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Umiversidad Nacional
Ciro Alegria

Ley de creacién N° 29756

"ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo ylo Unidad Orgénica: | Direccion de Servicios Académicos

Actividad del POI: Gestion de la Direccion de Servicios Académicos

Denominacion de la | Contratacion del servicio de un Auxiliar Administrativo para la Direccion de

Contratacion: Servicios Académicos de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion tiene como finalidad pablica contar con el servicio de un (01) Auxiliar Administrativo
encargado de realizar actividades administrativas relacionadas para la Direccion de Servicios Académicos (DSA) de
la Universidad Nacional Ciro Alegria.

IIl. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de un (01) Auxiliar Administrativo, lo cual contribuira en el logro de los objetivos
institucionales de la Direccion de Servicios Académicos de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

lll. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1. Descripcion del servicio a contratar

item Cantidad | Descripcion del servicio

Servicio de un auxiliar administrativo para la Direccién de Servicios

L ol Académicos de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

3.2. Actividades
El profesional a contratar desarrollara las siguientes actividades y/o funciones:

v" Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de documentos e informacion
del area de desempefio.

Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones de su érea.
Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informaciéon y realizar el
correspondiente seguimiento.

Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion de la oficina.

Elaborar requerimientos, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas entre otros para su tramite
respectivo.

v Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acorde con las funciones del cargo.
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| 3.3. Plan de Erabajo
No aplica.

3.4, Seguros
No aplica.

3.5. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
3.5.1. Mantenimiento preventivo ylo correctivo
No aplica.

3.5.2. Soporte técnico
No aplica.

3.5.3. Capacitacion y/o entrenamiento
No aplica.

3.5.4. Otras prestaciones accesorias
No aplica.

3.6. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

3.6.1. Lugar
El servicio se desarrollara en forma presencial en la Direccién de Servicios Académicos (DSA) de la

Universidad Nacional Ciro Alegria, ubicado en Jr. Ramiro Priale N" 540, distrito de Huamachuco, provincia
de Sanchez Carrion, departamento de La Libertad.

3.6.2. Plazo: El plazo del servicio sera de 120 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de notificada
la Orden de Servicio.

PLAZO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
ENTREC AR e EN EL ENTREGABLE
Hasta 30 dias calendarios, contabilizados desde el .
PRIMER ENTREGABLE dia siguiente de la notificacion de la orden de Informe gez actividades de acuerdo al
(INFORME 1) servicio o contrato. numeral 3.2.
Hasta 60 dias calendarios, contabilizados desde el .
SEGUNDO ENTREGABLE dia siguiente de la notificacion de la orden de lnformeI de2 actividades de acuerdo al
(INFORME 2) servicio o contrato. numeral 3.2.
Hasta 90 dias calendarios, contabilizados desde el .
TERCER ENTREGABLE dia siguiente de la notificacion de la orden de Informe de actividades de acuerdo al
(INFORME 3) servicio o contrato. NufmSral S:2
Hasta 120 dias calendarios, contabilizados desde .
CUARTO ENTREGABLE el dia siguiente de la notificacion de la orden de Informe de actividades de acuerdo al
(INFORME 4) servicio o contrato. Al 3:2:
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IV. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA

4.1 Equipamiento

A. Equipamiento estratégico
No aplica.

B. Otro equipamiento
No aplica.

4.2 Infraestructura estratégica

No aplica.
4.3 Personal clave

A. Perfil del proveedor

a) Perfil académico
Grado Académico y/o Titulo Profesional; Bachiller o Licenciado en Administracion o
Economia o Contabilidad.

b) Experiencia Laboral

-Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
-Experiencia Especifica:
e Un (01) afio de experiencia profesional en puestos de asistente y/o
auxiliar administrativo y/o apoyo administrativo, en el sector publico 0
privado en universidades.
c) Diplomados, cursos y Programas de Especializacion
¢ Diplomado y/o cursos y/o programa de Especializacion en: Gestion Publica,
Regimenes Laborales en el Sector Piblico, SIGA, SIAF y Ofimatica.
d) Conocimientos Técnicos Principales
¢ Manejo de Herramientas Informaticas, elaboracién de Términos de Referencia
y Especificaciones Técnicas, Gestion Publica, SIGA y SIAF

e} Requisitos legales

¢ Contar con Registro Nacional de Proveedores en el rubro de Servicios (RNP)
¢ Contar con RUC vigente, habido y habilitado.

o Declaracion jurada de no tener impedimentos para contratar con el Estado.

