TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL
AREA DE DIRECCION DE ADMISION DE PREGRADO

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de un (1) asistente administrativo personal de locacion para el area de Direccion de Admision
de Pregrado en la UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar a un personal de apoyo para que preste servicios de administrativo en procesos de admision de pregrado
para la Direccion de Admision de Pregrado de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

3. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El proveedor debera realizar y desempefiarse como asistente administrativo durante los procesos de admision,
gestionar documentos requeridos por el area usuaria, dictar charlas de orientacion vocacional para los distintos
lugares que se requieran y soliciten,

3.1 ACTIVIDADES
Para ello el contratista, programara y ejecutara las actividades basicas tales como:

e Apoyar en la actualizacion de datos de los ingresantes y postulantes culminado el examen de admisién
20261

*  Realizar exposiciones sobre las carreras profesionales y servicios que ofrece la UNAS, en los colegios de
la Provincia de Leoncio prado y alrededores.

*  Apoyar en la organizacion de las ferias vocacionales.

e Apoyar en la difusion de las carreras profesionales que ofrece la UNAS, asi como los beneficios, vacantes
y fecha del examen de admision.

*  Apoyo en la redaccion, recepcion de documentos en la direccion de admision de pregrado.
Atencion y orientacion al publico respecto a temas de proceso de admisién.
Otras funciones que le asigne la Direccion de Admision de Pregrado.

4. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucion de la prestacion del servicio se tomara vigencia a partir de notificado la orden de servicio
hasta el 30 de setiembre.
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6. NATURALEZA DEL SERVICIO
La prestacion del servicio es de naturaleza civil, regulada por el Cddigo Civil, por lo tanto, el servicio prestado
no genera vinculo laboral con la Entidad, por ende, ninguna obligacién laboral.

7. PERFIL DEL LOCADOR

- Disponibilidad inmediata

- Persona natural.

- Contar con RNP - Capitulo de Servicios.

- Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) — cuenta relacionada al nimero de RUC.
- No estar impedido y/o inhabilitado para contratar con el estado.

- RUC activo y habido.

- Perfil: Bachiller de las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia y/o afines.
- Experiencia laboral de (06) meses en el sector piblico o privado

- De preferencia residir en la zona de trabajo

- Declaracién jurada de no contar con antecedentes penales ni policiales

- Declaracion jurada de no estar impedido y/o inhabilitado para contratar con el estado

8. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

RESPONSABILIDADES
El proveedor del servicio debera contar con sus propios recursos de equipos y productos

9. CONFORMIDAD
La conformidad del servicio sera emitida por la Direccién de Admisién de Pregrado de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva

10. CONFIDENCIALIDAD

El/La contratista no debera divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera de la
entidad, salvo autorizacién expresa de la misma, la informacion proporcionada por esta, para la prestacion del
servicio y en general toda la informacidn a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del
Servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del presente documento. Dicha informacién
puede consistir en fotografias, informes, material videografico, documentos y otros similares.

11. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EliLa proveedor/a o contratista declara y garantiza no haber, ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta a cualquier
servidor de la entidad contratante, o tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de
los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas, en concordancia a lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas, y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Asimismo, el/la proveedor/a o contratista se obliga a conducirse en todo momento, con honestidad, probidad,
veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de
sus socios, accionistas, integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.
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12. CONFLICTO DE INTERESES (Ley N°31564

Son causales de resolucion de contfrato la presentacion con informacién inexacta o falsa de la Declaracion
Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley N°31564, Ley De Prevencién
y Mitigacion del Conflicto de Intereses en el Acceso y Salida de Personal del Servicio Publico. Asimismo, en
caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por
cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

13. PROPIEDAD INTELECTUAL
La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacion, asi como las patentes,
derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros

materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubiere creado o producido
como consecuencia o en el desarrollo de la ejecucion del servicio.

14, RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El/La contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

15. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio sera emitida por el Director previo informe del jefe de Direccion de Admisidn de
Pregrado de la universidad nacional agraria de la selva

16. FORMA DE PAGO

El pago por el servicio confratado se efectuara en tres (03) armadas, el informe con la conformidad del
servicio, emitido por las oficinas sefialadas en el numeral 9, del presente término de referencia.

Estructura de pagos por productos a entregar por el locador

| ESTRUCTURA DE PAGOS
! fer Pago | Se efectuara a la presentacion del Primer Entregable
 2doPago | Seefectuara ala presentacion del Segundo Entregable |
3er. pago Se efectuara a la presentacion del Segundo Entregable |

La presentacion de cada entregable se realizard en mesa de partes de la Unidad de Abastecimiento de la
sede central de la UNAS, ubicado en la carretera central km 1.21. Tingo Maria - Hunuco.

Requisitos de solicitud de pago.

Solicitud de pago dirigido al Director General de Administracion.
Informe de actividades del trabajador.

Copia del contrato y/o orden de servicio, seglin corresponda.
Factura y/o recibo por honorario electrénico, segiin corresponda.

17. RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

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

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

¢) Hecho sobreviniente 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) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

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

- Pragrado




18. GESTION DE RIESGOS

Se deben identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacion de bienes, dichas actividades y acciones
se realizan sobre la base de la identificacion, anélisis, valoracion, gestion, control y monitoreo de riesgos, que
permiten tomar decisiones informadas y aprovechar las oportunidades potenciales derivadas de estos. Las
entidades contratantes realizan la gestion de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos
positivos y disminuir la probabilidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de
la finalidad publica buscada. En todo momento, la gestion de riesgos debe considerar una mejora en la
administracion y en el uso de los recursos publicos.

19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion,
terminacion o eficacia, se resuelven mediante conciliacion, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del
articulo 81 de la Ley. El procedimiento conciliatorio sera regulado mediante el numeral 330.2 del articulo 330
del Reglamento.

20. PENALIDADES:

La suma de Ia aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el 10% del
monto del entregable correspondiente.

20.1 Penalidad por mora

Si elfla proveedor/a no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la Entidad le
aplicara una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto méximo equivalente al 10% del monto del
contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria= (0.10xmonto) /(0.40xplazo)

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o
item que debit ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al
monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.

La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.

INCLUSION DE LAS CLAUSULAS SENALADAS EN EL Art. 60 DE LA LEY N° 32069

a) Garantias.

No corresponde, pues lo indica el literal a) del articulo 139 del Reglamento de la citada Ley, aprobado mediante
D.S. N° 09-2025-EF, donde indica: que; NO se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato, ni garantia
de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en los siguientes casos:

a1)  Enlos contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT’s. Esta
excepcion no aplica cuando la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccion por
relacion de items, adjudicados a un mismo postor, superen el monto sefialado.

a-2) (..)

b) Clausula anticorrupcion y antisobormo

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o a cualquier otro 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

e la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaje 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 seiialados.

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
gjecucion del contrato con la ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes
de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores




