TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA PARA LA ACTUALIZACION
INTEGRAL DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

1. ANTECEDENTES

El articulo 37 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
establece la obligacién de todas las entidades publicas de elaborar, aprobar o
gestionar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

Que, la citada norma ademas establece que el contenido del TUPA comprende a
todos los procedimientos de iniciativa de parte que cuenten con respaldo legal y sean
requeridos por los administrados para satisfacer sus intereses o derechos, asi como
la descripcion clara y taxativa de todos los requisitos para su realizacién, entre otras
condiciones que otorgan predictibilidad a los administrados para su adecuada
tramitacion,

Que, en el numeral 44.2 del articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General modificada mediante el Decreto Legislativo N° 1452, sefiala
que son condiciones para la procedencia del cobro de los derechos de tramitacion,
que estos hayan sido determinados conforme la metodologia vigente y que estén
consignados en su vigente Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Que, en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N.2 27444 y el DS N.2
004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Plblica, se establece la aplicacion de la metodologia de Simplificacion
Administrativa como un proceso a través del cual se busca eliminar exigencias y
formalidades que se consideran innecesarias en los procedimientos que realiza la
ciudadanfa y con Decreto Legislativo 1246, se aprueban diversas medidas de
simplificacién administrativa, en los cuales se sefiala diversos documentos
prohibidos de solicitar al administrado.

Con Decreto Legislativo N° 1203, se crea el Sistema Unico de Trémites (SUT) para la
simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad como herramienta para la elaboracién, simplificaciéon y estandarizacién
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y con Decreto Supremo
N°031-2018-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1203.

Con RSGP N° 001-2018-PCM-SGP, se establecen las condiciones minimas y los plazos
parala implementacion y uso progresivo del SUT, asf como también la adecuacién al
nuevo formato TUPA.

Asf mismo el 31 de julio de 2020 se emitid la Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 004-2020-PCM/SGP que estableci6 como plazo mdximo para la
implementacion del SUT el 31 de diciembre de 2022.

Asi también con D.S. N.2 004-2019-JUS, T.U.O de la LPAG, establece que la PCM
aprueba procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
estandarizados de obligatoria aplicaciéon por las entidades competentes para
tramitarlos, las que no estan facultadas para modificarlos o alterarlos.



La no actualizacién por las entidades de sus respectivos Texto Unico de
Procedimiento Administrativo dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la
entrada en vigencia de los procedimientos administrativos estandarizados por la
Presidencia del Consejo de ministros, tiene como consecuencia la aplicacion del
articulo 58.

Motivo por el cual se hace necesario la actualizacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, que incluya la revision y actualizacion de los
procedimientos, asi como también la adecuaciéon al nuevo formato TUPA y la
incorporacién de estos procedimientos administrativos y de servicios prestados en
exclusividad al Sistema Unico de Tramites - SUT, para que la Universidad Nacional
Pedro Ruiz Gallo se encuentre habilitada a exigir a los administrados el
cumplimiento de los requisitos y tasas.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de una Consultoria para la actualizacién integral del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - Universidad Nacional Pedro Rufz
Gallo.

3. UNIDAD U ORGANO QUE REQUIERE EL SERVICIO
Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Unidad de Modernizacion.
4., OBJETO DEL SERVICIO

Contratar los servicios de una consultoria o persona juridica especializada para la
actualizacién integral del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, garantizando su alineacién
con la normativa vigente interna y externa, asi como su adecuada implementacion
en el Sistema Unico de Tramites (SUT).

5. FINALIDAD PUBLICA

La actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo tiene como finalidad garantizar una gestién
administrativa eficiente, transparente y alineada con la normativa vigente en
materia de simplificacién administrativa y modernizacién del Estado.

Con esta actualizacion, se busca mejorar la calidad de los servicios administrativos
brindados a los ciudadanos, estudiantes, docentes, investigadores y demas usuarios,
facilitando el acceso a tramites mds claros, agiles y eficaces.

La contratacién de los servicios de consultorfa para la actualizacién del TUPA,
permitird optimizar los recursos institucionales, reducir cargas burocriticas
innecesarias y fortalecer la transparencia en la gestion publica, contribuyendo al
desarrollo institucional y a la mejora continua de la calidad de los servicios
universitarios.

6. CARACTERISTICAS Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR.

* Revision y diagndstico del TUPA vigente, identificando procedimientos
desactualizados o inexistentes.



Optimizacién de procedimientos mediante la reduccién de plazos y requisitos
innecesarios, promoviendo la simplificacién administrativa.

Registro de los procedimientos administrativos y servicios brindados en
exclusividad en el aplicativo del Sistema Unico de Tramites (SUT) de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo,

Registro en el SUT del sustento legal y técnico de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad en la Entidad.

Actualizacion y/o elaboracién de las tablas ASME-VM de cada procedimiento
administrativo y servicio prestado en exclusividad, de acuerdo a los conceptos
indicados en los articulos 53° y 54° del TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, y los Decretos Supremos N° 007-2011-PCM, Metodologfa de
simplificacion administrativay N° 064-2010-PCM, Metodologia de determinacion de
costos.

Elaboracién de Tablas ASME de los procedimientos identificados.

Identificacién del sustento legal y técnico de cada procedimiento y evaluar los
requisitos que debe cumplir los administrados y su calificacién.

Elaboracidn de la estructura de Costos de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos de las Entidades Pablicas, en cumplimiento del
numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Decreto Supremo N°® 064-2010-PCM.

Registro del TUPA en el aplicativo SUT en todas sus secciones de: datos generales,
requisitos, sustento legal, sustento de costos.

Coordinacion con las unidades organicas para la validacién de los procedimientos
administrativos.

Capacitaciéon a funcionarios y servidores sobre la implementacion del TUPA
actualizado.

Presentacion del documento final para su aprobacién por el Consejo Universitario y
posterior remision a la PCM.

7. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA.

Ser persona jurfdica legalmente constituida o persona natural con estudios
universitarios en derecho, contabilidad, administracién, sociologia o afines. Con
experiencia especffica minima de tres (3) afios en elaboracién y actualizacién de TUPA
en entidades publicas, deseable en universidades.

Contar con experiencia comprobada en procesos de simplificacién administrativa y
adecuacion normativa.

No estar inhabilitado para contratar con el Estado, de acuerdo con el SEACE (Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado).

No tener conflictos de interés con la universidad o sus funcionarios

8.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

Curriculum Vitae documentado con evidencias de trabajos previos en la elaboracién
de TUPA.

Copia simple de contratos o constancias que acrediten la experiencia en elaboracion
de TUPA en universidades publicas o entidades similares.

Propuesta técnica con metodologfa de trabajo, cronograma y plan de actividades.



9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.
El plazo de ejecucidon del servicio sera por 90 dfas calendarios.
10. DURACION DEL SERVICIO

El plazo para la ejecucion del servicio serd hasta los 90 dfas calendarios, contados
después de notificada la orden de servicio.

11. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

El servicio se desarrollara de manera semi presencial, supeditado a los acuerdos y
exigencias determinadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Unidad de
Modernizacion; siendo el lugar para los trabajos presenciales: la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, ubicada en el
campus Universitario de Lambayeque.

12. ENTREGABLE

Primer Producto. -

1. Plan de trabajo detallado con cronograma de actividades a | 15  dias
entregar hasta primeros quince (15) dias calendario de haber | calendario
firmado el contrato.

2. Informe de diagnéstico del TUPA vigente 30 dias

calendario

Segundo Producto. -
3. Propuesta de actualizacion del TUPA con sustento | 45  dias

normativo. calendario
4., Versién final del TUPA validada con las unidades organicas | 70  dias

calendario
Tercer Producto

5. Capacitacién a funcionarios y servidores sobre el nuevo | 80  difas
TUPA calendario

6. Documento final del TUPA listo para aprobacién: Texto Unico | 90 dias

de Procedimientos Administrativos actualizado de acuerdo al | calendario

nuevo formato TUPA y registrado en SUT, hasta los 90 dfas

calendarios de haber firmado el contrato, con el siguiente

detalle:

= Proyecto TUPA debidamente registrados en el SUT

= Formato A. (En el que se sefiale los cambios contenidos en
el proyecto y los avances en simplificacién administrativa).

» Resumen de la estructura de costos

» Formato B de Sustento Técnico Legal

» Proyecto de Resolucién del Titular para aprobacién de
TUPA

» Modelo de exposicion de motivos

" Modelo de informe de sustento de costos




13. CONFORMIDAD DEL SERVICIO.
La Conformidad del Servicio sera otorgada por el jefe de la Oficina de Planificaciéon y
Presupuesto.

