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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA
ADMINISTRATIVA - SECRETARIA.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA

LA RECEPCION, EVALUACION, COURDINACION  DE
DOCUMENTOS Y APOYO EN EL DEPARTAMENTO DE
MEDICINA.

Sigano yiv Unidad Srganica.
| Actividad de PO
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| REALIZAR  FUNCIONES ~ DE  LAS  TAREAS ',
B | ADMINISTRATIVAS. |

[1. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio) o ' -
La presente contratacion tiene por finalidad contar con un Asistente Administrativo (secretaria) para el
| Departamento de Medicina. |

[11. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio) _

1
1739 acuerdo con el articulo 20° de laLey y el Reglamento.

|a) Proyectar Oficios o Informes de derivacion por Competencia.

| b) Direccionar las solicitudes de atencion por Interconsultas a pacientes SIS.

lLi Gostionar documentacion v procedimientos de pagos de personal locador de servicio.
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[ii. ALGANCES DEL SERVICIO. (Obligatorio) _

| & Recencionar, clasificar, registra, distribuir y archivar los documentos del Dpto. de Medicina,
‘ > Ejecutar, coordinar las distintas actividades administrativas relagionadas 2 la secretaria del
Departamento.
> Revisar y ordenar la documentacion para la firma respectiva.
| > Redactar documentos de actierdo a instriicoiones aenerales !
| > Ofras funciones que s le asigne el jefe del Departamento. ll
|
"IV, REGQUISITOS MiniiOS (Obiigatorio)
Farmacidn Académica:
Titulo Profesional o técnico en administracion. economia. contabilidad o afines.

‘ll Capacitacion:

1 Cursos de Capacitacion ern:

| . Curso en Ley de Contrataciones del Estado v su reglamento (Minimo 120 Horas Académicas).
|~ Curso de Recursos Humanos (Minimo 80 Horas Académicas).

y . Curso del Programa Power BI (Nivel Intermedio)

‘ - Caittribuyente (RUC) vigente. |
]l . Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente. i
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- No fener impedimento en cointratar coi &l estado.

xperiencia General

e - . o . e B
| Experiencia Geners! comprobable en el Sector Salud Pyblico {01 afio) y Privado minimo tres {02) enos. La

} experiencia se acreditara con cualguiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y/ol
| orden de servicio y Su respectiva conformidad o (i) constancias o (1) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente acredite la experiencia.

Experiencia Especifica:

1 Fxperiencia especifica dentro del campo de la Unidad, minimo un (01) afio, como técnico v/o asistente
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 dministrativo en hospitaies Nivel if o Nivel iil. La sxpeiiencias se acrediiaia COM cualguiera de fas
| siquientes documentos: (i} copia simple de contratos v/o ordenes de servicio v su respectiva conformidad
o (ii) constancias o (i) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente acreditelal

| experiencia.

[V.VALORCSTMADO fobligatorio)
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'1 Costo estimado de la contratacion /1, 1 500,00 (Mil quinientos y 00/100 nugvo s0les)
e
'Vi. SEGUROS (De Corresponder]

| Sequro Comnfemenfan'o de Trahaio de Riesgos (SCTR) es ohligatorio para todns los trabajadores que
l realicen actividades de alto riesgo y que estan expuestos a accidentes laborales 0 enfermedades
profes:onales como consecuencia de la exposicion a distintos factores de riesgo existentes en [0s

| ambientes @ de frahmn

l

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

| Vill, PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)
| El servicio se ejecufara enun plazo de treinta (90) dias calendarios, contados a parhr del dia srqwente de |
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IX. ENTREGABLES (Obligatorio) ' 1
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1; después de la notificacion de la orden de seivicio, en el informe (entregable), debera sefialar ias aCtI'v'rdc:dEo
! realizadas contempladas en el presente documento debiendo ser presentado & la Unidad de Logistica.

Segundo entregable: Presentar un informe de actividades desarrolladas, hasta los 60 dias calendarios
| después de la nofificacion de la orden de servicio En el informe (eniregabie}, debera sefialar fas aclividades
1 realizadas contempladas en el presente documento dehiendo ser presentado a la Unidad de | ogistica.
ll Ti ercer entregable Presentar un informe de actividades desarrollada, hasta los 90 dias calendarios
i6n de la orden de servicio En el informe (entregable), debera sefialar las actividades
| realizadas contempladas en el pre sente documento ¢ debiendo ser presentado a ala Unidad de Lo ogistica. |

X. CONFORM!DAD (Obllgatono)
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l & conformiaad seié u:u:gaud [olol8 &l jcnc de la Unidad dg Lugjouuu gentio de un pfa que i
1 e cifico (05) dias fiabiies, iuego de recepcionado ef informe de aclividages.
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"EORMA Y CONDICIONES DE PACO {Obligaterio)
1 pago se realizara de acuerdo con el presente término de referencia en tres (03) armadas. prew’a
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conformidad de la presiaciil ug o FVicios oI &l érea usuaria ¥ pruamuaurun def recibo de honai rarios
‘ pr ofesionales.

