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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE
APOYO PARA LA SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL DE LA EPS.
EMAPICA S.A.

1. Denominacién de la Contratacién
CONTRATACION DE SERVICIO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE
APOYO PARA LA SECRETARIA DE LA GERENCIA GENERAL DE LA EPS.
EMAPICA S.A.

2. Finalidad Publica
Mejorar la ejecucion de las actividades administrativas de la Gerencia General y
contribucion al desemperio de la gestion que debera alcanzar la EPS EMAPICA
S.A. en el gjercicio 2021.

3. Antecedentes
Tras haberse hecho efectivo la rotacion de personal en el despacho de la
Gerencia General y manteniéndose la demanda inalterada de la emision de
informes gerenciales, se requiere dar soporte a la mencionada oficina a traves
de la contratacion de apoyo administrativo, para cubrir la necesidad y dar
cumplimiento a los compromisos gerenciales a través del registro de documentos
en el sistema de tramite documentario, entre otros.

4. Objetivos de la Contratacion
Contratar una persona natural, calificada que de soporte administrativo para dar
cumplimiento a las actividades que se ejecuten en la Secretaria de la Gerencia
General, asi como las coordinaciones que demanden la ejecucién de las
actividades de esta oficina.

5. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar

5.1. Descripcion del servicio a contratar
e Registro de trdmite documentario.
e Oftras actividades que la Secretaria de la Gerencia General
determine.

5.2. Lugary plazo de prestacion del servicio

5.2.1. Lugar
El lugar de desarrollo de actividades sera en la Oficina de Gerencia General,
de la EPS EMAPICA S.A., ubicada en calle Castrovirreyna N°487 ICA - ICA
—ICA.

5.2.2. Plazo
A partir de la suscripcion del contrato y/o recepcién de Orden de Servicio, por
un periodo de 30 dias calendario

5.3. Resultados esperados
e Haber superado a través del soporte administrativo brindado, todos los
incidentes o inconsistencia que se hubieran presentado en el periodo de
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contratacion, en el desarrollo de las actividades de la oficina de la
Gerencia General, los cuales se validaran con registro de actividades
que se detallaran en informe presentado por el proveedor.

6. Requisitos y recursos del proveedor

6.1. Requisitos del proveedor

e Titulado en Administracién, Economia o carreras afines.

e Experiencia laboral minima de un (1) afio en instituciones publicas y/o
privadas, la cual sera validada con certificados, conformidades y/o
contratos.

e Contar con RUC, en estado activo y habido.

Contar con Registro Nacional de Proveedores

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y Segundo de afinidad con funcionarios y directivos de
la entidad.
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7. Otras consideraciones para la ejecucion de la prestacion

71 Adelantos
No se otorgaran adelantos

7.2  Subcontratacion
El contratista es el Gnico responsable de cumplir con la contratacion, no
pudiendo transferir esa responsabilidad a terceros.

7.3 Confidencialidad
El contratista debera mantener la confidencialidad de la informacién brindada
por EMAPICA o aquella que se genere durante la prestacion del servicio, es
decir, no podra entregar dicha informacioén a terceros, salvo comunicacion
expresa de EMAPICA durante la ejecucion del servicio, y después de haber
concluido el mismo.

7.4 Medidas de Control durante la ejecuciéon contractual
El Despacho de Gerencia General, realizard el seguimiento respectivo a las
labores y coordinando el avance del servicio.

7.5 Conformidad de la prestacion
La conformidad sera otorgada por el despacho de Gerencia General, previa
presentacion de informe por parte del prestador del servicio, en el cual
indicara las labores realizadas.

7.6 Forma de pago
El pago se realizarda en moneda nacional, a la presentacion del informe del
contratista, previa conformidad del servicio y a la presentacion del
Comprobante de Pago.
Se realizara mediante abono en cuenta bancaria individual (CCl), comunicada
por el proveedor, en un plazo maximo de diez (10) dias calendarios.
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7.7 Responsabilidad por vicios ocultos

El contratista es responsable de la informacion proporcionada ya que sera

utilizada para la facturacién de los consumos de los usuarios de la EPS.
EMAPICA S.A.
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