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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES Y/O
ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES
Organo y/o Unidad Organica: Direccion Administrativa

Denominacion de la Contratacion: Contratacién del Servicio de un Técnico Administrativo, para
realizar funciones de las tareas Administrativas

I. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La presente contratacion tiene por finalidad contar con Servicio de Asistente Administrativo, con la finalidad de
brindar una atencion oportuna y una eficiente en la gestion de tramite administrativo.

Il DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Senvicio de Asistencia Técnica Administrativa.

J. ALCAMNCES DEL SERVICIO: (Obligatorio)

—encionar. clasificar, registra distribuir y archivar los documentos de la Direccion.

~=r coordinar las distintas actividades administrativas relacionadas a la Secretaria de la
CCIon

> Rewvisary ordenar la documentacion para firma respectiva.

Badactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

> Coordinar reuniones y concertar citas.
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IV. REQUISITOS MINIMOS (Obligatorio)

Formacion Académica:
| Carrera Técnica en Administracion, Computacién e Informatica y ofros.
Capacitacion:
Cursos de Capacitacion en:

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

V. VALOR ESTIMADO (obligatorio)

Costo estimado de la contratacion S/ 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 nuevos soles)

|

V1. SEGUROS (De Corresponder)

No aplica

VIl. LUGAR (De corresponder)

£/ servicio se ejecutaré en las instalaciones propias del Hospital “Victor Ramos Guardia” Nivel ii-2 Huaraz
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VIl. LUGAR (De corresponder)

£/ senvicio se ejecutaré en las instalaciones propias del Hospital “Victor Ramos Guardia” Nivel ii-2 Huaraz

Vil PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

= senvicio se ejecutaré en un plazo de treinta (30) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de
= notificacion al proveedor con la Orden de Servicio o hasta que cese la necesidad del area usuaria del
abeto de Iz contratacion.

8. ENTREGABLES (Obligatorio)

£ senvicio se realizara en un Unico entregable

X CONFORMIDAD (Obligatorio)

L= confommidad sera otorgada por el jefe de la Direccion Administrativa dentro de un plazo que no excedera
e oo (05) dias habiles, luego de recepcionado el informe de actividades.

X FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

£l pago se realizara de acuerdo con el presente término de referencia en una (01) armada, previa
conformidad de la prestacion de servicios por el area usuaria y presentacion del recibo de honorarios
profesionales.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias
calendario siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato.

XI1. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

£l proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la
informacion a la que acceda para la realizacion de sus actividades, asi como de la informacion que
produzca, la cual es de propiedad de la Entidad. Queda prohibida la utilizacion de la informacion
proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacion por
cualquier medio.

XIIl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

£/ contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista
algtin bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de estos; de lo contrario,
respondera por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo méximo de cinco
(5) dias habiles. *
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¥\ CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (obligatorio)

| == der=chos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista que resulte
seiecionado son propiedad del Hospital Victor Ramos Guardia” Nivel Il-2 Huaraz, asi como toda aquella
irmacion intema de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

W0 RESOLUCION CONTRACTUAL (obligatorio)

£ =ospital Victor Ramos Guardia puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

Bor acumulacion del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto méaximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

ncumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza
mayor. no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

Sor incumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisobomo.

Por Iz presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

Por Ia presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de
infereses en el acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con
los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios
para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa
opinion del area usuaria.
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XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A Ia suscripcion del contrato o de la formalizacién de la Orden respectiva, el Contratista declara y garantiza
no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de cualquier beneficio o
incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier
servidor del HOSPITAL VICTOR RAMOS GUARDIA.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato,
y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone
actuar con 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 pliblicos,
Jocadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la
contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. servidores publicos, locadores de servicios
o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del
proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida o beneficio ilicito.

servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia

Fncargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad

ontratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.
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£n esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
asequrar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Asrionaimente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
cormmetentes Jos actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
Iz siecucion del contrato con el HOSPITAL VICTOR RAMOS GUARDIA.

Fraiments, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite, durante la ejecucion
contraciual. oforga a la entidad contratante el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

1 Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la Ley N° 27815, Ley
gl Cadigo de Etica de la Funcion Publica y ofras normas vinculadas a la materia; por lo que su conducta se
encuenira acorde a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese sentido, declara someterse a
|2 consecuencias gue se deriven de la realizacion de acciones u omisiones que la vulneren o transgredan.

0 SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Todos los conflicos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son resueltos
mediante frato directo y conciliacion.
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Area usuaria o técnica estratégica



