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Reguerimiento
Términos de Referencia

Organo ylo Unidad Organica: Secretaria General.
Actividad del POI: C0244 - Atencion al Usuario.
Denominacién de la Contratacion: Servicio de un Especialista para la Implementacion del Sistema de

Trémite Documentario y Mesa de Partes Virtual para Secretaria
General de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio tiene como finalidad, cumplir con la implementacién del Sistema de
Tramite Documentario y Mesa de Partes Virtual, tal que permita registrar expedientes e informar sobre el
estado de éstos, en la Universidad Nacional Ciro Alegria.

ll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La contratacion de un especialista para que realice la Implementacion del Sistema de Tramite Documentario
y Mesa de Partes Virtual para Secretaria General de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

Ill. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item __ Cantidad | Descripcion del servicio

1 1 ' Senvicio de un Especialista para la Implementacion del Sistema de
Tramite Documentario y Mesa de Partes Virtual para Secretaria

3.2 Actividades
El profesional a contratar desarrollara, las siguientes actividades/funciones:
e Realizar el seguimiento al proceso de implementacion de un Sistema de Planificacion de Recursos
Empresariales (ERP), es decir un Sistema Integral de Gestion Documental Electronico
(bidireccional).

e Documentar las modificaciones que se realicen del Sistema de Tramite Documentario y tener un
control adecuado de los cambios.

e Soporte y Solucidn de incidencias reportadas por los usuarios finales del Sistema.

e Absolver consultas, orientar, asesorar y capacitar a los usuarios que utilicen el Sistema Integrado
de Gestién de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

e Monitorear el buen funcionamiento continuo y eficiente del sistema (modulos, licencias y
actualizaciones).

e Seguimiento y Control a los procesos y médulos del Sistema de Tramite Documentario.
e Soporte técnico Integral para que cada parte del proceso se desarrolle sin inconvenientes.

e Otras actividades que asigne el Secretario General.
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3.3 Plan de trabajo
No aplica.
3.4 Seguros
No aplica.

3.5 Prestaciones accesorias a la prestacion principal

3.5.1 Mantenimiento preventivo ylo correctivo
No aplica.

3.5.2 Soporte téchico
No aplica.

3.5.3 Capacitacion y/o entrenamiento
No aplica.

3.5.4 Ofras prestaciones accesorias
No aplica.

3.6 Lugary plazo de prestacion del servicio
3.6.1 Lugar

Sucre N° 430, Huamachuco - Sanchez Carrion - La Libertad.

EL servicio se brindara en Secretaria General de la Universidad Nacional Ciro Alegria, cito en Jr.

3.6.2 Plazo
El plazo del servicio sera de (120) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.
ENTREGABLES PLAZO DESARROLLAREN EL
ENTREGABLE
PRIMER A los 30 dias calendarios, contabilizados
ENTREGABLE desde el dia siguiente de la notificacion 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 notificacion 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 o 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
A. Personal clave

i. Actividades
Seran las siguientes:;
e Realizar el seguimiento al proceso de implementacion de un Sistema de Planificacién de Recursos
Empresariales (ERP), es decir un Sistema Integral de Gestion Documental Electronico
(bidireccional).

e Documentar las modificaciones que se realicen del Sistema de Tramite Documentario y tener un
control adecuado de los cambios.

e Soporte y Solucién de incidencias reportadas por los usuarios finales del Sistema.

e Absolver consultas, orientar, asesorar y capacitar a los usuarios que utilicen el Sistema Integrado
de Gestion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

e Monitorear el buen funcionamiento continuo y eficiente del sistema (médulos, licencias vy
actualizaciones).

e Seguimiento y Control a los procesos y médulos del Sistema de Tramite Documentario.
e Soporte técnico Integral para que cada parte del proceso se desarrolle sin inconvenientes.

e Otras actividades que asigne el Secretario General.

ii. Perfil
Capacidad Legal

Requisitos:
-Registro Nacional de proveedores (RNP) vigente.

-No estar inhabilitado de contratar con el estado.