l L a Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias
calendario s;gu:ente a la conformidad de los servicios, siempre gue sé verifiquen las condiciones
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|

[XiI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

rE! 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
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Wroporﬂanada para un fin distinto af ¢ ontratado, asi como expresamen‘e se prohibe su divulgacion por
| cualquier medio. \
[Xill. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio) - ]
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El contratista es &l responsable por la calidad ofrecida y por 108 vicios ocuftos del serv:icio ofertado por un
Wazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
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XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)

T ———

lll_fn aquellos casos en los cuales, para e
algun bien mueble 0 inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de estos; de lo contrario,
respondera por sii deteroro o pérdida, debienio proceder a U 1eposicion dentro del plazo maximo de cinco

\() dias habiles.

I
XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (obligatorio)

| cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratr'sg]

LLos derechos intelectuales de los pro
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ductos y documentos elaborados por el contratista que resulte
Victor Ramos Guardia” Nivel II-2 Huaraz, asi como teda aquella

informacion intema de la institucion a la que tenga acceso para la gjecucion del servicio.
|
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XVi. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En caso de que, para el cumplimiento de sus

nacional, los gastos jnherentes a las m
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ismas (pasajes, movilidad, hospedaje. vigticos v tarifa tinica por uso
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actividades, se requiera el trasfado de/ Contratista en el &mbito

= 1.9 IADAT

XVil. PENALIDADES (Obligatorio)
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En caso de retraso injustificado def contratista en la gjecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
lautomaticamente v se calcula de acuerdo a la siguiente formula: !

Lrpena!idad diaria= 0.10 x monto
3 F x plazo en dias
Donde F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, a la gjecucion total del servicio © a la

l,ob!:’gacién parcial, de ser el case, que fuera

Se considera jusiificado el reiraso, cuando el coniralisia acrediie, de modo objelivamenie susientado, que

el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

\Esta calificacion del retrasa como justificadn no da lugar al pago de gastos generales de ningiin tipo.
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materia de retraso.
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intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en ¢aso s€ incumpla con

los impedimentos senalados en of articulo 5 de dicha ley se aplicara Ia inhabilitacion por cinco anes '
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lopinion del érea usuaria.
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1. RESOLUCION CONTRACTUAL (obligatorio)
El Hospital Victor Ramos Guardia puede resolver el contrato, en 0 siguientes casos:

|

|‘ penalidades, en la gjecucion de fa prestacion a su cargo.
| b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposi

c) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto &l caso fortuito o fuerza
1 mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite 1a continuacién del contrato. |
i For incumplimiento de la ciausuia anticorrupcion y antisoborno.

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

'I g) Porla presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciongs e
\ Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de
|

i

para contratar o prestar se vicios al Estado, bajo cualquier modalidad.
smo, puede resolverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa

imo da la penalidad por mora o por el monto maximo para ofras

B L Igielio L roas i}

bilite la continuacion del contrato.




spital de Huar @ CP Ministerio
@ Ancash 4 PERU G Salud

"Anto de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

la suscripcion del contrato o de la formalizacion de la Orden respectiva, el Contratista declara y garantiza
no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de cuaiquier 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, ef Coniralista se obiiga a maniener una conducta proba e integra duranie la vigencia del contrato,
v después de cuiminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone
actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

En 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. Adicionalmente, el Contratista se

COmD: omete a denunciar oportunamen e anie Ias sidoridades r;o,'r;’.':..m‘.'-}“.;‘p\ log aclos de rnn'-‘:r'-"r."‘.n o de

|'r},oruubta funicional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con si. 1OSPITAL
VICTOR RAMOS GUARDIA.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acépite, durante la ejecucion

contractial ptoroa 2 12 entidad contratante ol dargchn do rnnnfunr tntal o narcialmonta ol oo rain
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El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la Ley N° 27815, Ley
de! Codigo de Etica de la Funcion Pablica y otras normas vinculadas a la materia; por lo que su conducta se
encuentra acorde a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese sentido, declara someterse a
|Ias consecuencias que se deriven de /a realizacion de acciones u omfsrones que la vulneren o transgredan.
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Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente confratacion son resuelfos
mediante trafo directo y conciliacion.,

XXI. GESTION DE RIESGOS (De corresponder) 7 o

Identifi cacién de riesgos: Determinar qué eventos o situaciones podrian causar problemas.
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Evaiuacion de riesgos: Clasificar 108 riesgos segun su giav'vuau ¥ pr Gbabnidau

Planificacion de la respuesta a los riesgos: Definir las acciones a tomar para mitigar, evitar o transferir

l0s riesgos.

pWonitoreo y seguimiento: Asegurar que se estan implementando las medidas de control y que los n‘esgos
iestan siendo gestionados adecuadamente. Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerde con lo
lestablecido en el presente documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de
Iriesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la gjecucion
coniractuai, considerando fa finaiidad pubiica de ia conlralacion.
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