UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
Carretera Central Km 1.21 Tingo Maria - Huanuco
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Email: abastecimiento.procedimientos@unas.edu.pe

TERMINO DE REFENCIA

CONTRATACION DE UN PERSONAL DE APOYO PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion de los servicios de un (1) personal de apoyo para la Unidad de Abastecimiento de la Universidad
Nacional Agraria De La Selva.

FINALIDAD PUBLICA:

Fortalecer mediante la atencién oportuna a los requerimientos de bienes, servicios y Obras de los Centros de Costos
de la UNAS, brindando un servicio de manera eficiente, eficaz y cumplir con las metas y objetivos de la UNAS y la
comunidad en general.

ANTECEDENTES

Segln el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Agraria de la Selva, la Unidad de
Abastecimiento es la unidad orgénica responsable de dirigir y ejecutar los procesos de contratacién publica, asi
como de garantizar la provision de los bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Universidad.
Dentro del estricto marco normativo previsto por el Estado y a través de los sistemas administrativos competentes.

De mismo modo, que la finalidad de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento es maximizar los recursos
del estado, logrando que las contrataciones realizadas por el Sector Publico se realicen de manera oportuna y bajo
las mejores condiciones de calidad y precio, ello, en el marco de un conjunto de principios. Por su lado, el ndcleo de
la nueva Ley conserva estos elementos, pero les afiade otros de trascendental importancia: la gestién por resultados
y la repercusién positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos.

Con la finalidad de fortalecer mediante Asistente Administrativo, la atencién oportuna a los requerimientos de
bienes, servicios y Obras de los Centros de Costos de la UNAS, brindando un servicio de manera eficiente, eficaz y
cumplir con las metas y objetivos de la UNAS y la comunidad en general.

OBJETIVOS:
Contratacién el servicio de un personal de apoyo para la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional
Agraria De La Selva

FUNCIONES ESPECIFICAS
Las actividades que el especialista en contrataciones podra ejecutar son las siguientes:

1. Informar y orientar al pablico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en general sobre

aspectos inherentes a la oficina.

Elaborar informes de encargo interno solicitados por las diferentes areas usuarias

Redactar con criterio propio los documentos de acuerdo con instrucciones generales.

Evaluar los requerimientos remitidos a la Unidad de Abastecimiento e informar las observaciones

existentes en materia de contrataciones.

Coordinar con las areas usuarias sobre la correcta elaboracion de los términos de referencia y

especificaciones técnicas para su correcta ejecucion.

Solicitar certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal ante la Direccién General de

Administracién y/o Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para la adquisicion de bienes y servicios, segun

corresponda.

7. Hacer seguimiento constante de los documentos relacionados a los requerimientos asignados ¢ informar los
problemas o demoras que puedan presentarse.

8. Presentar reportes de las actividades desarrollas cuando el jefe de la Unidad de Abastecimiento lo solicite.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento

~

)




~

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
Carretera Central Km 1.21 Tingo Maria - Huanuco
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Email: abastecimiento.procedimientos@unas.edu.pe

5.1Recursos a ser provistos por la entidad
La Universidad Nacional Agraria de la Selva a través de la Unidad de Abastecimiento proveerd para el desarrollo
de las actividades, Equipo de cémputo con los sistemas operativos que le permitan cumplir con las actividades

detalladas en el presente término de referencia, asi como con los materiales de oficina que requiera para
presentar los productos.

6. REQUERIMIENTO DEL PERSONAL
Requisitos del postulante
- Curriculum vitae documentado y actualizado.
- Experiencia minima de 6 meses de haber laborado en dreas de almacén, abastecimiento o afines.
- Declaracién jurada de no contar con antecedentes penales ni policiales.

- Declaracién jurada de no tener vinculo sanguineo o de afinidad con trabajadores que actualmente laboran
en la Entidad.

- Declaracién jurada de no laborar y/o percibir remuneracion en otra Institucion Publica.
- Declaracion jurada simple de no estar impedido y/o inhabilitado para contratar por el estado.
- No estar registrado en el RNSDD - Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despidos.

Perfil del personal:
¢ Formacién académica
- Estudios Profesionales: Egresado y/o bachiller en Administracién y/o Economia y/o Contabilidad.
e Acreditacién
- Ruc activo y habido
Debera estar debidamente acreditado con constancias, certificados o diplomas que sustenten los estudios
realizados, Formacion Académica y Capacitaciones.

7. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

e Lugar
Los servicios se desarrollaran en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional Agraria de la Selva, sito
en Carretera Central Km. 1.21 Tingo Maria (Pabelion Central), ciudad de Tingo Maria.

o Plazo de ejecucién:

El servicio a contratar tomard vigencia a partir de la notificacion de la orden de servicio, al 31 de diciembre del
2025.

8. DE LOS ENTREGABLES:
P Ellocador debera emitir TRES (03) ENTREGABLES en medio fisico, de la siguiente manera:

% 1do Entregable
i
. = Cantidad Fecha de
/ . ) Periodo Producto
entrega
A partir del dia e Elaborar informes de encargo interno solicitados
siguiente de la por las diferentes dreas usuarias 10 informes Al 31/10/2025
notificacién de la — _ -
. e Evaluar los requerimientos remitidos a {a Unidad de
orden de servicio Abastecimiento e informar las observaciones 1 reporte Al 31/10/2025
al 31 de octubre existentes en materia de contrataciones
del 2025 e Coordinar con las areas usuarias sobre la correcta 10
.. L . L Al 31/10/2025
elaboracién de los términos de referencia y coordinaciones
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Administracion y/o Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, para la adquisicién de bienes vy
servicios, segln corresponda

crédito
presupuestario

1do Entregable
_ Cantidad Fecha de
Periodo Producto
entrega
especificaciones técnicas para su correcta
ejecucion.
Sollc!tgr certificacion de crédito _presy’puestano y/o 10 solicitudes de
prevision presupuestal ante la Direccion General de certificacion de
Administracion y/o Oficina de Planeamiento vy crédito Al 31/10/2025
Presupuesto, para la adquisicidn de bienes y .
. . presupuestario
servicios, segun corresponda
Hacer seguimiento constante de los documentos
relacmnados a los requerimientos asignados e 1 reporte Al 3110/2025
informar los problemas o demoras que puedan
presentarse
I?edaccnon c!e oficios para las diferentes oficinas y/o 5 oficios Al 31/10/2025
areas usuarias.
2do Entregable
; Cantidad Fecha de
Periodo Producto
entrega
Del 01 de Elaborar informes de encargo interno solicitados
noviembre al 30 por las diferentes dreas usuarias 10 informes Al 30/11/2025
de noviembre del — = :
502 Evaluar los requerimientos remitidos a la Unidad de
5 Abastecimiento e informar las observaciones 1 reporte Al 30/11/2025
existentes en materia de contrataciones
Coordinar con las areas usuarias sobre la correcta
elaboracién de los términos de referencia y
10
especificaciones técnicas para su correcta coordinaciones Al 30/11/2025
ejecucion.
Sollc.lt?a’r certificacién de crédito .pres_u’puestarlo y/o 10 solicitudes de
K previsién presupuestal ante la Direccién General de certificacion de

Al 30/11/2025

Hacer seguimiento constante de los documentos
relacionados a los requerimientos asignados e
informar los problemas o demoras que puedan
presentarse

1 reporte

Al 30/11/2025

Redaccion de oficios para las diferentes oficinas y/o
areas usuarias.

2 oficios

Al 30/11/2025
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1do Entregable
Cantidad Fecha de
Periodo Producto
entrega
Del 01 de e Elaborar informes de encargo interno solicitados
diciembre al 31 de por las diferentes areas usuarias 10 informes Al 31122025

diciembre del

e  Evaluar los requerimientos remitidos a la Unidad de
2025

Abastecimiento e informar las observaciones 1 reporte Al 31/12/2025
existentes en materia de contrataciones

e Coordinar con las dreas usuarias sobre la correcta

elaboracion de los términos de referenciay 10

especificaciones técnicas para su correcta coordinaciones Al 31/12/2025

gjecucion.

e Solicitar certificacion de crédito presupuestario y/o ..

‘p .,p v/ 10 solicitudes de
previsidn presupuestal ante la Direccion General de certificacion de
Administracion y/o Oficina de Planeamiento vy crédito Al 31/12/2025
Presupuesto, para la adquisicion de bienes y .

. . presupuestario
servicios, segin corresponda

e Hacer seguimiento constante de los documentos
relacionados a los requerimientos asignados e
informar los problemas o demoras que puedan
presentarse

1 reporte Al 31/12/2025

e Redaccidn de oficios para las diferentes oficinas y/o

) . 2 oficios Al 31/12/2025
areas usuarias.

9. FORMA DE PAGO:
El pago por el servicio contratado se efectuara en TRES (03) armadas, previa presentacién de los entregables en
cumplimiento al presente término de referencia y con la conformidad del servicio, emitido por el jefe de
Abastecimiento.

