TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

1.  AREA USUARIA (obligatorio)
Unidad de Investigacion de fa Facuiltad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables
de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

2.  DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de clasificacién, ordenamiento e inventario de serie documental de la Unidad de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables.

3. FINALIDAD PUBLICA
Garantizar la adecuada organizacion, clasificacién, ordenamiento e inventario de la
documentacion administrativa y académica de la Unidad de Investigacion, facilitando el
acceso oportuno, la conservacion y gestiéon eficiente de la informacién institucional, en
beneficio de la comunidad universitaria del fortalecimiento de la gestiobn académica y
administrativa.

4, OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de clasificacion, ordenamiento e inventario de series documentales de la
Unidad de Investigacién, mediante la organizacion, registro, sistematizacién y control de la
documentacion fisica y/o digital, facilitando su ubicacion, consulta y adecuada administracion.

5. ACTIVIDAD DEL POI
C0056 — Desarrollo de estudios, investigacion y estadistica en la facultad

6. CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

6.1 Actividades a desarrollar:

o |dentificar y clasificar documentos del area usuaria de acuerdo con las series
documentales establecidas.

¢ Revisar la documentacién fisica y digital asignada por el area usuaria.

e Ordenar la documentacion fisica y digital utilizando criterios cronoldgicos,
alfabéticos y tematicos, segun corresponda.

e Elaborar y actualizar inventario de las series documentales existentes.

e Registrar la informacién documental en bases de datos u hojas de célculo para
facilitar su control y consulta.

e Verificar la integridad, legibilidad y ubicacion de los documentos objeto de
inventario.

e Informar oportunamente sobre documentacion faltante, duplicada, deteriorada o
que requiera acciones de organizacion complementaria.

e Otras actividades relacionadas con el servicio que sean asignadas por el area
usuaria.

7. REQUISITOS MINIMOS

7.1 Formacion Académica:
Bachiller universitario en Economia.
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7.2 Experiencia:

- Experiencia General: Experiencia laboral no menor de seis (6) meses en la Administracion
Publica y/o Privada.

- Experiencia especifica:

o Experiencia laboral no menor de seis (6) meses en actividades relacionadas con
organizacion documental, inventario de documentos, registro y sistematizacion
de informacion, archivo fisico y/o digital. (Se considerara experiencia valida las
practicas preprofesionales o profesionales desarrolladas en areas académicas,
administrativas, de investigacion, logistica o gestién institucional).

7.3 Capacitacion:

e Curso de Ofimatica a nivel intermedio o avanzado (Excel, Word y PowerPoint),
minimo 20 horas.
e Curso de Gestion de Archivos y Tramites Documentarios, minimo 20 horas.

7.4 Otros
- Registro Nacional de Proveedores de Servicios vigente.

- No tener impedimento pare contratar con el Estado. Sustentar declaracion jurada.
- Ficha Ruc, estado Activo y Habido
- Suspension de 4ta categoria (de comresponder)
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LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO o
8.1 Lugar:
Unidad de Investigacién de la Facuitad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y
Contables de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, Ciudad Universitaria de la
UNPRG, ubicado en Calle Juan XXIIl 391 - Lambayeque.

8.2 Plazo:
El plazo de ejecucion del servicio es por un periodo de noventa (90) dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de la suscripciéon del contrato y/o Orden de
servicio.

ENTREGABLES / PRODUCTO

1. Primer Entregable: El primer entregable serd presentado hasta los treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio y/o
contrato, adjuntando el informe de actividades realizadas.

2. Segundo Entregable: El segundo entregable sera presentado hasta los sesenta (60) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la notificaciéon de la orden de servicio y/o
contrato, adjuntando el informe de actividades realizadas.

3. Tercer Entregable: El tercer entregable serd presentado hasta los noventa (90) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio y/o
contrato, adjuntando el informe de actividades realizadas.

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES Los entregables deberan ser
presentados en la Unidad de Investigacion, ubicada en las instalaciones de la Facultad
correspondiente. Asimismo, el proveedor debera remitir una copia digital de cada entregable
al correo institucional del Area Usuaria, para su revisién y conformidad.
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CONFORMIDAD DE SERVICIO
La Unidad de Investigacion, otorgaré la conformidad del trabajo realizado, previo informe del
responsable de administraciéon - FACEAC.

FORMA DE PAGO

El pago se realiza en tres (03) armadas iguales después de ejecutada la prestacién de
servicio, previa conformidad emitida por al 4rea usuaria, conforme al siguiente detalle:

- Informe de actividades.

- Informe de conformidad del Director de la Unidad de Investigacion.

- Recibo por honorario electrénico.

- Registro Unico de Contribuyente en condicién de habido y activo.

- Formulario de Autorizacién de Suspension de Renta de Cuarta Categoria de corresponder.

- Registro Nacional de Proveedores

El pago se realizara con abono en la cuenta “Codigo de Cuenta Interbancaria” (CCI) del
contratista, como maximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emision de Ia
conformidad del servicio respectiva y presentacion del comprobante de pago.

PENALIDADES APLICABLES

Si el Contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo aplicara en todos i0s casos, una
penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto contractual. La penalidad se aplicara autométicamente y
se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

FPenaltidad diarta = O 10 % rmonto
Fox piazo

Dronde F tiena os sigulentes valores:
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RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato u orden de compra, de conformidad con
el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas.
De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

A la emisién de la orden de compra o suscripcion del contrato, El contratista declara no haber,
directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado pago o, en general, entregado
beneficio o incentivo ilegal en relacidn al servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea
con ello, se compromete a actuar en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer,
dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera
directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios publicos,
empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que tengan participacion
directa o indirecta en la documentos o0 actuaciones que se realicen en la contratacién de
bienes, servicios y consultorias bajo la modalidad de contratos menores.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
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representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas
en virtud del presente contrato.

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: (obligatorio)

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera
en el ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la
prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos,
procedimientos, documentacion e informacion de acceso restringido (confidencial), a la que
tuviera 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 estipuladas en el presente
acuerdo, la UNPRG queda facultada a iniciar las acciones judiciales o extrajudiciales que
resulten necesarias a fin resarcir los perjuicios ocasionados. La obligacion de confidencialidad
permanecera vigente mientras la informacion conserve su caracter confidencial.

17. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.




