A1

N | @? Umiversidad Nacional @
Ciro Alegria |

Ley de creacién N° 29756

ANEXO NRO.01.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[ ORGANO Y/O _ _ _ ]
, Laboratorio de Computacion e Idiomas
UNIDAD ORGANICA

Actividad del POI AOI00169200245

Contratacion del servicio de un profesional para desempefiarse
como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para el laboratorio de

computacion e idiomas de la Universidad Nacional Ciro Alegria

Denominacion de la
contratacion:

1. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacién tiene como finalidad puablica garantizar el adecuado
funcionamiento del Laboratorio de Computacion e Idiomas, mediante el soporte
administrativo oportuno que permita optimizar la gestién de recursos, la atencién a docentes
y estudiantes y el desarrollo eficiente de las actividades académicas y formativas,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional

Ciro Alegria.
1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de un auxiliar administrativo que brinde apoyo en las labores
administrativas del Laboratorio de Computacién e Idiomas, asegurando la correcta

a. Descripcion del servicio a contratar

Item Cantidad Descripcién del servicio ‘
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= b. Actividades T

El profesional a contratar desarrollara las siguientes actividades y/o funciones.

b) Mantener ordenados y en condiciones 6ptimas los equipos del Laboratorio
de Computacién e Idiomas.

c) Elaborar, recibir, clasificar y registrar, los documentos ingresados a su jefe
inmediato.

d) Brindar asistencia técnica a docentes y estudiantes durante las clases.

€) Abrir a tiempo los laboratorios segun el horario programado.

f) Verificar el funcionamiento de los equipos y particiones con aplicativos instalados

g) Revisar las computadoras en los términos e inicios de clases.

h) Depurar semanalmente las carpetas, archivos y/ programas de las PCS que no
correspondan a los que se requieren para el dictado de las clases.

i) Registrar cualquier ocurrencia que se presente dentro de su turno de trabajo en los
ambientes asignados y reportarla a su jefatura.

J) Mantener prendidas Ias computadoras antes del inicio de clases y apagarlas al
finalizar su turno de trabajo.

k) Otras funciones relacionadas a su competencia que sea asignado por su

jefe inmediato

a. Plan de trabajo
No Aplica
b. Seguros
No Aplica
c. Prestaciones accesorias a la prestacién principal
i. Mantenimiento preventivo yl/o correctivo

No Aplica.
ii. Soporte técnico
No aplica
ili. capacitacién y/o entrenamiento
No Aplica
iv. Otras prestaciones accesorias

No Aplica
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i. Lugar

q«.
|

d. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio se desarrollara en el Laboratorio de Computacién e Idiomas de la
Universidad Nacional Ciro Alegria, ubicado en jr. Ramiro Prialé N° 540, distrito de
Huamachuco, provincia de Sanchez Carrion, departamento de La Libertad.

ii. Plazo: 120 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente

de notificada la Orden de Servicio.

Entregable

Plazo

Actividades a desarrollar en el
entregable

Entregable 1
(informe)

Hasta 30 dias calendarios,
contabilizados desde el dia
siguiente de la notificacién
de la orden de servicio o

contrato

Informe de actividades. De acuerdo
al numeral 3.2, (Respecto a Ia
recepcion de documentos, indicar el
numero de documentos; asimismo,
el nimero de documentos
redactados.

Entregable 2

(informe)

Hasta 60 dias calendarios,

contabilizados desde el dia
siguiente de la notificacion

de la orden de servicio o

contrato

Informe de actividades. De acuerdo
al numeral 3.2. (Respecto a Ia
recepcion de documentos debe
indicar el nimero de documentos;
asimismo, el nimero de
documentos redactados.)

Hasta 90 dias calendarios,
contabilizados desde el dia
siguiente de la notificacion
de la orden de servicio o

contrato

J

Informe de actividades. De acuerdo
al numeral 3.2. (Respecto a Ia
recepcion de documentos debe
indicar el nimero de documentos;
asimismo, el nimero de
documentos redactados.) J

. Ramiro Prlald N°540
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Entregable 4 Hasta 120 dias calendarios, | Informe de actividades. De acuerdo |
(informe) contabilizados desde el dia | a| numeral 3.2. (Respecto a la
siguiente de la notificacion recepcion de documentos debe
de la orden de servicio o indicar el numero de documentos;
contrato asimismo, el nimero de

documentos redactados.)

IV.RECURSOS A SER PREVISTOS 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. Perfil del proveedor
Requisitos legales
* Contar con el Registro Nacional de Proveedores en el rubro de

servicios (RNP).

e Contar con RUC vigente, habido y habilitado.
* Declaracion Jurada de no tener impedimentos para contratar con el
Estado.

Acreditacion:
» Copia simple de la vigencia del RNP o validacién via web.

Formacién académica
- Titulo ingeniera de sistemas, Titulo profesional de ingeniero en informatica,

titulo profesional licenciado en estadistica o carreras afines.

