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TERMINOS DE REFERENCIA - TDR PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE
SERVICIOS

l. AREA USUARIA:
OFICINA DE TESORERIA
Il. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Contratacion de Personal por Locacion de Servicios para la oficina de Tesoreria de la UGE Arequipa Sur.

Hl. FINALIDAD PUBLICA
Contratar los servicios de un locador, para el fortalecimiento de la gestion administrativa institucional de la
UGE Arequipa Sur en la oficina de Tesoreria

IV. OBJETIVO GENERAL.:
Contratar a (01) locador de servicios para realizar acciones (productos y/o entregables) que coadyuven
en la consecucion de los objeticos de Ia oficina, y la Institucion, de acuerdo a las caracteristicas y/o términos
que se indican en el presente documento

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Contar con un servicio de un especialista y/o egresado de para la unidad de tesoreria, a fin de brindar apoyo

en el desarrollo de las actividades administrativas referidas al afio 2025, para la unidad de tesoreria

V. REQUISITOS GENERALES QUE DEBERA CUMPLIR EL POSTOR

v No estar inhabilitado para contratar con el estado Peruano, acreditado con el formato N°07,
debidamente suscrito.

Tener Ficha de Registro Unico de Confribuyents ~ RUC vigente y habido

Tener Registro Nacional de Proveedores ~ RNP, vigente, acreditar con copia simple de la misma,
segln corresponda.

Tener Codigo de Cuenta Interbancaria CCl - vigente y vinculado al RUC acreditar con e! formato N°
08 u ofro formato, debidamente suscrito.

Suspension de retencion de cuarta categoria (de corresponder y/o si la retribucion por entregable
supera los s/. 1,500)

NN LSS

V. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR
E! locador que brinde el servicio solicitado debera cumplir con las siguientes especificaciones.

PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO
El locador que brinde el servicio solicitado debera cumplir con las siguientes especificaciones
PERFIL DEL PROVEEDCR DEL SERVICIO
a). Formacién Académica:
» Perfi{ profesional minimo: Estudiante universitario o técnico Contabilidad, Administracién y/o
fines. Acreditado con copia simple de estudios.
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¢ Cursos ylo conocimiento: Office o Excel intermedio, Sistema de Integra de Administracion
Financiera SIAF- SP. Acreditando con constancia o certificado.

b). Experiencia
e Experiencia General: Experiencia minima de 02 afios en Instifuciones Publicas y/o Privadas.
Acreditando con certificado ¢ constancia.
» Experiencia Especifica: 01 afio de servicio afines en el puesto en el sector puablico, actividades
administrativas, gestion documentaria, Word, Conocimiento en LORD PRO, Modulo de Sentencia
Judiciales en conira del Estado, Sistema de Infegra de Administracion Financiera SIAF- SP y
manejo de formato en Excel. Acreditado con constancia

VIl. ENTREGABLES Y/O PRODUCTOS

Se deberd indicar qué actividades/producto(s) se debera presentar, los mismos que necesariamente
deberan estar relacionados al objeto de la contratacion.

Actividad que debera cumplir el locador
de servicios

Productc a
tos 30 dias

calendarios

Producto a
los 30 dias
calendarios

Producto a
los 30 dias
calendarios

Producto a
los 30 dias
calendarios

Producto a
los 30 dias
calendarios

1

2

3

4

5

Elaboracion de conciliacion bancaria de

las diferentes  fuentes

(Recursos
Directamente Recaudados, Recursos
Ordinarios, Donaciones y Canon) desde
agosto del afio 2025. conciliacion de

saldos de balance y las cuentas de enlace.

Realizar rebaias pendientes en el Mbdulo
de Sentencias Judiciales y control
posterior de los pagos de la deuda social
que realizo el Gobierno Regional y
Gerencia de Educacion de afios anteriores
para poder detectar probables pagos en
eXCceso y no incurtir en los mismos.

