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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO ESPECIALIZADO PARA LA REVISION DEL
SOPORTE DOCUMENTARIO DE LOS COMPROBANTES DE PAGO DE LA
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. EINALIDAD PUBLICA

La Oficina de Administracion y Finanzas estd encargada de administrar los
recursos materiales y financieros, asi como proveer los bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de los 6rganos y unidades organicas de la
institucion. Es responsable de gestionar los sistemas administrativos de
contabilidad, tesoreria, logistica, servicios generales y control patrimonial.

En ese sentido, con el prop6sito de cumplir los objetivos de la Oficina y reforzar la
Gestion Administrativa, se requiere contratar el servicio especializado para la
revision del soporte documentario de los comprobantes de pago a fin de contribuir
a mejorar y fortalecer las funciones de la Oficina de Administracién y Finanzas.

2. ANTECEDENTES

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, se crea en el afio
1995, mediante Ley N° 26497, en concordancia con los Articulos 177° y 183° de la
Constitucién Politica del Pertd, como un organismo autbnomo con personeria
juridica de derecho publico interno y goza de atribuciones en materia registral,
técnica, administrativa, econdmica y financiera.

El Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 086-2021/IJNAC/RENIEC, establece funciones y facultades para cada
organo y unidad organica que compone la estructura institucional. Dentro de las
funciones de la Oficina de Administracion y Finanzas, en el literal a) del Articulo
33° establece como funcién planificar, gestionar y supervisar el desarrollo de la
administracion de los recursos financieros, materiales y de servicios. Asimismo, en
el literal c), del mismo Articulo, dispone conducir y supervisar las actividades de
los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, logistica, servicios
generales y control patrimonial.

3. OBJETO DE LA CONTRATACION
Contratacion del Servicio Especializado de un Contador para que realice la
revision del soporte documentario de los comprobantes de pago de la Oficina de
Administracion y Finanzas, por el periodo del 12 de abril al 06 de junio de 2021.

4. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Oficina de Administracion y Finanzas.

5. ALCANCES DEL SERVICIO
Durante el plazo de ejecucion del servicio el proveedor debera realizar las
siguientes acciones referidas a los comprobantes de pago emitidos del 12 de abril
al 06 de junio de 2021
e Realizar la revisibn documentaria de las actividades de los sistemas
administrativos de logistica, contabilidad y tesoreria, reunidos en los
comprobantes de pago, e informar si hubiera, omisiones u observaciones
relacionadas con incumplimiento de las Directivas y normas aplicables.
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o Verificar e informar que la documentacion cuente con las autorizaciones de
los responsables del manejo de las cuentas de la institucién.

e Efectuar recomendaciones para minimizar problemas de gestion durante la
ejecucion de Servicios. Proyectar documentos relacionados a la
implementacién de dichas recomendaciones.

6. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL POSTOR

Contador Publico Titulado y/o Colegiado.

Experiencia en el sector publico y/o privado, minimo 10 afios.

Experiencia profesional como Contador, minimo 05 afios.

Experiencia como Especialista en Control Previo, minimo 03 afios.
Experiencia como Auditor, minimo 02 afios.

Contar con curso de Control Interno.

Contar con curso de Sistema Integrado de Administracién Financiera —SIAF.
Conocimiento de sistemas informaticos.

Contar con RNP vigente.

El participante debera de presentar la hoja de vida y los documentos sustentatorios
solicitados en el numeral 6, en la presentacion de la propuesta.

7. LUGAR Y EJECUCION DE LA PRESTACION
Segun la necesidad, donde tenga facilidad y acceso para la ejecucion del servicio.
En caso se requiera, el contratista deberd apersonarse a la Sede Central, Jr.
Bolivia 109, Torre Centro Civico, Lima, para lo cual deberd contar con
disponibilidad para desplazarse a nuestras instalaciones siguiendo los protocolos
sanitarios vigentes descritos en la RM 972-2020-MINSA y sus modificatorias, en el
marco de las funciones que les sean asignadas

8. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucién del servicio es hasta 20 dias calendarios, contabilizados a
partir de dia siguiente de la recepcion de la Orden de Servicio.

En caso que el prestador de servicios realice trabajo presencial debera presentar
al ingreso de la Entidad el certificado de la prueba descarte de COVID siguiendo
los protocolos que indica la Gerencia de Talento Humano.

9. ENTREGABLE
El servicio realizado sera presentado en Unico entregable: Un informe detallado
indicando las acciones realizadas, segun lo indicado en el numeral 5 (Alcances del
servicio) sustentados mediante documentos; dentro del plazo establecido para la
ejecucion de la prestacion del servicio.

