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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ESPECIALIZADO EN LA OFICINA DE

TESORERIA DE LA ZONA REGISTRAL N°XIV

OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de apoyo especializado en la oficina de Tesoreria de la Zona
Registral N° XIV.

FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer el area de tesoreria de acuerdo a normativa vigente de los sistemas
administrativos del sector publico, asi garantizar la atencion oportuna de los registros
de los ingresos de los diferentes centros de costos y no interrumpir las labores
administrativas.

ANTECEDENTES

Con RESOLUCION No 00064-2024-SUNARP/ZRXIV/UA, de fecha 16 de diciembre
de 2024, se otorga licencia sin goce de remuneraciones, por motivos particulares, al
servidor civil CAS CPC Maik Kiberr Palomino Vila, a partir del 18 de diciembre de
2024 hasta el 17 de diciembre de 2025.

Con fecha 17 de enero de marzo 2025, se firmo el Contrato Administrativo de
Servicios por Suplencia Temporal N° 008-2025-CAS Zona Registral N° XIV.
Quedando cubierta la Plaza de Especialista en Tesoreria.

Con Adenda N° 01 de fecha 27 de marzo del 2025 prorroga el contrato hasta el 30
de junio del 2025.

Con informe N° 0055-2025-SUNARP/ZRXIV/UA/TES de fecha 19-06-2025, el
especialista en Tesoreria notifica la no renovacién de contrato por motivos
personales, siendo su ultimo dia habil de labores del dia 30 de junio del 2025.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA CONTRATACION

o Contratar el servicio de apoyo especializado en la oficina de Tesoreria de la
Zona Registral N° XIV.

o Fortalecer los tramites administrativos referidos a temas de recaudacion de
ingresos en la Zona Registral N° XIV.

e Fortalecer los tramites administrativos referidos a temas de pagos de las
obligaciones contraidas por la Zona Registral N° XIV.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Contratar el servicio de apoyo especializado en la oficina de Tesoreria de la Zona
Registral N° XIV.
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5.1. ACTIVIDADES

a)

b)

j)

k)

1)

Apoyo en la organizacién y distribucion de documentos que ingresan al area
de tesoreria.

Apoyo en el archivo de expedientes de notas de pago, debidamente rotulados
segun lo establecido en la directiva de archivo administrativo.

Registro de los recibos de ingresos de recaudacion diaria.
Registro y traslado de ingresos don T6 al Tesoro Publico.

Registro de rendiciones de viaticos, encargos internos cuando hubiese.
Registro, rendicion y reembolso de fondo de caja chica y devoluciones.
Depésitos y operaciones en el banco de la Nacion y/o otras entidades.

Registro SIAF y SIGA de las operaciones de Tesoreria.

Registro de la fase girado de las ordenes de compras, ordenes de servicio,
planilla de remuneraciones, liquidaciones, viaticos, entre otros.

Registro y proceso de devolucién de tasas registrales en el Sistema Nacional
de Devoluciones.

Arqueos de caja chica, fondos captados en caja, fondo de devoluciones y
sencillo.

Otras labores encomendades por jefe inmediato.

5.2. PROCEDIMIENTO

Segun lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1441 — Sistema Nacional de
Tesoreria.

5.3. PLAN DE TRABAJO

No aplica

5.4. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR

No aplica

5.5. RECURSOS A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD

La entidad proporcionara toda facilidad para el acceso a la informacién para el
cumplimiento de su actividad.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Un espacio fisico, ambiente con escritorio, silla computadora y material logistico,
para el desarrollo de las actividades.

IMPACTO AMBIENTAL
No aplica
SEGUROS

El contratista debera contar con un seguro personal sea privado o publico, el cual
debera ser presentado dentro de los 5 dias habiles de notificada la orden de
servicio.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
No aplica

REQUISITOS DEL PROVEDOR Y/O PERSONAL
Perfil del Proveedor

Deberan considerar:

v" Registro Nacional de Proveedores en los casos que la contratacion
supere una (1) UIT.

Persona Natural

Contar con RUC activo.

Caodigo de Cuenta interbancario (CCI)

Correo electronico para efectos de notificacion.

ANANENEN

Perfil del Personal
a) Formacion académica

Bachiller Universitario de las carreras de Administracion, Contabilidad o
Economia.

b) Experiencia:
Experiencia minina de 1 afio en la administracion publica, en el area de
tesoreria, se consideran practicas profesionales.

Capacitaciéon en organizacion de documentos y/o gestion documental o
similares y/o Gestién Publica, SIGA y/o SIAF y/o Sistema Nacional de
Tesoreria.

Acreditado:

- Copia del grado de bachiller de las carreras de Administracion,
Contabilidad o Economia.

- Copia de certificado de trabajo y/o constancia de trabajo y/o contrato
u orden de compra con su respectiva conformidad.