Realizar la verificacion de los encargos del
afio 2025, seguimiento de los viaticos
pendientes de rendicion desde el periodo
2004 hasta 2022, los mismos que fueron
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L
observado y  ferminaron  como

|

recomendacion en la Auditoria 2023 y | |
2024, | | ‘ |

| |

Levantamiento de la cuenta Valores y

garantias en la sub cuentas cheques X ' |

Regularizacion de las notas de pago,E

girados y cartas orden desde periodo 2014 '- ‘
recibo de anulacion de cheques, recibo de ‘

ingresos, recibo de reversiones desde el
mes de abril a fa fecha, asi mismo esta |

pendiente de archivo de los mismos que |
| se retrasd por falta de visto bueno de ofras ‘
oficinas i

Realizar la rebaja en el aplicativo de |

|
Demandas Judiciales, de los expedientes ‘

'. X
judiciales observados y pagos a los E
| sucesores del pago DS, 134-2025-EF | i
|
Elaboracion de constancias de pago, . [ | i
duplicado de boletas, desgloses, | l. X | | ‘ X
! ' i

actualizacion de datos.

* La cantidad y periodo de entregables estan necesariamente sujetos al rango establecido en el plazo de
ejecucion del punto VIll".

Una vez concluido el plazo de prestacion de servicios, el locador, deberé presentar via carta o informe al area
usuaria, el detalle de las actividades y/o entregables DEBIDAMENTE EVIDENCIADAS en el plazo méximo
de (2) dias habiles contados desde el dia siguiente de vencimiento, bajo penalidad.

Tratandose de servicios realizados por etapas (varios entregables) el locador de servicios debera presentar
el reporte parcial correspondiente dentro del plazo pactado, hasta en un plazo méximo de (2) dias habiles
contados desde el dia siguiente de vencimiento, a fin de que el area usuaria emita la conformidad de servicios
correspondiente.

VIll. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

Fl plazo de la ejecucion del servicio es hasta por 150 dias calendarios, que rige a partir del dia de notificado
el contrato yfo orden de servicio.

[X, MONTO DE LA RETRIBUCION CONTRACTUAL Y FORMA DE PAGO

Los honorarios referenciales que percibira el LOCATARIO por el servicio prestado, sera de acuerdo al
estudio de mercado, incluye fodos los impuestos de ley, seguros, transporte, inspecciones, pruebas, asi
como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio. Ef mismo que se
pagara conforme al siguiente detalle:

7 »@®

Administracion Telf. 054-608782
mesadepartes@ugalurequipasur.gob.pe
www.ugelarequipasur.gob.pe
Urb. Tasahuayo Mz."E” - JLBYR




! A
G‘PQQM@@ “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres” ué’é’i_

Rk «ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA» GO A
o 7
Producto porcentaje |
Producto N° 1 20% |
Producto N° 2 20%
| Producto N°3 20%
Producto N°4 | 20%
Producto N°5 | 20%
Total 100%

El pago se realiza en un plazo maximo de diez (10) dias habiles luego de otorgada la conformidad
por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles y
previa presentacion del comprobante de pago autorizado por la SUNAT, emitido correctamente.

El pago, obligatoriamente, se efectuara mediante transferencia a través del Cédigo de Cuenta Interbancaria
{CCI), nimero de cuenta que sera comunicade mediante una carta de autorizacién correspondiente.

X. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

E! Informe de conformidad del servicio sera emitido, por la oficina de TESORERIA.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (07) dias calendarios contabilizados desde el dia
siguiente de recibido el entregable, (bajo responsabilidad) para el cual previamente el area usuaria
verificara el cumplimiento del servicio, seglin las caracteristicas solicitas. De requerir tiempo adicional se
tramitara conforme al articulo 144 del reglamento de la Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones
Plblicas.

XI. EMISION DEL COMPROBANTE DE PAGO

|La emision del recibo por honorarios saldrd a nombre del Gobiemo Regional de Arequipa UGE SUR, RUC
20498392866, con el concepto y periodo del servicio prestado. La emision y entrega debera ser
previamente coordinada con la Oficina de Abastecimientos.

Xil. PENALIDADES
8i EL CONTRATISTA incumre en retraso injusfificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de acuerdo con la siguiente férmula:
PENALIDAD DIARIA = {0.10 x monto vigente) /(F x Plazo vigente en dias)

DONDE: F =040

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobada.
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 iitimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de LA ENTIDAD
CONTRATANTE no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningiin 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.

Xlil. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
Fl servicio se prestara en la oficina de TESORERIA de las instalaciones de la Sede Central de la Unidad
de Gestion Educafiva Local Arequipa Sur, ¢ito en la urbanizacion Tasahuayo Mza E lote S/N, distrito de
José Luis Bustamante y Rivero, Region y Provincia de Arequipa.

