UNIVERSIDOAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
Tingo Maria
OFCINA DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA
CARRETERA CENTRAL KM 1.21. TNGO MARIA- HUANUCO

TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA OFICINA DE
DEFENSORIA UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

1

INTRODUCCION

La Universidad MNacional Agraria de b Selva, a traves de sus oficinas administrativas viene realizando
esfuerzos para alcanzar una adecuada gestidn institucional en cumplimiento de sus metas y objetivos,
por ello, la Oficina de Defensoria Universitana, necesita cumplir opariunamente con sus funciones
conforme a su normativa para el cumplimento de su propdsito

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de apoyo como asistente administrativo de abnil a junio de 2025 en b Oficina
de Defensoria Universitaria de Ja Universidad Nacional Agrana de la Selva.

BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Peri.

> Ley Universitaria N° 30220.

» Estatuto Universitario — UNAS, sprobade con Resohucion N°® 308-2023-R-UNAS.
»> Ley No 32089, Ley de Confrataciones del Estado.

o

Reglamento de la Ley de Contralaciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 009
2025-EF y sus modificatorias.

FINALIDAD PUBLICA
La presente tiene por finalidad & confratacion del servicio de un asiste administrativo para apoyar en

las [abores administrativos en cumplimiento de los fines y objetivos de I3 oficina de Defensoria
Universitana de B Universidad Nacional Agrana de la Seiva

ANTECENDENTES Y JUSTIFICACION

» Que, de conformidad con articulo 133 de la Ley 32220 Universitania, La Defensoria Universitaria es
la instancia encargada de la tutela de los derechos de los miembros de 1a comunidad universitaria
y vela por & mantenimiento def principic de autoridad responsable. s competente para conocer
las denuncias y redamaciones que formuen los miembros de b comunidad universitaria
vinculadas con & infraccion de derechos individuales. B Estatuto de la universidad establece los
mecanismos de regulacion y funcionamiento de la Defensoria No forman parte de la competencia
de la Defensoria s denuncias vinculadas con derechos de caracter colectivo, derechos laborales,
medidas disciplinarias, evaluaciones académicas de docentes y alumnos y las violaciones que

puedan impugnarse por diras vias ya estabiecidas en |a presenle Ley, asi como en el Estatuto y
los reglamentos de cada universidad.

6. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La presente tiene por objetivo |a contratacidn del service de un asistente administrativo para la oficina
de la Defensoria Universitaria de |a Universidad Nacional Agraria de |2 Selva, a fin de brindar soporte
en & atencién a piblico y otro, conforme a los documentos de gestion.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
B Asistente Administrative deberd realizar las siquientes actividades:

Apoyo en | atencién a piblico.

Apoyo en el sequimiento de los documnentos en tramite
Elaboracion y recepaion de cartas, oficio, informes,
confeccion de documentos e instrumentos de gestidn
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» Otras funciones que sean asignadas por elfla defensor universitario.

AREA USUARIA
Oficina de Defensaria Universilania

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

B presente servicio a contratar tendrd vigencia a partir de la nofificacion de la orden de servicio, d 31
de marzo del 2026.

DE LOS ENTREGABLES

El Asistente Administracion debera emitir tres (03) entregables en medo fisico, relacionados con las
actwdades realizadas. La presentacion de cada entregable se reaiizara en mesa de pates de la
oficina de Defensoria Universitaria de @ Universidad Nacional Agrara de la Selva, ubicado en
cametera Central km 1.21, Tingo Maria - Huanuco, segin lo siguiente:

A- PRIMER ENTREGABLE
- Plazo: Sera presertado d 09 de febrero.
- Actividad/producto: informe de actividades realizada
- corformidad de senicio
- reabo por honorano
- tfermino de referencia
- requerimiento

B- SEGUNDO ENTREGABLE
- Plazo: Sera presentado al 28 de febrero.
- Actividad/producto: informe de actividades realizadas.
- corformidad de servicio
- recibd por honorario
- termino de referencia
- requerimiento

