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) FORMATO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
Organo y/o Unidad Organica: Direccion de la Red de Salud Moquegua
Actividad del POI: 175 SERVICIOS GENERALES

Denominacion de la Contratacién: | Contratacién de Servicio de secretaria para el
Centro de Salud San Antonio de la Direccion de la
Red de Salud Moquegua

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

la contratacion personal de asistencia en secretariado permitira el mejoramiento y el
acceso oportuno de los documentos que se encuentran en tramite, asi mismo
permitira el desarrollo de la calidad y la entrega oportuna de la documentacién a las
diferentes entidades del centro de salud san Antonio de la direccion de la red de
salud Moquegua.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Contratar el servicio de Asistencia en Secretariado para mejorar el procesamiento
administrativo y tramitacion oportuna de los documentos del Centro de Salud San
Antonio, perteneciente a la Direccién de la Red de Salud Moquegua.

lll.  ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

Descripcion del servicio a contratar

item | Cantidad | " Descripcion del servicio

|
!
e 1

1210100010177 | 01 | Servicio de Asistencia en Secretariado
z" [ ]

SERVICIO A REALIZAR:
- Recepciodn, revisidn y tramitar los documentos
- Acopiar, organizar, custodiar y conservar la documentacion emitida y recepcionados
- Elaboracién de documentos (informes, oficios, memorandums y acta) del
Establecimiento
- Llevar un control del registro de ingreso y emisién de documentos
- Facilitar la documentacion solicitada e informar a su inmediato superior
- Apoyo en digitalizacién de documentos administrativos.
- Apoyo con el manejo de la agenda de la jefatura del Establecimiento de salud
- Realizar el seguimiento de documentos.

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
(De corresponder)

No corresponde

V. SEGUROS (De corresponder)

No corresponde

VI.  GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)

No corresponde

VIl.  REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

“+ FORMACION

< titulo de técnico y/o bachiller computacion, contabilidad, administracion y otros

% Conocimiento: Microsoft Office (nivel Basico) opcional

+ EXPERIENCIA

o,

( % Experiencia minima de 06 meses en el cargo y/o actividades similares
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< OTROS
* Constancia de RNP
* RUC Activo y Habido. Con giro del negocio en el objeto de la contratacion
* N° de Cuenta de CCI
* DNI copia en Tamaiio A4
* Cv Documentado
* Suspension de 4ta Categoria
* Copia simple de Titulo Profesional de Técnico

VIIl.  LUGARY PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

LUGAR: Centro de Salud San Antonio
PLAZO: del 08 de Mayo al 08 de Junio del 2026

IX. ENTREGABLES (De corresponder)

* El Servicio realizado sera presentado con su informe de Actividades al término del
servicio.

X.  CONFORMIDAD (Obligatorio)

* La Conformidad es Determinada por la Direccion de la Red de Salud Moquegua.
* Para otorgar la conformidad del servicio solicitado.

Xl.  FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Forma de Pago
* El pago sera al término del servicio

Condiciones de Pago
* emitir el informe de servicio
* emitir su Recibo de Honorarios por el costo del servicio

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los diez (10) dias Habiles siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

Xli. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

No Corresponde

Xill. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne
al Contratista algun bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y
conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera por su deterioro o pérdida,

debiendo proceder a su reposicién dentro del plazo maximo de cinco (5) dias hébiles.

XV. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula:
Penalidad diaria =__0.10 x monto

F x plazo en dias
Donde F = 0.40.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucioén total del
servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
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sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningun tipo.

XVL. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

No Corresponde

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Diresa Moquegua puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Por acumulacion del monto méaximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) 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
continuacién del contrato.

e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.

f)  Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

g) Por la presentacién con informacién 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 inhabilitacion por cinco afios para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVill. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara y
garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningtin pago o entrega de
cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, al (los) evaluador
(es) del proceso de contratacién o cualquier servidor de la Diresa Moquegua

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 o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién 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 sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales

| tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato con la Diresa Moquegua

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los O6rganos 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.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acépite, durante
la ejecucion contractual, otorga a la Diresa Moquegua el derecho de resolver total o

*| parcialmente el contrato.
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XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Son conciliables las controversias sobre indemnizaciéon por dafios y perjuicios
surgidas durante la ejecucion contractual, prestaciones accesorias, vicios ocultos y
otras obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la culminacién de la
ejecucion de la prestaciéon principal del contrato, en adicion a las sefialadas en el
numeral 81.1 del articulo 81 de la Ley, Las reglas aplicables a la conciliacién son en
base al articulo 82 de la Ley. Asimismo, todas las controversias que surjan entre las
partes sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucion, terminaciéon o eficacia de
los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, conforme lo dispuesto en
el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley.

dEp elhqal)s_lc) de las contrataciones menores los indicados plazos se reducen a quince

ias habiles.

XX. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacién, con
especial énfasis en la ejecucién contractual; asi como identificar responsabilidades de
las partes.)

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, 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 ptblica de la contratacion.

IRECCION DE RED DE SALUD MOQUEGUA
. OFiCl ADMINISTRACION

DO J SE AROAPAZA
JEFE

Firma
Area usuaria o técnica estratégica

Ml



