UNIVERSIDAD NACIONAL % DBYRECCION GENERAL DE

T AGRARIA DE LA SELYA: # ADMINISTRACION
“Afio de la recuperacion v consolidacion de la economia peruana”

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA
SELVA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion del servicio de un (01) Asistente Administrativo para la Direccién General de
Administracion de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

2. BASE LEGAL
» Constitucion Politica del Pert.
» Ley Universitaria N° 30220.
» Estatuto Universitario — UNAS, aprobado con Resolucién N° 308-2023-R-UNAS.
> Ley No 32069, Ley de Contrataciones del Publicas.
» Reglamento de la Ley de Contrataciones del Publicas, aprobado por Decreto Supremo
N°® 009-2025-EF y sus modificatorias.

3. FINALIDAD PUBLICA

Alcanzar una oportuna planificacion y seguimiento en los procesos de gestion y tramite
documentario de la Direccion General de Administracion, de esta manera contribuir a una
acertada toma de decisiones y al logro del Objetivo Estratégico Institucinnal N° 4 (Mejorar la
Gestion Estratégica institucional de la UNAS) de nuestro PEI, en beneficio de la comunidad
universitaria.

. ENTREGABLES

Se debera emitir 3 entregables, la presentacion de cada entregable se realizard en mesa de
partes o0 en la Oficina de la Direccidn General de Administracion de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva.

Estructura de los productos a entregar

Entregables
Informe de Informe de Informe de
actividades 1 actividades 2 actividades 3
e A partir de
(=]
i DS cpcion notificado la AL 30 de junio
Al 31 de mayo
Orden de del 2026 del 2026
Servicio al 30 de :
abril del 2026

Apoyo en el seguimicnto de la i
documentacion que recibe y emite la
Direccién General de Administracion, con
el fin de brindar informacion, orientacion,
asesoramiento, y soporte & la alta
direccion.

Apoyo en la clasificacidn y envio de

2 | documentos a las diversas entidades X X X
publico y privado. s I
Elaboracion de Proyectos d~ Resoluciones
Directorales.

Apoyo en la elaboracién de documentos

| administrativos. \
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Informede Informe de Informe de
actividades 1 actividades2 | actividades3
- e Apartir de e
. Descrigelan notificado la | Al30dejunio
- Al 31 de mayo ; !
| O_i'den de del 2026 del 2026
Servicio al 30 de
-. S abril del 2026
Apoyo en la elaboracién y control de
5 2 ; : X X X
rendiciones de caja chica.
5 Otras actividades que sean asignadas por X X X
la Direccién General de Administracion.
Elaboracidn: Oficina de la Direccion General de Administracion
Volumen estimado de documentos mensuales:
Detalle PRIMER SEGUNDO TERCER
ENTREGABLE ENTREGABLE ENTREGABLE
Cartas Hasta 30 Hasta 30 Hasta 30
Oficios Hasta 30 Hasta 30 Hasta 30
Resoluciones Hasta 40 Hasta 40 Hasta 40
Otros documentos Hasta 05 Hasta 05 Hasta 05
Registro, derivacion y entrega de documentos a Hasta 100 Hasta 100 Hasta 100
oficinas administrativas a través del Sistema de
Gestion Documental (SGD), y/o en soporte fisico
cuando corresponda

Elaboracion: Oficina de la Direccidon General de Administracion

+ Resoluciones: Comprenden, entre otras, resoluciones de encargo interno, por capacitacion del personal
administrativo, de bonificacién por sepelio y luto, renuncias bajo el régimen CAS, asi como resoluciones de altay baja
de bienes y demas disposiciones administrativas que se tramitan a través del Sistema de Gestion Documental (SGD).

=+ Registro, derivacion y entrega de documentos: Incluye la recepcion, registro, derivacion y remision de documentos
mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD), asi como la entrega en soporte fisico cuando la normativa o el
procedimiento administrativo vigente lo requiera, tanto a las oficinas administrativas de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva como a entidades publicas y privadas.

4+ Otros documentos: Abarca memorandos, citaciones y oficios circulares, gestionados principalmente a través del
Sistema de Gestion Documental (SGD).

