Anexo N°02

Términos de Referencia

Organo y/o Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA

Actividad del POI: Servicies Generales / Locacion de servicio

Denominacion de la Contratacién: | Servicio de asistente técnico administrativa para

la unidad de logistica de la RSVM

FINALIDAD PUBLICA

Contar con el servicio de un asistente administrativo para la unidad de logistica de
la Red de Salud Valie del Mantaro

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de un asistente administrativo para la unidad de logistica
de la Red de Salud Valle del Mantaro

I. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

| _jtem | Cantidad Descripcién del servicio |
Tercero 1 Servicio de asistencia técnica administrativa |
3.2 Perfil

e Titulado o bachiller en las carreras de contabilidad,
administracion o economia.
e Experiencia general minimo 1 afio.
3.3 Actividades

1ER ENTREGABLE

e Apoyo en mantener organizado los archivos fisicos de la unidad
de logistica.

e Apoyo en la revisién de requerimientos de servicios 15 por dia
segun requiera.

e Apoyo en la consolidacién de pedidos de servicio.

e Apoyo en la elaboracion de cotizacién de las ordenes de servicio
10 por dfa.

e Apoyo en generar ordenes de servicio (servicios basicos), 10 por
dia.

¢ Apoyo en el seguimiento de las ordenes de servicio hasta su
respectivo giro

e Apoyo en levantar las observaciones existentes de las ordenes

de servicio para su respectivo devengado
2DO ENTREGABLE

e Apoyo en la elaboracién de cuadros comparativos 10 por dia
segun requiera.

e Apoyo en la notificacion de érdenes de servicio de proveedores
15 por dia.

e Apoyo en el armado y revision de expedientes de ordenes de
servicio, por dia.




e Pasar a economia para su respectivo devengado, minimo 10 por
dia.

e Apoyo en la revisién de requerimientos de servicio 15 por dia
segun requiera

e Apoyo en hacer firmar las ordenes de servicio, bajar a economia
para su respectivo giro, 15 por dia.

3ER ENTREGABLE
e Apoyo en el armado y revision de expedientes de érdenes de

compra y servicios, pasar a economia para su devengado min 20

= por dia e

e Apoyo en el seguimiento de las ordenes

e Apoyo en levantar las observaciones existentes de las érdenes
para su devengado

e Apoyo en mantener organizado los archivos de la unidad de
logistica

3.3 Plan de trabajo
No corresponde

3.4 Seguros
No corresponde

3.5 Prestaciones accesorias a la prestacioén principal
No corresponde

3.6 Lugar y plazo de prestacion del servicio

3.6.1 Lugar
Unidad de logistica de la Red de Salud Valle del Mantaro (Av. Giraldez

N°886 HUANCAYO

3.6.2 Plazo
90 dias calendario recepcionada la orden de servicio Previa firma de

Acta de Conformidad por el area usuaria.

1er entregable: 30 dias calendario recepcionada la orden de servicio
2do entregable: 60 dias calendario recepcionada la orden de servicio
3er entregable: 90 dias calendario recepcionada la orden de servicio

IV. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR
4.1 Confidencialidad
El servidor debera ser cuidadoso con el manejo de informacion a la que se
dio acceso y que se encuentre relacionado a sus actividades, quedando
prohibido revelar dicha informacioén a terceros.

4.2 Propiedad Intelectual
La entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin
limitacién los documentos y otros materiales que guarden una relacién directa
con la ejecucion del servicio.

4.3 Medidas de control durante la ejecucion contractual
Debera emitir una carta, haciendo mencién de los entregables, considerando
evidencias de cada actividad
o Areas que coordinarén con el contratista: dreas usuarias o solicitantes
de la Red de Salud Valle del Mantaro, conforme requerimiento.
o Areas responsables de las medidas de control:
Unidad de logistica
o Area que brindaré la conformidad:




Unidad de logistica
4.4 Conformidad de servicio

Se realizara una carta final de servicio realizado. El Acta de conformidad lo
firmaré el Jefe de la unidad de logistica

4.5 Forma de pago

Previa firma de Acta de Conformidad

<

4.6 Formula de reajuste
Si el proveedor no cumple con el servicio dentro del plazo estipulado, la

Entidad le aplicara una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un
monto equivalente al 10% del monto de la contratacion.

0.10 x monto del contrato
F x plazo en dias

Penalidad diaria=

Penalidad diaria= 0.10 x monto del contrato
F x plazo en dias

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

Para plazos mayores a sesenta (60) dias F=0.25

El Area Usuaria, ademés de incluir la penalidad por retraso
injustificado, podré incluir otro tipo de penalidades.
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