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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO COMO
COORDINACION ADMINISTRATIVA E IMAGEN INSTITUCIONAL PARA LA
PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA DE CHUPACA
Organo y/o Unidad PRESIDENCIA DE COMISION ORGANIZADORA
Organica:
Actividad del POI: C0003 - FUNCIONAMIENTO Y
FORTALECIMIENTO DE LA PRESIDENCIA DE
COMISION ORGANIZADORA
Denominacién de la SERVICIO COMO COORDINACION
Contratacion: ADMINISTRATIVA E IMAGEN INSTITUCIONAL
PARA LA PRESIDENCIA DE COMISION
- ORGANIZADORA

1. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion tiene por finalidad fortalecer la capacidad operativa y de
gestion de la Presidencia de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional
Autonoma de Chupaca, asegurando el adecuado cumplimiento de las funciones
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CRG S A través de este servicio, se busca garantizar la eficiencia en la gestion administrativa
“—2”0;;,;;# mediante la formulacién técnica de documentos administrativos, seguimiento

documentario, organizacién de informacion institucional y apoyo en la coordinacion de
actividades administrativas y protocolares, permitiendo que la Presidencia cuente con el
soporte necesario para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Este servicio se contrata bajo la modalidad de prestacién de locacion de servicios de
naturaleza auténoma y no subordinada, con resultados verificables, sin generar vinculo
laboral alguno con la entidad, contribuyendo a la eficiencia administrativa y al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ANTECEDENTES

La Presidencia de la Comisién Organizadora de la UNACHU requiere contar con el
servicio de asistente y coordinacion administrativa que permita fortalecer las actividades
de gestion documentaria, organizacion de informacién, coordinacién de actividades
institucionales y administrativas, asi como el seguimiento de documentos y tramites
administrativos.

Dada la naturaleza especifica y temporal de la necesidad, resulta pertinente la
contratacién de un servicio de asistencia y coordinacién administrativa, sin que elio
implique funciones permanentes, subordinacion, horario fijo ni relacién laboral con la
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Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, en el marco de un contrato de locacién de
servicios.

3. BASE LEGAL

Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas

Reglamento de la Ley N° 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

La presente Orden de Servicio corresponde a un contrato de naturaleza civil de
Locacién de Servicios, en estricta aplicacion de lo dispuesto en el Articulo 1764° y
siguientes del Cédigo Civil Peruano.”

Por lo tanto, el prestador de servicios (locador) queda expresamente establecido que
no se encuentra bajo subordinacidn, dependencia ni fiscalizacién por parte de la
Universidad Nacional de Chupaca, debiendo cumplir el objeto de la Orden de Servicio
con total autonomia, asumiendo el riesgo y la responsabilidad del resultado de su
prestacion.”

En consecuencia, la relacién contractual generada por la presente Orden de Servicio
no implica, bajo ninguna circunstancia, un vinculo de caracter laboral ni genera
derecho a beneficios sociales, compensaciones o estabilidad propios de los
regimenes laborales del Sector Publico (Decreto Legislativo N° 276, 728, o Ley N°
30057 — SERVIR), ni de Contratacidon Administrativa de Servicios (CAS).

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Fortalecer la gestién administrativa, la imagen institucional, las relaciones publicas y el

soporte estratégico de la Presidencia de la Comisién Organizadora, garantizando una
adecuada articulacion interna y externa, el posicionamiento institucional y el
cumplimiento eficiente de las actividades protocolares, comunicacionales y
administrativas de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca.

Objetivos especificos:

o Garantizar la trazabilidad y seguimiento oportuno de la documentacién
administrativa y actos resolutivos emitidos por la Presidencia.

e Fortalecer la imagen institucional mediante la planificacion, coordinacién y
ejecucion de actividades comunicacionales, protocolares y de difusién
institucional.

e Consolidar las relaciones interinstitucionales con entidades publicas, privadas,
gremios profesionales, organizaciones académicas y medios de comunicacion.

« Brindar asistencia técnica especializada a la Presidencia en la organizacion de
reuniones, eventos, ceremonias oficiales y actividades de representacién
institucional.

o Coordinar estrategias de difusién y posicionamiento institucional orientadas al
fortalecimiento de la identidad corporativa de la Universidad.

e Optimizar la gestibn documentaria fisica y digital de los expedientes y
comunicaciones oficiales.
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e Elaborar informes, reportes ejecutivos, notas de prensa, discursos institucionales
y documentacién de apoyo para la Presidencia.

5. DESCRIPCION Y/O CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
5.1. Actividades

a)
b)

c)

d)

e)

f)

h)

i)
)

k)

)

Coordinar las actividades de relaciones publicas y representacién
institucional de la Presidencia de la Comisién Organizadora.

Elaborar propuestas de notas de prensa, comunicados institucionales,
mensajes protocolares y material informativo para difusion institucional.
Coordinar la cobertura y difusion de actividades oficiales, ceremonias,
reuniones, eventos académicos e institucionales desarrollados por la
Presidencia.

