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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organo y/o Unidad Organica: Unidad de Tesoreria
Actividad del POI: AOI00169200263 Gestion de Pagos
Contratacion de servicios de un asistente administrativo
Denominacion de la Contratacion: para la Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional
Ciro Alegria.

1. FINALIDAD PUBLICA
La contratacion del presente servicio tiene la finalidad de contar con los servicios de un asistente
administrativo en la Gestion de Pagos, que coadyuvara al control y organizacion del archivo de los
documentos, permitiendo la conservacion y reproduccién de los documentos de gastos,
producidos en los periodos 2025 y 2022 por la Unidad de Tesoreria de la UNCA.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contar con un profesional idéneo que preste el servicio de asistente administrativo para Mantener
y conservar el acervo documentario producidos en los periodos 2025 y 2022 por la Unidad de
Tesoreria.

3. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item | Cantidad Descripcion del servicio
1 y Contratacién de servicios de un asistente Administrativo para la Unidad de
Tesoreria de la Universidad Nacional Ciro Alegria
3.2 Actividades -

3.2.1 Expedientes de gastos
El profesional a contratar desarrollara las siguientes actividades y/o funciones:

e Registrar en una base de datos la informacién sobre las operaciones de giro (Notas
o Comprobantes de Pago) y documentacién integrada correspondiente a los
periodos 2025 y 2022.

e \Verificar que los expedientes de gastos estén integramente conformados, antes
de su clasificacion, organizacién y digitalizacion.

e Organizar en orden correlativo numérico las Notas o comprobantes de pago
correspondiente a los periodos 2025 y 2022.

e Foliar el acervo documentario correspondiente a las Notas o comprobantes de
pago correspondiente a los periodos 2025 y 2022.

e Registrar la cantidad de folios, de los comprobantes de pago en una base de datos.

o Digitalizar los expedientes de gasto correspondiente a los periodos 2025 y 2022
con sus adjuntos (sustentos).
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e Atender los requerimientos de informacién correspondientes a las notas o
comprobantes de pago, que derive la Unidad de Tesoreria para su atencién,
mientras dure la prestacién del servicio.

e Otras actividades encargadas por la jefatura.

3.2.2. Precisiones sobre las actividades a ejecutar

Las actividades sefialadas en el numeral 3.2.1., se realizaran teniendo en cuenta las

siguientes indicaciones:
a) Registrar en una base de datos la informacién sobre las operaciones de

giro (Notas de pago o Comprobantes de pago) y documentacién integrada
segun Anexo N°1.

e Elregistro de la base de datos se efectuara en Excel.

e El formato de la base de datos, se presenta en el Anexo N° 01, de los presentes
términos de referencia.

e Al Anexo N° 01, la Unidad de Tesoreria le podra adicionar hasta 7 (siete) columnas
para la inclusién de datos.

b) Verificar que los expedientes de gastos estén integramente conformados,
antes de su clasificacion organizacion y digitalizacion.

e Generar las notas o comprobantes de pago, constancias de transferencia de pago,
constancias de pago NPD (detracciones) y reportes SIAF u otros segun sea el
caso, correspondiente a los periodos 2025 y 2022, consolidar la documentacion
que deba integrarla, de ser necesario.

e Cada comprobante de pago a organizar, debera ser verificado en su composicion
documental, a fin de asegurar que éste se encuentre completo; Para lo cual, el
personal de la Unidad de Tesoreria brindara las orientaciones necesarias.

c) Organizar en orden correlativo numérico las notas o comprobantes de
pago correspondientes a los periodos 2025 y 2022.

e En caso de identificarse documentacién ausente en los comprobantes de pago, el
prestador del servicio coadyuvara a que ésta se complete (entiéndase para ello,
actividades de naturaleza como, imprimir o tramitar el fedateo de copias).

e El orden correlativo numérico es determinado por el numero de notas o
comprobantes de pago.

d) Foliar el acervo documentario correspondiente a las Notas o
comprobantes de pago correspondientes a los periodos 2025 y 2022.

e Las notas o comprobantes de pago correspondientes a los periodos 2025 y 2022,
se encuentran ubicados en archivo de Tesoreria, agrupados segun sus correlativos
numeéricos.

e El prestador del servicio debera foliar todas las notas o comprobantes de pago y
sus adjuntos.

e) Registrar la cantidad de folios, de las notas comprobantes de pago en una
base de datos segiin Anexo N°2.
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El prestador del servicio registrara en una base de datos los folios que comprenden
cada archivador, asi como los que comprenden cada nota o comprobante de Pago.
Rotular cada archivador que se genere producto de la ejecucién del servicio.