- XIV: CONDICIONES CONTRACTUALES
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a. El servicio se ejecutara de acuerdo con los lineamientos y normas internas de la enfidad las mismas
que seran de conocimiento oportuno del contratado.

b. La prestacion del servicio no genera vinculo laboral alguno entre el contratado y |a entidad debiendo
considerarse realizada dicha prestacion en el marco de un conirato de locacion de servicios.

¢. El pago realizado por el servicio es a todo costo. El contratado asumira los costos totales asignados
no existiendo respecto de dicha labor reembolso adicional alguno.

d. El coniratado debera emitir el informe, a fin de que el jefe del area usuaria emita su conformidad de
servicio correspondiente, sobre los productos encomendados de acuerdo a los plazos establecidos
bajo aplicacion de penalidades.

e. Elcontratado deberéa tomar medidas de seguridad a fin de prevenir incidentes que pueden afectar la
Informacién bajo custodia.

. El contratado es responsable por la afectacion parcial o total de dicha documentacion En contratado
debera contar con correo electronico, teléfono fijo yfo un equipo celular registrado y debidamente
activado, a fin de tomar contacto permanente con el Jefe de area usuaria
Ninguna de las prestaciones u obligaciones que se deriven del servicio podran ser subcontratadas.
El LOCATARIO sera enteramente responsable por demandas y/o denuncias de ferceros relacionadas
con actos u omisiones imputables al propio LOCATARIO en !a ejecucién del presente contrato. En
ningdn caso, se podra imputar a la Entidad, alguna responsabilidad en relacion con dichas demandas
y/o denuncias

XV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
En Aplicacion del Art. N° 69 de la Ley General de Contrataciones Piblicas, Ley N® 32069, literal c. En los
contratos de bienes y servicios, el coniratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
por un plazo no menor de un afio contado a pattir de la conformidad otorgada por la entidad contratante.
El contrato puede establecer excepciones para bienes fungibles o perecibles, siempre que la naturaleza
de estos no se adecue a este plazo, asi se haya determinado en |a estrategia de contratacion.
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XVI. GARANTIAS:
NO APLICA

XVIl. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
EL PROVEEDOR no debe, directa o indirectamente, o tratandose de una persona juridica a fravés de sus
socios, integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo 39 del Reglamento de la Ley General de
Contrataciones del Estado en su numeral 39.3, ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago o, en general,
cualquier beneficio o incentivo ifegal en relacion a la contratacion.
Asimismo, el FROVEEDOR esta obligado a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato,
con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente o a fravés de sus socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los organos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcicnarios, asesores y personas vinculadas a las
que se refiere el articulo 39 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones del Estado.
Ademas, EL PROVEEDOR debera comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que fuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas
técnicas, organizafivas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.
Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante |a 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 licitos, directa o indirectamente.
Aunado a ello, EL PROVEEDOR 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 plblicos, locadores de servicios o 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, 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 sefialados.
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XVII. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todas las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacion segin acuerdos de las paries.
Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion,
terminacion y eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion (articulo 330 numeral
330.1 Decreto Supremo N° 009-2025-EF).

XIX. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las partes pueds resolver e contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de
la Ley General de Contrataciones Plblicas, Ley N°® 32069.
De contraste en alguno de los supuestos de resolucién de contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo
con 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. Por ende, cualguiera de las partes puede
resolver, fotal o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos;
a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite |a continuacion del contrafo.
b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso forfuito o fuerza
mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato. d} Por
incumplimiento de la clausula anticorrupcion.
e) Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.
f) Configuracién de la condicion de terminacion anticipada establacida en el contrato, de acuerdo con los
supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

XX. GESTION DE RIESGOS:
LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento 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 ejecucion
contractual, considerando la finalidad pablica de la contratacion.

XXI. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

Toda informacién sobre la Oficina usuaria o de ta propia Unidad de Gestion Educativas Local Arequipa Sur
a la cual el contratista fenga acceso, es estrictamente confidencial.

El contratista debe comprometerse a mantener las reservas del caso y no transmitirla a ninguna persona
{natural o juridica) que no sea debidamente autorizada por la UGEL Arequipa Sur.

()

VP C Naly Pomari Alca
ﬂ o Tesorera 1
UGEL AS.
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