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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN (01)
LOCADOR DE SERVICIOS PARA CAJA

Organo y/o Unidad Organica: Unidad de Tesoreria

Actividad del POI: AO0I00169200261 Gestion de Ingresos

Contratacién de un (01) Locador de servicio para apoyo
en Caja y otras actividades en la Unidad de Tesoreria de
la Universidad Nacional Ciro Alegria.

Denominacion de la
Contratacion:

1. FINALIDAD PUBLICA

La Universidad Nacional Ciro Alegria, como institucién publica de educacién superior, requiere
garantizar el adecuado funcionamiento de sus procesos administrativos y financieros. En ese
sentido, la contratacién de un Locador de Servicios para Caja permitira brindar una atencion
eficiente en la recaudacion, control y manejo de los ingresos institucionales, y brindar apoyo
en la Gestién de Pagos, que coadyuvara al control y organizacién del archivo de los
documentos, permitiendo la conservacion y reproduccion de los documentos de gastos,
producidos en el periodo 2026, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de la
Universidad.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de un (01) Locador de Servicios para Caja, a fin de brindar apoyo en la
gestion de la recaudacién, registro y control de los ingresos por Recursos Directamente
Recaudados (RDR), asi también brindar apoyo en la Gestién de Pagos, que coadyuvara al control
y organizacién del archivo de los documentos, permitiendo la conservacion y reproduccion de los
documentos de gastos, producidos en los periodos 2026 de la Universidad Nacional Ciro Alegria,
contribuyendo al adecuado funcionamiento de la administracién financiera de la institucion.

3. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item | Cantidad Descripcion del servicio
Contratacién de un (01) Locador de servicio para apoyo en Caja y otras
1 01 actividades en la Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional Ciro
Alegria.

3.2 Actividades

e Recaudar los ingresos institucionales por concepto de Recursos Directamente
Recaudados (RDR), conforme al TUPA, TUSNE y demas disposiciones institucionales, de
corresponder.

e Remitir diariamente al Especialista para la Recaudacién de Ingresos de la Unidad de
Tesoreria, el reporte diario de recaudacion, acompafiado de la documentacion
sustentatoria correspondiente, de corresponder.

o Mantener actualizado y ordenado el archivo fisico y/o digital de los comprobantes de pago
y demas documentos sustentatorios de ingresos, de corresponder.
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o Efectuar el deposito diario de los ingresos recaudados en la cuenta corriente del Banco de
la Nacién, dentro del plazo establecido en la Directiva, de corresponder.

o Verificar la autenticidad del dinero y cobrar exactamente lo determinado en el recibo de
ingreso, de corresponder.

o Efectuar el recuento de lo recaudado en el dia, de corresponder.

e Custodiar y conservar los equipos, herramientas y mobiliario asignado para el
cumplimiento de sus tareas.
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e La ejecucion de las actividades del servicio debera realizarse de conformidad con lo
establecido en la Directiva para la Recaudacién, Registro y Control de los Recursos
Directamente Recaudados (RDR) de la Universidad Nacional Ciro Alegria, de
corresponder.

« Digitalizacion del acervo documentario de la gestion de pagos (notas pagos e informe
del afio 2026).

o Otras Labores encomendadas por el Jefe inmediato acorde a su funcion.

3.3 Entregables:
Primer entregable (10 dias):
El cual debera contener como minimo:

e Consolidado Mensual extraido del reporte diario de recaudacion (efectivo, voucher de
deposito y comprobantes emitidos), de corresponder.

« Relacién de comprobantes de pago (boletas, facturas y recibos de ingresos) emitidos
(foliados), de corresponder.

+ Reporte de la fase del determinado y recaudado en el SIAF Landing, de corresponder.
Evidencia del depdsito de los ingresos recaudados en la cuenta corriente de la UNCA,
conforme a los plazos establecidos, de corresponder.

« Reporte de incidencias, anulaciones o extornos, de corresponder.

« Digitalizacién del acervo documentario de ingresos, de corresponder.

e Apoyo en la digitalizacion del acervo documentario de la gestién de pagos (notas
pagos e informe del afio 2026).

e Otras Labores encomendadas por el Jefe inmediato acorde a su funcién.

Segundo entregable (30 dias):
El cual debera contener como minimo:

e Consolidado Mensual extraido del reporte diario de recaudacién (efectivo, voucher de
depésito y comprobantes emitidos), de corresponder.

e Relacién de comprobantes de pago (boletas, facturas y recibos de ingresos) emitidos
(foliados), de corresponder.

« Reporte de la fase del determinado y recaudado en el SIAF Landing, de corresponder.

« Evidencia del depésito de los ingresos recaudados en la cuenta corriente de la UNCA,
conforme a los plazos establecidos, de corresponder.

« Reporte de incidencias, anulaciones o extornos, de corresponder.

» Digitalizacién del acervo documentario de ingresos, de corresponder.

« Apoyo en la digitalizacion del acervo documentario de la gestidon de pagos (notas
pagos e informe del afio 2026).

e Otras Labores encomendadas por el Jefe inmediato acorde a su funcion.
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Tercera entregable (30 dias):
El cual debera contener como minimo:

s Consolidado Mensual extraido del reporte diario de recaudacion (efectivo, voucher de
depdsito y comprobantes emitidos), de corresponder.