ESTRUCTURA DE PAGOS

- 1ler Pago Se efectuard a la presentacion del Primer Entregable
2do Pago Se efectuari a la presentacién del Segundo Entregable
3er. Pago Se efectuara a la presentacion del Segundo Entregable

10. CONFIDENCIALIDAD:
El contratista debera guardar |a confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion
al cual se tenga acceso, relacionado con la prestacién, estando prohibido revelar dicha informacion a terceros. El
contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y estdndares definidos por la UNIVERSIDAD NACIONAL
AGRARIA DE LA SELVA en materia de seguridad de la informacién.
Dicha obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la realizacién

de las actividades y la formacién productiva una vez que se haya concluido el servicio. (de ser el caso).

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La Conformidad del servicio sera otorgada por el jefe de la Unidad de Abastecimiento, previa presentacion del
entregable y comprobante de pago remitido por el asistente administrativo.

9 Y,
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12, PENALIDAD

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 = 0.40
Esta penalidad se deduce de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago o liguidacién final, segun corresponda;
o si fuera necesario, se descuenta del monto resultante de la ejecucién de la garantia de fiel cumplimiento.

13. OTRAS PENALIDADES
En caso se advierta incumplimiento por parte del contratista, respecto a las actividades que se haya asignado, se
procedera a aplicar penalidades, conforme el siguiente detalle:

PENALIDAD QUE SERA

TIPO DE PENALIDAD APLICADA

Por haber dado lugar a la nulidad de un proceso de seleccidn asignado, si se
determina por error del especialista

Por accién u omision a la realizacidn de alguna de las actividades contratadas,
gue dé lugar: a la dilatacion, fraccionamiento, desabastecimiento, correcta y
oportuna notificacion de érdenes de compras, observaciones justificadas del | 05 % del monto del entregable.
OCl, afectacion negativa de recursos econémicos de la Institucién, u otros
relacionados.

Por incumplimiento de las indicaciones realizadas a través de documentos
emitidos por las jefaturas

Por incumplimiento e incorrecto registro de informacién en el SEACE
{Contratos, Compras de bienes y contrato de servicios) oportunamente

Por no remitir los expedientes de contratacion culminados al archivo,
debidamente foliados y ordenados con toda la documentacién sustentatoria de | 05 % del monto del entregable.
lo actuado.

Por no cumplir con las actividades encargadas para las implementaciones,
recomendaciones de auditoria, seguimiento, lineamientos, actividades de
control dispuesto por Control Interno encargados segun los plazos de entregas
indicados.

o, 0Ny
e

10 % del monto del entregable.

03 % del monto del entregable.

05 % del monto del entregable.

05 % del monto del entregable.

3.3 % del monto del

or ausencia injustificada.
entregable.

g
1.
s

»
\\ <§;;No corresponde de conformidad a lo indicado en el literal a) del articulo 139 del Reglamento de la Ley general de
Liario . T . N
S72%~# Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N2 009-2025-EF, donde indica:

Q.Garantias.

Articulo 139. Excepciones a la garantia de fiel cumplimiento en bienes y servicios

No se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesarias
en los siguientes casos:

a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT. Esta excepcion no aplica
cuando la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccién por relacién de items, adjudicados
a un mismo postor, superen el monto sefalado.
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@




~

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
Carretera Central Km 1.21 Tingo Maria - Hudnuco
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Email: abastecimiento.procedimientos(@unas.edu.pe

15.Clausula anticorrupcion y antisoborno.

A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o
efectuado ningun 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 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 cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos,
servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada
de la contratacién, actores del proceso de contratacién 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 corrupcidn 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, participacionistas, integrantes de fos
érganos 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 cldausula, durante la ejecucion contractual,
otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se
produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos electronicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente cldusula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco.
En ninguln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera
lugar.

16.Solucién de controversias.

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucidn del contrato se resuelven mediante conciliacion.
El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de su notificacion,
seglin lo previsto en el numeral 84.9 del articulo 84 de la Ley General de Contrataciones Publicas.

17.Resolucién de contrato por incumplimiento.

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.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucidon 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 Publicas, aprobado
por Decreto Supremo N° 009 -2025 -EF.

18.Gestion de riesgos.
LAS PARTES realizan la gestién de riesgos, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de

riesgos positivos y disminuyendo la probabilidaJ’a’ll: los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion

contractual, considerando la finalidad publica de I% cobtratacién.
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