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Ciro Alegria
Ley de creacion N° 29756

Requerimiento
Términos de Referencia

Organo ylo Unidad Organica: Secretaria General.

Actividad def POI: AQI 00169200260 Atencion al Usuario.

Denominacion de la Contratacion: Servicio de contratacién de un Notificador para Secretaria General
de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion tiene como finalidad pUblica, contar con un Notificador para Secretaria General de
la UNCA que permita comunicar y framitar de manera oportuna la documentacién dentro de las fres sedes
de la UNCA (Sede Administrativa, Sede Laboratorios y Sede Académica) y aquella que deba ser entregada
a terceros; lo cual permitira agilizar los framites y cumplir oportunamente con las actividades programadas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

l. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de un (1) Notificador para Secretaria General de la UNCA que permita comunicar y
tramitar de manera oportuna la documentacion dentro de las fres sedes de la UNCA (Sede Administrativa,
Sede Laboratorios y Sede Académica) y aquella que deba ser entregada a terceros.

lll. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item Cantidad Descripcion del servicio
1 1 Notificador.

3.2 Actividades
El profesional a contratar desarrollara, las siguientes actividades/funciones:

e Realizar la revisién, ordenamiento y registro de la documentacion para lievar un control adecuado
de las notificaciones.

e Notificar todo tipo de documentacion dentro de fas tres sedes de la UNCA (Sede Administrativa,
Sede Laboratorios y Sede Académica) y aquellas notificaciones que deban ser entregadas a
terceros.

e Dejar sobres (documentacion) en Olva Courier, Shalom u otras similares, para el envid y entrega
de la misma a su destino a nivel nacional; asi mismo, recoger los cargos de la documentacion
entregada a su destino y ofra documentacion enviada para la UNCA.

e Realizar la entrega de las notificaciones y ofras comunicaciones cumpliendo los estandares de
enfrega establecidos por la normatividad vigente, con el objetivo de salvaguardar la validez legal.

e  Cumplir con los tiempos de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones.

e \Velar por la confidencialidad y seguridad de las notificaciones a fin de cumplir con la entrega al
destinatario.

e Elaborar documentos administrativos en el ambito de su competencia.

e Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.
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3.3 Plan de trabajo
No aplica.

3.4 Seguros
No aplica.

3.5 Prestaciones accesorias a la prestacion principal

3.51 Mantenimiento preventivo ylo correctivo
No aplica.

3.5.2 Soporte técnico
No aplica.

3.5.3 Capacitacién ylo entrenamiento
No aplica.

3.5.4 Otras prestaciones accesorias
No aplica.

3.6 Lugary plazo de prestacion del servicio

3.6.1 Lugar
EL servicio se brindara en Secretaria General de [a Universidad Nacional Ciro Alegria, sito en Jr.
Sucre N° 430, Huamachuco - Sanchez Carrion - La Libertad.

3.6.2 Plazo
El plazo del servicio sera de ciento veinte (120) dias calendarios, contados a partir del dia
siguiente de notificada la Orden de Servicio.

ACTIVIDADES A
ENTREGABLES PLAZO DESARROLLAR EN EL
ENTREGABLE

PRIMER A los 30 dias calendarios, contabilizados
ENTREGABLE desde el dia siguiente de la notificacién de la | Informe de actividades.
(INFORME 1) orden de servicio o contrato.
SEGUNDO A los 60 dias calendarios, contabilizados
ENTREGABLE desde el dia siguiente de la notificacién de la | Informe de actividades.
(INFORME 2) orden de servicio o contrato.

TERCER A los 90 dias calendarios, contabilizados
ENTREGABLE desde el dia siguiente de la notificacién de la | Informe de actividades.
(INFORME 3) orden de servicio o contrato.

CUARTO A los 120 dias calendarios, contabilizados
ENTREGABLE desde el dia siguiente de la notificacion de la | Informe de actividades.
(INFORME 4) orden de servicio 0 contrato.

IV. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA
4.1 Equipamiento

A. Equipamiento estratégico
No aplica.

B. Otro equipamiento
No aplica.
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4.2 Infraestructura estratégica
No aplica.

4.3 Personal clave
A. Perfil del proveedor

a. Requisitos legales:
- Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
- Contar con RUC vigente, habido y habilitado.
- Declaracion jurada de no tener impedimentos para contratar con el estado.
- Contar con Licencia de Conducir Clase B, categorias B-lIb y/o B-llc.
b. Acreditacién:
- Copia simple de Ia vigencia del Registro Nacional de Proveedores (RNP) y/o validacion del RNP

via web: www.mp.gob.pe

¢. Requisitos técnicos y profesionales:

Formacién Académica:

- Nivel Educativo: Carrera Técnica y/o Universitaria Completa.