C.- TERCER ENTREGABLE
- Plazg: Sera presentado al 31 de marzo.
- Actividad/producto: informe de actividades realizadas.
- conformidad de servicio
- recibo por heneranio
- termino de referencia
- requerimiento

. FORMA DE PAGO DE LA PRESENTACION

El pago por la prestacion del servicio sera en (3 armadas, por entregable
haciendo un total por los 03 entregables
a todo coslto, a ia presentacion del informe de actividades
{entregable), previa conformidad del servicio correspondiente. £l pago se efectuara segun € siguiente
detalie:

- primer pago:

Se efectuara a la presentacion y conformidad del primer entregable:

Segundo pago:
Se efectuara a la presentacion y conformidad del segundo entregable:
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Tercer pago:
Se efecluara a la presentacion y conformidad del tercer eNtregable:

REQUISITOS REQUERIDOS PARA EL PERSONAL

- Bachiller en las careras de Economia, Administracion, Contabilidad o afines d puesto.

- Experiencia minima de 2 aflos en € sector plblico yio privado

- Contar con conocimieéntos en ofimatica basica.
Declaracion jurada simple de no estar impedido yio inhabilitado para contfatar con d estado.

- Contar con Registro Nacionat de Proveedores (RNP), si la propuesta economica es> a 1 UIT.
Contar con registro Unico de contribuyente {RUC) activo y habido.

- Contar con codigo de cuenta Interbancaria (CCl)- Cuenta relacicnado d nimero de RUC,

13 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

14.

4

16.

18.

El servicio se reajizara en les instalaciones de la Sede Central de la Universidad Nacional Agraria d B
Selva, ubicado en B Carretera Central km 1.21, Tngo Maria~ Huanuco.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD CONTRATANTE
La Entidad contratante proveera de informacion que se deriven de b necesidad de lograr los objetivos
y Productos necesaios para el cumplimiento de b finalidad de b prestacion del servicio.

OBLIGACIONES DEL LOCADOR DE SERVICIOS

- B contratado se compromete a cumplir con las actividades que exige d presente término de
referencia del servicio, de acuerdo con los plazos establecidos.
El contratado eda obligado a l confidencialidad de la informacion obtenida en &l presente
SIVICIO .
Los informes y documentos producidos durante 13 ejecucion del presente término de Referencia
no pueden ser divulgados.

CONFORMIDAD DEL SERYICIO

La conformidad del servicio Sera otorgada por & director (3} de la oficina de Defensoria Universitaria
de B Universidad Nacional Agraria de b Selva, previa presentacion del informe u enfregable del
Asistente Administrativo, en un plazo que no excedera de los diez (10} dias calendarios de ser
recibidos estos.

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es responsable de la ejecucion personal, oportuna y eficiente del servicio contratado, de
acuerdo con lo establecido en los presentes Términos de Referencia y la nomativa vigente.

Bl proveedor se obliga a cumplir con s actividades y entregables establecidos, asumiendo
responsabilidad por b calidad det servicio prestado, asi como por fos erores u omisiones que
pudieran Ppresenfarse durante su ejecucion, comprometiéndose a subsanal las observaciones
formuladas por e &rea usuaria sin costo adicional para la entidad,

PENALIDAD

PENALIDAD POR MCRA:

En caso de retraso injustificado del contratista en & ejecucion de las prestaciones abjeto del contfato,
la enfidad contratante ke aplica automéaticamente una penalidad po™ mora por cada dia de atraso que
ke sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con b siguiente
formula:

Penalidad Diaria= 0.10 x monto/ F x plazo
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B reraso se justifica a través de kb soliciud de ampliacidn de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado ¢ retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando
EL PROVEEDOR acredite, de modo objetivamente sustentado, que & mayor tiempo transcurride no
ke resufta imputable. En este Uitimo caso & calificacion del retraso como justificado por parte de LA
ENTIDAD ro da lugar 4 pago de gastos generales ni costos directos de ningun tipo, conforme d
numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de ka Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado por Decrelo Suprema N° 609-2625-EF,

La aplicacion de esta penaiidad no debe exceder & 10% del monto vigente del contrato, o de ser &
caso, del item comespondiente.

