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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS |

Organo yfo Unidad Organica: DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD INDIVIDUAL DE
LA DIRESA
Actividad del POI sl

Denominacidn de la Contratacién: LA DIRES - ANCASH.

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD INDIVIDUAL DE

Descripcitn de la necesidad / CMN: DE ACUERDO AL CMN

FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer la gestidn administrativa de la unidad organica mediante el apoyo en los procesos de
tramite documeniario, archivo, atencidn administrativa, elaberacidn de documentos y seguimiento
de actividades, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales y a la mejora de la calidad
de los servicios que brinda la entidad.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION 3o |

Contratar a una perscna natural que brinde servicios de asistencia administrativa para apoyaren la
gestién documentaria, elaboracion de informes, organizacién de archivos, seguimiento de
expedientes y demas actividades adminisirativas de la unidad usuaria.

L

ENFOQUE DE LA CONTRATACION

La contratacién del servicio de un Asistente Administrativo esta orientada a fortalecer la gestién
administrativa de la Direccién Ejecutiva de Salud Individual de la Direccidn Regional de Salud de
Ancash (DIRES Ancash), mediante la prestacién de soporte técnico-administrativo que contribuya al
desarrollo eficiente de las actividades relacionadas con la planificacién, organizacion, seguimiento y
control de los procescs administrativos que respaldan la prestacién de los servicios de salud
individual.

El servicio se desarrollard bajo un enfoque de eficiencia, oportunidad, calidad, fransparencia,
confidencialidad y orientacién a resultados, asegurando la adecuada gestiénh documentaria, la
elaboracion y seguimiento de documentos administrativos, la organizacion y actualizacion de
archivos fisicos y digitales, asi como el apoyo en la consolidacién y sistematizacion de informacion
requerida para la gestion de la Direccién Ejecutiva. Asimismo, elfta Asistente Administrativo brindara
soporte en la coordinacién de actividades con las diferentes unidades orgénicas de la DIRES
Ancash, facilitando e! flujo oportuno de la informacion y el cumplimiento de los procedimientos
administrativos establecidos. E! desarrollo del servicio contribuird al fortalecimiento de la gestién
institucional de la Direccién Ejecutiva de Salud Individuai, favoreciendo el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos y operativos, en concordancia con la normativa vigente del sector Salud y las
disposiciones emitidas por el Ministerio de Salud y la DIRES Ancash.

Av. 77 de Noviembre N2 1544 - HUARAZ - ANCASH, www.diresancash.gob.pe Telef. 427038-421321-4Z 1184 - Fax 043 428615

1

0%




GOBIERNO Rg;’;m":‘m DIREGCION DIRECCION
REGIONALDE | h-OinLDE REGIONALDE | EJECUTIVA DE SALUD
ANCASH =y SALUD ANCASH INDIVIDUAL

IV. DESCRIPCION DEL $ERVICIO

El proveedor desarrollara, entre otras, las siguientes actividades:

1. Elaborar oficios, informes, memorandos, cartas, actas, cuadros estadisticos y demas

documentos administrativos, a través del Sistema de Gestidn Documentaria.

Registrar, clasificar y archivar la documentacidn fisica y digital.

Administrar y efectuar seguimiento de los expedientes administrativos.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario de la Direccion Ejecutiva.

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos y administrativos.

Consolidar y sistematizar informacion remitida por las Redes Integradas de Salud y

establecimientos de salud.

7. Apoyar en la programacién y coordinacidon de reuniones, asistencias técnicas y actividades
institucionales.

8. Elahorar reportes de seguimiento de las actividades administrativas.

9. Administrar bases de datos y registros de informacidn de la Direccién Ejecutiva.

10. Brindar atencion administrativa a usuarios interncs y externos.

11. Apoyar en la elaboracién y seguimiento de requerimientos de bienes y servicios.

12. Coordinar el tramite documentario con las diferentes unidades organicas de la DIRES Ancash.
13. Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de actividades programadas por la Direccion

Ejecutiva.
14. Mantener la reserva y confidencialidad de la informacién institucional.
15. Ejecutar otras actividades afines que le sean asignadas por el Director Ejecutivo de Salud

Individual.

