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Ley de creacion N° 29756

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICOS

' ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA.

" ACTIVIDAD OPERATIVA: | GESTION DE PAGOS.

| DENOMINACION DE LA CONTRA:TACION: Contratacion de servicio especializado para la Unidad de Tesoreria

de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

FINALIDAD PUBLICA

De acuerdo al Art.49 del Reglamento de Organizacion y funciones de la UNCA, La Unidad de Tesoreria es la Unidad
Organica de apoyo dependiente de la Direccion General de Administracion, responsable de planificar, ejecutar y
evaluar los procesos técnicos del Sistema de Tesoreria de la UNCA.

El presente proceso tiene como finalidad contar con el servicio de un (01) profesional en Tesoreria para optimizar y
reforzar los procedimientos de la Unidad de Tesoreria, que permita cumplir con las funciones y objetivos
institucionales de la UNCA.

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La presente contratacién busca brindar el servicio para control, organizacion y conservacion de los documentos de
Gastos e Ingresos producidos por la Unidad de Tesoreria, correspondiente al afio 2024-2025.

I CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEESERVICIO A CONTRATAR

Q)

Jr. sucre N°428
Huamachuco

3.1. Descripcion del servicio a contratar

ftem Cantidad Descripcion del servicio

01 INFORME N° 1 | Informe de avance respecto a las actividades ejecutadas en el
numeral 3.2.

02 | INFORMEN°®2 |Informe de avance respecto a las actividades ejecutadas en el
numeral 3.2.

3.2. Actividades a ejecutar:
3.21. Expedientes de gastos:

e Registrar en una base de datos la informacion sobre las operaciones de giro y documentacion
integrada; (Notas de Pago y constancias de pago; clasificando, ordenando y controlando que los
expedientes de Gastos estén completos con el sustento correspondiente).

Organizar en orden correlativo numérico las Notas de pago correspondiente al afio 2024-2025.

Foliar el acervo documentario correspondiente a las Notas de pago del afio 2024-2025.

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

Digitalizar un equivalente a 1400 Notas de pago correspondientes al afio 2024-2025 y sus adjuntos.
Atender los requerimientos de informacion correspondientes a las Notas de pago, que designe la
Unidad de Tesoreria, mientras dure la prestacién del servicio

3.2.2. Expedientes de Ingresos:
e Registrar en una base de datos la informacién sobre las operaciones de Ingresos, que contengan |a
documentacion Integra (sustentatoria de la captacion diaria y/o por proceso).
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Organizar en orden correlativo numérico los Ingresos correspondiente al afio 2024-2025.

Foliar el acervo documentario correspondiente a los Ingresos del afio 2024-2025.

Registrar la cantidad de folios, de los Ingresos en una base de datos.

Digitalizar los expedientes de Ingresos correspondientes al afio 2024-2025 y sus adjuntos.

Atender los requerimientos de informacién correspondientes a los Ingresos, que designe la Unidad de
Tesoreria, mientras dure la prestacion del servicio.

| 3.2.3. Precisiones sobre las actividades a ejecutar:

Las actividades sefialadas en el numeral 3.2., se realizaran teniendo en cuenta las siguientes indicaciones.

Registrar en una base de datos los Notas de Pago, y documentacién integrada.

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

- Elformato de la base de datos, se presenta en el Anexo N° 01, de los presentes
términos de referencia.

- Al Anexo N° 01, la Unidad de Tesoreria le podra adicionar hasta 07 columnas
para la inclusién de datos.

Organizar en orden correlativo numérico las Notas de Pago correspondiente al
afio 2024-2025.

- Cada Nota 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.

- Generar las Notas de Pago y consolidar la documentacion que deba integrarla,
de ser necesario.

- En caso de identificarse documentacion ausente en las Notas de Pago, el |
prestador del servicio coadyuvara a que ésta se complete (entiéndase para ello, '
actividades de naturaleza como, imprimir, tramitar el fedateo de copias).

| - El orden correlativo numérico es determinado por el niimero de Notas de Pago.

Foliar el acervo documentario correspondiente a las Notas de Pago del afio 2024-
2025.