10. FORMA DE PAGO
El Contratante pagara por el servicio prestado en una armada (el costo del servicio
incluye los impuestos de Ley) en concordancia al articulo 171° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado, de la siguiente manera:
Unica Armada: El 100% del monto del contrato, que seran cancelados a la

presentacion del Unico entregable, previa conformidad del servicio.
Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
Entidad deber& contar con la siguiente documentacion:

e Conformidad de Servicios.
¢ Comprobante de pago (Recibo por Honorarios).
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11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del servicio sera emitida por la Oficina de Administracion y
Finanzas, quien verificara el cumplimiento del servicio de acuerdo a lo solicitado
en el numeral 9 (ENTREGABLE), segun lo dispuesto en el articulo 168° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

12. PENALIDADES
En caso de retraso en la ejecucién de las prestaciones, se aplicara una penalidad

al contratista por cada dia de retraso hasta por el monto méximo del 10% del
monto del contrato, segun lo dispuesto en el codigo civil y de forma analoga los
articulos 161°, 162° y 163° del RLCE.

La penalidad por_mora se calcula de acuerdo a la CENALIDAD 0.10 * M
siguiente formula: DIARLA = —
M: Monto Vigente PP

F: 0.40 para plazos menores o iguales a 60 dias.
F: 0.25 para plazos mayores a 60 dias.
P: Plazo vigente en dias.

13. CLAUSULA RESOLUTORIA
El RENIEC podré resolver unilateralmente la Orden de Servicio o contrato, cuando
considere se hubiese incumplido con el objeto de la contratacién, previa
comunicacion por parte del area usuaria. Asimismo, la referida orden de servicio o
contrato podra resolverse por mutuo acuerdo de las partes y de forma supletoria
con el articulo 164° del RLCE.

14. CONFIDENCIALIDAD

El contratista reconoce que la naturaleza de los servicios objeto del presente
contrato permite el acceso a datos e informacién confidencial y privilegiada, y se
compromete a no revelar, comentar, suministrar o transferir de cualquier forma, tal
informacion a terceros sin la aprobacion expresa del RENIEC, otorgada con
anterioridad y por escrito. El contratista se compromete a adoptar las medidas
necesarias para garantizar el fiel cumplimiento de lo dispuesto en la presente
clausula.

El contratista deberd mantener en forma reservada toda la informacion
suministrada por RENIEC. Al término de cada encargo, el contratista devolvera
todos los documentos que le hubiesen sido entregados por RENIEC. En caso
contrario, sera sujeto de la denuncia en el colegio correspondiente y/o ante la
instancia judicial respectiva.

15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS DEL CONTRATISTA
El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del

servicio ofertado por un plazo no menor de un (1) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

16. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11° y 18° de la Ley N° 29151- Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los
cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al contratista
algun bien mueble o inmueble, éste sera responsable del buen uso y conservaciéon
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de los mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo
proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

17. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el
contratista en que resulte seleccionado son propiedad del RENIEC, asi como toda
aquella informacion interna de la institucion a la que tenga acceso para la
ejecucion del servicio.

El contratista acepta expresamente que los derechos patrimoniales y conexos de
propiedad intelectual sobre los productos y documentacion generada que se
entreguen al amparo del presente servicio corresponden Unicamente a RENIEC
con exclusividad y a todos los efectos.

18. ANTICORRUPCION

El participante y/o postor declara y garantiza no participar, directa o
indirectamente, o tratandose de una persona juridica a través de sus socios,
integrantes de los oOrganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, no ofrecer,
negociar o efectuar, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacién al procedimiento de seleccion, para ser elegido ganador.

Asimismo, el participante y/o postor, de ser elegido, se obliga a conducirse en
todo momento, durante la ejecucion del contrato u orden de servicio (cualquier
formalidad del vinculo contractual), con honestidad, probidad, veracidad e
integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente o0 a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, el participante y/o postor se compromete a i) comunicar a las
autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o
conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas
técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos
0 practicas.

19. PROTOCOLOS SANITARIOS PARA EL SERVICIO EN ESTADO DE
EMERGENCIA:

Si el prestador de servicio, tuviera que desplazarse a nuestras instalaciones, es
integramente su RESPONSABILIDAD OBLIGATORIA contar con todos los equipos
de proteccién personal (EPP) que estén normados y vigentes por el estado
peruano a la fecha del servicio, que seran proveidos por el mismo.
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