Las penafidades se deducen de bs pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segin
comesponda; 0 S fuera necesario, se cobra de! monto resuitante de la ejecucion de & garantia de fiel
cumplimiento.

Cuando se lleque a cubrir el monlo méaximo de b aplicacion de | penalidad por mora y olras
penalidades. de ser ¢ caso, LA ENTIDAD puede resolver ¢ contrato per incumnplimiento.

13. CONFIDENCIALIDAD
Bl proveedor debera guardar la confidencialidad y reserva absoluta en e manejo de informacion y
NS documentacion d cual se tenga acceso, relacionade con B prestacion, estando prohibido revelar
g S 7EY dicha informacion a terceros. El proveedor debera dar cumplimiento a todas las poitticas y estandares
r}l definidos por la UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA en materia de seguridad e b
=4 informacion. Dicha obligacion compfende B informacian que se entrega, como también & que se
genera durante la realizacion del servicio y Una vez que se haya concluido e mismo, (de ser el caso).

20. RESOLUCION DEL CONTRATO
Cualquiera de las partes puede resolver ¢ contrato, de conformidad con & numeral 68.1 def articulo
68 de la Ley N° 32089, Ley General de Contrataciones Piblicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden de
acuerdo a lo establecido en e articulo 122 dei Reglamento de & Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Pubiicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009 -2025 -EF.

21. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.
A B suscripcidn de este contralo, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de
manera directa 0 indirects, 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 kb vigencia
del contrate. y después de culminado & mismo en caso eXistan coNtroversias pendientes de resolver,
lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ikcitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donalivos o cualquier beneficio o incentivo ilegal directa o
indirectamente, a funcionarios publices, servidores pablicos, focadores de servicios o proveedores de
servicios del area Usuaria, de la dependencia encargada de B contratacion, actores de! proceso de
contratacion yio cualquier servidor de I entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida ¢ beneficio ilicito. En esa linea Se obliga a adoplar las medidas técnicas,
organizativas yio de personal necesafias para asegurar que ro se practiquen los actos previamente
sefialados.
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Adicionalmente, EL. CONTRATISTA se compromele a denunciar oportunamente ante 1as autoridades
competentes los ackos de comupcion o de inconducta funcional de los cuales luviera conocimiento
durante b ejecucidn del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE

Tratandose de una persona juridica, lo antenior se extiende a sus accionistas, parficipacionistas,
integrantes de 105 Organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 cudlquier persona vinculada a B persona juridica que representa; comprometiéndose a
informaries sobre los dcances de a5 obligaciones asumidas en virlud del presente contrato.

Finalmente, ¢ incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE ¢ derecho de resolver fotal o parciaimente d
contrato. Cuando lo antenor se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos
electranicos de acuerdo marco, €l incumplimiento de ia presente clausula conlevara que sea excluido
de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden ¢ inicio
de las acciones civies, penales y administrativas a que hubiera lugar

22 SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
Las controversias que surjan entre las partes durante |a ejecucion dei contrato se resuelven mediante
conciliacion. Cuakquiera de 15 parles tiene e derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de
caducidad correspondiente, segin lo sefialado en el articulo 82 de ia Ley N® 32069, Ley General de
Contrataciones Plblicas. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a
arbitraje

la Entidad no otorgara adelantos paa la ejecucion de b prestacion derivado de b presenle
contratacion.

24 SUBCONTRATACION:
Se encuentra prohibida [ subcontratacion de & prestacion materia de B presente contratacion.

25. PARTES INTEGRANTES DE LA PRESENTE ORDEN DE SERVICIO:
La presente Orden de Servicio, esta conformado por los Téminos de Referencia del Servicio, @
requerimiento del area usuaria, ia oferta dei proveedor, asi como todos los documentos derivados de
b presente contratacion que establezcan obligaciones para las pares.

Lic. Laonor
Defensora Universitaria



