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“Afio del Bicentenario del Perd: 200 Ahos de independencia”

TERMINOS DE REFERENCIA

L DENOMINACION DEL SERVICIO:
SERVICIO DE APOYOQ DE 01 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA
OFICINA DE LOGISTICA DE LA EPS EMAPICA S.A.

. FINALIDAD PUBLICA:
El presente requerimiento de la Contratacion es con la finalidad de contribuir en el
desarrollo de las funciones a cargo de la Oficina de Logistica y Control patrimonial

de la EPS EMAPICA S.A.

il.  OBJETO DE LA CONTRATACION
Seleccionar a la persona natural para que brinde el SERVICIO DE APOYO DE 01
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE LOGISTICA DE
LA EPS EMAPICA S.A.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

N° | CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION

1 1 Servicio SERVICIO DE APOYO DE 01
ASISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO  PARA LA
OFICINA DE LOGISTICA LA EPS
EMAPICA S.A.

4.1 Lugar de la Ejecucion
En la Oficina de Logistica y Control Patrimonial, ubicada en la sede central de la
EPS EMAPICA S.A, domicilio Calle Castrovirreyna N° 487 — ICA.

4.2 Actividades
Asistente en el tramite Administrativo, Clasificacion y ordenamiento de la
Informacién derivada, asi como el registro en el Sistema de Tramite Documentario
{STD).

4.3 Plaio de Ejecucidn
El plazo de ejecucidn sera no mayor a SESENTA (60) dias calendario que sera
contabilizado a partir del mismo dia de notificada la orden de servicio.

4.4 Productos a Obtener (entregables).

Entregable 1
Reporte de documentos archivados a los 30 dias de notificada la orden de servicio.

Entregable 2
Reporte de documentos archivados a los 60 dias de notificada la orden de servicio.
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4.5 Requisitos y perfil que debe cumplir el contratista

¢ Persona natural, con RUC en estado activo y habido.

e Técnico o Estudiante universitario en las carreras de Contabilidad o
Administracion ¢ Economia.

« Experiencia; haber laborado en Instituciones Publicas y/o Privadas no menor a
tres afios (03).

» Conocimiento en Ofimatica (Word, Power Point, Excel Avanzado)

+ Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado

4.6 Otras Obligaciones

Obligaciones del Contratista

Guardar absoluta reserva en el manejo de informacion y documentacion a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, pudiendo quedar
expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros.

Obligaciones de la Entidad
la Entidad se compromete a proporcionar todas las facilidades para dar
cumplimiento al objeto del servicio.

V. FORMA DE PAGO
La forma de pago se realizara en moneda nacional y dentro del plazo de tres (05)
dias siguiente, de otorgada la conformidad del servicio por cada producto y/o

entregable.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
La conformidad del servicio estara a cargo de la Oficina de Logistica y Control

Patrimonial.

Vii. PENALIDAD POR MORA
Se aplicara penalidad por mora por atraso en la entrega de los entregabies conforme
a lo dispuesio en la directiva de contrataciones de Bienes y Servicios por Importe

Iguales o menores a ocho (8) UIT.
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