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REQUERIMIENTO
TERMINOS DE REFERENCIA
Organo y/o Unidad Organica: Direccion de Bienestar Universitario — UNCA
' Actividad del POI: ' ADI00169200453 SUPERVISION Y CONTROL DE LOS |

O

| SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Denominacion de la Contratacion: Contratacion de un (1) auxiliar administrativo para la |
Direccion de Bienestar Universitario de la Universidad

Nacional Ciro Alegria.

"I FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer la capacidad operativa y administrativa de la Direccién de Bienestar Universitario de la
Universidad Nacional Ciro Alegria, garantizando una gestion eficiente, oportuna y continua de los
servicios, actividades y acciones orientadas al bienestar integral de la comunidad universitaria.

'Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar a un (01) Auxiliar Administrativo que brinde soporte técnico y administrativo a la Direccién de
Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Ciro Alegria, contribuyendo al adecuado desarrollo
de las actividades programadas y al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2N -
¢ , Ill. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item | Cantidad | Descripcion del servicio

Servicio de un (1) auxiliar administrativo para brindar apoyo
técnico-administrativo en la organizacion, ejecucion y
seguimiento de las actividades de la Direccién de Bienestar
Universitario.

3.2 Actividades:
Las actividades a realizar seran las siguientes:

1. Organizar, sistematizar y archivar la documentacion fisica y digital de la Direccion de
Bienestar Universitario, garantizando su adecuado registro y actualizacion en bases de datos
Excel.

2. Elaborar y realizar el seguimiento al cronograma anual de actividades operativas de los
servicios de la Direccion de Bienestar Universitario, asegurando su ejecucion oportuna.

3. Disefiar y mantener actualizadas bases de datos en Excel sobre informacion presupuestal,
cuantitativa, cualitativa y estadistica de los servicios de Bienestar Universitario, para fines de
seguimiento, monitoreo y evaluacién.

4. Verificar y realizar seguimiento a la actualizacién, regularizacién e implementacion de la
documentacion técnica, normativa y administrativa de cada servicio, brindando apoyo técnico-
administrativo cuando corresponda.

5. Participar en la actualizacion y mejora continua de los documentos de gestion de la Direccion
de Bienestar Universitario.

6. Coordinar reuniones, actividades institucionales y agendas de trabajo de la Direccion,
garantizando su adecuada organizacion y ejecucion.
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7. Brindar apoyo en el manejo y seguimiento de informacion en los sistemas informéticos
institucionales, tales como SIGA, SIAF y CEPLAN. '
8. Proporcionar asistencia técnico-administrativa integral a los servicios dependientes de la

Direccion de Bienestar Universitario, contribuyendo a la planificacion y ejecucion eficiente de
sus actividades.
9. Otras funciones asignadas por la Directora de Bienestar Universitario.
3.3 Plan de trabajo
No aplica |

3.4 Seguros:
No aplica

3.5 Garantia:
No aplica ‘

3.6 Prestaciones accesorias a la prestacion principal

3.6.1  Mantenimiento preventivo y/o correctivo:
No aplica

3.6.2 Soporte técnico:
No aplica

Capacitacion y/o entrenamiento:
No aplica

Otras prestaciones accesorias: |
No aplica

3.7 Lugar y plazo de prestacion del servicio ‘

371  Lugar
El servicio se realizara de forma presencial en la Direccion de Bienestar Universitario,

ubicado en las Instalaciones de la Universidad Nacional Ciro Alegria de la Sede
Academica - Ramiro Priale N° 540, ubicado en el distrito de Huamachuco, provincia

de Sanchez Carrion, departamento La Libertad.

3.7.2 Plazo: I
El servicio se ejecutara en un periodo hasta los 120 dias calendarios, contados a partir

del dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio
3.7.3 Resultados esperados (entregables)
El servicio comprende las siguientes actividades en cuatro (4) entregables.
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A.

ACTIVIDADES
ENTREGABLE | PL-AZ0 DESARROLLAR EN EL

ENTREGABLE
ePr?tTeerable A los 30 dias calendarios, de iniciado el|Informe de actividades. de |
nireg Sernvicio. acuerdo al numeral 3.2
(informe 1)
Sﬁﬁgng&e Hasta 60 dias calendarios, de iniciado el|Informe de actividades. de
nireg servicio. acuerdo al numeral 3.2
(informe 2)
Zﬁtrfeegrable Hasta 90 dias calendarios, de iniciado el|Informe de actividades. de
(informe 3) servicio. acuerdo al numeral 3.2
grlljt?::able Hasta 120 dias calendarios, de iniciado el|Informe de actividades. de
(informe 4) Servicio. acuerdo al numeral 3.2

. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA
a. Equipamiento

1. Equipamiento estratégico
No aplica.

2. Otro equipamiento
No aplica.

4.2 Infraestructura estratégica
No aplica.

b. Personal

A. Personal clave
Se requiere contratar el servicio de un profesional técnico para apoyo administrativo.

Actividades
Las actividades se encuentran especificadas en el numeral 3.2 del presente documento.

ii. Perfil

Perfil académico

Bachiller o titulo técnico en Administracion, Contabilidad, Computacién e Informatica o

carreras afines.

