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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (1) PROFESIONAL POR LA MODALIDAD DE UN ASISTENTE
ADMINISTRATIVO, COMO LOCADOR DE SERVICIOS, PARA LA CARRERA DE INGENIERIA CIVIL DE
LA FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA ELECTRICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
DE LA SELVA

1.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion de un (1) profesional como Asistente Administrativo, por la modalidad de Locacién de
Servicios para para la Escuela Profesional de Ingenieria Civil de la Facultad de Ingenieria Mecénica
Eléctrica de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

AREA USUARIA
Escuela Profesional de Ingenieria Civil de la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica de la Universidad
Nacional Agraria de la Selva.

FINALIDAD
La finalidad es de mejorar los servicios administrativos que se brinda en la Carrera Profesional de
Ingenieria Civil, para asi contribuir a la mejora de |a calidad del servicio educativo provisto por la UNAS.

BASE LEGAL
» Constitucion Politica del Pert.
» Decreto Legislativo N°® 295 - Cadigo Civil y sus modificatorias.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de un (1) profesional como Asistente Administrativo, por la modalidad de Locacion
de Servicios para la Carrera Profesional de Ingenieria Civil de la Facultad de Ingenieria Mecanica
Eléctrica de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

NATURALEZA DEL SERVICIO
La prestacion del servicio es de naturaleza civil, regulada por €l Codigo Civil, por lo tanto, el servicio
prestado no genera vinculo laboral con la Entidad, por ende, ninguna obligacion laboral.

ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

a) Apoyo en el tramite de documentos de las escuelas Profesionales de Ingenieria Civil y Mecanica
Eléctrica.
b) Atender y orientar al pliblico usuario de manera presencial, telefénica y virtual,

¢) Redactar, decepcionar y tramitar documentos administrativos (oficios, memorandos, informes,
entre otros).

d) Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de las oficinas de fa facultad
e) Gestionar la correspondencia (recepcién, registro, distribucién y envio).

f) Apoyar en la organizacion de la agenda (reuniones, citas y actividades).

g) Realizar seguimiento a tramites administrativos internos y externos.

h) Registrar y actualizar informacion en sistemas administrativos.

i) Controlar ef uso y requerimiento de materiales de las oficinas.
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j) Brindar apoyo logistico en reuniones y actividades institucionales.
k) Las demas funciones que les asignen los directores de las escuelas de la facultad.

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

PERFIL DEL PROVEEDOR

E! proveedor puede ser una persona natural el cual debera cumplir con los siguientes requisitos:

9.2

9.3.

Secretaria ejecutiva o Bachiller universitario

Experiencia general de 1 afio en el sector plblico y/o privado.

Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI) - cuenta relacionada al nimero de RUC.
No estar impedido y/o inhabilitado para contratar con el estado.

RUC activo y habido.

Otros requisitos para considerar por el area usuaria (de corresponder).

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
9.1.

Lugar

El servicio se realizara en las instalaciones del proveedor y/o en las instalaciones de la sede central
de la UNAS ubicado en la carretera central km 1.21. Tingo Maria — Huanuco, el cual debera cumplir
de manera rigurosa y obligatoria los protocolos sanitarios y demés disposiciones que se encuentren
vigentes por el Ministerio de Salud, el ejecutivo y la UNAS.

Plazo
El servicio por contratar tendra una duracion de 03 productos entregables, a partir de la ratificacion
de la O/S (Orden de Servicio) hasta el 31 de julio del 2026.

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS A ENTREGAR
El profesional ofrecera sus servicios como Asistente administrativo para la Carrera Profesional de
Ingenieria Civil de la Facultad de Ingenieria de Mecanica Eléctrica:

Estructura de los productos a entregar por el profesional

PERIODO |ENTREGABLES PRODUCTO

1er. Hasta 31 mayo | El asistente administrativo debera entregar un (1) entregable en medio fisico
entregable del 2026 Actividad/ producto: Informe de actividades realizadas.

