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Oficio N° 028/2024-OGC/UNAS

CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA
DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNAS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNAS.

2. FINALIDAD DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS

El presente servicio, busca promover permanentemente la blUsqueda y participacion en
convocatorias a fondos concursables de financiamiento externo y otros similares, asi como a formar
parte del equipo para realizar estudios técnicos para el procedimiento de licenciamiento institucional
y acreditacion de programas de estudios de la UNAS.

3. ANTECEDENTES

La Politica Nacional de Educacién Superior y Técnico-Productiva (PNESTP), es el documento
orientador del sector que define la apuesta del Estado al 2030 para ampliar el acceso y mejorar la
calidad de la educacion superior (universitaria, tecnoldgica, pedagégica y artistica), en conjunto con
lo técnico-productivo. La PNESTP tiene como objetivo que, en al afio 2030, se incremente el acceso
a la educaciéon superior y téchico-productiva con igualdad de oportunidades para todos los
peruanos. Por ello, se impulsan estrategias y mecanismos para el acceso, estableciendo
trayectorias educativas flexibles y diversas que le permita a la poblacién contar una mejor
preparacion para el trabajo, y continuar formandose a lo largo de la vida, contribuyendo asi al
desarrollo sostenible y competitividad del pais.

La Universidad Nacional Agraria de la Selva (UNAS), fue licenciada mediante Resolucion del
Consejo Directivo N° 114-2019-SUNEDU/CD, de fecha 27 de agosto de 2019, en el cudl se detallan
9 requerimientos y 4 recomendaciones que la UNAS debe informar de manera periddica el estado
de su implementacién y mejora.

Los programas de estudios de pregrado de la UNAS, se encuentran en procedo de autoevaluacion
con fines de acreditacién, a través del acompafiamiento de los asistentes de la Oficina de Gestién
de la Calidad por intermedio del Comité de Calidad de cada programa de estudios.

La UNAS, cuenta con fondos concursables vigentes por convenios con PMESUT, los cuales deben
de darse el seguimiento y monitoreo respectivo para el cumplimiento adecuado de sus objetivos.
Asi mismo, se debe se hacer el mapeo respectivo de los nuevos fondos concursables disponibles
para el presente afo 2024, a los cuales la UNAS puede postular.

En ese contexto, es de relevancia contar con un Asistente Administrativo para integrar el equipo de
licenciamiento institucional de la UNAS, acreditacion de programas de estudios y gestion de fondos
concursables. .
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Oficio N° 028/2024-OGC/UNAS

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
4.1,0BJETIVO GENERAL

Promover permanentemente la blisqueda y participacibn en convocatorias a fondos
concursables de financiamiento externo y otros similares, asi como a formar parte del equipo
para realizar estudios técnicos para el procedimiento de licenciamiento institucional,
acreditacion de programas de estudios de la UNAS.

4.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

OE1. Promover permanentemente la bisqueda y participacién en convocatorias a fondos
concursables de financiamiento externo y otros similares.
OE2. Realizar estudios técnicos para el procedimiento de licenciamiento institucional de la

UNAS.
OE3. Brindar acompafiamiento en el proceso de autoevaluacion con fines de acreditacion de

los programas de estudios de la UNAS.
5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1. ALCANCE DEL SERVICIO

El alcance del servicio del Asistente Administrativo de la Oficina de Gestion de la Calidad es
promover permanentemente la blsqueda y participacion en convocatorias a fondos
concursables de financiamiento externo y otros similares; realizar estudios técnicos para el
procedimiento de licenciamiento institucional de la UNAS; brindar acompafiamiento en el
proceso de autoevaluacion con fines de acreditacion de los programas de estudios de la UNAS.

5.2. DESCRIPCION DEL SERVICIO

El Asistente Administrativo se encargaréd de generar la informacion para la blisqueda y
participacién en convocatorias a fondos concursables de financiamiento externo y otros
similares; realizar estudios técnicos para el procedimiento de licenciamiento institucional de ia
UNAS; brindar acompafiamiento en el proceso de autoevaluacion con fines de acreditacién de
los programas de estudios de ia UNAS. Asi mismo, se debe procesar informacién para cumplir
con los objetivos del presente TDR, proponer planes de mejora, participacion en comisiones y
reuniones de trabajo que surjan durante la ejecucion de las actividades; y otras encargadas por
la Direccién.