N

f) Digitalizar los expedientes de gasto correspondientes a los periodos 2025
y 2022, asi como sus adjuntos (sustentos).

e Toda la digitalizacion debe efectuarse en formato pdf, utilizando una calidad
minima de 600 ppp y como maxima 1200 ppp a ambos lados (segun la calidad
fisica de los documentos).

e Los sustentos que contengan facturas, boletas o guias de remision fisicas, deberan
ser digitalizadas de manera manual y posteriormente integradas digitalmente a fin
de obtener la mayor calidad de imagen posible.

e El nombre de los archivos pdf, debe seguir la siguiente secuencia:

N° NP - N° SIAF — RUC del proveedor - breve descripcion (2025).
N° CP - N° SIAF — RUC del proveedor - breve descripcion (2022).

3.3 Plan de trabajo
No aplica.

3.4 SEGUROS
No aplica.

3.5 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
3.5.1 Mantenimiento preventivo y/o 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 realizarad de forma presencial en el local Administrativo, con direccién Jr.
Sucre N° 440, ubicados en el Distrito Huamachuco, provincia Sanchez Carrion,
. Departamento La Libertad.
. 3.5.2 Plazo
El plazo del servicio sera de ciento veinte (120) dias calendarios, contados a partir del
dia siguiente de notificada la Orden de Servicio.

4. RECURSOS A SER PROVISOS POR EL CONTRATISTAS
4.1 Equipamiento

A. Equipamiento estratégico
No aplica.

B. Otro equipamiento
No aplica.
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4.2 Infraestructura estratégica

No aplica.

4.3 Personal

A. Personal clave
Se requiere contratar los servicios de un apoyo administrativo.

1.
2.

3.

4.

Base de datos — 2025 y 2022 (impreso en Excel, segun Anexo N°1)
Registro de la cantidad de Folios, de las notas o comprobantes de pago
registrados en la base de datos — 2025 y 2022, segun Anexo N°2.
Archivos (formato pdf.) correspondiente a la digitalizacién de los periodos
2025y 2022.

Atenciones de requerimientos de informacién correspondientes a las notas
o comprobantes de pago, que le haya derivado la Unidad de Tesoreria,
mientras durd la prestacion del servicio, de corresponder.

a. Personal1
i. Actividades

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

ii. Perfil

O Jr. Miguel Grau N° 459 — 469
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a) Perfil Académico
- Titulo profesional en Contabilidad o Administracion.

b) Experiencia laboral y/o profesional
e Experiencia General
- No menor a dos (02) afios en el sector publico o privado.
e Experiencia Especifica
- Experiencia minima un (01) afio desarrollando actividades como
Asistente Administrativo y/o Apoyo Administrativo en sector publico.

¢) Capacitaciones
Debera acreditar:
e Curso y/o Diplomado en Gestién Publica (minimo 120 horas).
e Curso y/o Diplomado de especializacion en SIAF RP — SIGA MEF
— SEACE 3.0 (minimo 220 horas).
e Curso y/o Diplomado en “Auditoria Gubernamental y control
Interno”

d) Conocimientos técnicos para el puesto.
e Manejo de sistemas informaticos (SIGA y SIAF)
¢ Manejo de programas de computacién intermedio (Word, Excel,
Power Point).

i. Otras Condiciones Esenciales
e Contar con Registro Nacional de Proveedores en el rubro de
Servicios.
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e No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

¢ No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

e No haber sido condenado(a) por delito doloso con sentencia de
autoridad de cosa juzgada.

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
morosos o tener pendiente el pago de reparacién civil impuesta de
reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

B. Otro personal
No aplica.

5. 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
La entidad brindara todas las facilidades necesarias para el desarrollo del servicio.

5.2 ADELANTOS
No aplica. )
5.3 SUBCONTRATACION
No aplica.

5.4 CONFIDENCIALIDAD
El proveedor tiene la obligacién de mantener en reserva absoluta en el manejo de informacién
y documentaciéon a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando
expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros.

5.5 PROPIEDAD INTELECTUAL
No aplica.

5.6 MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION

5.5.1 AREA QUE SUPERVISA
‘ La Unidad de Tesoreria, sera la encargada de revisar la documentacién entregada

por el personal contratado.

5.6.2 AREA QUE COORDINARAN CON EL PROVEEDOR

a) El proveedor coordinara con la Unidad de Tesoreria, para la presentacion de los
informes y el contenido del mismo.

b) El proveedor coordinara con la Unidad de Contabilidad para la emisién de su
Recibo por honorarios de pago respectivo.
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5.6.3 AREA QUE BRINDARA LA CONFORMIDAD:

El Jefe de la Unidad de Tesoreria sera el encargado de dar la conformidad del
servicio, toda vez que es el area solicitante.

5.7 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
El Jefe de la Unidad de Tesoreria sera el encargado de dar la conformidad del servicio,

toda vez que es el area solicitante.