- Los Notas de Pago correspondientes a la produccion de la Unidad de Tesoreria
del afio 2024, se encuentran ubicados en archivadores de carton, agrupados
seglin sus correlativos numéricos.

- Elprestadordel servicio debera foliar todos las Notas de Pago correspondientes
al afio 2024 (y sus adjuntos).

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

- El prestador del servicio registrard en una base de datos los folios que
comprenden cada archivador, asi como los que comprenden cada Nota de
Pago.

- Rotular cada archivador que se genere producto de la ejecucion del servicio.

Digitalizar 1400 Notas de pago correspondientes al afio 2024-2025 y sus
adjuntos.
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- Ladigitalizacion debe efectuarse en formato pdf,
- El'nombre de los archivos pdf, debe seguir la siguiente secuencia: |
N° NP - N° SIAF - RUC del proveedor - breve descripcion i

No se ofrecera ninguna capacitacidn por terceros en beneficio del personal prestador del servicio.

La Unidad de Tesoreria brindara las orientaciones necesarias para que el prestador de servicios pueda
organizar y verificado en su composicion documental, las Notas de Pago, a fin de asegurar que éstos se
encuentren completos.

IV. SISTEMA DE CONTRATACION
El sistema de contratacién es bajo suma alzada. |

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
o Formacién académica:
Titulo Contador Publico Colegiado o Licenciado en Administracién.
o Experiencia General:
Contar con experiencia general de un (02) afios en el sector publico y/o privado.
o Experiencia Especifica:
No menor a (01) afio en el sector publico en conocimientos de Tesoreria.
Cursos / Diplomados/ Especializaciones:;
Cursos, Talleres y/o Seminarios Ofimatica, SIAF, SIGA MEF
Conocimientos para el puesto:
Manejo de programas de computaciéon (Word, Excel, Power Point). |
Conocimiento de SIAF-SIGA Mef. '
¢ Oftros Requisitos: |
Contar con RUC activo y habido.
Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria CCl. | ‘
Contar con Registro Nacional de Proveedores vigente, de corresponder. '
No estar inhabilitado y/o suspendido para contratar con el Estado. |
Poseer disponibilidad inmediata. |
VI. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION '
LUGAR: El servicio sera ejecutado en la Sede Administrativa de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
PLAZO: El servicio sera ejecutado en un plazo de 60 dias calendario, contado a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

VIl. ENTREGABLES

| N° De Entregables Plazo de Entregables
- , A los 30 dias calendarios contabilizados a partir del dia siguiente de
Primer entregable B "
notificada la orden de servicio.

A los 60 dias calendarios contabilizados a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

‘ Segundo entregable

Vill. CONFORMIDAD
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Sera otorgada por el Jefe de la Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional Ciro Alegria — Huamachuco, en
‘ un plazo maximo de cinco (5) dias calendario de producida la recepcion del entregable.

" [IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
El pago se realizara en dos (02) armadas luego de otorgada la conformidad de cada entregable, de acuerdo al
siguiente detalle:

| Informes Monto a cancelar del valor estimado
Primer entregable 50 %
Segundo entregable 50 %

X. VALOR ESTIMADO:
De acuerdo a lo determinado en el estudio de mercado.
| XI. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

11.1 CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso | |
relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros.
El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacion.
Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados, recibidos o entregados
por el proveedor.

| | 11.2 ADELANTOS
No se realizan adelantos.

11.3 PENALIDADES POR MORA
' En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
' Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
I Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente / (F x plazo en dias)
| Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y consultorias: F =0.40 | |
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25 |
Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigente del contrato o item que debid
gjecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o entregas parciales, a la
prestacion individual que fuera materia de retraso. Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor
acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de
ningun tipo.

11.4 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

11.5 RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el procedimiento del mismo.

tesoreria@unca.edu.pe
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11.6 OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona juridica a
través de sus socios, integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcidn, directa o
indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los ¢rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores. Ademas, el proveedor debe
comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas tecnicas, organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos o préacticas.

11.7 SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente contratacion son resueltos
mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

Huamachuco, 25 de febrero de 2025
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