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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

2y
@
|

Organo y/o Unidad Organica: OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL
Actividad del POI Sl

Denominacién de la Contratacién:

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
LA OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN

INSTITUCIONAL
DE ACUERDO AL POI

Descripcion de la necesidad / CMN:

|l FINALIDAD PUBLICA |

El presente proceso busca contribuir el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales de la Entidad, a través del servicio operativo que contribuya a la
planificacion, control y organizacién, lo cual permitira coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos establecidos con una finalidad de contribuir con la difusién de
mensajes comunicacionales de educacion y prevencién a través de medios masivos y

alternativos.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

2.1 Objetivo General
Contratacion del servicio de un asistente administrativo con conocimiento en
Comunicacién Social (01 Periodista) para que brinde apoyo en difusion de
actividades extramurales de prevencion como metales pesados, dengue, anemia,
entre otras, que asigne el jefe inmediato; asi también, para la actualizacidn de las
redes sociales del drea de la oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional,
coordinacién con las estrategias sanitarias regionales y otras actividades que se
programen en la oficina de comunicaciones e imagen institucional, en apoyo y
asistencia a esta oficina. El servicio sera prestado en la oficina de comunicaciones e
imagen institucional de la Direccién Regional de Salud de Ancash.

2.2 Objetivos especificos
Apovyo en difusion de actividades extramurales de prevencidén como metales
pesados, dengue, anemia, entre otras.
Otras actividades que se asigne.

. ENFOQUE DE LA CONTRATACION

La contratacidn del Asistente Administrativo tiene como finalidad realizar sus labores de
periodismo o comunicador social en {a Oficina de Comunicaciones e imagen Instituciona,
de la Direccién Regional de Salud de Ancash, es para cubrir una necesidad critica y
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especializada, a través de un servicio individual profesional, dirigido a mejorar la imagen
de la institucion, la gestion en comunicaciones e imagen institucional, contribuir con la
difusién de mensajes comunicacionales de educacion y prevencion a través de medios
masivos y alternativos. El servicio tendra un caracter temporal, y estard orientado a
resultados concretos en el marco de los objetivos institucionales de la Direccion Regionall
de Salud de Ancash.

| tv.  DESCRIPCION DEL SERVICIO |
] Descripcion del servicio a contratar
DOS ENTREGABLES.
Cantidad
N* Descripcion de Actividades a Desarrollar Estimada Por
tada Producto

01 |Redaccién de notas de prensa. 15

02 |Publicaciones en redes sociales 15
Coordinaciones para entrevistas en vivo a los responsables de las =
estrategias sanitarias, en los medios de comunicacion, segin calendario
de actividades.
Envio de notas informativas a los medios de comunicacion local. 15
Acompafamiento y registro fotografico de actividades protocolares, 15
donde participa la direccidn general y funcionarios de la institucion.

06 |Asesorar a funcionarios y personal de Diresa, brindando orientacidn vy 15
apoyo en materia de comunicaciones

07 |[Desarrcllo de materiales visuales para apoyo de las estrategias de 5
comunicacion.

08 |Elaboracién de noticias, articulos y otros materiales de comunicacién para 5
redes sociales, prensa y radio.

09 |Difusién de notas de prensa en los medios de comunicacidn del ambito 10
regional.

10 |Coordinacidn y organizacion de actividades con los programas sanitarios 10
de Diresa.

11 |Registro fotografico de actividades desarrolladas ocurridas en ambitos 10
externos e internos de la institucién.

12 |[Colaborar con otras dreas para desarrollar estrategias de comunicacion 5
efectivas (campafias, conferencias, ferias, presentaciones, etc.).
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| V.  REQUISITOS DEL PROVEEDOR H

a) Formacioén Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

» Titulo profesional en Periodismo o Ciencias de la comunicacion,

Acreditacién: Con copia simple del, i) titulo profesional o grado
académico, ii) copia simple de la colegiatura, que de manera
fehaciente demuestre la formacion académica.

b) Experiencia Laboral

Experiencia General: :
Cinco (05) afios en entidades del sector publico y privado. ‘

Experiencia especifica:
Experiencia especifica minima de tres (03) aiios en el Sector
salud.