5.8 FORMA DE PAGO
El pago por el servicio, se realizard de forma periddica y en partes igualmente
proporcionales a la conformidad de cada entregable, conforme se detalla en el siguiente

cuadro:
Entregable Producto Plazo
. - Hasta los 30 dias contabilizados desde el dia
! Informe de Actividades siguiente de la notificacion de la O/S
. o Hasta los 60 dias contabilizados desde el dia
2 informe ee Actividaces siguiente de la notificacion de la O/S
. . Hasta los 90 dias contabilizados desde el dia
3 Informe de Actividaces siguiente de la notificacion de la O/S
4° Informe de Actividades Hasta los120 dias contabilizados desde el dia

siguiente de la notificacién de la O/S

Primer Informe

Base de datos-2025 (impreso en Excel, segun Anexo N°1)

Registro de la cantidad de Folios, de las notas o comprobantes de pago
registrados en la base de datos -2025, segiin Anexo N°2.

Archivos (formato pdf.) correspondiente a la digitalizacién periodo 2025.
Atenciones de requerimientos de informacién correspondientes a las notas o
comprobantes de pago, que le haya derivado la Unidad de Tesoreria, mientras
duro6 la prestacion del servicio, de corresponder.

Segundo Informe

Base de datos-2025 (impreso en Excel, segun Anexo N°1)

Registro de la cantidad de Folios, de las notas o comprobantes de pago
registrados en la base de datos -2025, segiin Anexo N°2.

Archivos (formato pdf.) correspondiente a la digitalizacidén periodo-2025.
Atenciones de requerimientos de informacién correspondientes a las notas o
comprobantes de pago, que le haya derivado la Unidad de Tesoreria, mientras
dur6 la prestacion del servicio, de corresponder.

Tercero Informe

Jr. Miguel Grau N° 459 — 469
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Base de datos-2022 (impreso en Excel, segun Anexo N°1)

Registro de la cantidad de Folios, de las notas o comprobantes de pago
registrados en la base de datos -2022, segun Anexo N°2.

Archivos (formato pdf.) correspondiente a la digitalizacién periodo 2022.
Atenciones de requerimientos de informacion correspondientes a las notas o
comprobantes de pago, que le haya derivado la Unidad de Tesoreria, mientras
duré la prestacion del servicio, de corresponder.
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Cuarto Informe

e Base de datos-2022 (impreso en Excel, segun Anexo N°1)

e Registro de la cantidad de Folios, de las notas o comprobantes de pago
registrados en la base de datos -2022, segun Anexo N°2.

e Archivos (formato pdf.) correspondiente a la digitalizacion periodo 2022.

e Atenciones de requerimientos de informacion correspondientes a las notas o
comprobantes de pago, que le haya derivado la Unidad de Tesoreria, mientras
durd la prestacién del servicio, de corresponder.

5.9 FORMULA DE REAJUSTE.

Se aplicara penalidad por retraso injustificado del contratista o proveedor, la entidad
aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.

Penalidad diaria = (0.10 x Monto de contratacién o item) / (f x plazo en dias)

Plazo mayor a 60 dias siendo F = 0.25

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica
penalidad, cuando EL PROVEEDOR acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la Entidad podra resolver el
contrato (orden de compra y/o servicio) por incumplimiento.

El proveedor incumple en penalidad cuando:

¢ No cumple con ejecutar el servicio en el plazo previsto en el contrato.

¢ Habiéndosele otorgado el plazo de subsanacion, este no es realizado a cabalidad.
e Habiendo ejecutado el servicio en el plazo previsto; estos manifiestamente no
cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso se considerara
como no ejecutada la prestacién y podra procederse con dejar sin efecto la
contratacion, sin perjuicio de la aplicacién de las penalidades correspondan.

¢ Las penalidades se computan desde el dia de su surgimiento hasta el dia en que
se cumpla completamente la prestacion a satisfaccion del area usuaria.

5.10 OTRAS PENALIDADES APLICABLES
No aplica.

5.11 RESPONSABILIDADES POR VICIOS OCULTOS
El proveedor es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los) servicio
(s) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad

otorgada.

5.12 CONDICIONES DE LOS CONSORCIOS
No aplica.

5.13 GARANTIA COMERCIAL
No aplica.

5.14 RESOLUCION DEL CONTRATO
e 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.
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e De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién 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 SOLUCION DE CONTROVERSIAS

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

5.16 ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

e A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo
ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién 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, lo que supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

e 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 drea 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.

e 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 sefalados.
Adicionalmente, 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 CONTRATANTE.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas,
integrantes de los o6rganos de administracién, 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 electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente
clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En
ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas
a que hubiera lugar.
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