2do. Hasta 30 junio del | El asistente administrativo debera entregar un (1) entregable en medio fisico
entregable 2026 Actividad/ producto: Informe de actividades realizadas.

er. Hasta 31 julio del | El asistente administrativo debera entregar un (1) entregable en medio fisico
entregable 2026 Actividad/ producto: Informe de actividades realizadas.

Elaboracién: director de la Carrera Profesional de Ingenieria Civil de la Facultad de Ingenieria
Mecanica Eléctrica.

10. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
10.1. DE LAS OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD Y DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

DE LA ENTIDAD CONTRATANTE

o Notificar al profesional el contrato u orden de servicio y otros durante la ejecucion teniendo en
cuenta los plazos establecidos conforme a ley y en estricto cumplimiento del presente
requerimiento.

e La Entidad contratante brindara las facilidades al profesional para el cumplimiento de Ia
finalidad de la prestacidn del servicio.

o Ofras que defina la entidad contratante durante fa ejecucion del servicio.
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DEL PROFESIONAL DEL SERVICIO
o Subsanar las observaciones realizadas por el director de la Carrera Profesional de
Ingenieria Civil de la Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica de la Universidad Nacional
Agraria de la Selva.

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

o El profesional del servicio presentara la documentacién en las condiciones fijada por la
entidad.

FORMA DE PAGO

La retribucion por el servicio contratado se efectuara en 3 armadas del monto total del contrato u
orden de servicio, previa presentacion de los productos y de la conformidad del servicio, emitido por la
oficina correspondiente establecidos en el presente término de referencia.

Estructura de pagos por productos a entregar por el profesional

Entregable Estructura de pagos
fer Pago Se efectuara a la entrega informe y |Pago de S/ 1,500.00 del monto total del
conformidad del 1er. entregable  icontrato u orden de servicio.
2do Pago Se efectuara a la entrega informe y [Pago de S/ 1,500.00 del monto total del
conformidad del 2do. entregable  |contrato u orden de servicio.
3er Pago Se efectuara a la entrega informe y |Pago de S/ 1,500.00 del monto total del
conformidad del 3er. entregable contrato u orden de servicio.

Elaboracion: director de la Escuela Profesional de Ingenieria Civil.

La presentacion de cada entregable se realizara en la Oficina General de Administracién de la sede
central de la UNAS, ubicado en Ia carretera central km 1.21. Tingo Maria - Huénuco.

Requisitos de solicitud de pago.
- Solicitud de pago dirigido al director general de Administracion.
- Informe de actividades del profesional de cada entregable.
- Copia del contrato y/u orden de servicio, segun corresponda.
- Factura y/o recibo por honorario electronico, segln corresponda.

Nota: Dentro del monto antes indicado se encuentra todos los costos del servicio.

CONFORMIDAD
La conformidad del servicio sera emitida por el Director de la Carrera Profesional de Ingenieria Civil de
la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica de la Universidad Nacional Agraria de la Selva.

PENALIDAD

En virtud del numeral 8.14 de la Directiva N° 004- 2020- DGA-UNASTM, en caso de que el personal
contratado incurre en retraso injustificado en la ejecucion de la prestacion, la Unidad de Abastecimiento,
le aplicara una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al 10 % del
monto de la contratacion o item que debi6 ejecutarse.

Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final 0 en |a liquidacion final. La penalidad
se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad Diaria = 0.10 x monto vigente / F x plazo vigente en dias.
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Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Asimismo, en caso de cubrir el monto méximo de la penalidad, la Unidad de Abastecimiento podra

resolver el contrato por incumplimiento.

14. RESOLUCION DE CONTRATO
Procedera la Resolucion del Contrato u Orden de Servicio cuando se acredite el incumplimiento de las
partes, respecto a la prestacion de los servicios, dicha resolucién sera regulada de conformidad a lo

establecido en el Codigo Civil,

C.C. ARCH.



