Anexo N° 02

Términos de Referencia

Organc y/o Unidad Organica: Estrategia Sanitaria Nacional de Salud Mental
Cultura de Paz de la Red de Salud Valle del Mantaro.

;Locacién de servicios realizados por persona natural |

Actividad del POI:

Denominacion dela Servicio en gestion de  procesos
Contratacién: administrativos temporal para la Estrafegia
Sanitaria de Salud Mental de la RSYM.

I. FINALIDAD PUBLICA

El presente servicio es de caracter temporal y busca fortalecer el proceso de gestion
de procesos administrativos temporal para la estrategia sanitaria de salud mental de
fa RSVM.

iI. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacion de 01 personal por locacion de servicios en gestion de procesos
adminisirativos temporal para la Estrategia Sanitaria de Salud Mental de la RSVM.

v

il CARACTERISTICAS ¥ CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.3 Descripcidn del servicio a contratar

ftem . Cantidad Descripcién def servicio
Locacion de
Servicios y Servicio especializado en gestion de
' realizados por procesos administrativos
persona naturaf
3.4 Perfil

e Bachiller en contabilidad y finanzas y/o técnico en computacién e informatica
o carrera a fin.

e Minimo 1 afio de experiencia laboral en el sector pablico y/o privado.
Conocimiento de programas SIGA y SIAF.,

s Habilidades de comunicacion, trabajo en equipc y resoiucion de problemas.

3.5 Actividades




’— ACTIVIDADES s E;i_TR&:_;SABL;S | propucTo
E ACTIVIDADES PRODUCTO! o e | 27 piAs | FINAL
Realizar exciusion e inclusidn de items del cuadro
1 |de necesidades en ef SIGA de fa FTE, FTQ. R.O.y Reportes 20 20 48
| |DyT del PP 131 - CPSMy del PP 1002 - PDRVM. Sp— e
Realizar pedidos de compra y senvicios en el SIGA | :
2 |deta FTE. FTO. R.O. vy DyT del PP 131 - CPSM y del Reportes 20 20 48
PP 1002 - PpRVM.
Realizar ef cuadro de necesidades en matriz excel )
. : e s informe
_ |y ef registro {techo identificacién, techo 3
3 s N . .. segln 1 1 2
clasificacion y priorizacion} en el SIAF det PP 331 -
CPSI y det PP 1002 - PPRVM. malla excel
Formulacidn de matla excel de movilidad iocal del
PP 131 y PP 1002, consolidando informacion clave | Informe
4 |con organizacién tégica de los datos, ia segln i 1 2 3
disponibilidad de filtros y formulas que faciliten | malla excel
| lsu analisis, seguimiento y toma de decisiones. ' _
Eormulacian de documentos {repories, informe
t | memorandus, entre otros) aplicando aiterios de segun 1 1 2 ::
redaccion téonica y normativa. malla excel
Clastficar, archivar y manteney actualizados los i
documentos en formato fsico y digital, conforme
& |a fos procedimientos institucionates, informe 1 i 2
garantizando trazabilidad, integridad v
B disponibilidad de la informacién, segun SISDORE. | 1 ] n_ i
Realizar e seguimiento sistematico de los pedidos i T
de compras y servicios de fa FTE, FT0, R.O. v DT i
del PP 131 - CPSM vy PP 1002 - PpRVM, verificando informe
7 lel estado de los pedidos desde su registro hasta seguin 1 1 2
su atencién, cumplimiento los procedimientos malia excel
administrativos establecidos, consolidandeio en
una malla excal. I I | =SS S
Presentacitn de informe de las actividades
. . . informe 1 1 2
_____________ realizadas tanto fisico y digital. | L
3.5 Plan de trabajo

38

3.7

3.8

Adjunto al presente.

Saguros
No corresponde

Prestaciones accesorlas a la prestacion principal

MNo corresponde

Lugar y plazo de prestacion dei servicio

3.8.1 Lugar

£l servicio se brindaréd en la Sede Administrativa de {a Red de Salud Valle
del Mantaro en la Oficina de Salud Pablica en la Estrategia Sanitaria
Nacional de Salud Mental y Cultura de Paz.

3.8.2 Plazo

54 dias calendario de recepcionada la orden de servicio previa firma de
Acta de Conformidad por el drea usuaria.

1er entregable. 27 dias calendario recepcicnada la orden de servicio.
2do entregable: 54 dias calendario recepcionada la orden de seIvicio.




W CARAGTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

Confidencialidad

Ei servidor deberé ser cuidadoso con el manejo de informacion a la que se
dio acceso y gue se encuenire relacionado & sus actividades, guedando
prohibido revelar dicha informacion a lerceros.

Propiedad intelectual

[ a entidad tendra todos los derechos de propiedad intefectual, incluidos sin
limitacién los documentos y otros materiales que guarden una relacion directa
con la ejecucion del servicio.

Medidas de control duranie la ejecucién contractual
Dehard emitir una carta, haciendo mencién de los eniregables, considerando
evidencias de cada actividad
s Areas gue coordinaran con el contratista: areas ystiarias o soficitantes
de la Red de Salud Valle del Mantarc, conforme requerimiento.
s Areas responsables de las medidas de control:
Estrategia Nacional de Salud Mental y Cuftura de Paz
e Area gue brindaré la conformidad:
Estrategia Nacional de Safud Mental y Cultura de Paz

Conformidad de servicio

{ a conformidad del servicio prestado se otorgaré por ef drea usuaria, siendo la
Coordinadora de la Estrategia de Salud Mental y Cultura de Paz y por el director
de ia Oficina de Salud Publica de la RSVM, la conformidad se oforgara previa
verificacion del cumplimiento de las condiciones establecidas en fa orden de
servicio.

El proveedor deberé realizar los sjusles y correcciones necesarias hasta
oblener la conformidad de cada entregable.

Forma de pago

Ei pago se realizaré en moneda nacional mediante abono al Cédigo de Cuenta
inferbancaria (CCl) del proveedor, previa pressentacion de informe de
actividades firmado por el proveedor, presentacion de acla de conformidad y
comprobante de pago.

Requisitos para el trémite de pago (proveedor) Copia de CCl y recibo por honoratios
elactronico (con firma y huella).

4.8, Formula de reajuste

Si ef proveedor no cumple con el servicic dentro del plazo estipulado, Ia
Entidad le aplicaré una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto
equivalente al 10% del monio de la conlratacion.
0.10 x monto del contrato

F x piazo en dias

Penalidad diaria=

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F=0.40

_Para plazos mayores a sesenta (60) dfas =025



£l Area Usuaria, ademéas de incluir la penalidad por retraso injustificado, podra
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