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UNIVERSIDAD NAGIONAL CIRO ALEGRIA
REQUERIMIENTO N° 013-2026-UNCA/PRESIDENCIA/OTI HUAMACHUCO

PRES NCIA DE LA
COMIS’hND(EDgAI\H7ADORA

A : Dr. RIGO FELIX REQUENA FLORES 01 JUL. 2028 f
Presidente de la Comision Organizadora §
Exp N° _LV_D_Q _FolosN°.__/2
DE : Ing. PABLO CESAR RELUZ LLONTOP ’
Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion ~ |Hora 20 =06 Fima_ P

ASUNTO : SOLICITO AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO ﬁ
ASISTENCIA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ATENCION : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FECHA : Huamachuco, 01 de julio del 2026.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para expresarle mi cordial saludo Yy, a la vez, solicitar Ia
autorizacion para la contratacion del servicio de asistencia en la elaboracion de documentos administrativos
para la Oficina de Tecnologias de la Informacion, con la finalidad de atender las necesidades
administrativas, documentarias y operativas vinculadas al registro, organizacion, seguimiento, archivo y
atencion de la documentacion generada y recibida por esta oficina:

DETALLE INFORMACION

META 33

CENTRO DE ; A

COSTOS OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

RUBRO RECURSOS ORDINARIOS

ACTIVIDAD C0311 - IMPLEMENTACION Y/O ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE

OPERATIVA INFORMACION

CLASIFICADOR 2.3.2.7.14.98 - OTROS SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
DESARROLLADOS POR PERSONAS NATURALES |

PEDIDO SIGA N.° 295 \

Sin ofro particular, es propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi mayor
consideracion y estima personal.
2l Craiol

Atentamente,

UNIVERSIDAD NACIONAL GIRO ALEGRIA
HUAMACHUCO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Exp. N 36 #+9 Folios N*: e

o 15°29  Fima___ =
PCRLL/mdg
Folios: 10

O Jr. Sucre N°428 — Huamachuco o 997517519 @ tic@unca.edu.pe @ www.unca.edu.pe




TERMINOS DE REFERENCIA

“SERVICIO DE ASISTENCIA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION”

Organo y/o Unidad Organica: Oficina de Tecnologias de la Informacion

‘ Actividad del POL: A0I00169200314: IMPLEMENTACION Y/O ACTUALIZACION

l

DE SISTEMAS DE INFORMACION

Denominacion de la Contratacion: Contratacion del servicio de asistencia en la elaboracion de

| . . . v 13
documentos administrativos en la Oficina de Tecnologias de la

Informacion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

I.  FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio tiene la finalidad de contar con los semvicios de asistencia en la
elaboracion de documentos administrativos en la Oficina de Tecnologias de la Informacién, permitiendo
el adecuado registro, organizacion, seguimiento y archivo de la documentacion generada y recibida por
dicha oficina, asi como la atencién de las actividades administrativas necesarias para el cumplimiento
de sus funciones.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de asistencia en la elaboracion de documentos administrativos en la Oficina de
Tecnologias de la Informacion de la Universidad Nacional Ciro Alegria, a fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales y actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI),
mediante el apoyo eficiente y oportuno en las labores administrativas, documentarias y operativas
asignadas a dicha dependencia.

3.1 Descripcion del servicio a contratar

ftem Cantidad | Descripcion del servicio
01 ' 01 'Contrataaé_n del servicio de asistencia en Ia?laboracién de

documentos administrativos en la Oficina de Tecnologias de la
Informacion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

3.2 Plan de trabajo
No Aplica.
3.3 Seguros

No Aplica.
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3.4 Prestaciones ;ccesorias a la prestacion principal

3.4.1

3.4.2

343

344

Gestion documentaria y archivo

El' servicio comprendera la recepcion, clasificacion, registro, distribucion, seguimiento,
ordenamiento, foliacion, archivo y conservacion de la documentacion fisica y digital que
ingrese o se genere en la Oficina de Tecnologias de la Informacion, preservando su
integridad, confidencialidad y disponibilidad.

Apoyo Administrativo y atencion a usuarios

Se brindara apoyo en la elaboracién de oficios, informes, memorandos, cartas, solicitudes,
cuadros de control, reportes y demas documentos administrativos requeridos por la Oficina
de Tecnologias de la Informacion. Asimismo, se atendera y orientara a usuarios internos y
externos sobre el estado de tramites o requerimientos, de acuerdo con las indicaciones de la
jefatura inmediata.

Capacitacion y/o entrenamiento

No Aplica.