Acreditacién:

-La Experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:

(i) Copia simple de contratos

(ii) Conformidad de servicios

(i) Constancia de cumplimiento.

(iv) Certificados.

(v) Cualquier documentacion que, demuestre la experiencia del personal propuesto.

(vi) Copia simple del Registro Nacional de Proveedores (RNP) y/o validacion del RNP via web:

WWW.INp.gob.pe

Formacion Académica
- Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas, Informético o Industrial.
. - Colegiado.

Experiencia laboral

a. [Experiencia general:
e  Cinco (05) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica: |
Acreditar un (1) afio como especialista en monitoreo, o analista estadistico, o Ingeniero|
de Sistemas en Monitoreo de Documentacion Digital relacionado al puesto en el sector
Publico o Privado.
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' Cursos, Curso de Especializacion, Diplomados, Capacitacion, Congresos o Seminarios.
| Se acreditara con copia de constancia, certificado u otro documento.

- Curso de capacitacion: Gestion de Tecnologias de la informacion.

Congreso Universitario de Ingenieria Informética y de Sistemas. ‘

- Curso de Actualizacion en Gobierno Digital y Transformacion Digital.
Conocimientos Especiales:
- Manejo de Aplicativos Informaticos, Herramientas Informaticas.
- Software Informaticos.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, |
Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a
Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1 Oftras obligaciones

5.1.1 Ofras 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 Otras obligaciones de la entidad
No aplica.

5.2 Adelantos
No se dara adelantos.

5.3 Subcontratacion
No resulta procedente la subcontratacion.

5.4 Confidencialidad
El proveedor tiene a obligacién de mantener en reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando expresamente
prohibido revelar dicha informacién a terceros.

5.5 Propiedad intelectual
La UNCA tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacién, las plantillas,
registros de video y foto en crudo, derechos de autor, nombres comerciales y extensiones de marcas
registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa
con la ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de
la ejecucion del servicio.

5.6 Medidas de control durante la ejecucién contractual

5.6.1 Area que supervisa:
- Secretaria General seré la encargada de supervisar la documentacién que reciba y/o entregue el
personal contratado.

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

5.6.3 Area que brindara la conformidad:
- La conformidad sera otorgada por la Secretaria General de la UNCA, luego de recepcionado el
informe de actividades y el recibo de honorarios profesionales.
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5.7 Conformidad de la prestacién
area usuaria.

5.8 Forma de 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 términode los 30dias | 25 % del monto
PAGO calendarios. contractual
SEGUNDO | Informe de actividades altérminode los60dias | 26 % 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 Otras penalidades aplicables

 Otras penalidades

—

Procediﬁielio

AN 5 1

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

N° | Supuestos de aplicacion de | Forma de calculo |
penalidad |
Se aplicara penalidad por = Donde: ;EI refraso se justifica a
retraso  injustificado del F = 0.25 para plazos través de la solicitud de
1 contratista o proveedor, la | mayores a sesenta (60) dias = ampliacion de  plazo |
entidad aplicara | o; debidamente aprobado.
automaticamente una | F = 040 para plazos | Adicionaimente, se |
penalidad por mora por cada | menores o iguales a sesenta | considera  justificado el
dia de atraso. (60) dias. refraso y en consecuencia
Penalidad Diaria = no se aplica penalidad,
0.10xMonto/ (F x plazo en cuando EL PROVEEDOR
dias) acredite, de modo
objetivamente  sustentado,
que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta

imputable.

5.11 Responsabilidad por vicios ocultos
Establecer en la Orden de Servicio o Contrato que la emisién de la conformidad del servicio por parte de
Ja UNCA no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, el plazo méximo
de responsabilidad del contratista por errores o deficiencias o por vicios ocultos es de un afio después de
haber firmado la conformidad final del servicio.

5.12 Condiciones de los consorcios
No aplica.

@ geston.celidedPence .ol epe ww nee.adf . o

0 Jr. Mig et Grd o 9P 259 — 469

Hoemachoco

o 943152279

A gt | B riaing

La Universidad de!



