FORMATO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o Unidad Organica: OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Actividad del POI: SERVICIO DE REGISTRO DE ORDENES DE
COMPRA Y SERVICIO

Denominacién de la Contratacion: CONTRATACION DE SERVICIO DE REGISTRO
DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Satisfacer las necesidades que demanda el cumplimiento de las funciones en la Oficina de
Gestion Administrativa para la atencion optima y adecuada a los usuarios la DIRECCION
REGIONAL DE SALUD MOQUEGUA.

Il.  DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Objetivo General: contratacion de un (01) SERVICIO DE REGISTRO DE ORDENES DE
COMPRA Y SERVICIO a fin de realizar actividades necesarias para cumplir con trabajos segun
las necesidades del area usuaria. Realizar controles de los expedientes que generan gasto
publico (ordenes de bienes y servicios, viaticos, encargos internos, y demas
necesidades del area usuaria, para la Oficina de Gestion Administrativa de la Unidad
Ejecutora N° 000884, DIRECCION REGIONAL DE SALUD MOQUEGUA

lil.  ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

DE GESTION

\ \ADMINfS RATIVA 1/

& N

Descripcién del Servicio:

CODIGO ITEM DESCRIPCION

071100434314 SERVICIO DE REGISTRO DE ORDENES
DE COMPRA Y DE SERVICIO

\
}Actividades del servicio:
* Emision de érdenes de compra y/o servicios con sus respectivos compromisos, segtin
corresponda
e Notificar 6rdenes de compra y dérdenes de servicio a los proveedores de bienes y
servicios del oforgamiento de la buena pro
e Apoyo en la emisién de conformidades de 6rdenes de servicio
o Efectuar la revision y registro de los viaticos asignados por comisién de servicio al
personal de DIRESA MOQUEGUA, asi como su registro de la fase de compromiso en
el SIAF, segun procedimientos y normativa vigente.
* Revisar la documentacion sustentadora de los expedientes por reembolso de viaticos,
solicitados por las areas usuarias, segtin procedimientos y normativa vigente.
* Revisar y atender las solicitudes de apertura y/o ampliacién de caja chica de las éreas
usuarias de la DIRESA MOQUEGUA.

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)

e Persona natural
Bachiller en “ingenieria”, “contabilidad”, “administracion o técnico en contabilidad o/u
carreras afines.
Contar con registro tinico de contribuyente (RUC) activo
Contar con cédigo de cuenta interbancario (CCl)
Experiencia General minima de 02 afios
Cettificacion OECE.
CAPACITACIONES
DIPLOMA DE ESPECIALIZACION SIAF-SP -
DIPLOMA DE ESPECIALIZAC/QN SIGA-MEF
DIPLOMA DE ESPECIALIZACION PLADICOP
DIPLOMA DE ESPECIALIZACION PRESUPUESTO PUBLICO

WVill.  LUGARY PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

o PINA
1 DEQ STION

1 ADMIE JSTRATIA

a

7

%‘ gar: Area de adquisiciones - Unidad Funcional de Logistica y Servicios Generales - Oficina
8e Gestion Administrativa
»Plazo: DEL 04 DE JUNIO AL 30 DE JUNIO DEL 2026

iX. ENTREGABLES (De corresponder)

e Recibo por honorarios
e Carta de actividades de conformidad de servicio

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad del servicio seré otorgada por, Oficina de Gestion Administrativa, en un plazo
maximo de (07) cinco dias calendarios de producida la prestacién del servicio

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

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

La documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion 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 méaximo de diez dias héabiles luego de otorgada la conformidad

por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la demora, por cinco dias
hébiles.

Xill. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacién a la que
se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo

quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El proveedor debe dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacién de las actividades y la informacion producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, diagnésticos, documentos, cuadros
comparativos y demas 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
oforgada 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

conservaciéon de los mismos, de lo contrario, responderd 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 ejecucién de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria =_0. 1 0 x monto

F x plazo en dias

Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total de
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|
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.

XVI. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

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

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL
La DIRESA MOQUEGUA puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Por acumulacién del monto méaximo de la penalidad por mora o por el monto méximo para

‘ otras penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

,“\b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

5«0) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

A ",'U) 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
continuacioén del contrato.

e) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcioén y antisoborno.

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

g) Por la presentaciéon con informacion inexacta o falsa de la Declaracién 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 inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad.

XViil. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién del contrato o de la formalizacion 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 contratacion 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 supong
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 lg
contratacion, 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 sefalados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competente:
los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del




contrato con LA DIRESA MOQUEGUA.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrante

de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquie
persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcance

de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

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

XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Son conciliables las controversias sobre indemnizacion por dafios 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 adicion a la31
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, interpretacion, ejecucion, terminacion o eficacia de los contratos
menores se resuelven mediante conciliacior:, 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 dias habiles.

XX. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

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

Las partes realizan la gestién 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 publica de la contratacion.
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Eephs Roberto Antonio Ore Boza
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