14. FORMA DE PAGO.
La Forma de pago se efectuard en tres partes, 10% al cumplimiento de entrega del
primer producto, 30% a la entrega del segundo producto, y 60% correspondiente a la
cancelacion total al cumplir con la entrega del segundo producto y la entidad cuente con
la conformidad de la secretaria de Gestion Publica.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad
debe contar con la siguiente documentacion:

(-]

Informe de actividades.

Informe del funcionario responsable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de la UNPRG emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada, asimismo
adjuntando el anexo de conformidad.

Recibo por Honorarios Electrénico.

Registro Unico de Contribuyentes en condicién habido y activo.

Formulario de Autorizacién de Suspensién de Renta de Cuarta Categorfa de
corresponder,

Registro Nacional de Proveedores.

15. PENALIDAD POR MORA.

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

F x plazo en dfas

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a 60 dfas F=0.40.
b) Para plazos mayores a 60 dias F=0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al monto vigente del
contrato o ftem o la orden de servicio que debi6 ejecutarse o, en casos estos
involucrardn obligaciones de ejecucién periddica o parciales, a la prestacion
individual que fuera materia de retraso.

16. RESOLUCION DEL CONTRATO.

Cuando el contratista llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades (10% del monto de la orden de servicio o del
contrato), la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo a través de la Direccién General de
Administracién podra resolver el contrato,

En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega, se le requerird mediante
carta suscrita por la Unidad de Abastecimientos, el cumplimiento de sus obligaciones
otorgandole un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de
resolverse el contrato.
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Si vencido dicho plazo el incumplimiento continua, la Direccion General de
Administraciéon puede resolver el contrato en forma total o parcial, comunicando
mediante carta la decisién de resolver el contrato. El contrato quedara resuelto total
o parcialmente de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

El contrato puede ser resuelto por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de
manera definitiva la continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento
extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al
perfeccionamiento del contrato, orden servicio que no sea imputable a las partes,
previa evaluacion y opinién emitida por el area usuaria.

Cualquiera de las partes puede solicitar la resolucién del contrato por mutuo disenso,
cuando las partes asi lo manifiesten y no perjudique beneficios de terceros, previa
evaluacién y opinién emitida por el drea usuaria.

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, a través de la Direccién General de
Administracidn, puede resolver total o parcialmente el contrato, cuando desaparezca la
necesidad de la prestacion restante, paralo cual el area usuaria debe remitir el sustento
respectivo junto con la solicitud. Dicha decisién sera formalizada mediante carta a la
contratista dirigida via correo electrénico. El contrato queda parcialmente resuelto de
pleno derecho a partir de la notificacién de dicha comunicacién.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio contratado por el plazo de dos (02) afios, contados a partir de la conformidad
otorgada por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

NORMAS ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucién del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademds, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas
y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

EL CONTRATISTA se compromete a nho colocar a los funcionarios ptiblicos con los que
deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta



la prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacién, beneficioy/o
gratificacién, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se haga.
Finalmente, El CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se someterd a la resolucién de la contratacién y a las acciones civiles y/o
penales que la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo pueda accionar.

19. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El contratista se comprometa a guardar la debida reserva sobre la informaciéon que
produzcan o respecto de la cual tengan acceso como resultado de la ejecucion del
contrato, asf como a utilizar adecuadamente la informacién o documentacién que se
les proporcione y/o que tengan acceso, siendo que puede ser destinada tnica y
exclusivamente a efectos del cumplimiento del contrato en sf, comprometiéndose
ademds a no compartir la misma con terceros, salvo autorizacion expresa de la Entidad.

Acatar y dar cumplimiento a toda norma, instruccién, acuerdo, contrato o
procedimiento emitido por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo con respecto al
acceso y manejo de la informacion y las practicas para resguardarlos.

Con la previa evaluacién y conformidad respectiva, la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo autorizara los accesos pertinentes a recursos o herramientas propias de la
institucién y que son requeridos por el contratista para la presente contratacidn, asf
como el contratista serda supervisado y/o monitoreado en el desarrollo de sus
actividades, si asi es pertinente una vez finalizado el contrato, los accesos serdn
retirados y la informacién proporcionada por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
debera ser devuelta por el contratista.

20. APLICACION SUPLETORIA

La Entidad aplica de manera supletoria el Cédigo Civil, siempre que no se contradiga
con las disposiciones establecidas en los términos de referencia

21. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacién de la presente
contratacién, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.