Gestionar y fortalecer las relaciones interinstitucionales con entidades
publicas, privadas, colegios profesionales, universidades, organizaciones
sociales y medios de comunicacion.

Brindar asistencia técnica y protocolar en reuniones de trabajo, audiencias,
visitas oficiales, ceremonias y actos de representacion institucional.
Elaborar reportes e informes ejecutivos relacionados con las actividades de
imagen institucional, relaciones publicas y posicionamiento institucional.

g) Apoyar en la planificacion, organizacion y ejecucién de eventos académicos,

ceremoniales, protocolares y actividades de integracion institucional.
Realizar el seguimiento de convenios, compromisos institucionales y
acuerdos derivados de reuniones sostenidas por la Presidencia.

Coordinar acciones de difusion institucional mediante medios tradicionales y
plataformas digitales de la Universidad.

Sistematizacion del flujo de clasificacién y registro digital de expedientes
ingresados y derivados.

Gestionar los actos administrativos: Elaboracion de proyectos de actos
administrativos (proveidos, informes, oficios y otros) con su respectivo
cuadro de antecedentes técnicos.

Control de Archivo Especializado: Digitalizacion y foliacién de los cargos de
notificacién para garantizar la eficacia de los actos administrativos.

m) Realizar requerimientos para la contratacion de servicios y/o adquisicién de

n)

o)

bienes para la Presidencia de la Comisién Organizadora, segin necesidad
del area usuaria.

Seguimiento de documentos y tramites administrativos virtuales que seran
enviados al correo institucional y al correo institucional personal del area.
Realizar seguimiento al cumplimiento de obligaciones documentarias y
administrativas vinculadas a la Contraloria General de la Replblica, tales
como, implementacién del Sistema de Control Interno, Presentacién del
Informe de Rendicién de Cuentas del Titular y Transferencia de Gestion;
Declaracién Jurada de Conflicto de Intereses; Declaracién Jurada de
Ingresos, de Bienes y de Rentas, y otros.
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p) Otras actividades relacionadas con el objeto de la contratacién que disponga
la Presidencia de la Comisién Organizadora.

REQUISITOS DEL POSTOR PROPUESTO

Condiciones Generales:

* No estar impedido de contratar con el Estado.

¢ No estar inhabilitado para contratar con el Estado.

¢ Ficha RUC y/o Consulta RUC (en condicién de ACTIVO Y HABIDO, que el giro de
negocio sea igual o similar al objeto de contratacion

e Contar con el Comprobante de Pago autorizado por SUNAT

¢ RNP (Registro Nacional de Proveedores) si el monto supera el valor de 01 UIT

» Contar con el Cédigo de Cuenta Interbancaria - CCl.

Condiciones particulares:

Se debe indicar las condiciones necesarias que debe cumplir el proveedor para la
atencion del requerimiento.
v' Perfil del Postor: Caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor como:

e GRADO ACADEMICO:

e Titulo Profesional Universitario: En Administracién, Gestion Publica,
Ciencias Administrativas o carreras afines.

» Acreditacion: Copia simple del Titulo Profesional y/o impresion de la consulta
en linea del registro de grados vy titulos de la SUNEDU.

e EXPERIENCIA LABORAL:

« Experiencia laboral general minima de {01) afio en entidades pablicas y/o privadas.,
de preferencia en Universidades Publicas y Privada., contabilizado a partir de la
emisién del titulo profesional.

» Experiencia especifica minima de afio (01) afios en entidades publicas y/o privadas.,
de preferencia en Universidades Publicas y Privada., contabilizado a partir de la
emisién del titulo profesional.

Imagen Institucional.

Relaciones Publicas.

Marketing Institucional.

Comunicacion Corporativa.

Protocolo y Ceremonial.

Gestién de Eventos Institucionales.
Asistencia de Alta Direccion o Presidencia.
Coordinacion Interinstitucional.
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« Difusién y posicionamiento institucional.
Acreditar con:

a. Contrato y conformidad de la prestacién de servicio.

b. Orden de Servicio y conformidad de la prestacién de servicio.

c. Otro documento de contrataciéon que sustente la contratacién y su
cumplimiento de la prestacién del servicio.

d. Certificado de précticas profesionales en mérito a la Ley N° 31306
Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo 1401, que dispone en su Art. 3° Reconocimiento de la
practica preprofesional y practica profesional como experiencia
laboral.
7. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES

a) Producto 1: informe mensual de seguimiento, control y canalizacién de la
documentacion ingresada y emitida por el despacho de la Presidencia de Ia
Comisién Organizadora, incluyendo el estado de atencion de tramites,
oficios, cartas, memorandos y demas documentos administrativos.

b) PRODUCTO N° 02: Informe mensual de actividades de imagen
institucional y relaciones publicas que contenga:

* Reporte de actividades protocolares y ceremoniales.

» Relacion de reuniones, eventos y actividades institucionales coordinadas.

* Propuestas de notas de prensa, comunicados o material informativo
elaborados.

* Registro fotografico y/o evidencias de participacion institucional.

» Informe de acciones de difusion y posicionamiento institucional ejecutadas
durante el periodo.

