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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE

CONTABLE

Unidad Organica

Unidad de Contabilidad

Actividad del POI

Control previo de documentos para ejecucion del gasto.

Denominacion de
Contratacion

la

Asistente de contabilidad

1.

FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del presente servicio tiene la finalidad de contar con los servicios de un
asistente de contabilidad para control previo, para la Unidad de Contabilidad de la UNCA.

. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de un Asistente de Contabilidad, para la Unidad de Contabilidad,
para que realice el control previo y revision de documentos administrativos para tramite de

devengados.

. CARACTERISITCAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR

item | Cantidad Descripcion del servicio
Servicio de revisién, verificacidon y control previo de los
01 1 Informe documentos administrativos de gastos para autorizaciéon de
devengados.

3.2. ACTIVIDADES:

a) Realizar Control Previo de los siguientes tipos de operaciones:
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Control de Reembolso de Caja chica.

Control de Cierre de Caja Chica.

Control de Anticipo de Viaticos.

Control de Anticipo de Encargos Internos.

Control de Reembolso de Gastos.

Control de Pago a Terceros o Proveedores.

Control de Pago de Planillas.

Control de Rendicidén de Anticipos de Viaticos.

Control de Rendicién de Anticipos de Encargos Internos.

b) Registrar devengados en el SIGA — SIAF.

c) Registrar las rendiciones en el SIAF.

coordinaciones con las unidades organicas de contar con
observaciones en los expedientes de pago y/o rendiciones de anticipos de
viaticos y encargos internos.

d) Realizar
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e) Oftras fabores encomendadas por el jefe de la Unidad de Contabilidad acorde a
su funcién

3.3. PLAN DE TRABAJO: No aplica.

3.4. SEGUROS: No aplica.

3.5. PRESTACIONES ACCESORAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
3.5.1. Mantenimiento preventivo y/o correctivo: No aplica.
3.5.2. Soporte Técnico: No aplica.

3.6.3. Capacitacion y/o entrenamiento: No aplica.
3.5.4. Otras prestaciones accesorias: No aplica.

3.6. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION:

3.6.1.LUGAR:
El servicio se realizara de forma presencial en el local Administrativo, con
direccion Jr. Sucre N° 440, ubicados en el distrito Huamachuco, provincia
Sanchez Carrion, departamento La Libertad.

3.6.2.PLAZO DEL SERVICIO:
El plazo del servicio sera de treinta (30) 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.

4.2. INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

4.3. Personal
A. Personal clave
Se requiere un Asistente de Contabilidad, para que realice la revision de
documentacién de pagos para autorizacién de devengados.

a. Personal 1
i. Actividades
a) Realizar Control Previo de los siguientes tipos de operaciones:

Control de Reembolsc de Caja chica.

Control de Cierre de Caja Chica.

Control de Anticipo de Viaticos.

Control de Anticipo de Encargos Internos.

Control de Reembolso de Gastos.

Control de Pago a Terceros o Proveedores.

Control de Pago de Planillas.

Control de Rendicién de Anticipos de Viaticos.

Control de Rendicion de Anticipos de Encargos Internos.
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b) Registrar devengados en el SIGA — SIAF.

¢) Registrar las rendiciones en el SIAF.

d) Realizar coordinaciones con las unidades organicas de contar con
observaciones en los expedientes de pago y/o rendiciones de
anticipos de viaticos y encargos internos.

e) Otras labores encomendadas por el jefe de la Unidad de
Contabilidad acorde a su funcién

Perdfil
e Bachiller de la carrera profesional de Contabilidad.

Experiencia laboral y/o profesional

¢ Experiencia General: No menor a tres afios (03) afios en el
sector publico o privado.

o Experiencia Especifica: Experiencia minima a un (01) afio en la
Unidad de Contabilidad en el sector publico.

Capacitaciones
Debera acreditar:

¢ Diplomado, Curso y/o Programa de Especializacién en: Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

¢ Diplomado, Curso y/o Programa de Especializacién en: Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGA).

o Diplomado, Curso y/o Programa de Especializacion en Sistema
Nacional de Contabilidad.

Conocimientos técnicos para el puesto.
e Manejo de sistemas informaticos (SIGA y/o SIAF)
e Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power
Point) Nivel Intermedio.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES

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

¢ No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso
de determinacion de responsabilidad.

e No tener sanciéon administrativa vigentes por faltas.

¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucién 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.
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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:

El servicio comprende de un (01) entregable:

Entregable Producto Plazo

10 Informe de actividades | A los a los 30 dias de notificada la O/S

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 a obligacién 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 informacion a terceros.

5.5. PROPIEDAD INTELECTUAL: No aplica.
5.6. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION
5.6.1. AREA QUE SUPERVISA:
La Unidad de Contabilidad, sera la encargada de revisar la documentacion
entregada por el personal contratado.

3.2.2. AREA QUE COORDINARAN CON EL PROVEEDOR:
a) El proveedor coordinara con la Unidad de Contabilidad, 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.

3.2.3. AREA QUE BRINDARA LA CONFORMIDAD:
El Jefe de la Unidad de Contabilidad 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 Contabilidad sera responsable de dar la conformidad al servicio.

5.8. FORMA DE PAGO
El pago por el servicio se realizara en un Unico pago por el monto total a la
conformidad de la Unidad de Contabilidad.
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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 contratacidén 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 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,
qgue 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:

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

o Habiéndosele otorgado el plazo de subsanacion, este no es realizado a
cabalidad.

¢ 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 prestaciéon 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 satisfaccién 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.
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