Otras prestaciones accesorias

Entre las prestaciones accesorias se incluye la actualizacion de registros administrativos,
control de archivos documentarios, apoyo en la organizacion de reuniones o actividades
internas, sistematizacion de informacion, seguimiento del POl y apoyo en la elaboracion de

requerimientos, términos de referencia, especificaciones técnicas, conformidades y demas
documentos administrativos necesarios para la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

3.5 Lugary plazo de prestacion del servicio

3.51

3.5.2

Lugar
El servicio se prestara en la Sede Administrativa de la Universidad Nacional Ciro Alegria,
ubicada en Jr. Sucre N.° 440, distrito de Huamachuco, provincia de Sanchez Carrion,

departamento de La Libertad.

Plazo

El plazo de la prestacion del servicio sera de tres (03) meses, equivalentes a noventa (90)
dias calendario, contabilizados desde la notificacion de la orden de servicio o contrato.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL

ENTREGABLES PLAZO ENTREGABLE

Informe  de actividades administrativas
gjecutadas en la OTI documentos
elaborados, tramites atendidos, archivos
actualizados, coordinaciones efectuadas y
apoyo en sistemas administrativos.

A los 30 dias calendario,

PRIMER ENTREGABLE contabilizados desde la
(INFORME 1) notificacion de la orden de

servicio o contrato.
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B ny . Informe  de actividades administrativas |
A los 60 dias calendario, . .
SEGUNDO contabilizados desde Ia ejecutadas en [la OTI: seguimiento
ENTREGABLE nofificacion de la orden de documentario, requerimientos atendidos,
(INFORME 2) . apoyo en PO, pedidos SIGA, conformidades
servicio o contrato. o
y reportes administrativos.
in , . Informe final de actividades administrativas |
A G5 SO calencaro, ejecutadas en la OTl:  consolidado
TERCER ENTREGABLE contabilizados desde la ) . . .
e | documentario, estado de tramites, archivos
(INFORME 3) notificacion de fa orden de ; .
. organizados, reportes  actualizados y
servicio o contrato. . -
recomendaciones para continuidad.

Iv. RE&URSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA

4.1 Equipamiento

A. Equipamiento estratégico
No Aplica.

B. Otro equipamiento
No Aplica.

4.2 Infraestructura estratégica
No Aplica.
4.3 Personal

A. Personal clave

Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o Contabilidad o
Derecho o carreras afines al objeto de la contratacion.

. Actividades

*  Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingrese o se genere en
la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

e Elaborar oficios, informes, memorandos, cartas, solicitudes, cuadros, reportes y otros
documentos administrativos de acuerdo con las instrucciones de la jefatura inmediata.

o FEfectuar el seguimiento de la documentacion remitida y recibida a otras unidades de la
organizacion, a fin de agilizar el trémite documentario y mantener informado el estado de
atencion de los expedientes.

*  Apoyar en el seguimiento del Plan Operativo Institucional, sistematizacion de evidencias,
elaboracion de reportes y control de avances administrativos de la oficina.

¢ Apoyar en la elaboracién, registro y seguimiento de requerimientos de bienes y servicios,
términos de referencia, especificaciones técnicas, conformidades, informes de necesidad u
otros documentos administrativos vinculados a la operatividad de la oficina.

e Atender y orientar a usuarios internos y externos respecto a consultas, documentos,

requerimientos o tramites relacionados con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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e Apoyar en el control, actualizacién y organizacion de bases de datos, inventarios

documentarios, registros administrativos y archivos de gestion.

e Ordenar, foliar, archivar y custodiar y mantener los registros ordenados de la
documentacion fisica y digital de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, preservando
la integridad y confidencialidad de la informacion.

o Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las funciones de Ia
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

«  Otras labores encomendadas por el jefe inmediato acorde con las funciones del cargo.

PERFIL
Requisitos Legales

e Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC), con condiciones de activo y
habido.

e Contar con inscripcion vigente como proveedor de servicios en el Registro Nacional
de Proveedores (RNP) vigente.

e Declaracion jurada de no tener impedimentos para contratar con el Estado.

Acreditacion

Copia simple de la vigencia del Registro Nacional de Proveedores (RNP) y/o validacion del
RNP via web: www.rnp.gob.pe.

Requisitos Técnicos y Profesionales
Formacién Académica

Grado académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho o carreras afines al objeto de la contratacion.

Copia del grado o titulo, segin corresponda, que podré ser verificado por el 6rgano encargado
de las contrataciones en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales
de la SUNEDU: https://enlinea.sunedu.gob.pe/.

Experiencia General
Tres (03) afios en el sector pliblico y/o privado.
Experiencia Especifica:

Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector pliblico y/o privado.

