizado a los talleres de la TUNA, DANZA, ESTUDIANTINA Y CORO UNIVERSITARIO, en el mes de mayo.
o Reporte del inventario de vestuarios de la Unidad de extension Universifaria y Culfural,
undo entregable: (Periodo del mes de julio), dicho entregable debe ser entregado hasta los 60 dias contabilizados a partir del dia siguiente de I3
ificacion de I orden de $ervicio
*  Reporte de los documentos (informes, oficios v memorandums) recibidos, debidamente numerados v clasificados que demuestre fa
identificacion, control y regisko de todos los documentos ingresados a las Diferentes Unidades de la Direccidn de Responsabilidad Social
Universitaria en el mes de jurio,
»  Reporte de los documentos emilidos que demuestre la identificacidn y congrol de las diferentes Unidades de la Direccion de Responsabilidad
Social Universitaria en el mes de junio.
o Bvidencias de fos apoyos realizados en fos eventos que participaron los grupos de Voluntariados, ambiental, salud y social en &l mes del
funio,
+  Evidencia de apoyo redizado a los talleres de fa TUNA, DANZA, ESTUDIANTINA Y CORO UNIVERSITARIO, en el mes de junio.
+  Reporte del inventario de insirumentos Musicales de 1a Unidad de extension Universitaria y Cultural.
Tercer entregable: (Periodo del mes de agosto), dicho entregable debe ser entregado hasta los 90 dias contabilizados a partir del dia siguiente de la
nolificacion de la orden de servicio
e laidentificacién, conlrol y registro de fodos los documentos ingresados a las Diferentes Unidades de Ia Direccion de Responsabilidad Social
Universitaria en el mes de julio.
¢ Reporte de los documentos emilidos que demuestre la ideniificacion y control de las diferentes Unidades de la Direccion de Responsabilidad
Social Universitaria en el mes de julio.
»  Evidencias de los apoyos realizados en los eventos que participaron los grupos de Voluntariados, ambiental, salud y soctal en el mes de julio
e Ewidencia de apoyo redlizado a los talleres de la TUNA, DANZA, ESTUDIANTINA Y CORQ UNIVERSITARIO, en el mes de julio.
o Reporie de Inventario de equipos de sonido de ia Unidad de Extension Universitaria y Culturdl,
X, CONFORMIDAD
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La conformidad det entregable ¢ producto sera suscrito por 1a direccion de responsabilidad social universitaria.

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGD
El pago sera efectuado iuego de emitida fa conformidad de fos 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%

El pago se realiza en un plazo méximo de {10} diez dias habiles luego de okorgada la conformidad por parte del 4rea usuaria y es prorrogable,
previa justificacion de fa demora, por cinco dias hidbiles. siguientes de otorgada la conformidad por parte del &rea usuaria y es prorrogable, previa
justificacion de fa demora, por cinco dias hébiles.

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA, luego de ia recepcion formal y complefa de la documentacion

correspondiente, sefialada en el numeral IX de los TOR y segin lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N* 32069, Ley

General de Contrataciones Pébiicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar fa conformidad de la prestacion debe hacerlo  en un plazo que no excederd de los siete (7) dias

contabilizados desde el dia siguiente  de recibido el entregable.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que

se verifiquen fas condiciones establecidas en et contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

En caso de reiraso en el pago por parte de LA ENT!DAD, salvo que se deba acaso fortuito o fuerza mayor, 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 Conlrataciones Piblicas.
Xl GARANTIAS (De comresponder}

Por la naturaleza de ta prestacion y fa cuantia y de conformidad sefialado en el arficulo 139° det Reglamento de fa Ley N° 32069, Ley General

de Contrataciones Piblicas, aprobado por Decreto Supremo N* 009-2025-EF, existen excepciones a la garantia de fiel cumplimiento en bienes

¥ Servicios.

