Anexo N°02
Términos de Referencia

Organo y/o Unidad Organica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Actividad del POI: Servicios Generales / Locacion de servicio

Denominacioén de la Contratacion: | Servicio de un auxiliar administrativo para la
oficina de asesoria juridica de la RSVM

I. FINALIDAD PUBLICA

Contar con el servicio de un auxiliar administrativo para la oficina de asesoria
juridica de la Red de Salud Valle del Mantaro

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

i Contratacion del servicio de un auxiliar administrativo para la oficina de asesoria
juridica de la Red de Salud Valle del Mantaro.

:_I-ll. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

Qw 7 3.1 Descripcién del servicio a contratar
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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.

i e APOYO EN MANTENER ORGANIZADO LOS EXPEDIENTES

FISICOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

| e GENERAR DOCUMENTOS (MEMORANDUM, REPORTES Y
OTROS)

e SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

e PRESENTAR ESCRITOS JUDICIALES AL PODER JUDICIAL,
MINISTERIO PUBLICO Y OTRAS DEPENDENCIAS

e APOYO EN LA REALIZACION DE PEDIDOS DE COMPRA'Y
PEDIDOS SIGA

e ATENDER Y BUSCAR EXPEDIENTES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS POR LOS ABOGADOS
2DO ENTREGABLE.

e APOYO EN MANTENER ORGANIZADO LOS EXPEDIENTES
FISICOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

e« GENERAR DOCUMENTOS (MEMORANDUM, REPORTES Y
OTROS)

e SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

o PRESENTAR ESCRITOS JUDICIALES AL PODER JUDICIAL,
MINISTERIO PUBLICO Y OTRAS DEPENDENCIAS




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=

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, ademas de incluir la penalidad por retraso injustificado, podréa
incluir otro tipo de penalidades.

Firma y Seilo
Area Usuaria




