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Ley de creacién N° 29756

Términos de Referencia

Organo y/o Unidad Organica: Secretaria Técnica

Actividad del POL Apoyar al Organo Instructor

Denominacién de la Contratacién: | Servicio de confratacion de un (01) Abogado Especialista para Secretaria
Técnica de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion tiene como finalidad, contar con un (01) Abogado Especialista para Secretaria Técnica que brinde
servicio legal en los Procesos Administrativos Disciplinarios - PAD.

| l. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de un (01) Abogado que brinde servicio legal en los Procesos Administrativos
Disciplinarios - PAD que se ventilan en la Secretaria Técnica, respecto a la aplicacién de la normatividad legal en
los proyectos de Informes de Precalificacion, proyecto de Resoluciones de Inicio de PAD y proyecto de
Resoluciones del Organo Sancionador, lo cual contribuira en el logro y el avance de los objetivos institucionales
de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

lil. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item | Cantidad | Descripcion del servicio

| Servicio de confratacion de un (01) Abogado _Especialista para Secretaria

1 Técnica de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

3.2 Actividades
El profesional a contratar desarrollara, las siguientes actividades/funciones:

o  Analizar y proyectar Informes de precalificaciones de un total de quince (15) expedientes administrativos
de procedimiento administrativo disciplinario, el profesional a contratar, de acuerdo al marco normativo
aplicable, segun sea el caso.

e Actualizacion de expedientes PAD.

e Qtras actividades de apoyo a Secretaria Técnica, relacionadas a los quince (15) expedientes
administrativos de procedimiento administrativo disciplinario que serén objeto del analisis y proyeccién
de precalificaciones, como: tramitar requerimientos de informacién, notificar documentos a los
servidores, hacer seguimiento de tramite documentario.

e Analizar y proyectar Informes Finales del Organo Instructor, de acuerdo al marco normativo aplicable,
segun sea el caso.

»  Proyectar Resoluciones de Inicio de Procedimientos Administrativos Disciplinarios contra los servidores
y ex servidores de la UNCA, de acuerdo al marco normativo aplicable, segun sea el caso.

e Proyectar Resoluciones del Organo Sancionador contra los servidores y ex servidores de la UNCA, de
acuerdo al marco normativo aplicable, segln sea el caso.

e Apoyar al Organo Instructor y Sancionador de los Procesos administrativos Disciplinarios (PAD)
aperturados.

3.3 Plan de trabajo

No aplica.
3.4 Seguros
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No aplica.
3.5 Prestaciones accesorias a la prestacioén principal

3.5.1 Mantenimiento preventivo ylo correctivo
No aplica.

3.5.2 Soporte técnico
No aplica.

3.5.3 Capacitacion ylo entrenamiento
No aplica.

3.5.4 Oftras prestaciones accesorias
No aplica.

3.6 Lugary plazo de prestacion del servicio

3.61 Lugar
EL servicio se brindara en la Secretaria Técnica de la Universidad Nacional Ciro Alegria, cito en Jr.

Sucre N° 440, Huamachuco - Sanchez Carrién - La Libertad.

3.6.2 Plazo
El plazo del servicio sera de sesenta (90) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de

notificada la Orden de Servicio.

// | ENTREGABLES CONTENIDO PLAZO

Proyectos de cinco (05) informes de Acelltl):nzgr(ijcﬁs
PRIMER precalificaciones de expedientes administrativos contabilizados dels de el
ENTREGABLE de procedimiento administrativo disciplinario, de o
. . , dia siguiente de la
(INFORME 1) acuerdo al marco normativo aplicable, segln o
notificacién de la orden
sea el caso. ~
de servicio 0 contrato.
Proyectos de cinco (05) informes de i\;::nggr?cﬁs
SEGUNDO precalificaciones de expedientes administrativos contabilizados de,s de el
ENTREGABLE de procedimiento administrativo disciplinario, de L
. . . dia siguiente de la
{INFORME 2) acuerdo al marco normativo aplicable, segln e
notificacion de la orden
sea el caso. L
de servicio o contrato.
Proyectos de cinco (05) informes de ﬁ;?:nz(;:;zs
TERCER precalificaciones de expedientes administrativos contabilizados de’s de el
ENTREGABLE de procedimiento administrativo disciplinario, de L
. . , dia siguiente de la
(INFORME 3) acuerdo al marco normativo aplicable, segdn I
notificacion de la orden
sea el caso.

de servicio o contrato.

_IV. F\ECI?JRSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA_

4.1 Equipamiento

a) Equipamiento estratégico
No aplica.
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b) Otro equipamiento
No aplica.

