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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS — PERSONAS

NATURALES

I. Denominacion de la contratacion
Contratacion del servicio de un (01) personal de apoyo (temporal) para la Unidad de Servicios Generales
en la Universidad Nacional Agraria de la Selva

Il. Dependencia solicitante
Unidad de Servicios Generales

lll. Objeto del Servicio
Contratar una persona natural que preste servicios de apoyo administrativo en la Unidad de Servicios
Generales, asegurando la continuidad de [a atencion a los usuarios de la Unidad y mejorar los tramites,
control documentario, control de materiales y del personal a cargo.

IV. Finalidad Publica
Contribuir al fogro oportuno de los objetivos y metas de la Unidad de Servicios Generales, acorde a los
lineamientos establecidos por la Alta Direccién de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

V. Perfil del Locador
¢ Estudiante del 5to afio, Egresado y/o fitulado de la carrera de contabilidad, administracién y/o economia.
e Disponibilidad inmediata
e Tener RUC activo
o Como parte de los requisitos, presentar una declaracién jurada sefialando que no cuenta con los
impedimentos para ser personal de apoyo (Presentar Declaracion Jurada):
=  Adolecer de incapacidad fisica o mental, grave y permanente debidamente comprobada.
= Padecer enfermedad de alcoholismo o narco dependencia.
= haber sufrido condena por la Comision de delito doloso, tener mandato de detencidn definitiva en
instruccién en la que se le impute dicha comision o haber incurrido en delito flagrante.
* Haber sido destituido por sancion disciplinaria de cargo publico, cesado por falta grave o
inhabilitado para el ejercicio de la funcion publica, segin lo establecido en la normativa aplicable.
= Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) a cargo del Poder
Judicial.
= Estarinscrito en el Registro de deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI), a cargo del Poder
Judicial,
= Tener sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacion contra la libertad
sexual y delitos de corrupcion de funcionarios o servidores publicos.
*  Registrar antecedentes policiales, penales y judiciales.
»  Tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador o disciplinario a cargo
de la Contraloria o la entidad segtin corresponda, conforme a la normativa vigente.
= Tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
por razones de matrimonio, union de hecho o convivencia, con el Titular de la entidad, miembros
de los 6rganos de Alta Direccién o de Administracion Interna de la entidad.

VI. Actividades Especificas Para Desarrollar:
El personal de apoyo debera cumplir con las siguientes actividades:

1. Apoyo en la recepcidn, registro y framites de documentos en general.
Apoyo en la recepcion, distribucion y entrega de materiales al personal de la Unidad de Servicios
Generales.

3. Apoyo en la implementacién de documentos, informes y demas tramites con relacion a la Gestion de
Rendimiento, a fin de cumplir con el sustento de la evaluacion de los trabajadores de la Unidad.

4. Apoyo en la implementacion de control internos respecto a los materiales, implementado el control de
kardex fisico.

5. Ofras actividades inherentes a la Unidad de Servicios Generales.
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VII. Entregables

N° Entregable Detalle Producto U.M. Cant.
Informe de desarrollo de
actividades al primer mes,
indicando los resultados
obtenidos

Informe de desarrollo de
actividades al segundo mes,
indicando los resultados
obtenidos

Informe de desarrollo de
actividades al tercer mes,
indicando los resultados
obtenidos

ler Informe Unidad 1

2do Informe Unidad 1

3er Informe Unidad 1

VIII. Plazo de Ejecucién

El plazo de ejecucion del servicio seré de noventa (90) dias calendario, contabilizados a partir del 15 de julio
al 15 de octubre de 2025.

X.  Forma de pago
El pago se efectuara luego de ejecutada la prestacion y otorgada la conformidad del Jefe de la Unidad de

Servicios Generales, de acuerdo con el siguiente detalle:
Primer entregable

Segundo entregable

Tercer entregable

Xl. Penalidades aplicables
En caso de retraso injustificado del contrafista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la

Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
autométicamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria= 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores: Para plazos mayores a sesenta dias: F= 0.25.

Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad, la Entidad podra resolver el contrato (orden de
servicio) por incumplimiento.

El contratista incumple en penalidad cuando:

- Nocumple con ejecutar el servicio en el plazo previsto en el contrato.

- Habiéndose otorgado el plazo de subsanacion, este no ha realizado a cabalidad,

- Habiendo ejecutado el servicio en el plazo previsto; estos manifiestamente no cumplan con las
condiciones y caracteristicas y condiciones ofrecidas, se considerara como no ejecutada la prestacion
y se procede a dejar sin efecto la contratacion, sin perjuicio de la aplicacion de las penalidades que
correspondan.

Xll. Confidencialidad de la informacién
El personal de apoyo no podra revelar ninguna informacién que tuviere acceso, durante o después de Ia
ejecucion del presente servicio, tendran caracter confidencial, quedando expresamente prohibido su
divulgacion a terceros. Esta obligacion se mantendra incluso después de la conclusion del servicio.
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Consideraciones Adicionales:
El profesional, al inicio de la prestacion del servicio debera presentar las Declaraciones Juradas siguientes:

a) Declaracion Jurada de Nepotismo y relacion de parentesco.

b} Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores de feparaciones civiles
(REDERIC)

¢} Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”