- Copia del certificado de capacitacion en organizacion de documentos
y/o gestidon documental o similares y/o Gestion Publica, SIGA y/o
SIAF y/o Sistema Nacional de Tesoreria.
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5.10. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

LUGAR:

La prestacion del servicio sera en el ambiente de la oficina de Tesoreria,
ubicado en Jr. las Magnolias Mza. L lote. 1y2 Urb. Mariscal Caceres (frente de
Cepre Unsch) Ayacucho - Huamanga - Ayacucho

PLAZO:
El plazo de entrega sera de 60 dias calendarios a partir de la notificacion de la
orden de servicio o suscripcion del contrato.

5.11. ENTREGABLES

a) Primer entregable: A los 30 dias calendarios de la notificacion de la orden
de servicio o suscripcion del contrato, debera presentar el informe
detallando de acuerdo al numeral 5.1, el cual debe ser presentado dentro
de los 3 dias calendarios de finalizado cada servicio.

b) A los 60 dias calendarios de la notificacién de la orden de servicio o
suscripcion del contrato, debera presentar el informe detallando de
acuerdo al numeral 5.1, el cual debe ser presentado dentro de los 3 dias
calendarios de finalizado cada servicio.

5.12. CONFIDENCIALIDAD
El contratista debera guardar confidencialidad y reserva absoluta de la informacién
contenida en los sistemas y documentos que se encuentre relacionada con la
prestacion quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

5.13. SISTEMA DE CONTRATACION
El sistema de contratacion a utilizar sera:
Suma alzada.

5.14. FORMA DE PAGO
El pago se realizara en pagos parciales, en dos (2) armadas iguales por cada 30
dias de servicio, asi mismo para efectos de pago, se debe presentar los siguientes

documentos:

- Informe de actividades realizadas, indicado en el numeral 5.11 de los términos
de referencia.

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.
La entidad contratante paga las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los diez dias (10) habiles siguientes de otorgada la
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conformidad por parte del area usuaria, y es prorrogable, previa justificacion de la
demora, por cinco dias habiles.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

- La conformidad emitida por el area usuaria.

- Comprobante de pago.

5.15. PENALIDADES

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable, de conformidad
con el articulo 120 del Reglamento.

La penalidad por mora se aplicara automaticamente, por cada dia de atraso y se
calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10 x Monto

Penalidad diaria =
F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
F=0.40 Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias calendarios para
bienes, servicios en general, consultorias y ejecucién de obras.

F=0.25 Para plazos mayores a 60 dias calendarios para bienes, servicios en
general y consultorias.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto total o item
que debib ejecutarse o en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

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 CONTRATISTA acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta
imputable. En este ultimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte
de la Zona Registral N° XIV, no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento
de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

5.16. OTRAS PENALIDADES
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No corresponde

5.17. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD
CONTRATANTE no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o
vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas y 144 de su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de un (1) afio contado a
partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD CONTRATANTE.

5.18. CLAUSULA DE ANTICORRUPCION Y SOBORNO

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o
efectuado ningun 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. 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 o0 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
sefalados.

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 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.




.
.
‘-‘
.

sunarp;:: ZONA REGISTRAL N° XIV — SEDE AYACUCHO

Superintendencia Nacion:
de los Registros Pablicos

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula,
durante la ejecuciéon 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 Electronicos de Acuerdo
Marco.

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

5.19. CLAUSULA DE GARANTIA
No corresponde.

5.20. CLAUSULA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS

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

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas
controversias dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas, y su Reglamento.

Facultativamente, Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una
conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segun lo sefialado
en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre
ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad
del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes
desde el momento de su notificacion, segun lo previsto en el numeral 84.9 del
articulo 84 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

5.21. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el
articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad es
otorgada por la oficina de Tesoreria 6 por el Jefe de la Unidad de Administracién
en caso no esté en responsable de Tesoreria en el plazo maximo de Siete (7) dias
calendarios computados desde el dia siguiente de recibido los bienes sin
observaciones.

De existir observaciones, estas se las comunicara al CONTRATISTA, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar de 3 dias
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calendarios, Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a
cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD CONTRATANTE puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este
supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del
plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la entidad
contratante para efectuar las revisiones y notificar las observaciones
correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no
cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA
ENTIDAD CONTRATANTE no efectua la recepcion o no otorga la conformidad,
segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,
aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

5.22. CLAUSULA DE RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

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.

Asimismo, son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacion
inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a
que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de
intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico Ley N° 31564. , en
caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicara la inhabilitacién por cinco anos para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualquier modalidad.

5.23. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS.

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el
presente contrato/orden de servicio u compra y los documentos que lo conforman,
a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos
positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto
durante la ejecucidén contractual, considerando la finalidad publica de la
contratacion.

5.24. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO EN EL MARCO DE LA LEY N° 31564

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta
o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se
hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en
el acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitaciéon por cinco anos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.
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5.24. REAJUSTE DE LOS PAGOS

No corresponde.

5.25. ANEXO

S

No Corresponde.
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