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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE

SECRETARIA PARA APOYO ADMINISTRATIVO DE LA UTES N°06

AREA USUARIA OFICINA TECNICA
CLASIHICADOR DE )
GASTO 23.29.11
. OBIJETIVO DEL | La presente Coniratacion tlene como objetivo brindar ef servicio de secretaria para ia
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El personal a contratar debera realizar ias siguientes actividades:
N°® Actividades a realizar
¢ Gestion documentaria, organizacion de documentos de gestiony elaboracion

1 .
de los mismos.

5 |« Recepcion de documentacion de las diferentes dreas administrativas de esta.
Unidad Ejecutora para ser tramitadas en {as areas de ia Oficina Técnica.

| T Coordinacion con las dreas usuarias yfo direccion de administracion respecto

~ | alos tramites inherentes a la documentacidn asignada.

al° Atencién a ias areas usuarias para Ias consuitas respectivas de Ia
documentacion asignadas y/o tramitada en la Oficina Téenica.

5 sSeguimiento y control de los expedientes tramitados en las diversas areas de

la Sede Adminisirativa de esia Unidad Ejecutora.

& | © Actualizar de manera diaria el acervo documentario fisico y virtual.

» Verificacion de la estructura de los requerimientos ingresados gor la parte
usuaria.

» Conservar y custodiar fos documentos e informacion, digitales o fisicos, que
8 | se generen en las actividades de programiacion SIAF SIGA -MEF, de manera
ordenada cronolégicamente.

BICENTEMARIC

Y contar con el siguiente perfil:
| Perfil del Proveedor
Formacién académica

Experiencia

privadas.
{ursos:
= Curso de ofimatica intermedio.
Conocimientos
& Conocimienio de iramite documentario.
Habilidades:
= Buen trato.
s Trahajo en equips
=  Comunicacion asertiva
= Trabajo bajo presion
Reguisitas para contratar

= Contar con RNP.

ibir doble percepcidn.

= Titule de Técnico en secretariado {03 afios a nombre de la nacién)

= Experiencia especifica no menor de dos {02} aiios, en instituciones puablicas o

= Declaracién jurada simple de no estar inhabilitado para trabajar nara el estado,
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El tiempo de contratacién por focacion de servicios sera por el periodo comprendido
en los meses de enero a diciembre 2025 {12 entregabies).
Primer Entregable: 31 de energ

Segundo Entregabie: 28 de febrero

Tercer Entregable: 31 de marzo

Cuarto Entregable: 30 de abril

Giinto Entregaibie: 31 de mayd

Sexto Entregable: 20 de junio

Séptimo Entregable: 31 de julio

Cctavo Entregabie: 3G de sgosto

Noveno Eniregabie: 31 de setiembre

Décimo Entregable: 20 de octubre

Onceave Entregable: 31 noviembre

Doceavo entregable: 30 de diciembre

V.

CONFORMIBAD

DEL SERVICIO

b

La conformidad de la prestacidn estard a cargo del director de la Oficina Técnica de la

.Red de ‘iah'ﬁ Truiillo la misma gue debera ser otorgada en un nlazo no mayeor de cinco
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V.

FORMA DE
PAGO

El monto total del servicio, incluira los impuestos y contribuciones de Ley, a cancelar

.dentro de los diez (10) dias pasteriores a la entrega de la confarmidad del servicio, de

acuerdo a las actividades descritas en ios alcances y descripcién dei servicio.
Dicho pago se realizard previa presentacién de la siguiente documentacion en el drea

de servicios de la unidad de logistica de la Red de Salud Trujillo:

1. Recibo por honorarics electronico y de ser el caso adjuntar constancia de
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suspensisn de renta de 4ta Cotegoris {formularic N°1602 sutorizado por

2. Constancia de RNP {Registro Nacional de Proveedores).
3. informie de actividades realizadas.

4. Conformidad del jefe de establecimiento del comunitario.

- Dicho pago se realizard previa presentacidn de la siguiente documentacién en el drea

de servicios de la unidad de logistica de la Red de Salud Trujillo:
1. Conformidad del drea usuaria: Oficina Técnica

VI

PENALIDADES

S el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del nlazo
estipulado, la Entidad le aplicard una penalidad por cada dia de atraso hasta por un
monio maximo equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad se aplicard
automaticamente y se calculara de acuerdo a ia siguiente formuia;

idad diaria = 0.10 % Monte
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FxPlazo e dias

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40.

Para plazos mavores a 50-dias F=5.25

La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, e! cumplimiento de la
o*bligacién.

+.
el proveeder no cumple de forma oportune con sus actividades en los entre

estabiemdos se procederd con la rebaja de la orden de servicio, prescindiendo asi de
SUs servicios.
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