0
s

%
L

. O Universidad Nacional l&
&= Ciro Alegria B

Ley de creacion N° 29756

TERMINOS DE REFERENCIA
Organo ylo Unidad Organica: Facultad de Ingenieria
Actividad del POI: A0I00169200266 Direccion y Supervision de la Gestién Académica y
Administrativa
Denominacién de la Contratacion: Contratacion del servicio de un Auxiliar Administrativo para la Facultad

de Ingenieria de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

. FINALIDAD PUBLICA

| La presente contratacién tiene como finalidad publica fortalecer la gestion administrativa de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Nacional Ciro Alegria, mediante fa contratacion de un (01) Auxiliar Administrativo que
brinde apoyo en la ejecucién de actividades administrativas, documentarias y de gestion, contribuyendo al
adecuado funcionamiento de la Facultad.

ll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de un (01) Auxiliar Administrativo para brindar apoyo en las actividades administrativas,
documentarias y operativas de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Ciro Alegria, contribuyendo al
desarrolio eficiente y oportuno de los procesos y actividades institucionales, asi como al cumplimiento de los
objetivos académicos y administrativos de la Facultad.

lll. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR
3.1 Descripcién del servicio a contratar

item Cantidad Descripcién del servicio

1 1 Servicio de un auxiliar administrativo para la Facultad de Ingenieria de
la Universidad Nacional Ciro Alegria.

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

a. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de documentos e informacién
del area de desempefio.

b. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones de su 4rea.

c. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar el
correspondiente seguimiento.

d. Atender al usuario, facilitando la orientacion al pablico en general.

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

f.  Elaborarrequerimientos, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas entre otros para su tramite
respectivo.

g. Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acorde con las funciones del cargo.

3.3 LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

3.3.1 Lugar
El servicio se desarrollaré en la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Ciro Alegria,
ubicado en Jr. Ramiro Priale N' 540, distrito de Huamachuco, provincia de Sanchez Carrion,

departamento de La Libertad.
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3.3.2 Plazo: El plazo del servicio ser4 de 120 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

| IV. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA
4.1 Personal clave

PERFIL DEL PROVEEDOR

A. REQUISITOS LEGALES
e Contar con Registro Nacional de Proveedores en el rubro de Servicios (RNP)
¢ Contar con RUC vigente, habido y habilitado.
¢ Declaracion jurada de no tener impedimentos para contratar con el estado.

Acreditacién: copia simple de la vigencia del Registro Nacional de Proveedores (RNP) y/o validacion del RNP
via web: www.mp.gob.pe

B. REQUISITOS TECNICOS Y PROFESIONALES

Formacién Académica: Titulo Profesional; Licenciado en Administracién o Economia o Contabilidad. =

Acreditacion: copia simpe del grado o titulo, segln corresponda, que podré ser verificado por el dérgano
encargado de las contrataciones en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la
SUNEDU: hitps://enlinea.sunedu.qob.pe/.

Experiencia Laboral

- Experiencia general:
Tres (03) afios de experiencia en el sector piblico y/o privado, —

- Experiencia Especifica:
Un (01) afio de experiencia en el desempefio de funciones como asistente
administrativo y/o auxiliar administrativo y/o apoyo administrativo, en universidades
Publicas.
Acreditacion: La experiencia podré acreditarse mediante copia simple de certificados de trabajo, constancias
de trabajo, contratos, érdenes de servicio u otros documentos que permitan verificar de manera fehaciente el
periode y las funciones realizadas.

Diplomados vio cursos y/o Programas de Especializacion: Acreditar capacitacién mediante diplomados,

cursos y/o programas de especializacién relacionados con las siguientes materias:
» Redaccion de Documentos
Gestién Piblica
SIGA
SIAF
Ofimética
Elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
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5.1 Adelantos
La Entidad no otorgara adelantos por el presente servicio.

52 Confidencialidad
El proveedor tiene la obligacién de mantener en reserva absoluta la informacién y documentacion a la que
tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando expresamente prohibido revelar dicha informacién a
terceros.

5.3 Medidas de control durante la ejecucion contractual
Areas que supervisan: el Coordinador de la Facultad de Ingenieria 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 area usuaria seran
los encargados de coordinar con el proveedor del servicio solicitado.

Conformidad de la prestacion: La conformidad de la prestacion sera otorgada por el Coordinador de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Ciro Alegria, previa verificacion del cumplimiento de las
actividades y obligaciones establecidas en los presentes Términos de Referencia y de la presentacion del
entregable correspondiente por parte del proveedor del servicio.

5.4 Formade pago:
El pago por la prestacidn del servicio se realizara en cuatro (04) armadas, previa presentacién del entregable
correspondiente y otorgamiento de la conformidad por parte del Coordinador de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad Nacional Ciro Alegria, de acuerdo con el siguiente detalle:

Informe Monto a cancelar del valor estimado
Primer Entregable 25%
Segundo Entregable 25%
Tercer Entregable 25%
Cuarto Entregable 25%
‘ PLAZO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
ERTREGASUE EN EL ENTREGABLE

Hasta 30 dias calendarios, contabilizados
Entregable 1 (informe) desde el dia siguiente de la notificacion de la
orden de semvicio o contrato.

Informe de actividades. De acuerdo al
numeral 3.2

Hasta 60 dias calendarios, contabilizados
Entregable 2 (informe) desde el dia siguiente de la natificacion de la
orden de servicio o contrato.

Informe de actividades. De acuerdo al
numeral 3.2

Hasta 90 dias calendarios, contabilizados
Entregable 3 (informa) desde el dia siguiente de la notificacién de la
orden de servicio o contrato.

informe de actividades. De acuerdo al
numeral 3.2

Hasta 120 dias calendarios, contabilizados
Entregable 4 (informe) desde el dia siguiente de la notificacion de la
arden de servicio o contrato.

Informe de actividades. De acuerdo al
numeral 3.2

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

- Comprobante de pago
5.5 Férmula de reajuste: No aplica.

5.6 Otras penalidades aplicables

Supuestos
de
aplicacién Forma de célculo Procedimiento
de
penalidad
- La penalidad se aplicaré autométicamente; o de lo
contrario, el retraso se justifica a través de la
solicitud de ampliacién de plazo debidaments
Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de Contratacién aprobado. o
Retraso F x Plazo en Dias - Adicionalments, se conmderg justlﬁcaldo el retraso
injustificado y en consecuencia no se aplica penahdgc{, cuando
del contratista el proveedor acredite, d9 modo objeﬂyamente
o proveedor sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no fe

F = 0.40 para plazo menor o igual a 60 dias

resulte imputable,

Cuando se Hlegue a cubrir el monto maximo de la
penalidad por mora o &l monto méximo para ofras
penalidades, de ser el caso, la entidad pueds
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 Ia ejecucion del contrato se resueiven mediante
Conciliacion, segin 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 ef mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a elio, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesfas, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores piblicos, 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
esalinea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar
que no se practiquen los actos previamente sefialados. Adicionaimente, EL CONTRATISTA se compromete
a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta
funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD
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CONTRATANTE. Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos 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
ejecucion 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
electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conlievara que sea excluido de
los Catélogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningin caso, dichas medidas impiden el inicio de las
acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

5.14 Resolucion de contrato:

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

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 0 parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

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

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

c) 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 continuacién del contrato.

d) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion

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

f) Configuracién de la condicidn de terminacién anticipada establecida en el contrato, de acuerdo a los
supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacién,

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 Piblicas,
aprobado por Decreto Supremo N°009-2025-EF .
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