Acreditando con los siguientes documentos: (i) copia simple de
contratos u érdenes de servicio y su respectiva conformidad o
{ii} constancias o (iii) certificados o (iv) resoluciones de
designacion o cese.

Acreditacién: Con copia simple del: i) contratos y/u érdenes y su
respectiva conformidad o, ii) constancias, o iii) certificado o iv)
cualquier otra documentacion que de manera fehaciente
demuestre la formacién académica

¢) Cursos y/o programas de
especializacion

o T . |
- Programa de Especializacion: Diplomado en comunicacién
organizacional {minimo 450 horas académicas)

- Capacitaciones y/o cursos de especializacion:

- programas audiovisuales. {(minimo de 20 horas).

- Dominio en manejo de cdmara fotograficas (minimo 20 horas).

- Computacion nivel basico. (minimo 20 horas).

- Redaccién para medios informativos. (minimo 30) horas).

- Organizacién de eventos corporativos e institucionales y
relaciones publicas {minimo 20 horas) .

Acreditacién: Con copia simple del: i) constancia, o ji) certificado
o cualquier otra documentacion que de manera fehaciente
demuestre.

d) otros.

¥ Persona natural o juridica, |
v Registro Nacional de Proveedores (RNP) de servicio,
vigente (de corresponder) ‘
Cuenta Inter-Bancaria- CC|,
Ficha o Consulta del Registro Unico de Contribuyente
(RUC). Activo y Habido
No contar con impedimento para contratar con el estado,
segun Articulo 30° de la Ley de Contrataciones del Estado. |

v
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Acreditacién: Con copia simple del: i} constancia, o ji)
certificado o cualquier otra documentacion que de manera
fehaciente demuestre la formacién académica.

CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

KD

DETALLE

Por la naturaleza de |a contratacién, el servicio sera prestado en la
oficina de comunicaciones e imagen institucional de la Direccidn
Regional de Salud de Ancash, utilizando bienes y equipos propios,
salvo ta disponibilidad de los mismos por parte de la entidad,
debiendo acudir a la entidad cuando esta la requiera o cuando la
naturaleza del servicio asi lo amerite, previa comunicacién por
parte de la entidad.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

-Duracion del servicio y/o
contrato

Modalidad de
contratacion

Hasta 50 dias calendario.

Contrato u Orden de servicio, segin corresponda.

El cumplimiento del servicio requerido, serd medido a través de (2}
dos entregables que dé cuenta de la plena satisfaccion de la
contratacién, cuya unidad de medida serd mediante informe de
actividades.

Productos y/o

entregables - Primer entregable: hasta los 25 dias de suscrito el contrato
y/o notificada la orden.
- Segundo entregable: hasta los 50 dias de suscrito el contrato

y/o notificada la orden.

La entidad reafizara el pago al coniratista de forma oportuna luego
de haberse verificado la correcta ejecucion de las prestaciones y de
haberse cumplido los procedimientos estabilecidos en el
reglamento v los contratos, de conformidad al art. 67 de la Ley

Del pago 32069.

El pago se realiza en un plazo maximo de SIETE DIAS HABILES luego
de otorgada la conformidad por parte del drea usuaria y es
prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco dias
hébiles.

El Abono serd a través de cuenta CCl, la cual se efectuara en UN
PAGO, después de [a presentacién del entregable (Informe de
cumplimiento de actividades correspondiente), documentos
ingresados a través de la oficina de trémite documentario y/o

Forma de Pago
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encargos internos, comision de servicios o similares.
. La presente contratacién no implica el reconocimiento de
derechos y/o beneficios laborales.
La conformidad se realizara mediante Informe del area usuaria de
conformidad al ari. 20 y el art. 144 del DS 009-2025-EF; por parte
de la OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
DE LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
Conformidad
La recepcidn conforme de fa entidad contratante no obsta su
derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, de
acuerdo con lo dispuesto en el literal ¢) del numeral 69.2 del articulo
69 de la Ley.
La constancia de prestacion de servicios sera emitida de
conformidad al art. 124 del DS. 009-2025-EF.

