UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA
Tingo Maria

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
CARRETERA CENTRAL KM 1.21. TINGO MARIA - HUANUCO

TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE DIGITACION, REGISTRO Y ANALISIS DE DOCUMENTOS PARA
LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA
SELVA, DISTRITO DE RUPA-RUPA - PROVINCIA DE LEONCIO PRADO - DEPARTAMENTO DE
HUANUCO”

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacién del servicio de una persona natural y/o juridica para la digitacion, registro y analisis
de documentos para la Direccion de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Agraria
de la Selva, Distrito de Rupa-Rupa - Provincia de Leoncio Prado - Departamento de Huanuco.

2.

BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Peru.

» Ley Universitaria N° 30220.

» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn
de la Gestidn Publica.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

» Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacién de la
Calidad Educativa.

» Estatuto Universitario — UNAS, aprobado con Resolucién N° 01-2018-AU-UNAS.

> Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

> Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N¢
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

> Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

# Directiva N2 0002-2023-EF/50.01 Directiva de Programacién Multianual Presupuestaria y
Formulacidn Presupuestaria, asi como sus Anexos Guia y Fichas

» Directiva N2 0005-2022-EF/50.01 Directiva para la Ejecucion Presupuestaria

FINALIDAD PUBLICA

Coadyuvar al logro oportuno de los objetivos y metas trazados por |la Direccion de Bienestar
Universitario a fin de contribuir al cumplimiento de las metas y los objetivos estratégicos
institucionales aprobados.

ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

}

La Universidad Nacional Agraria de la Selva es un drgano desconcentrado del Ministerio
de Educacion con autonomia teniendo como visién la formacién de profesionales
generando y transfiriendo conocimientos cientifico, tecnoldgico y humanistico a los
estudiantes, con responsabilidad social y compromiso con el desarrollo sostenible y
competitividad del pais y en cumplimiento de los lineamientos del sector, asi mismo
dentro de sus competencias es brindar servicios complementarios de: Comedor,
Asistencia Social, Asistencia Meédica, entre otros; por la Direccion de Bienestar
Universitario.
Mediante Articulo 5 de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,
precisa textualmente “Los titulares de las entidades puiblicas, el jefe de la Oficina de
Presupuesto y el jefe de la Oficina de Administracion, o los que hagan sus veces en el
pliego presupuestario, son responsables de la debida aplicacién de lo dispuesto en la
presente ley, en el marco del Principio de Legalidad, recogido en el articulo IV del Titulo
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Preliminar_del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo 004-2019- JUS. Corresponde al
titular de pliego efectuar la gestion presupuestaria, en las fases de programacion,
formulacidn, aprobacidn, ejecucidn y evaluacidn, y el control del gasto, en el marco de lo
establecido en el parrafo 1 del numeral 7.3 del articulo 7 del Decreto Legislativo 1440,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de persona natural y/o juridica para la digitacion, registro y andlisis de
documentos para la Direccidn de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Agraria de
la Selva, Distrito de Rupa-Rupa - Provincia de Leoncio Prado - Departamento de Huanuco

6. DESCRIPCION DEL PRODUCTO A ENTREGAR POR EL PROFESIONAL

El profesional debera presentar un (01) entregable en medio fisico en la Direccién de
Bienestar Universitario de la UNAS, ubicado en la carretera central km 1.21. Tingo Maria —
Huanuco.

6.1. ENTREGABLE DEL SERVICIO.
6.1.1. ENTREGABLE UNICO (hasta los 15 dias calendarios luego de la suscripcién de la
Orden de Servicio y/o contrato)
El entregable contendra un informe de lo siguiente:

- Digitacion de Expedientes presentados por los estudiantes que solicitan servicios de
comedor y residencia.

- Registro de documentos de estudiantes beneficiarios de los servicios de comedor y
residencia.

- Analisis de los documentos para la evaluacidon y seleccion de beneficiarios de los
servicios de comedor y residencia.

- Panel Fotografico.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
Lugar
El servicio se presentara en las instalaciones de la sede central de la UNAS ubicado en la
carretera central km 1.21. Tingo Maria—Huénuco, el cual debera cumplir de manera rigurosa
y obligatoria los protocolos sanitarios y demas disposiciones que se encuentren vigentes por
el Ministerio de Salud, el ejecutivo y la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

Plazo
El servicio por contratar tendra una duracidn de hasta 25 dias calendarios. Dicho plazo se
computa a partir de la suscripcién del contrato o de notificada la orden de servicio.

Nota: El tiempo que transcurre durante la revisién y levantamiento de observaciones por
parte de la entidad y el profesional respectivamente no se computara dentro del plazo de
elaboracién del servicio.