Este cuadro tiene fines referenciales para la planificacion del servicio. El asistente deberd
registrar y dar seguimiento a todos los documentos generados o recepcionados a través del
Sistema de Gestion Documental (SGD), garantizando su adecuada clasificacion, tramitacionyy
archivo.

Adicionalmente, como parte de cada entregable, el proveedor debera presentar un informe
detallado de actividades, en el que se evidencie el cumplimiento de las tareas realizadas
conforme al cronagrama y volumen estimado de documentos descrito e el presente Término
de Referencia. Este informe debera incluir un resumen cuantitativo y cualitativo de cartas,
oficios, resoluciones y otros documentos tramitados, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

La presentacion del informe sera requisito indisper.sable para la emision de la zonformidad del
servicio y el correspondiente tramite de pago.
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5. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
Lugar
El servicio se realizara en las instalaciones de la sede central de la UNAS ubicado en la
carretera central km 1.21. Tingo Maria-Huanuco, el cual debera cumplir de manerarigurgsa
y obligatoria los protocolos sanitarios y demas disposiciones que se encuentren vigentes por
el Ministerio de Salud, el ejecutivo y la UNAS.

Plazo
La ejecucion del servicio se realizara a partir de la notificacion de la Orden de Servicio, al 31
de junio del 2026.

5. REQUISITOS Y RECURSOS DEL PROVEEDOR
El proveedor puede ser una persona natural o juridica, el cual deberd cumplir con los
siguientes requisitos:
- Bachiller en Economia y/o Administracion y/o Contabilidad y/o similares.
- Experiencia minima de 1 afo laborando en el sector publico y/o privado.
- Curriculum vitae documentado y actualizado.
- No estarimpedido y/o inhabilitado para contratar con el estado.
- RUC activo y habido.

Los requisitos seran acreditados documentalmente para el perfeccionamiento de contrato o
~antes de la notificacion de la orden de servicio, a solo'requerimiento de la Oficina de
Apastzcimiento de la Universidad Nacional Agraria de la Seiva:

. AREA USUARIA
Direccién General de Administracién (DGA).

7. DE LAS OBLIGACIONES DE LAENTIDAD Y DEL PRESTADOR DEL SERVICIO
De la entidad contratante
~ Notificar al proveedor el contrato u orden de servicio y otros durante la ejecucion teniendo
en cuenta los plazos establecidos conforme a ley y en estricto cumplimiento del presente
requerimiento.

» La Entidad contratante brindara las facilidades al proveedor para la obtencidén de
informacion que se deriven de la necesidad de lograr los objetivos y productos necesarios
para el cumplimiento de la finalidad de la prestacidon del servicio.

De serelcaso, al proveedor se le dard acceso remoto a los sistemas informativos internos
de la entidad y el correo electrénico para lograr los objetivos y productos necesarios para
el cumplimiento de la finalidad de la prestacion del servicio.

~ Coorditar las reuniones de trabajo internas y otras con auto:idades universitarias y/o
servidores que se requieran para la ejecucion del servicio.

Otras que defina la entidad contratante durante la ejecucidn del servicio.

v

\ 7

Del provecdor dei servicio
~ Firmar el conitrato u orden de servicio deritro de los plazos establecidos.
~ Cumplir con los productos a entregar en el plazo de ejecucion establecido en el contrato
u orden de servicio.

~ Elproveedor del servicio presentara la documentacidn térnica en las condiciones fijada
por la entidad.
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~ Elproveedoresta obligado ala confidencialidad de la informacidn obtenida en el presente
servicio. Los informes y documentos producidos durante la ejecuczon del presente
término de Referencia no pueden ser divulgados.

7.1. CONFORMIDAD
La conformidad del servicio sera emitida por la Direccidn General de Administracién de
la Universidad Nacional Agraria de la Selva, en un plazo que no excedera de los dos (2)
dias calendarios de ser récibidos estos.

7.2. FORMA DE PAGO
El pago por la prestacidn del servicio
atodo costo, distribuidos en pagos por 03 entregables
por entregable, a la presentacion del
entregable o informe de actividades por parte del personal de apoyo contratado, y previa
conformidad del servicio otorgado por el responsable del area usuaria.

