UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

“Afio de la Recuperacion y la Consolidacion de la Economia Peruana”

TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO
CONTRATACION DE UNA SECRETARIA PARA EL COMITE

ELECTORAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA

SELVA.

1. OBJETO:

Contratacion temporal de un (1) secretaria para que participe en las labores del control
electoral del afio 2025, que efectia en la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

2. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Servicio especifico y temporal para una secretaria para el Comité Electoral de la
Universidad Nacional Agraria de la Selva.

3. REQUISITO MINIMO:

-Titulo Profesional de la carrera de secretaria, Administracion y Economia
-Contar con DNI

-El proveedor debe de encontrarse en condicion “activo” y habido en los registros
de la SUNAT.

-Contar con registro nacional de proveedores (RNP)

-Contar con registro unico de contribuyentes (RUC)

-Contar con cédigo de cuenta interbancaria — CCL

Capacidad Técnica y Profesional.

-Conocimiento de ofimatica (Word, Excel).

Experiencia del Postor.

-Experiencia comprobable, en procesos electorales, minima de seis (6) meses.

4. SERVICIOS PARA REALIZAR:

-Llevar los libros de actas de Reunion del Comité Electoral

-Registro de postulantes

-Manejo de la documentacion general del Comité Electoral

-Actualizar el nuevo Reglamento de Elecciones de acuerdo al nuevo estatuto

aprobado por la Universidad Nacional Agraria de la Selva.



-Elaboracién de formatos de inscripcion a las elecciones.

-Coordinar con la ONPE en caso de elecciones virtuales.

-Mantener actualizado el archivo de la documentacion

-Otras funciones que le asigne el Comité de Elecciones de la Universidad Nacional

Agraria de la Selva.

5. PLAZO DE EJECUCION

La ejecucion del servicio se realizard a partir de la notificacion, hasta el 30 de
septiembre de 2025.

- Primer entregable: A presentacién de informe de actividades hasta el 31/07/2025.

-Segundo entregable; A presentacion de informe de actividades hasta el 31/08/2025.

- Tercer entregable: A presentacion de informe de actividades hasta el 30/09/2025.
6. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

La prestacion del servicio se realizara en la Universidad Nacional Agraria de la Selva
7. FORMA DE PAGO:
por

entregable, que afectard al presupuesto del Rectorado de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva

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 caso de que "EL CONTRATADO" cuente con autorizacion de suspension
del Impuesto a la Renta, debe adjuntar el formulario emitido por la SUNAT.

8. CARGO
SECRETARIA
9. CONFORMIDAD DE SERVICIO A CONTRATAR
La conformidad de servicio a contratar estara a cargo del rector de la Universidad

Nacional Agraria de la Selva, quien verifica la calidad y cumplinmiento de las
condiciones contractuales previo informe del asistente contable.



10.

PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de 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 monto contratado, el que se calculara aplicando supletoriamente la
formula estipulada en el Articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.
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