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TERMINOS DE REFERENCIA
| ()rgano y/o Unidad Organica: AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

| Actividad del POL GESTION ADMINISTRATIVA PARA APOYO A LA
cavigad Gel SEu ‘ ACTIVIDAD ACADEMICA

| Denominacién de la
| Contratacién:

SERVIC\'I_O DE REGISTRO DE DOCUMENTOS EN
SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO '

L FINALIDAD PUBLICA

I -~ /p.\

El presente tiene por ﬁnalldad la contratacién de] servicio de registro de documentos en sistema de/ [e@“ \50

tramite documentario para el Area de Tramite Documentario, a fin de contar con el personal 1d0ne{ e
W

que garantice una atencién adecuada en forma oportuna y eficiente de los tramites administrativo e

o
propios del érea, la misma que redundara en el logro de objetivos institucionales y metas del proceso\{% %
de ejecucion de la Direccién Regional de Educacién de Moquegua. N e

II. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El presente tiene por objetivo contratar a una persona natural para que brinde el servicio de registro
de documentos en sistema de tramite documentario para el Area de Tramite Documentario de la
D1recc16n Regional de Educacxon de Moquegua.

III CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descrlpcmn del servicio a contratar

' ltem ' Cantidad i Unidad de Descripcién del servicio f
| Medida ?
01 3 01 | Servicio Servicio de registro de documentos en sistema de
i § tramite documentario

3.2 Descripcion del servicio

* Notificacién de documentos virtuales

e C(lasificacién y archivo de cargos de documentos notificados

e Digitalizacién de resoluciones en el sistema INDICER

¢ Distribucién de resoluciones a las oficinas yo dreas de la Direccién Regional de
Educacién de Moquegua
Apoyo en la recepcién y registros de documentos y/o expedientes de mesa de partes
* Apoyo en la distribucién de documentos y/o expedientes registrados en mesa de

partes a las oficinas yo dreas de la Direccién Regional de Educacién de Moquegua

3.3 Entregables:
El contratista deber4 presentar carta de culminacién de servicios, solicitando conformidad y
pago correspondiente, a través de mesa de partes de la entidad (de manera fisica o virtual),
dirigido a la Direccién Regional de Educacién de Moquegua, con atencién al Area de Tramite
Documentario, adjuntado evidencias del servicio realizado. -

Alos 28 dias calendario después de notificada orden

de servicio, debiendo adjuntar:

| [ - Carta de Culminacion de servicios

. - Evidencias del servicio realizado

[ Primer Entregable - Minimo de 100 resoluciones digitalizadas

- Impresién de documentos notificados virtualmente

- Relacién de resoluciones distribuidas en las

diferentes oficinas y/o 4reas de la DRE Moquegua

Comprobante de pago
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Alos 56 dias calendario después de notificada orden
de servicio, debiendo adjuntar:

- Carta de Culminacién de servicios

- Evidencias del servicio realizado

Segundo Entregable - Minimo de 100 resoluciones digitalizadas

- Impresién de documentos notificados virtualmente
- Relacién de resoluciones distribuidas en las
diferentes oficinas y/o areas de la DRE Moquegua

- Comprobante de pago

A los 84 dias calendario después de notificada orden
de servicio, debiendo adjuntar:

- Carta de Culminacién de servicios

- Evidencias del servicio realizado

Tercer Entregable - Minimo de 100 resoluciones digitalizadas

- Impresién de documentos notificados virtualmente
- Relacién de resoluciones distribuidas en las
diferentes oficinas y/o dreas de la DRE Moquegua

- Comprobante de pago

Alos 112 dfas calendario después de notificada orden
de servicio, debiendo adjuntar:

- Carta de Culminacién de servicios

- Evidencias del servicio realizado

Cuarto Entregable - Minimo de 100 resoluciones digitalizadas

- Impresién de documentos notificados virtualmente
- Relacién de resoluciones distribuidas en las
diferentes oficinas y/o areas de la DRE Moquegua

- Comprobante de pago

Alos 140 dias calendario después de notificada orden
de servicio, debiendo adjuntar:

- Carta de Culminacion de servicios

- Evidencias del servicio realizado

Quinto Entregable - Minimo de 100 resoluciones digitalizadas

- Impresién de documentos notificados virtualmente
- Relacién de resoluciones distribuidas en las
diferentes oficinas y/o areas de la DRE Moquegua