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple
de contratos y su respectiva conformidad; (ii) constancias; (i) certificados; o (iv) cualquier
otra documentacion que, de manera fehaciente, demuestre la experiencia del personal
propuesto.
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Capacitaciones o cursos recomendados para el puesto:

El personal propuesto podra acreditar cursos, talleres, seminarios, programas de
especializacion, diplomados ylo capacitaciones afines al objeto del servicio,
preferentemente con una duracién minima de doce (12) horas académicas, en temas
relacionados a:

e Redaccion de documentos

e Gestion publica o administracion pablica.

o Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

o  Ofimatica intermedia: Microsoft Excel y Word y PowerPoint.

lll. Otro personal

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

No aplica.

5.1 Otr_as obligaciones

5.2

5.3

5.4

5.1.1 Otras obligaciones del contratista

Cumplir con las actividades establecidas en los presentes términos de referencia.

Mantener reserva y confidencialidad sobre la informacion administrativa, documentaria,
presupuestal, de personal o institucional a la que tenga acceso.

Presentar los entregables dentro de los plazos establecidos.

Coordinar permanentemente con la Oficina de Tecnologias de la Informacion para la atencion
de requerimientos administrativos.

5.1.2 Ofras obligaciones de la Entidad

No Aplica.

Adelantos

La Universidad Nacional Ciro Alegria no otorgara adelanto de ninguin tipo al proveedor y bajo ninguna
condicion.

Subcontratacion

No Aplica.

Confidencialidad

El contratista debera mantener estricta confidencialidad y reserva absoluta sobre toda la informacion
a la que tenga acceso durante la prestacion del servicio, ya sea proporcionada por la Universidad

Nacional Ciro Alegria o generada como resultado del trabajo realizado. Se prohibe la divulgacion de
dicha informacién a terceros, salvo autorizacion expresa y por escrito de la universidad.
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5.5

5.6

57

5.8

 Supervisién periédica: Verificacion del cumplimiento de las actividades administrativas,

¢ Informes mensuales: El contratista debera presentar informes mensuales detallando las

¢ Evaluacion de calidad: Al finalizar cada mes, se evaluara la calidad del servicio prestado,

» Revision documentaria: La Oficina de Tecnologias de la Informacion podré revisar los archivos,

El contratista también debera cumplir con las politicas y normativas de seguridad de la informacion
establecidas por la universidad, protegiendo la informacion de accesos no autorizados, pérdidas o
divulgacion indebida. Esta obligacion se mantendra vigente incluso después de la finalizacion del
contrato.

La informacion a proteger incluye, pero no se limita a documentos, expedientes, reportes, bases de
datos, sistemas administrativos, informacion de personal, inventarios, requerimientos,
conformidades, archivos digitales, comunicaciones internas y cualquier ofro tipo de informacion
confidencial relacionada con las actividades de la universidad.

Propiedad intelectual

El contratista reconoce que toda la informacion, documentacion, software, inventarios, y cualquier
otro material intelectual producido o mejorado durante la ejecucion del servicio, sera de exclusiva
propiedad de la Universidad Nacional Ciro Alegria. El contratista no podré utilizar ni reproducir dicha
informacion para otros fines sin la autorizacion expresa y por escrito de la universidad. Cualquier
desarrollo 0 mejora a los sistemas de la institucion quedara bajo la propiedad de la universidad.

Medidas de control durante la ejecucién contractual

documentarias y operativas establecidas en los términos de referencia.

actividades realizadas, documentos elaborados, tramites atendidos, archivos organizados,
registros actualizados y coordinaciones efectuadas.

considerando el cumplimiento oportuno de las actividades asignadas y la atencion de las
necesidades administrativas de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

registros, reportes y documentos generados durante la prestacién del servicio.

Conformidad de la prestacion

La conformidad del servicio sera emitida una vez que la Oficina de Tecnologias de la Informacion
evalle, verifique y otorgue el visto bueno respecto al cumplimiento de las actividades y condiciones
establecidas en los presentes términos de referencia. La evaluacion se realizara con base en los
informes  presentados, documentos elaborados, tramites atendidos, registros actualizados y
satisfaccion de las necesidades administrativas de la oficina.

Forma de pago

El pago se realizara en moneda nacional (soles), previa presentacion del entregable correspondiente
y conformidad emitida por la Oficina de Tecnologias de la Informacién, por la prestacion del servicio
contratado.
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El pago se realizara en tres (03) entregables, segun el siguiente aetalle:

Entregable Producto % de pago

1o Informe de actividades al término de los 30 dias 33.33% del monto contractual

calendario.

Informe de actividades al término de los 60 dias

2° . 33.33% del monto contractual
calendario.
— — | -
30 Informe ﬁnal de actividades al término de los 90 dias 33.34% del monto contractual
calendario.

5.9 Formula de reajuste
No Aplica.

5.10 Otras penalidades aplicables

OTRAS PENALIDADES
N°® SHpyeeiCads ap Jicackinde Forma de céleculo Procedimiento
penalidad

El refraso se justifica a través de

la solicitud de ampliacion de

plazo debidamente aprobado.