Dok W

[ V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Economia, Secretariado Efeculivo o carreras afines.
a) Formacién [

Titulo profasional y/o Titulo técnico en Administracién, Contabilidad, ‘

| Académica, grado Acreditacién: Con copia simple del, i} titulo profesional y/o Técnico i) copia
| académico y/o nivel de simple de la colegiatura, iii) copia simple de la habifidad profesional; que de
| estudios manera fehacients demuestre la formacién académica. (Segin

' corresponda)

‘ Experiencia en general:
Experiencia minima de dos (02} afics en entidades plblicas y/o privadas
{Contabilizada desde la constancia de egreso)

Experiencia especifica:
o Experiencia minima de un (01) afio realizando funciones administrativas
b) Experiencia Laboral en entidades del sector publice. {Contabilizada desde el bachiller)

Acreditacion: Con copia simple del: i} contratos y/o ordenes, ii}
constancias, o fii) certificado o0 iv) cualquier otra documentacion que de
manera fehaciente demuestre la experiencia laboral.

|
|
— = 1

Especializaciones y/o diplomados yfo certlf caclones ylo capamtamones en |
temas relacionados a: {100 Horas acumulativo)
j v Geslion Administrativa
| €) Cursos y/o programas v Gestion Documentaria

de especializacién v Redaccién Administrativa
v Microsoft Word, Excel y PowerPoint (nivel basico).
¥ Manejo de sistemas administrativos institucionales.

| SR
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‘ d) otros.

Acreditacién: Con copia simpie del: i) constancia, o ji) certificado ¢
cualgquier ofra documentacion que de manera fehacienle demuestre.

¥ Persona natural o juridica,

v Registro Nacional de Proveedores (RNP) de servicio, vigente (de
corresponder)

¥ Cuenta Inter-Bancaria- CCI,

v Ficha o Consulta del Registro Unico de Contribuyente {RUC). Activo
y Habido

v No contar con impedimento para contratar con el estado, segin
Articulo 30° de la Ley de Contrataciones de! Estado.

Acreditacién: Con copia simple de lo soficitado.

Ir VI. CONDICIONES ESCENCIALES DE LA CONTRATACION

CONDICIONES DETALLE

Direccion Ejecutiva de Salud Individual de la Direccion Regional

Lugar de prestacion del  de Salud de Ancash, o en los lugares donde la Direccién

servicio

Duragidn del servicio

Modalidad de
confratacion

Productos yio
entregables

Dei pago

Forma de Pago

disponga el desarrollo de actividades oficiales dentro del Ambito
de su competencia._

El servicio se ejecutara en un plazo de hasta treinta (30) dias
calendarios de notificada la orden de servicio.

Contrato u Orden de Servicio, seglin corresponda.

Informe detallado y sustentado de las acciones realizadas segin lo
indicado en el numeral 4.
Gnico entregable. (100%)

La entidad realizara el pago al contratista de ferma oportuna luego
de haberse verificado la correcta ejecucion de las prestaciones del
servicio y de haberse cumplido los procedimientos establecidos en
el reglamento y los contratos, de conformidad al art. 67 de la Ley
320689.

El pago se realiza en un plazo maximo de SIETE DIAS HABILES
luego de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es
prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.
El Abono sera a través de cuenta CCI, la cual se efectuara en UN
PAGO, después de ia presentacion del Informe de cumplimiento del
servicio correspondiente, documentos ingresados a través de la
oficina de tramite documentario y/o direccion electrénica de la DEC,
a través de Carta sclicitando conformidad de servicios y tramite de
pago, adjuntando lo siguiente:

o [nforme del servicio desarrollade describiendo las actividades
objeto de la contratacion.

= CONFORMIDAD SIGA

+ Recibo por honorario a crédito por un plaze no menor a 15 dias
naturales {(en cuanto corresponda).

+ Carta de autorizacidon CCI.

= Suspensidn de cuarta categoria (de corresponder).

s Copia de su orden de servicios o contrato.
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* La conformidad se realizard mediante Informe de! area usuaria
de conformidad al art. 20 y el art. 144 del DS 008-2025-EF; por

Contmig parte de la DIRECCION EJECUTIVA DE SALUD INDIVIDUAL,
el que emitira un informe de conformidad.
+ No se podra efectuar requerimientos
¢ No otorgara viaticos
Limitaciones « No podré_ percibir ning_ﬂp' concepto de gastos de caja chica,
encargos internos, comision de servicios similares
+ La presente contratacidn no implica el reconocimiento de
derechos y/o beneficios laborales
= La constancia de prestacién de servicios serd emitida de
conformidad al art. 124 del DS. 009-2025-EF.
CONSTANCIA DE » De conformidad con el numeral 3 de la décimo tercera
CONFORMIDAD DE disposicién transitoria complementaria final, para generar las
SERVICIOS constancias en tanto se implementa la Pladicop, podra ser
emitida utilizando los medios fisicos o digitales, seglin su
disponibilidad.