¢ Relacién de comprobantes de pago (boletas, facturas y recibos de ingresos) emitidos
(foliados), de corresponder.

o Reporte de la fase del determinado y recaudado en el SIAF Landing, de corresponder.

» Evidencia del depdsito de los ingresos recaudados en la cuenta corriente de la UNCA,
conforme a los plazos establecidos, de corresponder.

e Reporte de incidencias, anulaciones o extornos, de corresponder.

o Digitalizacion del acervo documentario de ingresos, de corresponder.

e Apoyo en la digitalizacion del acervo documentario de la gestién de pagos (notas
pagos e informe del afio 2026).

e Otras Labores encomendadas por el Jefe inmediato acorde a su funcién.

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, plazo y condiciones de la prestacion del servicio:

3.6.1 Lugar:
El servicio se realizara de forma presencial en los ambientes correspondientes a la

Unidad de Tesoreria del local Administrativo, con direccién Jr. Sucre N° 440, ubicados
en el Distrito Huamachuco, provincia Sanchez Carrién, Departamento La Libertad.

3.6.2 Plazo del Servicio:
El plazo del servicio sera de 70 (Setenta) dias calendarios, contados a partir del dia

siguiente de notificada la Orden de Servicio.

3.6.3 Condiciones Laborales del Servicio:
o Ellocador debera prestar el servicio en la oficina de la Caja y/o en la oficina de la Unidad
de Tesoreria segln la necesidad; de la Universidad Nacional Ciro Alegria, a fin de

garantizar la continuidad del servicio de recaudacion.

4. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTAS

4.1 Equipamiento

A. Equipamiento estratégico: No aplica.
B. Otro equipamiento: No aplica.

4.2 Infraestructura estratégica: No aplica.

4.3 Personal
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A. Personal clave: Se requiere el servicio de un (01) Locador de Servicios para Caja
y/o apoyo en la oficina de la Unidad de Tesoreria.

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

ii. Perfil
a) Perfil Académico
¢ Bachiller de la carrera de Administracion.

b) Experiencia laboral y/o profesional
¢ Experiencia General
- No menor a seis (06) meses en el sector publico o privado.

o Experiencia Especifica
- No menor a cinco (05) meses en el sector publico o privado.

c) Capacitaciones

e Curso y/o diplomado de:
- Asistente Administrativo.
- Asistente de tesoreria.
- Gestion de Tesoreria y Caja.
- Atencion de Calidad al Usuario.
- Sistema Integrado de administraciéon Financiera — SIAF SP.
- Tesoreria Gubernamental.
- Tributacién.
- Excel a nivel intermedio.

La acreditacidon sera con la presentacion de copia simple de
certificados y/o constancias de los cursos o diplomas.

d) Conocimientos técnicos para el puesto.
¢ Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
para el registro de las fases Determinado y Recaudado.
e Manejo de ofimatica (Word, Excel, Power Point)

e) Otras Condiciones Esenciales

e Estar inscrito en registro Unico de Contribuyentes con condicion de
activo y habido.

e Contar con Registro Nacional de Proveedores en el rubro de Servicios.

o 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.

¢ No haber sido condenado(a) por delito doloso con sentencia de
autoridad de cosa juzgada.
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» 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.
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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 obligacion de mantener en reserva absoluta en el manejo de informacién
y documentacién a la que se tenga acceso relacionada con la prestacidén, quedando
expresamente prohibido revelar dicha informaciéon 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 documentacion 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.

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
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
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El pago por el servicio, se realizara de forma periédica a la conformidad de cada entregable,
conforme se detalla en el siguiente cuadro:

—

PRODUCTO A
INFORME ENTREGAR PLAZO MAXIMO DE ENTREGA % DEL PAGO
. , - 14.29 % del
Primer Entregable 1 Hasta los 10 dias de po_tnﬂcada la monto total de
Informe orden de servicio.
la O/S
. e 42.85 % del
Segundo Hasta los 40 dias de notificada la
Informe Entregable 2 orden de servicio. monto total de
la O/S
, - 42.86 % del
Tercer Hasta los 70 dias de notificada Ia
Inforrhe Entregable 3 orden de servicio. monltao gj?l de

Monto referencial: 5,833.3333
5.9 PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION.

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 / (F x plazo en dias)
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién 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 por mora o el monto maximo
para otras penalidades, de ser el caso, la entidad puede resolver el contrato por
incumplimiento.

5.10 OTRAS PENALIDADES APLICABLES: No aplica.

5.11 RESPONSABILIDADES POR VICIOS OCULTOS

P El proveedor es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los) servicio

/’\“*‘mm () ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad
=\| otorgada.

’90/5;:12 CONDICIONES DE LOS CONSORCIOS: No aplica.

\*\/y \,\\) v

5.13 GARANTIA COMERCIAL: No aplica.

5.14 RESOLUCION DEL CONTRATO
» Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el humeral 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 ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacion, 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 ningtin 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 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 0
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 esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente senalados.
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 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
parciaimente 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 conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En

ninguin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas
a que hubiera lugar.
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