8. LUGAR DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION:

Domicilio fiscal del Contratado y/o Instalaciones de la Universidad Nacional Auténoma
de Chupaca ~ UNACHU - Ubicado en Jr. Maria Miranda Nro. 690 Barrio La Libertad (1
Cuadra a Espaldas del Inst. Pefialoza) Junin - Chupaca - Chupaca

La prestacion del servicio se realizara de manera virtual y/o presencial.
Consideraciones para el servicio de manera virtual:
Se realizara en el domicilio del contratista, quien a su vez debe proporcionar los equipos

informaticos y medios tecnoldgicos necesarios para tal fin.

Consideraciones para el servicio de manera presencial:
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El servicio se realizara previa coordinacién en las instalaciones de la Presidencia de la

Comisién Organizadora.

9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El servicio sera ejecutado hasta ciento ochenta (90 ) dias calendario, contabilizados a
partir del dia siguiente de la recepcién de la orden de servicio.

10. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO:

CONDICION DE PAGO: A presentacién y acreditacion de entregables en los plazos

establecidos, se detalla:

ENTREGABLES PLAZO
- Hasta treinta (30) dias calendario, a partir del
(PRIMER o A ol
PRIMER dia siguiente la recepcién de la Orden de
ENTREGABLE PERIODO Servicio
MENSUAL) )
Hasta treinta (30) dias calendario,
(SEGUNDO | contabilizados a partir del dia siguiente de la
SEGUNDO SR )
ENTREGABLE PERIODO culminacion del plazo del primer entregable o
MENSUAL) al dia siguiente de la presentacién del primer
entregable, lo que ocurra primero.
Hasta treinta (30) dias calendario,
(TERCER contabilizados a partir del dia siguiente de la
TERCERO D —
ENTREGABLE PERIODO culminacion del plazo del segundo entregable
MENSUAL) o al dia siguiente de la presentacion del
B segundo entregable, lo que ocurra primero.
CONDICION DE PAGO:

Los entregables deben ser presentados en la Mesa de Partes Presencial de la
Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, en los siguientes horarios: lunes a viernes
de 07:30 horas a 13: 00 horas y 14;00 horas a 16:30 horas.
Los entregables se presentardan con una carta dirigida al Presidente de la Comisién
Organizadora, con atencion al area usuaria, debiendo indicar la culminaciéon de la
prestacion del entregable correspondiente en el plazo establecido, los cuales deben
cumplir con la presentacion de los siguiente:

e Copia de orden de servicio.

e Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

e Suspension de Retencion de cuarta categoria (En caso de no presentar debera

hacer la retencién de cuarta categoria en el recibo por honorarios, conforme a

Ley)

e Sustento y acreditacion de cumplimiento de productos y otros que ameriten.
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11.

12,

13.

14,

15.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

SUPERVISION:

La supervision estard a cargo de la Presidencia de la Comisién Organizadora de la
UNACHU, quien verificara el cumplimiento técnico, plazos y entregables.
CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad del servicio estarda a cargo de la Presidencia de la Comisién
Organizadora de la UNACHU.

CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga
accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar
dicha informacién a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas
y estandares definidos por la Universidad, en materia de seguridad de la informacion.

RESPONSABILIDAD RELACIONADA CON LA EJECUCION CONTRACTUAL:

En los contratos de bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contado a partir de la
conformidad otorgada por la entidad contratante. E! contrato puede establecer
excepciones para bienes fungibles o perecibles, siempre que la naturaleza de estos no
se adecue a este plazo, asi se haya determinado en la estrategia de contratacién., en
merito al articulo 69 de la Ley General de Contrataciones Publicas.

PENALIDADES

Las partes acuerdan, en caso de retraso injustificado en la ejecucién de la prestacion de
objeto del contrato, la ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F: 0.40

Donde F tiene los siguientes valores;

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.
a.1) Para servicios en general: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Servicios en general: F = 0.25.

OTRAS PENALIDADES
(De corresponder)

L
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16. VALOR REFERENCIAL
DESCRIPCION INFORME
SERVICIO COMO COORDINACION Primero Entregable
ADMINISTRATIVA E IMAGEN INSTITUCIONAL | ggaundo Entregable
PARA LA PRESIDENCIA DE COMISION P e
ORGANIZADORA g
17. RESOLUCION CONTRACTUAL

18.

a) Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso
fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la
continuacién del contrato.

e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.

f) Por la presentacidon de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
A la suscripcién del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara y
garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega
de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador
(es) del proceso de contratacion o cualquier servidor de la Universidad Nacional
Auténoma de Chupaca.
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 existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos,
directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer,
negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio
o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios ptiblicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor
de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.
Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato con la Universidad
Nacional Auténoma de Chupaca.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los érganos de administracién, 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 contrato.

Finaimente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite, durante
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la ejecucion contractual, otorga a la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacién de la presente

contratacién, son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

20. ANEXOS

)

YIIGAL VARGAS
BE LA

FIRMA AREA USUARIA FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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