Requerimiento
Términos de Referencia

Organo ylo Unidad Orgénica: UNIDAD DE SEGUROS

Actividad del POl CONTRATACION DE SERVICIO

Denominacién de la Contratacién: | CONTRATACION DE SERVICIO DE UNA (01) ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA PARA ATENCION AL ASEGURADO SIS PARA LA
UNIDAD DE SEGUROS DE LA RED INTEGRADA DE SALUD 1 CORONEL
PORTILLO.

I. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion tiene por finalidad contar con servicios especificos para ejecutar las actividades de atencion
de documentos en la Unidad de Seguros de la Red Integrada de 1 Coronel Portillo.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

a. Objetivo general
Contratar servicio de una (01) asistencia administrativa para atencién al usuario, para la Unidad
de Seguros de la Red Integrada de Salud 1 Coronel Portillo.

b. Objetivo especifico:
Contratar el servicio de un (01) Asistencia Administrativa para atencion al usuario para:

« Recepcion, registro y distribucion de documentos.
Atencién al pablico interno - externo y derivarios al area correspondiente.

Il. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcién del servicio a contratar

- Cantidad Descripcién del servicio ’

01 SERVICIO PARA REALIZAR ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA
ATENCION AL USUARIO PARA LA UNIDAD DE SEGUROS DE LA
RED INTEGRADA DE SALUD 1 CORONEL PORTILLO.

« Atencion, orientacion a los asegurados y otros.

« Apoyo para realizar actividades de tramite documentario (recepcion, registros y distribucién de
documentos) de la Unidad de Seguros de la Red Integrada de Salud 1 de Coronel Portillo.

. Apoyopamlaelaboradényrodacciéndodocumntosvaﬁosamahstmsintemuy
externas, apoyo en el seguimiento del tramite de los diversos pedidos de bienes y servicios.

3.3 Requisitos a Evaluar
A. CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
3.31 Formacién Académica, Grado académico y/o nivel de estudios:

« Egresado y/o titulado en las carreras técnicas de Contabilidad, Administracion, Economia
y/o afines.

- ————




3.3.2 Experiencia: ;
* Experiencia general no menor a 02 afios en el sector publico y/o privado brindando |
servicios (indispensable).
. Em especifica minima de 06 meses desempefando actividades similares al l
3.4 Seguros !
“No Aplica® |
3.5 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
3.5.1 Mantenimiento preventivo y/o correctivo '
“No Aplica”
3.5.2 Soporte técnico
“No Aplica”
3.5.3 Capacitacién y/o entrenamiento
El proveedor debera contar con el conocimiento en:

« Ofimatica, Manejo de Microsoft Office. (Word, Excel y PowerPoint) Debera acreditarse con
documentos.
+ Contar con conocimiento en asistencia administrativa.

3.5.4 Requisitos Adicionales

El proveedor debera contar con el Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado. (RUC)

Tener Codigo de Cuenta Interbancario registrado. (CCl)

No tener impedimentos para contratar con el estado de acuerdo a la Ley de

Contrataciones del Estado Vigente.

* No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y
otros delitos previstos en la Ley N°® 29988. (

* No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,

no estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles —

RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente

pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

jar y plazo de prestacién del servicio

3.6.1 Lugar

|
La ejecucion del servicio se realizard en los ambientes de la Unidad de Seguros de la Red |
Integrada de Salud 1 Coronel Portillo, segun corresponda. |

J

3.6.2 Plazo

El plazo de la ejecucién del Servicio serd de 270 dias calendarios del 2026, segiun cada |

entregable. :
3.6.3 Entregables :
El proveedor debera presentar nueve (09) informes (entregables), describiendo las tareas
efectuadas con las actividades descritas.




| ENTREGABLE

mammumu

se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 abril del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

Il ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 mayo del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

Il ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 junio del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

IV ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 julio del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

V ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 agosto del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

VI ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 setiembre del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

VIl ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran conlempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 octubre del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

VIl ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 noviembre del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

IX ENTREGABLE

Informe de actividades desarrolladas la mismas que
se encuentran contempladas en el numeral 3.2 del
presente documento.