Constancia de prestacion

. B De conformidad con el numeral 3 de la décimo tercera disposicion
de servicios

fransitoria complementaria final, para generar ias constancias en
tanto se implementa la Pladicop, podra ser emitida utilizando los
medios fisicos o digitales, segin su disponibilidad.

FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

En tanto no se implemente el uso obligatorio de la Pladicop, de conformidad a la décimo tercera y
décimo séptima disposicién complementaria final def DS 009-2025-EF, la DEC determinara la
gestién de presentacién de las cotizaciones, las mismas que deberan de guiarse bajo el principio de
publicidad, libertad de concurrencia, transparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad de trato,
equidad y colaboracion, debiendo requerirse la siguiente documentacion:

Propuesta econdmica [Presentada mediante PROPUESTA], los precios deben incluir [GV.
Curriculum Vitae:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion, por lo gue el proveedor

sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que ge lleve a cabo a la entidad. De conformidad a lo siguiente:

T
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direccién electrénica de la DEC, a través de Carta solicitando
conformidad de servicios y tramite de pago por cada entregable,
adjuntando lo siguiente:
+ Informe final por cada entregable describiendo las actividades
objeto de la contratacion.
« CONFORMIDAD SIGA
+ Recibo por honorario, a crédito por un plazo no menor a 15 dias
naturales (en cuanto corresponda).

¢ Carta de autorizacion CCl.
« Suspensién de cuarta categoeria (de corresponder).
« Copia de su orden de servicios o contrato.
-»
s No podré efectuar requerimientos.
s  No se otorgara viaticos.

Limitaciones ° No podra percibir ningtin concepto por gastos de caja chica,
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» FORMATOS, que de descargaran de la plataforma de contratos menocres del OECE.

» CV documentado,

= Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de la contratacion supere
la UIT vigente)

= Registro Unico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro relacionado al objeto de la
contratacion).

» Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

= Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado (en tanto
se culmine el procedimiento de validacion de impedimentos en la FUP).

= Declaracion Jurada de no incurrir en nepotismo.

= Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

= Documento que seriale domicilio electronico para efecto de notificaciones derivadas
de la contratacion.

= Carta de autorizacién para que el pago por los servicios prestados sea realizado a
través del codigo de cuenta interbancario (CCI).

La propuesta se presentard a través de la Plataforma de Contratos Menores del
OECE htips:/Awww.gob.pe/es/70088-gestionar-contrataciones-menores-o-iguales-a-
8-uit-marcha-blanca con firma manuscrita y/o firma digital.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder) J

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquelia informacién interna de la institucidn
a la que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan
alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente
requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 009-2025-EF. Toda modificacion
se entiende aprobada con la suscripcion de la adenda al contrato.

Los supuestos para la modificacion del contrato de conformidad al art. 63 y 143 del DS 344-2025EF,
pueden ser las siguientes:

= La ejecucion de presiacion y adicionales.
La reduccion de prestaciones.

La autorizacién de ampliaciones de plazo.

* |La modificacién por hecho sobreviniente a la suscripcién de contrato no imputable a las
partes, segun las condiciones que establezcan.

s Cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con iguales o mejores caracteristicas
técnicas con respecto a su oferfa, siempre que tales bienes o servicios satisfagan la
necesidad de la entidad contratante y no desvirtlen o desnaturalicen |a prestacién ni varien
el objeto contractual.