Se aplicard penalidad por retraso | Penalidad Diaria = 0.10 x Monto / (F x | Adicionalmente, se considera
injustificado  del contratista o | plazo en dias) justificado el retraso y en

01 proveedor, la entidad aplicara consecuencia no se aplica
automaticamente una penalidad | Donde: penalidad, cuando EL

por mora por cada dia de atraso F = 0.40 para bienes y servicios. CONSULTOR acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el

mayor tiempo transcurrido no le

| resulta imputable.

5.11 Responsabilidad por vicios ocultos
No Aplica.

5.12 Condiciones de los consorcios
No Aplica.

L ——————— —

V1. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

6.1 ANTICORRUPCION

El proveedor/contratista acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan
prohibidas por las leyes locales u ofras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo anterior, el
proveedor/contratista se obliga a no efectuar ningun pago, ni ofrecera ni transferira algo de
valor, a un establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u otras leyes
anticorrupcion, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor/Contratista declara con caracter de declaracion jurada que no

se encuentra inmerso en algin proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos
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penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la
Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

6.2 ANTISOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier
dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueda
constituir un incumplimiento de la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias,
directa o indirectamente, a través de socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
concordancia a lo establecido en el articulo 11 de la de la Ley de Contrataciones del Estado.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la gjecucion del
contrato con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no involucrar en la ejecucion
del contrato en mencion a través de sus socios, accionistas, integrantes de los organos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas, en conductas que infrinjan lo establecido en los articulos antes citados de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna cualquier conducta ilicita o conducta que vulnere normatividad, asi
también en adoptar medidas eficaces, perdurables que eviten que tal reconocimiento se repita.

De la misma manera, el proveedor es consciente que el no cumplimiento de los compromisos
expresos, sometera la resolucion del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la
entidad pueda accionar.

ﬂSO_LUCI()N DE CONTROVERSIAS

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

Vill. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

La UNCA puede resolver el contrato en los siguientes casos:
a) Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello
b) Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto méximo
para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.
¢) Porla paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese a haber
sido requerido para corregir la situacion.
d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la contratacion de
la ejecucion, amparado a un hecho o evento extraordinario, imprevisible o irresistible, o
por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio,
que no sea imputable a las partes.
Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la orden de servicio y/o contrato por mutuo
acuerdo entre las partes, previa opinion del &rea usuaria.
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Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha : 01/07/2026
Médulo de Logistica Hora : 0849

Versién 26.01.00 * Pagina : 1 dge 1

B PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA
NRO. IDENTIFICACION : pp1692

Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Entregar a Sr(a) : URPEQUE ARISPE JUAN BENITO
Fecha 01/07/2026
Actividad Operativa : C0311  IMPLEMENTACION Y/O ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Contratacién del servicio de asistencia en la elaboracion de documentos administrativos en la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la

Motivo Universidad Nacional Ciro Alegria.
FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/Ai/Obr
1-00 0033 22 006 0008 9001 3999999 5000003
Cadigo Descripcién / Términos de Referencia Clasificador  Valor S/. Unidad Medida
071100383032 SERVICIO DE ASISTENCIA EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 23.2 7.14 98 7,500.00 SERVICIO

ADMINISTRATIVOS
Descripcion del servicio a Contratacion del servicio de asistencia en la elaboracion de
contratar documentos administrativos en la Oficina de Tecnologias de la

Informacion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

Lugar y plazo de prestacién del

Servicio

Lugar El servicio se prestara en la Sede Administrativa de la Universidad
Nacional Ciro Alegria, ubicada en Jr. Sucre N.° 440, distrito de
Huamachuco, provincia de Sanchez Carrién, departamento de La
Libertad.

Plazo El plaza de la prestacion del servicio sera de tres (03) meses,
equivalentes a noventa (90) dias calendario, contabilizados desde la
notificacion de la orden de servicio o contrato.

Forma de pago El pago se realizara en moneda nacional (soles), previa presentacion

del entregable correspondiente y conformidad emitida por la Oficina
de Tecnologias de la Informacién, por la prestacién del servicio

contratado.
Otras penalidades aplicables
Supuestos de aplicacion de Se aplicara penalidad por retraso injustificado del contratista o
penalidad proveedor, la entidad aplicara automaticamente una penalidad por

mora por cada dia de atraso

Forma de calculo
Penaiidad Diaria = 0.10 x Monto / (F x plazo en dias)

Donde:
F = 0.40 para bienes y servicios.

Procedimiento El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo
debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el
retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL
CONSULTOR acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

onssnm

res

wpei eiuz Llontop

Firma del Solicitante Firma Autorizada
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