- Comprobante de pago

3.4 Garantias
No corresponde
3.5 Modalidad de pago
Suma Alzada
3.6 Lugary plazo de prestaciéon del servicio
3.6.1 Lugar
El presente servicio tendrd como lugar de ejecuci6n el Area de Tramite Documentario
de la sede de la Direccién Regional de Educacién de Moquegua, ubicado en Urb. Enrique
Lopez Albujar B-1, I Etapa, Distrito de San Antonio, Moquegua.
3.6.2 Plazo
El plazo de ejecucién serd de ciento cuarenta (140)) dfas calendario contabilizados a
partir del dfa siguiente de notificada orden de servicio

IV. REQUISITOS Y/0 PERFIL DEL PROVEEDOR DE SERVICIO

o Perfil:

- Egresado y/o técnico y/o bachiller en Contabilidad y/o Administracién y/o Gestién
Piblica y/o secretariado ejecutivo y/o ingenierfa informética y/o arquitectura de
plataforma y servicios de tecnologfas de la informacién y/o ing. comercial y/o carreras
afines

- Experiencia general de minima de un (01) afio en el sector puiblico en 4reas de tramite
documentario, administracidn y/o afines a 4reas administrativas
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e Otros:
- Persona natural
- RUChabido y activo

- Contar con RNP (Registro Nacional de Proveedores) de corresponder
- No encontrarse impedido para contratar con el estado

V. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

La forma de pago sera a crédito y se efectuard de manera parcial una vez culminado el servicio,
conforme al objetivo para el que fue contratado, previa presentacién de entregables y conformidad
otorgada por el Area Usuaria, segiin el siguiente detalle:

PAGOS PRESENTACION % DE PAGO
1° PAGO Alos 28 dias calendarios. 20%
- J /\QB.A - \

22 PAGO Alos 56 dias calendarios. 20% ;, \ 2

. 3 e\ T
3° PAGO i A los 84 dias calendario 20% 'Ec 2ocY :B \o S
42 PAGO Alos 112 dias calendario 20% W“
52 PAGO Alos 140 dias calendario 20% |

VI. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO |

La supervisién del presente servicio estar4 a cargo del Area de Tramite Documentario (Area Usuaria),
la cual verificara el cumplimiento del servicio brindado, asimismo la emisién de la conformidad sera
' otorgada por el Area de Tramite Documentario (Area Usuaria), previa recepcién de la carta de
conformidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Piiblicas y su Reglamento

VIL. PENALIDADES

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,

la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dfa de atraso que

le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula: |

Penalidad diaria =
F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y serv1c1os F=040

VIIL. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACIGN

8.1 OTRAS CONSIDERACIONES

8.1.1 Clausula anticorrupcién y antisoborno
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o
efectuado ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera
directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor
de la entidad contratante.
Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrate, 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 publicos, servidores publicos, locadores de
servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de |
la contratacion, 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 |
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8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

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 corrupcion o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD
CONTRATANTE.

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

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante
la ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver
total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un
proveedor adjudicatario de los catdlogos electrénicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente cldusula conllevara que sea excluido de los Catalogos

Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de la§, (o

acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar. ,‘g«f
Solucién de Controversias /;:?
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrat {@
resuelven mediante lo establecido en la Ley N° 32069, su reglamento y normativi
vigente, segin el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas
controversias dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2025-EF

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el
momento de su notificacién, segiin lo previsto en el numeral 84.9 del articulo 84 de la
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

Resolucién de contrato por incumplimiento

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1
del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Ptblicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a lo establecido en el artfculo 122 del Reglamento de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2025-EF.

Gestién de Riesgos

LAS PARTES realizan la gesti6n de riesgos de acuerdo con lo establecido en la |
contratacion y los documentos que la conforman, a fin de tomar decisiones informadas, |
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los
riesgos negativos y su impacto durante la ejecucién contractual, considerando la
finalidad ptiblica de la contratacion.

Marco Legal de la presente contrataciéon

El marco legal comprende la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Ptiblicas y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF, las directivas que emita
la Direccién General de Abastecimiento del Ministerio de Economfa y Finanzas, as{ como
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