X. PENALIDADES

Penalidad por mora.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
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le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamenie y se calcula de acuerdo con la siguiente
férmula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x piazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
Otras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 de! arf. 229 se pueden establecer ofras penalidades].
La suma de Ia aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el
10% del monto del entregable correspondiente.
Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario.

| XI.  CONFIDENCIALIDAD.
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacién a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacion a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Esta obligacion comprende la
informacién que se entrega, como también la que se genera durante |a realizacion de [as actividades
y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede
consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calciilos,
diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por el
proveedor.

| XI. SUBCONTRATACION ]
Esta prohibida la subcontratacion y/o delegacion de la prestacion del servicio en ferceras personas.

| XIll. CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES i

De conformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamente, y bajo responsabilidad, como minimo, las siguientes clausulas:

a. Garantias
De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal a) del art.
139 del DS 009-2025-EF, no se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de
fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos
montos sean menores o iguales a 50UIT.

b. Clausula anticorrupcion y antisoborno.
El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en refacién con el contrato, con algun servidor
y/o funcionario de la entidad. Por lo que, se obliga a no efectuar algn pago, ni ofrecer o transferir
algan valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a un funcionario y/o
servidor o cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese
violar las leyes u ofras normas anticorrupcion, sin restriccién alguna.

No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracion no es veraz, la entidad puede resolver
¢l contrato por incumplimiento en virtud al literal ¢) del art. 68 de la Ley 32069, concordante con
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el numeral 122.6 del art, 126 del DS. 009-2025-EF y la exclusién de proveedores adjudicatarios
de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) del art. 274 del DS. 009-
2025-EF. Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.

En mérito al principio de integridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32069, indica que
“la conducta de los participes en cualquier etapa del proceso de contratacion esta guiada por la
honestidad, veracidad y la apertura a la rendicién de cuentas, evita y denuncia cualquier practica
indebida o corrupta anie las autoridades competentes.

Solucion de controversias.

De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, las partes pactan la conciliacion
como mecanismo de solucion de controversias, de manera previa al arbitraje.

Asimismo, todas las controversias que surjan entre las partes sobre validez, nulidad,
interpretacién, ejecucion, terminacion o eficacia de los confratos menores se resuelven
mediante congiliacién, de conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF.

Resolucién de contrato por incumplimiento.

De conformidad al numeral 229.3 del art. 228 y el art. 68 del DS 009-2025-EF . El contrato podra
ser resuelto por cualquiera de las partes, total o parcialmente, bajo los siguientes supuestos:

a. Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito
o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del
contrato.

Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e. Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.
Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de
acuerdo con los supuesios que se establezcan en ¢l reglamento para su aplicacion.

a

o

La resolucién del contrato menor se notifica a través de comunicacion fisica y/o electronica, en
tanto el OECE implementa la Pladicop, y se acompafia del respectivo sustento que genera la
resolucion. En el caso de la resolucion por incumplimiento del confratista, la entidad contratante
debe haber otorgado previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no
pueda ser revertido.

Gestién de riesgos.

La gestion de riesgos es un proceso dinamico y abarca todas las etapas de la contratacion
publica, el cual comprende las actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales
adoptadas por una entfidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la
contratacién de servicios.

Identificacion de ol = : Control y monitoreo
riesgo Analisis Valoracion Gestion e

La gestion de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y
disminuir la probabilidad y e! impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento
de la finalidad publica buscada. En todo momento, la gestién de riesgos debe considerar una
mejora en la administracién y en el uso de los recursos plblicos.
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[XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De conformidad al literal c) del art. 69 de la Ley 32069, el coniratista es responsable por fa calidad
ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad

otorgada por la entidad.

XV. SANCIONES

De conformidad al art. 88 de la ley 32069 el Tribunal de Contrataciones Publicas sanciona a los
participantes, posfores, proveedores y subcontratistas, cuando incuman en las siguientes

infracciones:

Para los contratos menores, son aplicables las infracciones previstas en los literales d), e), i), j), } ¥

m) del parrafo 87.1 del art. 87 de la ley 32069.

XVI. NORMATIVA ESPECIFICA

= Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas.
= DS 009-2025-EF.
Ley 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025

-

...... eennbds

“Fic. YULISA INCHIG

Respansab de Jomuniceinnas
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