Hasta el 30 diciembre del 2026. A partir del
siguiente dia notificado la orden de servicio.

IV.RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA

4.1 Equipamiento

A. Equipamiento estratégico

INO Apm.

B. Otro equipamiento

Im Mk‘.

4.2 Infraestructura estratégica

“No Aplica’

V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

5.1.1 Otras obligaciones del contratista

ElmudthWMywmvmmwmm
por un plazo no menor de UN (01) ANO, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

El proveedor al término del servicio prestado, se encuentra obligado a entregar toda la
informacion fisica y digital que tengan relacion al servicio que han desarrollado; entregando una
copia digital a la Unidad de Seguros y el acervo documento al jefe de area y/o establecimiento.

En caso de Incumplimiento, la unidad de seguros, no firmara la conformidad del servicio para
efectos del pago.

5.1.2 Otras obligaciones de la Entidad

ummummum.yummmmdwmum
de las obligaciones del proveedor.




5.2

5.3

54

5.7

Adelantos |
.No mm.
Subcontratacién

Se encuentra prohibida la subcontratacién de las prestaciones objeto del contrato; en caso la entidad
detecte una situacion, la contratacién quedara nula sin derecho alguno.

Confidencialidad

Elprovudordobartgumoonﬁdondalidadyrouwaaboolutaenelmnojodeinfonmciony!

documentacion a que tenga acceso relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros. El proveedor deber dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por la entidad, en materia de seguridad de la informacion.

-No Aplml
Medidas de control durante la ejecucién contractual

|
Propiedad intelectual |
|

El establecimiento de salud realizara la verificacion constante a fin de garantizar el cumplimiento del
servicio.

Conformidad de la prestacion 1
La conformidad de la prestacion del servicio sera otorgada por el Jefe de la Unidad de Seguros como
area usuaria, debiéndose verificar la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de las
caracteristicas del servicio, de acuerdo al articulo 20 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Forma de pago

El pago del servicio se realizara al cumplimiento de cada entregable y previa conformidad del area
usuaria,

Férmula de reajuste

“No Aplica*

5.10 Otras penalidades aplicables

Penalidad por mora en la ejecucion de la prestaciéon ‘
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. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo al Articulo 120 de

la Ley de Contrataciones del Estado N° 32069, con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores: "
|

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias:
o Para bienes y servicios: F = 0.40
Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
o Para Obras \
b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dlas: F = 0.25.
¢) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F = 0.15

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables
en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.




Eneicasodesistnmasdeentrogadeobrayoonwttodadeobraquecontonganﬁsdounmmponento
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Enmommpwmwanuﬂcualmnwdehprmmmm.laentidadoontratante
establece en las bases la penalidad a aplicar.

EImﬁmujuwﬂmamumhwlidmddeamphdoﬂdopluodobumntoapmbm.
Adicionalmonto.aeoonsbdonjmﬂﬂudodmﬁmyenoonucuemmuapﬁumalmd.cum
el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le
resulta imputable. Enub&ﬁmcaw.hcﬂiﬁadoﬂdolmoomo]mmadopormdela
enﬁdadconlmantonodalugarnlpagodegastocgonemhanieosbsdhcﬂosdenhgﬁnﬂpo.

5.11 Responsabilidad por vicios ocultos
“No Aplica”
5.12 Resolucién Contractual

uenﬁdadpuodeombburhscaum;demoumondooonm.wcomdmomdhbnbdebs
nﬁsm.mcuodemumplinﬁontodobumhdoonoloonmwumndom.enelmamo
del Articulo 123, de la Ley de Contrataciones del Estado N° 32069.

5.13 Condiciones de los consorcios
INO Mm.
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