Experiencia Laboral y/o profesional

- Experiencia General: No menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Experiencia minima un (01) afio desarrollando actividades como
auxiliar administrativo y/o asistente administrativo en sector publico y/o privado

= Capacitaciones
- Gestion administrativa, asistente administrativo y/o afines
- Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)

Se requiere un minimo acumulado de 60 horas lectivas en capacitaciones afines al puesto.
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Se requiere un minimo acumulado de 60 horas lectivas en capacitaciones afines al puesto.
Acreditacion:
- Copia simple del titulo técnico o documento que acredite la formaciéon
académica requerida.
- Copia de constancias de trabajo, certificados, resoluciones, contratos u otros
documentos que acrediten la experiencia laboral y/o profesional.
- Copia de certificados, constancias o diplomas que acrediten las capacitaciones |
requeridas. :
|
iii. Otras Condiciones Esenciales
»  Estar inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes con condicion de activo y habido
= Contar con Registro Nacional de Proveedores en el rubro de Servicios.
= No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacién de |
responsabilidad.
= No tener sancion administrativa vigentes por faltas. |
= No tener impedimentos para contratar con el Estado.
= No haber sido condenado(a) por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido. |
= No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente
el pago de reparacién civil impuesta de reparacién civil impuesta por condena ya |
cumplida.
B. Otro personal
No aplica

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1 Otras obligaciones
5.1.1 Otras obligaciones del contratista:
No aplica
5.1.2 Otras obligaciones de la Entidad:
No aplica

5.2 Adelantos:
No aplica
5.3 Subcontratacion:
No aplica
5.4 Confidencialidad: Toda informacién de cualquier naturaleza, debera mantenerse en
absoluta reserva, bajo responsabilidad.
5.5 Propiedad intelectual:
No aplica
5.6 Medidas de control durante la ejecucién contractual

5.6.1 AREAS QUE SUPERVISA:
La Direccion de Bienestar Universitario (DBU) sera quién estara a cargo de la

supervision del servicio adquirido.

5.6.2 AREAS QUE COORDINARAN CON LOS PROVEEDORES:
Abastecimiento y el area usuaria, seran los encargados de coordinar con el
proveedor del servicio solicitado.
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5.7 Conformidad de la prestacion

5.7.1 AREA QUE BRINDARA LA CONFORMIDAD:
La Direccidn de Bienestar Universitario, como area usuaria sera el encargado de dar
la conformidad de los servicios luego de coordinar y verificar que el proveedor del
servicio se ajuste a las necesidades.

5.8 Forma de pago
El pago por el servicio, se realizara de forma de periodica, conforme se detalla en el

siguiente cuadro:
Entregable Producto % de pago
& Informe de actividades al término de 25% del monto contractual
los 30 dias calendarios.
2° Informe de actividades al término de 25% del monto contractual
los 60 dias calendarios.
3° Informe de actividades al término de 25% del monto contractual
' los 90 dias calendarios.
4° Informe de actividades al terminode | 25% del monto contractual
| los 120 dias calendarios. _ |

LN . .
{:: QUL N\ 5.9 Formula de reajuste:
15[ Yo ’é\] No aplica |
<UicY/

5.10 Penalidades por mora en la ejecucion de la prestacion

O Jr. Ramiro Priale N° 540
Huamachuco

N° Supuestos de Forma de célculo Procedimiento
aplicacion de
__Ppenalidad _ i
Se aplicard Donde: El retraso se justifica a través
penalidad por Penalidad Diaria = 0.10xMonto/ de la solicitud de ampliacion |

incumplimiento  de
servicio durante las
fechas establecidas,
la entidad aplicara
automaticamente
una penalidad por
mora por cada dia
de atraso.

(F x plazo en dias)

Bienes y Servicios F = 0.40.

5.11 Otras penalidades aplicables

No aplica

. (044) 365463

de plazo  debidamente
aprobado. Adicionalmente, se
considera justificado el retraso
Yy en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando EL
PROVEEDOR acredite, de
modo objetivamente
sustentado, que el mayor
tiempo transcurrido no le
resulta imputable.
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5.12 Responsabilidad por vicios ocultos:
No aplica

5.13 Condiciones de los consorcios:
No aplica.

5.14 Resolucion del 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.

5.15 Solucién de controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se
resuelven mediante conciliacién, segun el acuerdo de las partes.
5.16 Anticorrupcion y antisoborno
A la suscripcion del presente contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, |
negociado, prometido o efectuado pago alguno, ni haber entregado beneficios o incentivos |
ilegales, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion ni a ningun
servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la |
vigencia del contrato y aun después de su culminacidn, en caso existan controversias pendientes
de resolver, actuando con probidad y sin incurrir en actos ilicitos, directa o indirectamente.

En ese sentido, EL CONTRATISTA se compromete a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer |
0 entregar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio indebido a funcionarios
publicos, servidores publicos, locadores de servicios, proveedores o cualquier persona vinculada
a la entidad contratante, con la finalidad de obtener ventajas indebidas.

Asimismo, EL CONTRATISTA debera adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de |
personal necesarias para prevenir la comision de los actos antes sefialados. De igual manera,
se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes cualquier acto de
corrupcion o inconducta funcional del que tenga conocimiento durante la ejecucion del contrato
con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de personas juridicas, estas obligaciones se extienden a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y cualquier persona vinculada, debiendo el contratista informarles
sobre los alcances de la presente clausula.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en la presente cldusula faculta a LA ENTIDAD
CONTRATANTE a resolver total o parcialmente el contrato. En caso de tratarse de un proveedor
adjudicatario en catalogos electronicos de Acuerdo Marco, dicho incumplimiento conllevara su
exclusion de los respectivos catélogos. En ninglin caso, estas medidas fimitan
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