TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE APOYO COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de un (1) personal de Asistente
Administrativo por la modalidad de locacién de servicios en la Escuela
Posgrado en la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

2. AREA USUARIA

Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional Agraria de la Selva

3. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pera.

Ley N°31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2024.

Decreto Legislativo N°295-Codigo Civil y sus modificatorias.

4. OBJETO

Los servicios que brinda el personal de ASISTENTE ACADEMICO se

de

1.

tallan a continuacion:

Elaboracion de documentos académicos

a) Realizar los certificados de estudios de los estudiantes de todas

las maestrias. P
b) Elaborar constancias de egresados. S5 "'"“_'"‘\\,;,‘\,
¢} Elaborar constancias simples. i ESC;SLfm -’:~
d) Elaborar constancias especiales. ‘\’\:’;‘:M 45,5(’
e} Elaborar constancias de la primera matricula. S
f} Elaborar constancias de Docentes de las Unidades de Posgrado.
g} Elaborar constancias de orden de mérito.

h) Elaborar constancia especial de egresados.

)

i)
k)

B

Brindar informacion a los Maestrista respecto al reglamento de {a
Escuela de Posgrado y de las Unidades, procesos y fechas, entre
otros.

Atender y Orientar a los Docentes y Maestrista y otorgar
resolucion de problemas cuando corresponda.

Atender llamadas telefonicas, whatsapp, correos electrénicos y
correspondencia.

Apoyar al Consejo Directivo en sus diversas acciones.

m) Verificar el control de pagos del Ingles de los maestritas.
n) Otras funciones que asigne €l director.

Orientacioén a postulantes y publico usuario sobre los procesos de
admision



Notificar con esquela fisica y digital a los directores de las unidades

de posgrado para que ocurran a las sesiones ordinarias o
extraordinarias de Consejo Directivo, convocadas por el Director de
la EPG.

2. Actividades de cardacter permanentes.
a) Informes de actividades realizadas, a la direccién de la Escuela de

posgrado.
b) Revisién de la pagina Web de la EPG, e informacién a la Direccion.

S TIEMPO REQUERIDO PARA EL SERVICIO

La ejecucidn del servicio se realizara a partir de la notificaciéon de
la Orden de Servicio, hasta el 30 de setiembre.

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS ENTREGABLES

PRIMER ENTREGABLE SEGUNDO ENTREGABLE TERCER ENTREGABLE I
DESCRIPCION FECHA DE | DESCRIPCION FECHA DE | DESCRIPCION FECHA DE
ITEM DEL CANTIDAD POSIBLE DEL CANTIDAD POSIBLE DEL CANTIDAD POSIBLE
SERVICIO ENTREGARLE SERVICIO ENTREGABLE SERVICIO ENTREGABLE
. e . . 1 de setiembre
| gonstagcm de 13 é ldg thﬁ al gonstagma de 13 1 de agosto al 1%onstelélmﬂ de 11 al 30 de
gresado e julio gresado 31 de agosto gresado setiembre
5 | Certificado de . ldejulioal | Certificado de 5 | de asosto ol | Certificado de . 1 e sepembre
Estudios 31 de julio Estudios 31 d 8 Estudios ]
e agosto setiembre
Constancia 1 de fulio al Constancia Constancia 1 de setiembre
3 | Simple de 3 314 é lio Simple de 5 1 de agosto al | Simple de 5 al 30 de
Estudio ; Estudio 31 de agosto Estudio setiembre
Constancia de 1 de iulio al Constancia de Constancia de 1 de setiembre |
4 | Primera 9 31 dg -ulio Primera 6 1 de agosto al | Primera 2 al 30 de
Matricula Ju Matricula 31 de agosto Matricula setiembre '
. . . . 1 de setiembre
5 [Consmea | |lfeios |Cowtmda |, |geageon |SHSEOR | 5 a0 G
31 de agosto setiembre
| Constancia de 1 de iulio al Constancia de Constancia de 1 de setiembre
B | Orden de 2 31 dg: alio Orden de 1 1 de agosto al | Orden de 1 al 30 de
Merito 3 Merito 31 de agosto | Merito setiembre
Constancia 1 de julio al Constancia Constancia 1 de setiembre
7 | Especial de 2 31 dg alio Especial de 2 1 de agosto al | Especial de 9 al 30 de
Egresado J Egresado 31 de agosto Egresado setiembre
" o . : 1 de setiembre
8 |Smendade |, |lgeiioal |Comtmdade |y | geapsoa [STSOAG | 5 la S0 G
] 31 de agosto setiembre
8

6 FORMA DE PAGO

a todo costo consta de 3
entregables, a la presentacion del informe de actividades, previa
conformidad del servicio correspondiente.

Se realizara de acuerdo con el siguiente detalle:




' PERIODO | ESCRUCTURA DE PAGOS

Primer al 31 de julio de 2025
entregable

Segundo al 31 de agosto de 2025
Entregable

Tercer al 30 de setiembre de 2025
Entregable

Los Recibos por Honorarios se emitiran en moneda nacional a
nombre de la Universidad Nacional Agraria de la Selva con todos
los requisitos exigidos por la SUNAT. En casi de que EL CONTRATO
cuente con autorizacién de suspension del Impuesto a la Renta,
debe adjuntar el formulario emitido por la SUNAT.

7 REQUISITOS
- Titulo profesional de Contador Publico
- Experiencia general minima de 03 afios laborando en el sector
publico y/o privado.
- RUC activo y habilitado.
- Estar autorizado por la SUNAT para emitir comprobantes de
pago por honorarios.

$ PENALIDADES

En caso de no ejecucion las prestaciones objeto de la
contratacion, la Unidad de Abastecimiento o quien haga las veces
le aplicara una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monte
contratado o tramo correspondiente; la cual se calculara,
aplicando supletoriamente la formula estipulada en el articulo
132° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

9 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD CONTRATANTE
La entidad contratante proveera de informacion que se derive de
la necesidad de lograr los objetivos y productos necesarios para et
cumplimiento de la finalidad de la prestacién del servicio.

10 Obligaciones del locador del servicio

El contratado se compromete a cumplir con las actividades que
exige el presente término de referencia de acuerdo con los plazos
establecidos.

El contratado esta obligado a la confidencialidad de la informacion
obtenida en el presente servicio. Los informes y documentos
producidos durante la ejecucion del presente término de
referencia no pueden ser divulgados. {
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11 CONFORMIDAD DEL SERVICIO A CONTRATAR
La contrataciéon del servicio estard a cargo de la directora
administrativa de posgrado, previo informe del asistente, en un
plazo que no excedera los diez (10) dias calendarios de ser
recibidos estos.

e

Ing. CLARA CHGMAN CERRON
DIRECTORA ADMINISTRATIVA
ESCUELA DE POSGRADO