VIl. FORMA Y MECANISMO DE PRESENTACION DE COTIZACION

En tanto no se implemente el uso obligaterio de la Pladicop, de conformidad a la décimo tercera y
décimo séptima disposicion complementaria final del DS 009-2025-EF, la DEC determinara la
gestion de presentacion de las cotizaciones, las mismas que deberén de guiarse bajo el principio de
publicidad, libertad de concurrencia, transparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad de trato,
equidad y colaboracién, debiendo requerirse Ia siguiente documentacion:

Propuesta econdémica [Presentada mediante PROPUESTA), los precios deben incluir IGV.

FORMATOS, que de descargaran de la plataforma de contratos menores del OECE.

Registro Nacional de Proveedor vigente (cuando el monto de la contratacién supere la UIT
vigente)

Registro Unico de Contribuyente, activo y vigente (Rubro relacionado al objeto de |a
contratacién).

Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado (en tanto se culmine
el procedimiento de validacion de impedimentos en la FUP).

Declaracion Jurada de no incurrir en nepofismo.

Suspensién de cuarta categorfa (de corresponder).

Documento que sefiale domicilio electrénico para efecto de notificaciones derivadas de la
contratacion.

Carta de autorizacion para que el pago por los servicios prestados sea realizado a través del
cédigo de cuenta interbancario (CCH).

La propuesta se presentara a fravés de la Plataforma de Contratos Mencres del OECE
hitps:/iwww.gob.pe/es/70088-gestionar-contratacienes-mengres-o-iguales-a-8-uit-marcha-
blarca con firma manuscrita y/o firma digital.

VIil. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De Corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacién interna de la institucién
a la que tenga acceso para la ejecucin del Servicio.

IX. MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR
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Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan
alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el presente
requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 008-2025-EF. Toda madificacién
se entiende aprobada con la suscripcion de la adenda al contrato.

Los supuestos para la modificacion del contrato de conformidad al ari. 63 y 143 del DS 344-2025EF,
pueden ser las siguientes:

« Laejecucion de prestacion y adicionales.

« La reduccién de prestaciones.

» 1 aautorizacién de ampliaciones de plazo.

« La modificacién por hecho sobreviniente a la suscripeidn de conirato no imputable a las partes,
segun las condiciones que establezcan.

« Cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con iguales ¢ mejores caracteristicas técnicas
con respecto a su oferta, siempre que tales bienes o servicios satisfagan la necesidad de la
entidad contratante y no desvirtien o desnaturalicen la prestacion ni varfen el objeto contractual.

fx. PENALIDADES

Penalidad por mora.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de |as prestaciones objeto del contrato,
ta entidad contratante fe aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente v se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

| Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo
Donde F tiene los siguienfes valores:
| Para bienes y servicios: F = 0.40

Otras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer otras penalidades].

La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el
10% del monto del entregable correspondiente.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario.:

Forma de
Supuesto calculo Procedimiento
1% del
monto
NO CUMPLA EL ENTREGABLE | confractual
SEGUN LAS ACTIVIDADES por cada
REALIZADS supuesto Informe del area usuaria.
OTROS DE ACUERDO A LAS 1% de la
CASUISTICAS DE LA UIT por
EJECUCION DEL SERVICIO ocurrencia Informe del area usuvaria
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XI. CONFIDENGIALIDAD,

La confidencialidad y reserva abscluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacidn a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Esta obligacién comprende la
informacién que se entrega, come también |a que se genera durante la realizacién de las actividades
y la informacion producida una vez gue s& haya concluido el servicio. Dicha informacién puede
consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planes, informes, recomendaciones, calculos,
diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos compilados o recibidos por el
proveedor.

[ XIl. SUBCONTRATACION

Esta prohibida la subcontratacion y/o delegacion de la prestacion del servicio en terceras personas.