B. Otro personal
No aplica.
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V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

1.1 Otras obligaciones

1.1.1 Otras obligaciones del contratista
No aplica.

1.1.2 Otras obligaciones de la Entidad
No aplica.

1.2 Adelantos
La Entidad no otorgara adelantos por el presente servicio.

1.3 Subcontratacién
No aplica.

Confidencialidad
El proveedor tiene la obligacion de mantener en reserva absoluta la informacion y documentacion a la que tenga

acceso relacionada con la prestacion, quedando expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros.

Propiedad intelectual
No aplica

1.6 Medidas de control durante la ejecucion contractual
Areas que supervisan: La Direccion de Servicios Académicos estara a cargo de la supervision de los servicios

adquiridos para el normal desarrollo de las actividades.
Areas que coordinaran con el proveedor: El jefe de la Unidad de Abastecimiento y el &rea usuaria seran los
encargados de coordinar con el proveedor del servicio solicitado.

1.7 Conformidad de la prestacion: La Direccion de Servicios Académicos sera el encargado de dar la conformidad
del servicio luego que el proveedor de servicios cumpla con el entregable.

1.8 Forma de pago:
El pago se realizara en nueve (04) partes, de acuerdo al siguiente detalle:

Informe Monto a cancelar del valor estimado
Primer Entregable 25%
Segundo Entregable 25%
Tercer Entregable 25%
Cuarto Entregable 25% ]

El pago se realizara en moneda nacional (S/), con abono en cuenta interbancaria(CCl) del proveedor.
Requisitos de pago:
- Informe de actividades
- Conformidad de servicio
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N Comprobante de pago

5.1. Férmula de reajuste
No aplica.

5.10.0tras penalidades aplicables

Otras penalidades

Supuestos de
N° ' aplicacién de Forma de calculo Procedimiento
penalidad
- La penalidad se aplicara
automaticamente; o de lo contrario, el

retraso se justifica a través de la solicitud
de ampliacion de plazo debidamente

0.10 aprobado.

. Xm " . . g
Penalidad diaria — ©1to.de contratacion - Adicionalmente, se considera justificado
Retraso F x plazo en dfas el retraso y en consecuencia no se aplica

injustificado ~ del penalidad, cuando el proveedor acredite,
contratista 0 de modo objetivamente sustentado, que
proveedor F = 0.40 para plazo menor o igual a 60 dias 9I mayor tiempo transcurrido no le resulte
imputable.

Cuando se llegue a cubrir el monto
méaximo de la penalidad por mora o el
monto méximo para otras penalidades, de
ser el caso, la entidad puede resolver el
contrato por incumplimiento.

5.11. Responsabilidad por vicios ocultos
La emision de la conformidad por parte de la Universidad Nacional Ciro Alegria no enerva su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos. El contratista es responsable por la calidad del bien
material presente contrato y por los errores, deficiencias o por vicios ocultos ofertado por un plazo minimo
de (1) afio después de haber firmado la conformidad final del servicio.

5.12. Solucion de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
Conciliacién, segun el acuerdo de las partes.

5.13 Anticorrupcion y Antisoborno
A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido
o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, 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 la vigencia del contrato, y después
de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, [o que supone actuar con probidad,
sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias,
invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos,
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servidores plblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante,
con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas
técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente
sefialados. Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la
gjecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratandose de una persona juridica, lo anterior se
extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del
presente contrato. Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la
gjecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el
contrato Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electronicos de
acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos
Electronicos de Acuerdo Marco. En ninglin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales
y administrativas a que hubiera lugar.

5.14 Resolucién de contrato:

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley
N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

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

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

a) Caso fortuito o fuerza mayo que imposibilite la continuacion del contrato.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

¢) Hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayor,
no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion

e) Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f) Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo a los
supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion de contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo a los
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley de Contrataciones Publicas, aprobado por |
Decreto Supremo N°009-2025-EF. |

O Jr. Ramiro Prialé 540 0 044-365720 Anexo 1901 @ dsa@unca.edu.pe @ www.unca.edu.pe

jLa Universidad del Ande Liberternio!




