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6. CONDICIONES DE CONTRATACION
=R s UE CONTRATACION

| € o Ministerio

| de Saiud
MOQUEGUA I! FORMATO N° 01

TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIO) PARA
CONTRATOS MENORES

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA
1. AREA SOLICITANTE
CENTRO DE SALUD PAMPA INALAMBRICA

correcto funcionamiento de} Establecimiento de Salud.

3. OBJETODELA CONTRATACION
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo, bajo fa modalidad de Servicios, para realizar
actividades administrativas y de gestién documental en el C.5.P.I perteneciente a la Red de Salud ilo.

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Directamente Recaudados.

5. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

=== N DE LOS SERVICIOS
. Unidad de L .
ITEM { Cantidad Medida Descripcion del Servicio j
7 l 01 SERVICIO ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA
*Podra ampliarse o disminuirse la canti

dad de celdas que se requieran

6.1. PLAZO DE PRESTACION
el U PRESTACION

Los servicios materia de | presente se prestan en el plazo de (60 DIAS CALENDARIOS),
contabilizado a partir del dia

siguiente de notificada 1a Orden de Servicio, el cual se encontrara
supeditado a la oferta del proveedor ganador.

6.2. LUGAR DE PRESTACION
Ei servicio se prestara en la

ILO- Moquegua.

6.3. PENALIDADES

s instalaciones del C.S.P en la direccién de AV N° 01 C “LOTEN° 01

6.4. CUANTIA DE LA CONTRATACION
La cuantia de la contratacion asciende a T

TERMINOS DE REFERENCIA
~=0NINVS DE REFERENCIA

* Elaborary procesar reportes estadisticos, reportes de incidencias y consolidar informacién del
CS.PI.

Redactar y mantener informes administrativos y de gestién segin requerimientos



b

RICA

ALUD

Vi

B

=
Az
%2\
=05
%?U)aﬁ- :—-% .
ShE 1%
=0, ig
z ™ i3
34 if

g i#

(3

SIEUANE Syaianie

MOQUEGUA

® o 9 8 2 s

-

.O'..........:\[I.

7.2

8. REQUISITOS DEL CONTRATISTA
—==ol 1Mo DEL LONTRATISTA

FORMATO N° 01
TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIO) PARA
CONTRATOS MENORES

coordinacion con el jefe del C.S.P.i para ef CiLAS

Recepcion de documentos dirigidos al C.S.P .

Implementar metodologias de manejo y control de documentacion,
Formular informes de control de documentacion.

Elaboracién de documentos del CLAS

Organizar los documentos de acuerdo a su clasificacion.

Mantener los ambientes ordenados, donde se almacena la documentacion.
Coordinar el procesamiento de informaci6n y documentacisn,

Y ofras que fa Jefatura de! establecimiento Je designe.

- ACTIVIDADES A REALIZAR
£ VIDAVES A REALIZAR

Gestién Documental ¥ Archivo: Clasificar, registrar vy archivar documentos fisicos y digitales.
Manejar correspondencia y paqueteria.

Digitalizar y mantener bases de datos actualizadas.

Apoyo Contable y Financiero:

Tramitar boletas, cobros Y pagos.

Colaborar en la gestion de tesoreria y cuentas.

Preparar documentacion para balances y auditorias del CLAS

Gestion de Personal: Apoyar en la tramitacién de contratos, néminas y retenciones.
Gestionar expedientes de personal y archivos laborales.

Coordinar con RRHH.

Atender llamadas, comreos y visitas.

Gestionar la comunicacion intermna y externa.

Dar informacion sobre servicios Y procesos de contratos.

ENTREGABLES

El servicio prestado sera en {02) entregables, que sera por 80 dias.
ENTREGABLE | ~ PLAZO

 PRIMER ENTREGABLE | HASTA LOS TREINTA (30) DIAS CALENDARIOS A PARTIR DEL DI]

SIGUIENTE DE NOTIFICADA LA ORDEN DE SERVICIO. Debera cumplir
con e producto que consiste en realizar el servicio de Auxitiar Administrativo
debiendo describir de manera detaliada las acciones realizadas en el mes
correspondiente, conforme a los términos de referencia.

SEGUNDO ENTREGABLE HASTA LOS SESENTA {60) DIAS CALENDARIOS A PARTIR DEL DIA
SIGUIENTE DE NOTIFICADA LA ORDEN DE SERVICIO. Debera cumplir
con el praducto que consiste en realizar el servicio de Auxiliar Administrativo
debiendo describir de manera detallada las acciones realizadas en el mes
cofrespondiente, conforme a fos términos de referencia.

