FORMATO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o Unidad Organica: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA -
UNIDAD FUNCIONAL DE CONTABILIDAD
Actividad del POL: 150 ACCIONES ADMINISTRATIVAS
Denominacién de la Contratacion: SERVICIO GESTION ADMINISTRATIVA
I FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La finalidad ptblica del servicio de gestién administrativa en la Direccién Regional de Salud
Moquegua es optimizar los procesos internos, asegurando eficiencia, transparencia y cumplimiento
normativo. Esto se logra mediante el apoyo en la elaboracién de directivas, la implementacién del
Sistema de Control Interno (SCI), el registro de bienes y servicios, la elaboracién de resoluciones
administrativas y el seguimiento de la ejecucién presupuestal, contribuyendo asi a una gestion
efectiva y al cumplimiento de los objétivos de salud en la regién.

1L DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Objetivo General: contratacion del servicio de un/una (01) SERVICIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

a fin de realizar actividades necesarias para cumplir con trabajos a realizar seglin las necesidades del

drea usuaria

1L ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Descripcién del Servicio: SERVICIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO ITEM DESCRIPCION
210100010732 SERVICIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Actividades del servicio:

Apoyo en el sistema de control interno (SCI) de la contraloria General de la Reptiblica
Apoyo en el registro de inclusiones y exclusiones de bienes y servicios

Apoyo en elaboracion de Resoluciones Administrativas

Realizar coordinaciones y seguimiento a las actividades relacionadas con la ejecucién presupuestal de la
Direccién Regional de Salud Moquegua a cargo de la Oficina de Gestiéon Administrativa
Proyeccion de Informes, Oficios y/o otros documentos de caracter administrativa
Revisar y/o analizar los expedientes administrativos que le sean asignados

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

No corresponde

V.

SEGUROS (De corresponder)

No corresponde

VL

GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)

No corresponde

VIL

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

e  Especializacion y/o curso y/o certificaciéon y/o diplomado como Asistente Administrativo
e Experiencia laboral general minima de 02 afios en el sector ptiblico y/o privado

Titulo Profesional en Derecho, Administracién y/o carreras afines

Contar con registro tnico de contribuyente (RUC) habido y activo

Contar con registro nacional de proveedores (RNP)

Contar con cédigo de cuenta interbancaria (CCI)

Especializacion y/o curso y/o certificaciéon y/o diplomado en Contrataciones Publicas
Especializacién y/o curso y/o certificacién y/o diplomado en Sistemas Administrativos de la Gestion
Publica

VIIL

LUGARY PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatoric)

Lugar: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA - DIRESA MOQUEGUA
Plazo: 04/06/2026 al 30/06/2026

IX.

ENTREGABLES (De corresponder)

Carta de cumplimiento de actividades
Recibo por honorario electrénico

X.

CONFORMIDAD (Obligatorio)




La conformidad del servicio ser4 otorgada por la Oficina de Gestién Administrativa en un plazo maximo
de (05) cinco dias calendario de producida la prestacién del servicio.

XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Se realiza el pago de la contraprestacién en: “un solo pago” o “pagos periédicos”

La documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacién del pago es:

- Comprobante de pago autorizado y validado por la Sunat

- Acta de conformidad del servicio

- Carta de Actividades realizadas (solo consignar en caso de locadores de servicio)

- Informe detallado del mantenimiento y/o servicio realizado por el proveedor (solo en caso de
mantenimiento de vehiculos e infraestructura)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

El pago se realiza segun disposicién contenida en el Articulo 67 y en su numeral 67.3. El pago se realiza en un
plazo mdximo de diez dias hdbiles luego de otorgada la conformidad

por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco dias

hdbiles.

XIL CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién ydocumentaciénala
que se tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacién a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y estdndares definidos
por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacién de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demds datos
compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XIIL 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 prestacién, la Entidad asigne al Contratista algun
bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y

conservacién de los mismos; de lo contrario, responderd por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su
reposicién dentro del plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles.

XV. PENALIDADES (Obligatorio)

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

F x plazo en dias

Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucién total del servicio o a la
obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningin tipo.

XVIL. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacién las dreas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes a la mora,
las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacidn, por lo que se debe
precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar)

XVII. RESOLUCION CONTRACTUAL

o



La DIRESA MOQUEGUA puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a)  Por acumulacién del monto mdximo de la penalidad por mora o por el monto mdximo para otras
penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

b)  Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién 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.

€)  Porincumplimiento de la cldusula anticorrupcién y antisoborno.

f)  Por la presentacién de documentacién falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.

g) Por la presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacién del conflicto de intereses
en el acceso y salida de personal del servicio ptiblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar
servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVIII. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién del contrato o de la formalizacién de la Orden, el Contratista declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ninglin 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, cortesfas, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivol
ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios piiblicos, servidores piiblicos, locadores de servicios o proveedores|
de servicios del 4rea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de contratacion|
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.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los|
6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona
vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de la
obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acdpite, durante la ejecucién contractual,
otorga a LA DIRESA MOQUEGUA el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Son conciliables las controversias sobre indemnizacién por dafos y perjuicios surgidas durante la ejecucion|
contractual, prestaciones accesorias, vicios ocultos y otras obligaciones que se deben cumplir con
posterioridad a la culminacion de la ejecucion de la prestacion principal del contrato, en adicién a las sefialadas
en el numeral 81.1 del articulo 81 de la Ley. Asimismo, todas las controversias que surjan entre las partes|
sobre la validez, nulidad, interpretacién, ejecucién, terminacién o eficacia de los contratos menores se
resuelven mediante conciliaciéon, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley.

En el caso de las contrataciones menores los indicados plazos se reducen a quince dfas habiles.

XX. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

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 puiblica de la contratacion.
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