Anexo N°02

Términos de Referencia

Organo y/o Unidad Orgénica: Centro de salud La Libertad
Actividad del POJ: Servicios Generales / Locacion de
servicio
Denominacién de la Contratacién: Servicio de asistencia de apoyo
administrativa

I. FINALIDAD PUBLICA

Contar con los servicios de un asistente de apoyo administrativo para la foliacién,
archivo, clasificacién y ordenamiento de documentos y archivadores correspondientes
a las dreas competentes asignadas, garantizando la conservacion, custodia y rdpida
localizacién del acervo documental de la entidad.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

entidad.
lll. CARACTERI{STICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR
3.1 Descripcién del servicio a contratar

Descripcién del servicio
Servicio de apoyo administrativo

3.1.1 Perfil

® Estudiante técnico y/0 universitario de los dltimos ciclos en las carreras de
Administracic’m, Contabilidad, Economia o afines a la naturaleza de la
contratacidn.

3.2 Actividades

® Revisién y foliacién: Revisar |a documentacién administrativa y aplicar la
foliacién correlativa en los expedientes,

* Clasificacién y archivo: buscar, organizar, ordenar y clasificar cronolégicamente

2023-2026.

® Soporte administrativo: Atender las dem4s tareas, solicitudes e indicaciones de
gestion y apoyo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

3.3  Plande trabajo

® las actividades serin realizadas en un periodo méximo de 60 dias
calendario recepcionada la orden de servicio.
34 Seguros

No corresponde

4\



3.5 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
No corresponde
3.6  Lugary plazo de prestacion del servicio
3.6.1 Lugar
Cooperativa Santa Isabel. AV. Alameda s/n — Centro de Salud la Libertad
3.6.2 Plazo
e der pago a ios 30 dias calendario, desniiés de emitida la conformidad,
presentacion del 1ler entregable y comprobante de pago.
® 2do pago a los 60 dias calendario, después de emitida la conformidad,
presentacion del 2do entregable y comprobante de pago.
IV. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EIECUCION DE LA PRESTACION
4.1. Otras obligaciones
4.1.1. Otras obligaciones del contratista
El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que
realizard, debiendo responder por el servicio brindado.
4.2. Confidencialidad
El proveedor deberd guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo
de informacién y documentacién al cual se tenga acceso, relacionado con la
prestacion, estando prohibido revelar dicha informacién a terceros. El proveedor
deberd dar cumplimiento a todas las politicas v esténdares definidos por la Red
Salud Valle del Mantaro en materia de seguridad de la informacién. Dicha
obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se
genera durante la realizacion de las actividades y la formacién productiva una
vez que se haya concluido la contratacién.
4.3. Propiedad intelectual
La entidad tendrd todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin
limitacion los documentos y otros materiales que guarden una relacién directa
con la ejecucion del servicio.
4.4. Medidas de control durante la ejecucion contractual

Debera emitir una carta, haciendo mencién de los entregables, considerando
evidencias de cada actividad

4.4.1. Areas que coordinarin con el contratista:

areas usuarias o solicitantes de la Red de Salud Valle de! Mantaro. conforme
requerimiento.

4.4.2. Areas responsables de las medidas de control:

Unidad de logistica

4.4.3. Area que brindars la conformidad:

Oficina de salud publica.

Conformidad de la prestacién

Se realizard una carta final de servicio realizado. El Acta de conformidad lo
firmard el jefe de salud publica.



Forma de pago
Se realizara el pago previa firma del acta de conformidad.

espconsabilidad por vici ult
No corresponde
Penalidades aplicables

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caco de retraco injuctificado en ia ejecucidn de las nrestacionec ohisto dei
contrato, LA ENTIDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penalidad
por mora por cada dia de atraso, de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad = 0.10 x monto

Miaria F v niazn
fiar: ¥ nlarn

Donde:
F=0.40

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso Yy en consecuencia
no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta
iinputabie. Lin esie Gitino Caso la calificacion ge) retiaso Ccomo justificado poi
parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningun tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-FF.

4.9. Obligacién anticorrupcién y antisoborno

A la suscripcién del contrato, EL PROVEEDOR declarar y garantizard no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacién o cualquier servidor de la entidad contratante,

Asimismo, EL PROVEEDOR 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 supone actuar con probidad,
sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL PROVEEDOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar,
prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio
0 incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores
publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de
la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de
contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contrata nte, 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 sefialados.
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