Estructura de pagos por productos a entregar por el proveedor

Entregable | Presentacion | Conformidad Remisidn a Remisidn a
de Informe de de Pago Abastecimiento Tesoreriay
Actividades Contabilidad
ler Pago Al 30 de abril Hasta el 03 de | Hasta el 05 de | Hasta el 08 de
mayo mayo mayo

Zuo'P_ago | Al31de rﬁayo Hasta el 03 de | Hasta el 05 de | Hasta ‘élﬁ 08 de
junio junio junio

LR

/3er Pago AL 30 de junio Hasta el 03 de | Hasta el 05 de | Hastael08dejulio :
julio julio

Elaboracion: Oficina de la Direccion General de Administracion.

La presentacion de cada entregable se realizara en mesa de partes o en la Oficina de la
Direccion General de la sede central de la UNAS, ubicado en la carretera centralkm 1.21.
Tingo Maria - Huanuco.

Requisitos de solicitud de pago.
- Solicitud de pago dirigido al Director General de Admlmstrac:lon
- Informe de actividades del proveedor.
- - Informe de actividades de cada entregable del proveedor conteniendo 02 juegos (01
originaly 01 copia) en formato fisico.
- Copia del contrato y/o orden de servicio, segun corresponda.
.~ Faciuray/o recibo por honorario electrénico, segun Cr)rg_espui1§ja.
8. RESPONSABILIGAD DEL FROVEEDOR ' ,
EL proveedor es responsable de la ejecucion personal, oportuiia y eficiente del servicio
contratado, -1e acuerdo con [ establecido en los presentes Térmiios de Referencia y la
normativa vigente.
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El proveedor se obliga a cumplir con las actividades y entregables establecidos, asumiendo
responsabilidad por la calidad del servicio prestado, asi como por los errores u omisiones
que pudieran presentarse durante su ejecucion, comprometiéndose a subsanar las
observaciones formuladas por el area usuaria sin costo adicional para la entidad.

9. PENALIDADES

10.

11.

PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn 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

Elretraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica
penalidad, cuando EL PROVEEDOR acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso la calificacion del
retraso como justificado por parte de LAENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni

- -castns directos de ninglin tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento

de laLey N° 32069, Ley Generalde Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2025-EF.

La aplicacidn de esta penalidad no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato, o
de ser el caso, del item correspondiente.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segun
corresponda; o si fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la
garantia de fiel cumplimiento.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la aplicacidn de la penalidad por moray otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CONFIDENCIALIDAD
El proveedor debera guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacién y documentacion al cual se tenga acceso, relacionado con la prestacion,
estando prohibido revelar dicha informacién a terceros. El proveedor debera dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la UNIVERSIDAD NACIONAL
£AwsRARIA DE LA SELVA en materia de seguridad de |= informacion. Dicha obligacion
comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion del servicio y una vez que se haya concluido el mismo, (de ser el caso).
RESCLUCION DEL CONTRATO i
Cualgcra de las partes puede rése ver el contrato, de conform.i idcon elnumera168 1del
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contratacionies Publlcas

De encuntrarse 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° 320689,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009 -2025 -EF.
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CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
A la suscripcion 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 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-cor tA-ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los odrganos de administraciéon, 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, elincumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, 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 catalogos electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo
Marco. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penalesy
administrativas a que hubiera lugar.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién. Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacidn
dentro del plazo de caducidad correspondiente, segun lo senalado en el articulo 82 de la Ley
N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje

DE LOS ADELANTOS
La Entidad no otorgara adelantos para la ejecucion de la prestacion derivado de la presente
contratacion.
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15. SUBCONTRATACION _
Se encuentra prohibida la subcontratacion de la prestacién materia de la presente
contratacion.

16. PARTES INTEGRANTES DE LA PRESENTE ORDEN DE SERVICIO
La presente Orden de Servicio, esta conformado por los Términos de Referencia del Servicio,
el requerimiento del area usuaria, la oferta del proveedor, asi como todos los documentos
derivados de la presente contratacion que establezcan obligaciones para las partes.
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