8. REQUISITOS Y RECURSOS DEL PROFESIONAL
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El profesional podrd ser una persona natural, el cual debera cumplir con los siguientes
requisitos:

8.1. FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO
- Egresado y/o bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad y/o afines.

8.2. EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA

- Experiencia general minima de un (01) afios laborando en el sector publico y/o privado.
- Con experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector ptblico y/o privado.
- Contar con Registro Nacional de Proveedores.

8.3. CONOCIMIENTOS

- Contar con capacitacion y/o especializacion:
En Presupuesto Pubico y/o Modificaciones del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, Gestion Publica y/o cursos similares con minimo de 120 horas lectivas.

- Conocimiento en computacion a nivel usuario.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- No tener impedimentos para contratar con el estado.

- Disponibilidad Inmediata.

8.4. REQUISITOS ADICIONALES

- Contar con RNP — Capitulo de Servicios.

- No estar impedido y/o inhabilitado para contratar con el estado.
- RUC activo y habido.

Los requisitos seran acreditados documentalmente para el perfeccionamiento de contrato o
antes de la notificacion de la orden de servicio, a requerimiento de la Unidad de
Abastecimiento de la Universidad Nacional Agraria de |a Selva.

9. AREA USUARIA
Direccidn de Bienestar Universitario.

10.0TRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
10.1. DE LAS OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD Y DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

De la entidad contratante

» Notificar al profesional el contrato u orden de servicio y otros durante la ejecucién
teniendo en cuenta los plazos establecidos conforme a ley y en estricto cumplimiento
del presente requerimiento.
La Entidad contratante brindara las facilidades al profesional para la obtencién de
informacidén que se deriven de la necesidad de lograr los objetivos y productos
necesarios para el cumplimiento de la finalidad de la prestacion del servicio.
De ser el caso, se le dara al profesional el acceso remoto a los sistemas informativos
internos de la entidad y el correo electronico para lograr los objetivos y productos
necesarios para el cumplimiento de la finalidad de la prestacién del servicio.
Coordinar las reuniones de trabajo internas y otras con autoridades universitarias y/o
servidores que se requieran para la ejecucion del servicio.
» Otras que defina la entidad contratante durante la ejecucidn del servicio.

Y

Y

v

Del prestador del servicio
# Firmar el contrato u orden de servicio dentro de los plazos establecidos.
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» Subsanar las observaciones realizadas por la Direccion de Bienestar Universitario de
la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

# Cumplir con los productos a entregar en el plazo de ejecucion establecido en el
contrato u orden de servicio.

» El consultor del servicio presentara la documentacion técnica en las condiciones
fijada por la entidad.

> El consultor esta obligado a la confidencialidad de la informacién obtenida en el
presente servicio. Los informes y documentos producidos durante la ejecucion del
presente término de Referencia no pueden ser divulgados.

10.2. CONFORMIDAD
La conformidad del servicio serd emitida por la Direccion de Bienestar Universitsario de
la Universidad Nacional Agraria de la Selva, en un plazo que no excedera de los dos (2)
dias calendarios de ser recibido el entregable.

10.3. FORMA DE PAGO
El pago por el servicio contratado se efectuara en un (01) armada del monto total del
contrato u orden de servicio, previa presentacion seglin lo establecido en la
DESCRIPCION DEL PRODUCTO A ENTREGAR POR EL PRESTADOR DEL SERVICIO (iTEM 6);
y previa conformidad de las oficinas correspondientes.

Estructura de pagos por productos a entregar por el Consultor.

Entregable Estructura de pagos

Se efectuara a la entregay
conformidad del entregable J

Elaboracion: Direccion de Bienestar Universitario.

La presentacion del entregable se realizara via mesa de partes de |a sede central de la
UNAS con atencion a la Direccion de Bienestar Universitario, ubicado en la carretera
central km 1.21. Tingo Maria — Huanuco.

Requisitos de solicitud de pago.

- Solicitud de pago dirigido al director de la Direccién de Bienestar Universitario.
- Copia de documento de presentacion del entregable.

- Copia del contrato u orden de servicio, segun corresponda.

- Factura y/o recibo por honorario electrénico, seglin corresponda.

9.1. PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en la ejecucidon de las prestaciones objeto de la
contratacién, la Unidad de Abastecimiento o quien haga las veces le aplicara una
penalidad por cada dia de retraso del monto contratado vigente, o de ser el caso del
item que debid ejecutarse; la cual se calculara, aplicando la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto Vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucion de obras: F 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0.15
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La Entidad puede resolver el contrato, en los casos en que el contratista haya llegado a
acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucidn de la prestacidn a su cargo.

9.2. SISTEMA DE CONTRATACION
A suma alzada.
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