TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE TECNICO
ADMINISTRATIVO POR LOCACION DE SERVICIOS PARA EL C.S. COCACHACRA -
RED DE SALUD ISLAY

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO/CONSULTORIA
Jefatura del C.S. COCACHACRA- MR COCACHACRA- Red de Salud Islay
2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion del Servicio de Locacion de Servicio = TECNICO/A ADMINISTRATIVO
3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Se requiere la contratacion de los servicios de 02 TECNICOS ADMINISTRATIVOS PARA
ADMISION Y ARCHIVOS, para efectuar actividades de recepcién, custodia, transferencia o
eliminacién de documentos, en los archivos periféricos o archivos centrales del C.S.
Cocachacra.

4, FINALIDAD PUBLICA

Contar con el recurso humano como parte de la operacién y mantenimiento del
establecimiento de salud C.S. Cocachacra - MR Cocachacra de la Red de Salud Islay.

5. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

ITEM | DESCRIPCION CANTIDAD | UNIDAD DE
MEDIDA
01 LOCACION DE SERVICIO - TECNICO/A | 02 SERVICIO
ADMINISTRATIVO

6. PERFIL DEL LOCADOR

¢ Farmacion: _ o .
o Titulo en la carrera técnica en administracién o contabilidad o informatico.

o Certificado de Ofimatica bésica.

e Experiencia: - . . i
o Experiencia laboral en el sector publico o privado, minima de un (01) afio.

e Condicién especial:
o Tener RUC activo
o Tener RNP

7. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

El presente servicio contiene la ejecucion de las siguientes actividades:
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/ * Sacar historias clinicas para atencién de los usuarios

Actividades de recepcion de los documentos transferidos al archivo periférico o
central de acuerdo a la normatividad vigente.

* Actividades de Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

* Actividades de implementacion de medidas de seguridad que preserve el estado de
conservacion de los documentos en el archivo.

* Actividades de préstamo de los documentos del archivo, efectuando el seguimiento
de su devolucion.

* Actividades de control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer
las acciones de transferencia o eliminacion.

* Apoyar en la elaboracion y actualizacién de instrumentos descriptivos como
Inventariar los, indices, catélogos, fichas Yy guias.
Archivar las historias clinicas de Urgencia y Emergencia.
Otras a requerimiento del responsable.

8. ENTREGABLES
El servicio contratado debera generar y entregar los siguientes entregables:

¢ Primer Entregable
o Informe de la ejecucién de las actividades mencionadas en el numeral 7,
realizadas durante el periodo comprendido a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio hasta los quince (15) dias calendarios de
ejecucion del servicio.

e Segundo Entregable
o Informe de la ejecucion de las actividades mencionadas en el numeral 7,
realizadas durante el periodo comprendido a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio hasta los cuarenta y cinco (45) dias
calendarios de ejecucién del servicio.

9. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del servicio sera de cuarenta y cinco dias calendarios, contabilizados
a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio y de acuerdo con el siguiente

detalle:
N° de | Plazos de Entregables
Entregables
Primer Hasta los quince (15) dias calendario de
entregable ejecucidn del servicio. :
Segundo Hasta los cuarenta y cinco (45) dias calendario
entregable de ejecucion del servicio.

10. VALOR ESTIMADO

El valor estimado de la presente contratacion asciende al monto de S/. 7,500.00 (siete mil
quinientos con 00/100 soles).

in i ervicio,
El pago incluira los impuestos de Ley y todo costo o retencion que recaiga en els
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no debiendo proceder Pagos a cuenta por servicios no efectuados, ni adelanto alguno.
11. FORMA DE PAGO

El pago se realizara luego de ejecutada la prestacion y otorgada la conformidad, de acuerdo
con el siguiente detalle:

'PROVEEDOR 01

N° de Entregables Monto a cancelar
_ (81.)
Primer entregable 1,250.00

Segundo entregable 2,500.00
PROVEEDOR 02

N° de Entregables Monto a cancelar
(S1.)

Primer entregable 1,250.00

Segundo entregable 2,500.00

TOTAL 7,500.00

12. PENALIDADES APLICABLES

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

o TN
{\J;..

fnalidad diaria = 0.10 x monto / F x plazo en dias. Donde F tiene los siguientes valores:

}?gra plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, F=0.40.

[«
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&

G2
‘"'”""fC/uando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la Entidad podra resolver el

~ contrato (orden de compra y/o servicio) por incumplimiento.

’ e El proveedor incumple en penalidad cuando:

o No cumple con ejecutar el servicio en el plazo previsto en el contrato.

o Habiendosele otorgado el plazo de subsanacion, este no es realizado a
cabalidad.

o Habiendo ejecutado el servicio en el plazo previsto; estos manifiestamente
no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso se
considerara como no ejecutada la prestacién y podra procederse con dejar
sin efecto la contratacion, sin perjuicio de la aplicacién de las penalidades
que correspondan. . '

o Las penalidades se computan desde el dia de su surgim_:gnto ha_lsta eldiaen
que se cumpla completamente |a prestacion a satisfaccién del area usuaria.

13. COORDINACION, SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
El proveedor debera coordinar sus actividades con la Jefatura de Centro de Salud

Cocachacra. La Conformidad del servicio y el visto bueno estara a cargo de la Jefatura de
Centro de Salud Cocachacra, Director Red de Salud Islay.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

V4

14. DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Todo producto o materiales (impresos, estudios, informes, graficos u otros) que se _qenere
por este servicio es de propiedad de la Entidad, no constituyéndose titulos de propiedad,
derechos de autor u otro tipo de derechos para el proveedor; el mismo que a merito del
presente servicio, cede en forma exclusiva y gratuita, sin generar retribucién adicional a lo
estipulado en el presente termino de referencia.

Asi mismo el proveedor no podra revelar ninguna informacién confidencial o de propiedad
del programa presupuestal relacionada con los servicios o las actividades u operaciones de
la Entidad. Toda la informacion a la que el profesional tuviere acceso, durante o después
de la ejecucién del presente servicio, tendran caracter confidencial, quedando
expresamente prohibido su divulgacion a terceros por parte del proveedor, a menos que la
entidad otorgue mediante pronunciamiento escrito la autorizaciéon correspondiente. Esta
obligacion se mantendra incluso después de la conclusion del servicio.

15. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

No incluye los gastos de movilidad, viaticos y otros. El proveedor presentara su entregable
al jefe/a de la Microred de Salud asignada. Los productos deberan ser entregados y
sustentados en la forma y plazos que se indican en los términos de referencia.

16. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente contrato constituye causal
de resolucién automatica del contrato. La entidad, por decisién unilateral, podra resolver el
presente contrato, sin pago de indemnizacién por ningtin concepto al proveedor, a simple
solicitud de la entidad. Para ello, la entidad comunicara por escrito al domicilio o correo
electronico del proveedor, sobre la resolucion del contrato

17. ANTICORRUPCION

El proveedor no debe ofrecer, negociar o efectuar cualquier pago, objeto de valor o cualquier
dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato, que
puedan constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico de
influencias, directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los 6rganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas, en concordancia a lo establecido en el articulo 11 de la Ley N° 30225- Ley de
Contrataciones del Estado, el articulo 138.4 de su reglamento, aprobado con el D.S N° 344-
2018-EF, y la vigente "Directiva que regula La contratacion de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho unidades impositivas tributarias vigentes".

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o
de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los organos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo

establecido en los articulos antes citados de la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a lag_autoridgdes competentes, de
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