No se otorga garantia de fiel cumplimiento de! contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en los siguientes casos:

a) Enlos conlralos de bienes y servicios cuyos montos sean mencres o iguales a 50 UIT. Esla excepcion no aplica cuando fa sumatoria
de los contratos derivados de procedimientos de sefeccion por relacion de items, adjudicados a un mismo postor, superen el monlo
sefialado.

b)  Adauisicion de bienes inmuebles de propiedad privada.

C) Conlralos de arendamiento de bienes muebles y bienes inmuebles de propiedad privada.

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

. CONFIDENCIALIDAD {De comesponder)
No aplica

Xv. VICIOS QCULTOS:
La recepeion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos 0 vicios ocultos,
conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas y 144 de su Regiamento aprobado
por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.
El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de un (1) ario contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

XV, PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en | ejecucion de la prestacion:

Encaso deretrasoinjustificado det proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, laEntidad e aplica autornaticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso que le seaimputable. La penalidad se aplica automaticamante y se calcula de acuerdo a
la siguiente formuta prevista en el arficulo 120° del Reglamento de fa Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas, aprobado por
Decreto Supremo N° (009-2025-EF:




Penalidad diaria =_0.10 x monto
F x plazo

Donde F tiene los siguigntes valores:
Para bienes y servicios: F = (.40

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considerajustificado el
retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objelivamente sustentado, que ef mayor fiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este ilimo caso fa calificacion del relraso como justificado por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago
de gastos genesales ni costos direcios de ningdn tipo, conforme el nurmeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de ta Ley N* 32069, Ley General
de Confrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

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

Esta penalidad se deduce de los pagos acuenta, pagos parciales 0 del pago o liquidaciin final, segln corresponda; o si fuera necesario, se descuenta
del monto resultante de la ejecucion de Ja garantia de fiel cumplimiento.

X, OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Comesponder}
No aplica.
XV GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De Comesponde)
No aplica.
XVl  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 resolucidn de contrato Ja presentacion con informacion inexacts o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia enfa Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida del personal del
gervicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos

sefiatadosenel articulo 5 de dicha ley se aplicarala inhabilitacién por cinco afios para conlrater o prestar servicio al Estado. Bajo cualquier modalidad

GESTION DE RIESGOS LAS PARTES

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en la presente contratacion y los documentos que lo conforman, afin de
lomar decisiones informadas, aprovechando ef impacto de fiesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgoes

negativos y su impacto durante la ejecucion confractial, considerando fa finalidad piiblica de la contratacion,

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA decfara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningln pago o enirega de cualquier beneficio
o incentivo itegal, de manera directa o indirecta, a cualquier servider de la entidad contratante. 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 exisian controversias
pendientes de resolver, io que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indireciamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, promeler o dar regalos, cortestas, invitaciones, donativos o cualquier
beneficio 0 incenlive ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios plblicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de
servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de fa confratacion, actores del proceso de contratacion yio cualquier servidor de [a entidad
contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas
organizativas yfo de personal necesarias para asegurar que no $e pracliquen 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 fuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los Grganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; compromeliéndose a informares sobire los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente confrato,

Finalmente, el incumplimiento de estas ebligaciones, durante la ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produrzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electronicos de acuerdo marco,
este incumplimiento conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningn caso, dichas medidas impiden el
inicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas a que hubiera lugar.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS




Las controversias que surjan entre las partes duranie la ejecuci6n del contrato se resuelven mediante CONCILIACION, conforme con bo establecido
en la Ley N° 32069, Ley General

de Contrataciones Pablicas y su Reglamenio.

XX, RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las partes puede resolver ef contrato, de conformidad con e literal b) del numeral 68.1 def articulo 68 de fa Ley N* 32069, Ley
General de Contrataciones Piiblicas. De encontrarse en el citado supuesto de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden
de acuerdo a o establecido en el articulo 122 del Regfamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas, aprabado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

XXl MARCO LEGAL DEL CONTRATO:

El marco legal comprende la Ley N* 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° (09-2025-
EF, 1as directivas que emifa fa Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como el OECE y demas normativa
especial que resulte aplicable.