I XIll. CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES

De conformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamente, y bajo responsabilidad, como minime, las siguientes clausulas:

Garantias

La garantia de servicio sera mino de (12) meses, contados a partir del dia siguiente de otorgada
la conformidad por parte del area usuaria, el proveedor compromete cambiar los techos en caso
fortuito la naturaleza del servicio (fenomenos meteorolégicos).

Clausula anticorrupcién y antisoborno.

El proveedor "declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion con el contrato, con algun servidor y/o
funcionario de la entidad. Por lo que, se obliga a no efectuar algan pago, ni ofrecer o transferir
algun valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a un funcionario y/o
servidor 0 cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese
violar las leyes u otras normas anticorrupcién, sin restriccidn alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracion jurada que no se encuentra
inmerso en algin proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el
Estado Peruano, constituyendo su declaracién, la firma del mismo en la Crden de Compra de
la que estos forman parte integrante.”

No cbstante, cuando se demuestre que dicha declaracidn no es veraz, la entidad puede resclver
el contrato por incumplimiento en virtud al literal ¢} del art. 68 de la Ley 32069, concordante con
el numeral 122.6 del art. 126 del DS. 009-2025-EF y la exclusion de proveedores adjudicatarios
de los catdlogos electrénicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) del art. 274 del DS. 009-
2025-EF. Sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales.

En mérito al principio de integridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32069, indica que
“la conducta de los participes en cualquier etapa del proceso de contratacion esta guiada por la
honestidad, veracidad y la apertura a la rendicién de cuentas, evita y denuncia cualquier practica
indebida o corrupta ante fas autoridades competentes.

Solucién de controversias.
De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 002-2025-EF, las partes pactan la conciliacién
como mecanismo de solucion de coniroversias, de manera previa al arbitraje.
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Asimismo, todas las controversias que surjan entre las partes sobre validez, nulidad,
interpretacién, ejecucién, terminacion o eficacia de los coniratos menores se resuelven
mediante conciliacion, de conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF.

d. Resolucidn de contrate por incumplimiento.
De conformidad al numeral 229.3 del art. 22 y el art. 68 del DS 009-2025-EF. El contrato podra
ser resuelto por cualguiera de las partes, total o parciaimente, bajo los siguientes supuestos:

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

b. Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa afribuible a la parte que incumple.

¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto at caso fortuito
o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del
contrato.

d. Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

. Por la presentacién de documentacidn falsa o inexacta durante la ejecucién contractual,

f.  Configuracidn de la condicién de terminacion anticipada establecida en el contrato, de

acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

La resolucion del contrato menor se notifica a través de comunicacion fisica y/o electrdnica, en
tante el OECE implementa la Pladicop, y se acompafia del respectivo sustento que genera Ia
resolucién. En el caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, la entidad contratante
debe haber otorgado previamente un plazo de subsanacién, salvo que el incumplimiento no
pueda ser revertido,

Asimismo, sera de acuerdo a las disposiciones de la LEY N O 31564 LEY DE PREVENCION
Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE
PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO.

"Son causales de resofucién de contrato |la presentacion con informacion 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 incurmpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de
dicha ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prastar servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad™.

e. Gestion de riesgos.
La gestion de riesgos es un proceso dinamico y abarca todas las etapas de la contratacion
pubiica, el cual comprende ias actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales
adoptadas por una entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la
contratacion de servicios.

Identificacion f 1 : Control y
X Analisis Valoracién | Gestibn |  monitoreo de
de riesgo | s

La gestidn de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y
disminuir la probabilidad y el impacto de riesgos negatives, que puedan afectar el cumplimiento
de ia finalidad publica buscada. En todo momento, la gestion de riesgos debe considerar una
mejora en Ia administracion y en el uso de los recursos plblicos.

XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
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De conformidad al literal ¢} del art. 69 de la Ley 32069, el contratista es responsable por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no menor de un afio contade a partir de la conformidad
otorgada por la entidad.

XV. SANCIONES

De conformidad al art. 88 de la ley 32069 el Tribunal de Contrataciones Plblicas sanciona a los
paricipantes, postores, proveedores y subconiratistas, cuando incurran en las siguientes
infracciones:

Para los contratos menores, son aplicables las infracciones previstas en los literales d), ), i}, j), Dy
m) del parrafo 87.1 del art. 87 de la ley 32069.

XVI. NORMATIVA ESPECIFICA |

r ey 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.
= DS 009-2025-EF.
*  Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2026.

£p N°3a1
£IEL UK b SarTors (NDRIITUAL
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