=
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-Con colegiatura y habilitacion vigente.

Experiencia Laboral
La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii)
certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente,
demuestre la experiencia del personal propuesto.
Experiencia general:
e un (01) afo en el sector publico o privado.
a. Experiencia especifica:
Seis (06) meses como auxiliar administrativo en el sector publico o
privado.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:
e Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacion en:;
herramientas ofimaticas( PowerPoint, Excel y Word)
Asimismo, acreditar certificados con una antigiedad no mayor de 5

afios y minimo con 20 horas.

B. Otro personal
No aplica

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1.0Otras obligaciones

5.1.1. Otras Obligaciones del contratista
No Aplica
5.1.2. Otras Obligaciones de la entidad
No aplica
5.2.Adelantos
La entidad no otorgara adelantos por el presente servicio.
5.3.subcontrataciéon
No aplica
5.4. Confidencialidad
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El proveedor tiene la obligacién de mantener en reserva absoluta la informacién y

documentacion a la que tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando
expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros.
5.5. propiedad intelectual
No Aplica
5.6.Medidas del control durante la ejecucion contractual
5.7.Area que supervisa: Jefe de laboratorio de computacién e idiomas

5.8.Conformidad de la prestacion: brinda la conformidad del servicio el jefe de
Laboratorio de Computacién e Idiomas

5.9.forma de pago

Informe Monto del valor estimado
Primer Entregable 25%
Segundo Entregable 25%
Tercer Entregable 25%
| Cuarto Entregable 25%

| pago se realizara en moneda nacional (s/), con abono en cuenta bancaria del

proveedor.

X\ Requisitos de pago:
' -informe de actividades
-Conformidad de servicio
Formula de reajuste
No Aplica
5.11. Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion

N° | Supuestos de Forma de calculo Procedimiento
aplicacién de

penalidad
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1 ] Se aplicaran | Penalidades = La penalidad se aplicara de |
penalidades por | 010 x monto de contratacién | manera automatica; o de Ilo
L Fx plazo en dfas . . )
retraso injustificado contrario, el retraso se justifica a
del contratista en Ila . través de ampliacién de plazo
_ N Para bienes y _
ejecucion de las debidamente aprobada.

servicios: F = 0.40
prestaciones objeto

del contrato, Ia No procedera la aplicacién de
entidad contratante penalidades cuando el proveedor
le aplica acredite, de manera objetiva y
automaticamente debidamente sustentada, que el
una penalidad por retraso no le es imputable, en
mora por cada dia concordancia con los principios
de atraso que le sea de causalidad y razonabilidad.
imputable.

En caso de que se alcance el
\ONA{

KA

monto maximo establecido para la

Q
b 2 L .
Ell f;j,ggﬁswj)g aplicacién de otras penalidades,
N Y la entidad podra disponer Ia
MACH!
resolucién del contrato por
Y incumplimiento
2
£ De acuerdo a la normativa
&
5 3 vigente en  materia  de
UNCR: )
contrataciones.
—}
5.12. Responsabilidad por vicios ocultos
La emision de la conformidad por parte de la Universidad Nacional Ciro Alegria no
enerva su derecho a reclamar posteriormente por defecto o vicios ocultos. El
contratista es responsable por la calidad del servicio del presente contrato y por los
errores, deficiencias o por vicios ocultos del bien ofertado por un plazo minimo de
(15) dias después de haber firmado Ia conformidad final del servicio.
L 5.13. Resolucién del Contrato
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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 Publicas:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que
incumple, durante la ejecucién contractual.

c) Configuracion de la condicién de terminacién anticipada establecida en el contrato,
de acuerdo a los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.
d) Hechos sobrevinientes 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.

f) Por la presentacion de documentacién falsa o inexacta.

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

Solucion de Controversias

. S controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se
: ﬁ{esuelven mediante conciliacion, segun el acuerdo de las partes.

Anticorrupcién y Antisoborno
A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber
’\' recido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o entrega de cualquier

peneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacién o cualquier servidor de Ia entidad contratante. 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
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cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios

publicos, servidores publicos, locadores de servicios 0 proveedores de servicios del
area usuaria, de Ia dependencia encargada de |a contralacion, actores del proceso
de contratacién y/o cualquier servidor de Ia 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 CON TRATISTA

S€ compromete a denunciar oportunamente ante Jas autoridades competentes los

actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE, Tratandose de
Una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas,
integrantes de los Organos de administracion, 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. Finalmente, el incumplimiento de las
0| Pbligaciones establecidas en esta clausula, durante Ia efecucion contractual, oforga a
NV /JLA ENTIDAD CONTRATANTE e/ derecho de resolver total o parcialmente el contrato.
g Cuando Io anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de Jos

catalogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de Ja presente clausula
onllevaré que sea excluido de los Catélogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En

ingdn caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y

administrativas a que hubiera lugar

5.16. Condiciones de los consorcios
No aplica
L !
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