
TÉRMINOS DE REFERENCIA 

CONTRATACION DE SECRETARIA

PROGRAMA DESARROLLO INTEGRAL DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS 

BID/CONADI/MINSAL

1. MARCO GENERAL


El Gobierno de Chile, a través de la Corporación Nacional de Desarrollo Indígena- CONADI  y con el apoyo financiero del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), está desarrollando un programa denominado “Programa Multifase de Desarrollo Integral de Comunidades Indígenas (Segunda Fase)”.

Con el fin de contribuir a elevar la situación de salud de la población rural Aymará Atacameña, Quechua y Mapuche, a través de la eliminación de barreras culturales y la ampliación del acceso físico a los servicios; se está ejecutando por parte del Ministerio de Salud el Componente de Salud Intercultural  de dicho Programa, en el marco del convenio suscrito entre CONADI y MINSAL.

La ejecución de las acciones del Componente Salud es efectuada en la segunda Fase del Programa, por la Subsecretaría de Redes Asistenciales a través del Programa de Salud y Pueblos Indígenas del MINSAL, las Secretarías Regionales Ministeriales de Salud (SEREMI), los Servicios de Salud y las entidades Administradoras de Salud Municipal, las comunidades indígenas rurales de las regiones en donde se desarrolla el Programa de Desarrollo Integral de Comunidades Indígenas; según corresponda, de acuerdo a lo señalado en sus distintos subprogramas y componentes. 

Los subprogramas y componentes son: 

· Desarrollo Integral de Comunidades Indígenas 

· Fortalecimiento de Comunidades y Organizaciones Indígenas

· Identidad Cultural

· Desarrollo Económico

· Oferta Pública Culturalmente Pertinente 

· Adecuación de Instrumentos y Prácticas de los servicios públicos

· Apoyo a iniciativas de institucionalización y sostenibilidad del modelo de          intervención del Programa.

2. OBJETIVO GENERAL

Contar con una secretaria  que apoye al equipo de trabajo del Programa de Salud y Pueblos Indígenas del Ministerio de Salud, en el desarrollo del Componente de Salud Intercultural del Programa.

3. PRINCIPALES FUNCIONES A PARTIR DE LAS CUALES SE DESPRENDERÁN LOS PRODUCTOS  ASOCIADOS A LA CONTRATACIÓN

· Despacho y recepción de correspondencia

· Administración de archivos de documentación del Programa

· Coordinación de adquisiciones de materiales y pasajes.

· Elaboración y seguimiento de agendas de reuniones y eventos

· Administración de materiales de oficina

· Recepción y despacho de fax

4. REQUISITOS DEL CONTRATADO
Deberá tener: (1) Estudios formales de Secretariado (2) Conocimiento básico de software Word y Excel. (3) Experiencia en recepción y envío de documentación. (4) Experiencia en gestión de comunicaciones internas y externas (5) Experiencia en coordinación de agenda de reuniones. (6) Experiencia en registro y monitoreo de documentación.

5. MODALIDAD DEL CONTRATO

La contratación de estos servicios es por toda la duración del programa, y se formalizará mediante contratos periódicos a honorarios de suma alzada, de acuerdo a lo establecido en el Decreto (H) Nº 98 del 91, los que se renovarán cada 6 meses.

6. DURACION Y MONTO DEL CONTRATO

El presente contrato será por el período comprendido entre el 01 de Febrero hasta el 31 de Agosto del 2007, por un monto total $ 2.436.000  (dos millones cuatrocientos treinta y seis mil pesos) dividido en 6 cuotas iguales, impuestos incluidos. 

7. OTRAS CLAUSULAS DEL CONTRATO

El contrato tendrá derecho a pago de viáticos y reembolsos de pasajes en que incurra cuando por necesidad de sus funciones deba ausentarse del lugar de desempeño habitual, dentro del país.

8. FORMA DE PAGO

Pago contra presentación de Boleta, previa certificación de cumplimiento de actividades emitido por la Jefatura de División que el Subsecretario de Redes Asistenciales  designe. 