4.2 Infraestructura estratégica
No aplica.

4.3 Personal
a. Personal clave
i. Actividades a realizar

e Analizar y proyectar Informes de precalificaciones de un total de quince (15) expedientes administrativos
de procedimiento administrativo disciplinario, el profesional a contratar de acuerdo al marco normativo
aplicable, segun sea el caso.

o Actualizacion de expedientes PAD.

e Ofras actividades de apoyo a Secretaria Técnica, relacionadas a los quince (15) expedientes
administrativos de procedimiento administrativo disciplinario que seran objeto del analisis y proyeccion de
precalificaciones, como: tramitar requerimientos de informacién, notificar documentos a los servidores,
hacer seguimiento de tramite documentario.

e Analizar y proyectar Informes Finales del Organo Instructor, de acuerdo al marco normativo aplicable,
segun sea el caso.

o Proyectar Resoluciones de Inicio de Procedimientos Administrativos Disciplinarios contra los servidores y
ex servidores de la UNCA, de acuerdo al marco normativo aplicable, segun sea el caso.

o Proyectar Resoluciones del Organo Sancionador contra los servidores y ex servidores de la UNCA, de
acuerdo al marco normativo aplicable, segun sea el ¢caso.

e Apoyar al Organo Instructor y Sancionador de los Procesos administrativos Disciplinarios (PAD)
aperturados.

ii.  Perfil
Capacidad Legal
Requisitos:

¢ Registro Nacional de proveedores (RNP) vigente.
»  No estar inhabilitado de contratar con el estado.
e Copia simple de la vigencia del Registro Nacional de Proveedores (RNP) y/o validacion del

RNP  via web: www.rp.qgob.pe
Acreditacion:

La experiencia se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
e  Cualquier ofra documentacidn que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto.
e  Debiendo tener presente que toda entidad podréa hacer la verificacion de veracidad posterior
de los documentos presentados

Formacion Académica

- Titulo Profesional de Abogado.
- Colegiado y Habilitado (adjuntar documento de incorporaciéon al colegio de abogados que
pertenezca)
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion: (los documentos presentados deben ser con

un minimo de 12 horas lectivas)
‘ - Curso Especializado y/o Diplomado en Derecho Administrativo.
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- Curso Especializado y/o Diplomado en Procedimiento Administrativo Disciplinario y
Procedimiento Administrativo Sancionador.
- Curso Especializado y/o Diplomado en Gestion Piblica.
| Experiencia laboral

a. Experiencia general:
o Cuatro (03) afios en el sector plblico o privado
' b.  Experiencia especifica:
e Dos (02) afios como abogado como especialista legal, asesor legal, y/o especialista en |
| secretaria técnica; en ef sector publico, {Certificados de Trabajo, Constancia de Trabajo, Copia
simple de contratos, ordenes de servicio y conformidad del servicio).
Habilidades o Competencias: o |
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio,
Pensamiento Estratégico, Capacidad de Anélisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a
Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1 Otras obligaciones
51.1 OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, debiendo responder
por el servicio brindado.

5.1.2 Otras obligaciones de la Entidad
No aplica.

- 5.2 Adelantos
/ No se dara adelantos.

5.3 Subcontratacion
No resulta procedente la subcontratacion.

5.4 Confidencialidad
El proveedor tiene a obligacion de mantener en reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion
a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando expresamente prohibido revelar dicha

informacién a terceros.

5.5 Propiedad intelectual
La UNCA tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, las plantillas, registros
de video y foto en crudo, derechos de autor, nombres comerciales y extensiones de marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion
del servicio o que se hubieren creado o producido come consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

5.6 Medidas de control durante la ejecucion contractual

5.6.1 AREA QUE SUPERVISA:
- Secretaria Técnica seré la encargada de supervisar la documentacion que reciba y/o entregue el
personal contratado.

5.6.2 AREA QUE COORDINARAN CON EL PROVEEDOR:
- LaUnidad de Abastecimiento y Secretaria Técnica seran los encargados de coordinar con el proveedor
del servicio solicitado.
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5.6.3 AREA QUE BRINDARA LA CONFORMIDAD:
- La conformidad sera otorgada por Secretaria Técnica de la UNCA, en un plazo maximo de siete (07)
dias calendarios, luego de recepcionado el informe de actividades y el recibo de honorarios

profesionales.

5.7 Conformidad de la prestacion
Secretaria Técnica de la UNCA sera el encargado de dar la conformidad del servicio, puesto que es el area

usuaria.

5.8 Formade pago
El pago se realizara en moneda nacional {soles) en tres (03) entregables, segin detalle:

N° DE PAGO PRODUCTO i % DE PAGC
PRIMER Informe de actividades al término de los 30 dias | 33 % del monto
PAGO calendarios. contractual

SEGUNDO Informe de actividades al término de los 60 dias | 33 % del monto
PAGO calendarios. contractual

TERCER informe de actividades al término de los 60 dias | 34 % del monto
PAGO calendarios. contractual

5.9 Formula de reajuste
No aplica.

120.1. En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la entidad confratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea
imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

//" 5.10 PENALIDADES POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

Penalidad diaria = 0.10 x monto / Fx plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

5.11 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
| Establecer en la Orden de Servicio o Contrato que la emisién de la conformidad del servicio por parte de la
UNCA no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, el plazo maximo de
[ responsabilidad del contratista por errores o deficiencias o por vicios ocultos es de un afo después de haber
firmado la conformidad final del servicio.

5.12 Condiciones de los consorcios
No aplica.

5.13 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.

5.14 SOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacion, segun el acuerdo de [as partes.

5.15 ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién 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 @ mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del
contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo 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, servidores
publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de
la contratacion, actores del proceso de contratacién30 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 ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratandose de una persona juridica, lo
anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores ¢ 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
confrato31. 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 Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de tas acciones
civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
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