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FORMATO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIO
Unidad de Organizacién OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Meta Presupuestaria 20
Actividad del POI PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO '

Denominacion de la

i SERVICIO PARA LA COORDINACION Y GESTION DE ACTIVIDADES SECRETARIALES I
Contratacion |

1. Finalidad Publica

Con la contratacién del servicio requerido se busca optimizar la capacidad de gestién Administrativa dentro del marco
normativo de los instrumentos de la gestién publica y normativa vigente en Presupuesto Publico a fin de contribuir en una
gestion eficiente y mejor calidad de gasto de los recursos asignados para la Entidad, en el marco del cumplimiento de
metas y objetivos institucionales de Unidad Ejecutora 409 Salud Trujillo Este.

2. Objetivo de la Contratacion

Brindar el Servicio para la Coordinacién y Gestidn de Actividades Secretariales con la finalidad de Contribuir al desarrolto

y fortalecimiento de la Oficina de Desarrollo Institucional logrando los resultados esperados dentro del marco de la Ley
General de Presupuesto y sus normas conexas que rigen para el desarrollo de las actividades de la Unidad Ejecutora 409
Salud Trujillo Este.

3. Alcances del Servicio

1. Recepcidn y derivacion de documentos de la Oficina de Desarrollo Institucional.

Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

Archivamiento documentario.

Elaborar Memorando, Informes y Oficios de la Oficina de Desarrollo Institucional.
Seguimiento a la atencién de los requerimientos de la Oficina de Desarrollo Institucional.
Actualizacién y control del acervo documentario.

Coordinar reuniones y preparar la agenda de la Jefatura de ODI.

Seguimiento en el SGD de los documentos tramitados ante la Gerencia Regional de Salud y Gobierno Regional—-
LL.

9. Otras Funciones que establezca la Jefatura de la Oficina de Desarrollo Institucional.
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4. Requisitos minimos del Locador
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FORMACION ACADEMICA:

- Estudios técnicos o profesionales en curso o concluidos en las carreras de secretariado, computacion,

administracién y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL EN GENERAL:

- Experiencia minima de dos (02) afios en Entidades Publicas y/o Privadas en labores secretariales y/o Asistente
Administrativo, los cuales se acreditaran mediante la presentacién de documentos como certificados de trabajo,
contratos, drdenes de servicio con sus respectivas conformidades, entre otros.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

- Experiencia minima de un (01) afio en Entidades del Estado en labores secretariales y/o Asistente Administrativo, |
los cuales se acreditardn mediante la presentacion de documentos como certificados de trabajo, contratos,
drdenes de servicio con sus respectivas conformidades, entre otros.

CURSOS Y/O DIPLOMADOS:
- Cursos de acuerdo al objeto de la contratacién, no menor a 50 horas y con una antigliedad no menor de 6 afios.
CONOCIMIENTOS:

- Conocimiento en Tramite documentario.

- Conocimiento en Redaccién de Documentos.

- Conocimientos en la organizacién de archivos.

- Ofimatica.

- Estarinscrito en el registro nacional de proveedores (RNP)
- Contar con certificado unico laboral - CUL

5. Seguros

NO APLICA
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6. Lugar y Plazo de Ejecucién

Lugar: Oficina de Desarrollo Institucional (Sede Administrativa de la Unidad Ejecutora 409 Salud Trujillo Este)
Plazo: La ejecucion del servicio se realizard de agosto a diciembre del 2025

7. Entregables

El proveedor se obliga a presentar las actividades descritas en el presente termino de referencia en el periodo
comprendido de agosto a diciembre del 2025.

N° DE ENTREGABLES ENTREGABLE O PRODUCTO PLAZO DE PRESENTACION 1
05 entregables Informe de actividades Agosto a diciembre 2025 '

8.Modalidad de pago

Suma alzada.

9. Conformidad

La conformidad de la prestacién del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad es
otorgada por la Oficina de Desarrollo Institucional en el plazo maximo de SIETE (7) DIAS computados desde el dia siguiente
de recibido el entregable.

10. Formay Condiciones de Pago

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.

LA ENTIDAD, se obliga a pagar mensualmente o en forma proporcional la contraprestacidn al locador en soles.

La Institucidn realiza el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de otorgada la conformidad por parte del drea usuaria, dicho pago se realizara previa presentacién de la
siguiente documentacién:

1.Recibo por honorarios electrénico y en caso de contar con suspensién de renta de 4ta Categoria adjuntar constancia
autorizada por SUNAT (formulario 1609).

2.Informe de actividades realizadas, las mismas que deberan ser presentados al jefe la oficina de desarrollo institucional
para el visto bueno respectivo.

3.Conformidad del jefe de la Oficina de Desarrollo Institucional.

Constituye falta grave de la autoridad de gestidon administrativa, el incumplimiento, negacién y demora de manera
injustificada al pago del contratista que cuente con la conformidad del area Usuaria.

11. Confidencialidad

Queda totalmente prohibido que los contratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion
de la Procuraduria General del Estado.

(Otras situaciones que el drea usuaria debe prever respecto de la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacidn a la que tenga acceso los contratistas y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido
revelar dicha informacidn a terceros.)

12. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacion:

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

Penalidad diaria = 0.10 X monto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
F=0.40
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entregable que fuera materia de retraso.
Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segun corresponda.

B
Tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item que
debié ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del

13. Resolucién del Contrato
De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo

32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado

mediante Decreto S

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°

upremo N° 009-2025-EF

14. Cldusulade Cu
Son causales de r
Prohibiciones e |
intereses en el a
sefialados en el
Estado, bajo cu

mplimiento

esolucion de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
ncompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de
cceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al

alquier modalidad.

15. Cldusula Garantias

No aplica.

Gestion de Riesgos

16. Clausula

Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, a fin de tomar
decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos
negativos y su impacto durante la ejecucién contractual, considerando la finalidad publica de la contratacidn.

17. Cldusula Anticorrupcion y Antisoborno

evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la entidad contratante.
Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato, y
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A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o
efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los

después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con

. el 00
probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias,
invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos,
servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del 4rea usuaria, de la dependencia encargada
de la contratacién, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, 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.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los
actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los

con la entidad contratante.
érganos de administracidn, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada
a la persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas

en virtud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cldusula, durante la ejecucién contractual,
otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca
por parte de un proveedor adjudicatario de los catélogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
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| presente cldusula conllevaré que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco. En ninglin caso, dichas
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
18. Clausula Solucion de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se e resuelven mediante conciliacion para
el caso de contratos menores y para procesos de seleccién segun lo establecido en el articulo 76 de la Ley 32069 Ley
general de contrataciones Publicas.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad correspondiente, segun
lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, sin perjuicio de recurrir al
arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre
nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

19.Responsabilidad por vicios ocultos
El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afio (segin corresponda) contado a partir de la
conformidad otorgada por el drea usuaria.
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