=== ————,__. S AR e ———————
*Sole debera considerar ia presente a los servicios prestadas por producto.

—  Persona natural y/o juridica

- Contar con registro Gnico de Contribuyente (RUC) active
~ Contarcon codigo de cuenta interbancario {CC

- Contar con Registro Nacionaf de Proveedores (RNP)

~ Copia de DNI 0 Carnet de Extranjeria

, equipos y bienes para el funcionamiento del establscimiento, en
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TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIO) PARA
__ CONTRATOS MENORES

_ !

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR LA ENTIDAD
Realizar el pago por fos servicios prestados de forma eficiente y efectiva,

10. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

11

12.

75
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STERIO
ARTP. 397
JEFE DEL C.8
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13,
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El Contratista es ef Gnico responsabie ante la Entidad de cumplir con la contratacion. no pudiendo transferir
esa responsabilidad a otras entidades, ni terceros en general, salvo autorizacién expresa de la Entidad.

- CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad es otorgada por Jefatura del C.8.P.l a través de |3 verificacién del cumplimiento de las
condiciones establecidas en los téminos de referencia, en e plazo méximo de diez (10) dias calendario,
contabilizados a partir del dia siguiente de recibido el eniregable. De existir observaciones la entidad

comunica el contratista, indicando claramente el sentido de estas, otorgdndole el plaza méaximo de 03 dias.

FORMA DE PAGO

Elpagodela contraprestacion pactada a favor del contratista en dinico, méximo a los diez (10) dias habiles

siguientes de otorgada la conformidad por parte del drea usuaria, y es prorrogeble, previa justificacion de

la demora por cinco dias hébiles, para lo cual se debera adjuntar los siguientes documentos:

* Recibo por honorario,

* Carla de Entrega de Ios servicios solicitados (en caso de requerirse panel fotografico deberd adjuntarse
a la carta)

+ Copia de la Orden de Servicio

* Documento en el que conste la conformidad de 1a prestacitn efectuada por el 4rea usuaria Informe de
conformidad digital

Salvo los documentos de conformidad, el coniratista debera presentar la documentacién restante en mesa
de parte del C.S.P }

ANTICORRUPCION Y ANTI SOBORNO
A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara Y garantiza no haber ofrecido, negociado,

prometido o efectuado ningun bago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante ja vigencia de/
contrato, y después de culminado el mismo én caso existan controversias pendientes de resolver, lo que
supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

competentes los actos de comupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE,

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes
de los 6rganos de administracidn, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier
persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose g informaries sobre los
alcances de las obligaciones asumidas en virtud de! presente contrato.
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14.

15.

16.

17.

TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIO) PARA
_ CONTRATOS MENORES

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.
Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catélogos electronicos de

Elecirdnicos de Acuerdo Marco. En ningiin case, dichas medias impiden ef inicio de las acciones civiles,
penales y administrativas a que hubiera lugar,

SOLYCION DE CONTROVERSIAS
De acuerdo al articulo 813 de la ley, En Caso de disputas entre la entidad y el contratista durante Ia
gjecucidn contractual, fas partes pactan la conciliacion como mecanismo de solucién de las confroversias.

RESOLUCION DE LA ORDEN DE SERVICIO

La RED INTEGRADA DE SALUD ILO queda facultada para resolver el contrato/orden de servicio, de
Conformidad con el numeral 68,1 del articulo 68 de ia Ley N® 32069 en fos siguientes casos:
v" Porla acumulacién de penalidades por el monto del 10% del monto total del contrato/orden de servicio,
v Por el incumplimiento de ia ejecucion de la prestacion.
v Porel incumplimiento del levantamiento de observaciones.

De encontrarse en alguno de fos supuestos de resolucién del contrato, fas partes proceden de acuerdo a
lo establecido en el articujo 122 del Reglamento.

INTEGRIDAD

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Ei CONTRATISTA debera mantener estricta confidencialidad sobre la informacitn a que tendra acceso
durante fa ejecucion del servicio, no podra disponer de la misma para fines distintos al desarrolio del
servicio. El proveedor Y su personal, deben comprometerse a mantener las reservas del caso y ne
transmitir los datos e informacién de la RED INTEGRADA DE SALUD ILO a ninguna persona (natural o
juridica) que no sea debidamente autorizada por la RED INTEGRADA DE SALUD ILO.