5.3.RECURSOS PROVISTOS POR LA ENTIDAD
La UNAS, proveera los recursos necesarios para el cumplimiento del servicio.
6. REQUISITOS DEL PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO
6.1. CAPACIDAD LEGAL DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
a) Requisito: Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
b) Acreditacién: Copia simple de la vigencia del registro Nacional de Proveedores (RNP) y/o

validacién del RNP via web: www.rnp.gob.pe

6.2.REQUISITOS

a) Formacién: Bachiller en administracién, economia, ingenieria de sistemas o afines.
b) Capacitacion: Gestion plblica o afines, ofimatica, capacitaciones similares.
c) Experiencia obligatoria: Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.
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Oficio N° 028/2024-OGC/UNAS

d) Experiencia deseable: Procesos de mejora continua: Licenciamiento, Acreditacion,
Gestion por Procesos, Sistemas de Gestion de Calidad.
e) Conocimientos: El Asistente Administrativo debe conocer:
- Ley universitaria N°30220.
- Politica de Aseguramiento de la Calidad.
- Licenciamiento Institucional de universidades.
- Acreditacién de Programas de Estudios de Educacién Superior Universitaria.
- Gestion por Procesos.
- Sistemas de Gestion de la Calidad.
- Documentacion de fondos concursables.

6.3.ACREDITACION DE LA FORMACION

El grado de bachiller sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones ¢ comité de
seleccién, seglin corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales del portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria — SUNEDU, a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe//

6.4. ACREDITACION DE LA CAPACITACION

Las capacitaciones seran acreditadas mediante diplomas, certificados y constancias oficiales,
emitidas por las instituciones universidades y organizaciones capacitadoras.

6.5.ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA

La experiencia se acreditara mediante copia simple de certificados de trabajo o constancias,
contratos de servicios y su respectiva conformidad, o cualquier otra documentacién que, de
manera fehaciente demuestre la experiencia.

7. PLAZO DE CONTRATACION

El plazo de ejecucion del servicio es de NOVENTA (90) DIAS CALENDARIOS. En el mencionado
plazo, el asistente administrativo, debera presentar tres (03) entregables, los mismos que
contendran las actividades ejecutadas de acuerdo con los objetivos del servicio, el cual tiene los
siguientes entregables:

Ne ACTIVIDADES EmEfABLE ENTREzsABLE ENTRE?.GABLE

Promover permanentemente la bldsqueda vy
participacion en convocatorias a fondos

1 . 5l X X X
concursables de financiamiento externo y otros
similares.

5 Realizar estudios técnicos para el procedimiento X X X

de licenciamiento institucional de la UNAS.

Brindar acompanamiento en el proceso de
3 autoevaluacién con fines de acreditacion de los X X X
programas de estudios de la UNAS.

8. AREA USUARIA

Oficina de Gestién de la Calidad.
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9. MONTO REFERENCIAL

El costo del servicio asciende a S/ que se harén efectivo 1
por cada mes de servicio, después de la conformidad de cada entregable, de acuerdo con el cuadro
del numeral 7 del presente TDR. El costo del servicio incluye el concepto de mano de obra,
obligaciones laborales, leyes sociales, seguro, impuestos de ley, movilidad, viaticos y cualquier otro
gasto necesario para la prestacién del servicio, por parte del asistente administrativo.

10. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio sera emitida por la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva, en un plazo que no excedera los cinco (05) dias habiles de ser
recibidos los entregables, y previo el levantamiento de observaciones si existiera. El levantamiento
de observaciones, por parte del profesional especialista, se realizara en un plazo que no excedera
los cinco (05) dias habiles de ser recibidos el documento de observacion.

11. RETRIBUCION Y FORMA DE PAGO

La forma de pago sera de acuerdo con los mecanismos internos del sistema administrativo de Ia
UNAS. El pago del servicio se hara efectivo después de la conformidad de cada entregable.

12. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

Las actividades se realizaran de acuerdo con la modalidad de contrato que la UNAS suscriba,
ubicado en la Carretera Central Km 1.21. Tingo Maria, distrito de Rupa Rupa, provincia de Leoncio
Prado, departamento de Huanuco, en la Oficina de Gestion de la Calidad.

13. PENALIDADES

En esa medida, en caso de retraso injustificado en el cumplimiento de sus obligaciones, la UNAS
aplicara a los profesionales contratados, la penalidad por mora, por cada dia de retraso; asimismo,
la UNAS podra aplicarle otras penalidades de acuerdo con las infracciones incurridas durante la
ejecucion del servicio, que perjudique el normal desarrollo de las actividades.

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la contratacién, la
Unidad de Abastecimiento o quien haga las veces le aplicara una penalidad por cada dia de retraso
del monto contratado vigente, o de ser el caso del item que debié ejecutarse; la cual se calculara,
aplicando la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto Vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucién de obras: F = 0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F = 0.15

La Entidad puede resolver el contrato, en los casos en que el contratista haya llegado a acumular
el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para ofras penalidades, en la
gjecucion de la prestacion a su cargo.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es responsable por los vicios ocultos del servicio ofertado por el plazo de un (01) afio,
contado a partir del dia siguiente de otorgada la conformidad de la ultima prestacion a su cargo,
conforme lo establece el articulo 40 de la Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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