Anexo N°02
Términos de Referencia

| Organo y/o Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Actividad del POI: Servicios Generales / Locacién de Servicios
Denominacién de la Contratacion: Servicio de asistente administrativo parala
oficina de Administracién de la RSVM

L FINALIDAD PUBLICA

Contar con el servicio de un asistente administrativo para la Oficina de
Administracién de la Red de Salud Valle del Mantaro

IL OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contrataci6n del servicio de un asistente administrativo para la Oficina de
Administracién de la Red de Salud Valle del Mantaro

I11. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1 Descripcion del servicio a contratar

item | Cantidad Descripcion del servicio
1 1 Servicio de asistente
administrativo
3.1.1 Perfil

Titulado o bachiller en las carreras de administracién, contabilidad, economia
o afines.

Contar con RUC activo y emitir recibo por honorarios.

Inscripcion en el RNP: Estar registrado como proveedor ante el Registro
Nacional de Proveedores, seguin el tipo de servicio.

No estar inhabilitado: No tener sanciones o impedimentos para contratar con
el Estado.

Experiencia general minimo 2 afios, en el sector publico y/o privado

Cursos de capacitacion en SIGA, SIAF, Gestion Publica.

3.2 Actividades

El proveedor del servicio deberd entregar:

Generar 60 memorandum y/o memorandum mdltiple por entregable.

Generar 15 reportes por entregable

Generar 10 oficio y/o cartas por entregable

Llevar el control y mantener organizado todos los documentos emitidos o
derivados a la oficina, 70 por entregable.

Notificar documentos a cada area correspondiente, 70 por entregable.
Seguimiento y coordinacién de los documentos salientes de la Oficina de
Administracién.