- Grado Académico: Titulo Profesional Técnico o Bachiller en Administracién, Economia,
Contabilidad u ofras afines.

(Acreditar con copia simple del titulo y/o bachiller).

Experiencia laboral:
a. Experiencia general;
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Un (01) afio de experiencia en funciones relacionadas con el sector publico o privado,
ejerciendo cargos como notificador, asistente administrativo o cargos relacionados.

(La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
-Copia simple de contrato mas conformidad.

-Copia simple de certificado o constancia de trabajo.

-Copia simple de orden de servicio con su respectiva conformidad).

' Diplcﬁados, Cursos y Pfogramas_ de Especializacion:
- Diplomados o Cursos y/o Estudios de Especializacion en: Redaccion de Documentos, o, Atencién
al Usuario, o, Sistemas Informaticos, o, Ofimatica y otros relacionados al puesto.

(Acreditar con copia simple de los certificados).

Conocimientos Técnicos Principales:
- En Gestion Plblica, Manejo de Aplicativos Informaticos, Manejo de Herramientas Informaticas,
Planificacién y Organizacién.

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1 Otras obligaciones

51.1 Otras obligaciones del contratista
El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, debiendo

responder por el servicio brindado.

5.1.2 Ofras obligaciones de la Entidad
No aplica.

5.2 Adelantos
No se darg adelantos.
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5.3 Subcontratacién
No resulta procedente la subcontratacion.

5.4 Confidencialidad
El PROVEEDOR tiene la obligacion de mantener en reserva absoluta el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando expresamente
prohibido revelar dicha informacién a terceros, de corresponder, se aplicara de acuerdo a la normativa
de la Ley 30225 Ley de contrataciones del estado; o Directiva del procedimiento para la contratacion de
bienes y servicios para montos menores o iguales a 8 UIT.

5.5 Propiedad intelectual
La documentacion e informacion generada durante la ejecucion del servicio sera de propiedad de la

Universidad Nacional Ciro Alegria.
5.6 Medidas de control durante la ejecucion contractual

5.6.1 Area que supervisa:
- Secretaria General ser4 la encargada de supervisar la documentacién que reciba yfo entregue el
personal confratado.

5.6.2 Area que coordinara con el proveedor:
- La Unidad de Abastecimiento y Secretaria General seran los encargados de coordinar con el
proveedor del servicio solicitado.

5.7 Conformidad de la prestacion
El Secretario General de la UNCA sera el encargado de dar la conformidad del servicio, puesto que es el

area usuaria.

5.8 Formade pago
El pago se realizara en moneda nacional (soles) en cuatro (4) entregables, segun detalle:

N° DE PAGO PRODUCTO % DE PAGO ‘
PRIMER Informe de actividades al término de los 30dias | 25 % del monto
PAGO calendarios. contractual

SEGUNDO | Informe de actividades al término de los 60dias | 256 % del monto
PAGO calendarios. contractual

|
TERCER Informe de actividades al término de los 90dias | 25 % del monto

PAGO calendarios. contractual

CUARTO Informe de actividades al término de los 120 | 25 % del monto
PAGO dias calendarios. contractual

5.9 Formula de reajuste
No aplica.

5.10 Penalidades por mora en la ejecucion de la prestacion
120.1. En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso
que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto / F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
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5.11 Responsabilidad por vicios ocultos
La emisién de la conformidad por parte de la Universidad Nacional Ciro Alegria no enerva su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos. El confratista es responsable por la calidad del
servicio del presente contrato y por los errores, deficiencias o por vicios ocultos del servicio prestado.

5.12 Solucién de Controversias:

Las confroversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacion, segtin el acuerdo de las partes.

5.13 Anticorrupcion:
A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningtin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa
o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la entidad confratante.
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 cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios pliblicos, servidores piiblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la 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
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 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 obligaciones establecidas en esta clausula,
durante la ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total 0
parciaimente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los
catalogos electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea
excluido de los Catalogos Electranicos de Acuerdo Marco. En ninglin caso, dichas medidas impiden el
inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

5.14 Resolucion de contrato:
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numerai 68.1 del articulo 68

de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del confrato.

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

¢) 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 continuacion del contrato.

d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion

e) Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f) Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo a los
supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden de

acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de

L Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.
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