5.4 PRODUCTO ENTREGABLE
Informe de las actividades realizadas de acuerdo a lo establecido en el item 5.1 en un plazo de 30 dias
calendarios.

] Ne DESCRIPCION CANTIDAD
[ 1 Informe actividades realizadas durante Ia ejecucion del servicio. 1
5.5.- FORMA DE PAGO

El pago se realizara dentro de los plazos edstabelidos en la normativa aplicable de contrataciones previa
presentacion del informe de actividades y comprobante de pago.

5.6 SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La supervision y conformidad del servicio estars a cargo de la Unidad de Logistica del Hospital La Caleta, quien
sera la encargada de evaluar y aprobar los productos entregados.

6. CONFIDENCIALIDAD
El proveedor del contrato se compromete a guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién y documentacion a la que tenga acceso.

7. PROPIEDAD INTELECTUAL
El Hospital La Caleta tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes,
derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respetando a los productos o documentos y ofros
materiales que guarden una relacién con la ejecucion del servicio o que se hubieran creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

8. PENALIDAD
En caso de faltas injustificado de la prestacion, LA INSTITUCION le cobrara una penalidad al
PROVEEDOR/LOCADOR, equivalente al (0.50%) del valor total contratado o valor entregable, segiin
corresponda, por cada dia atrasado que se verifique, La penalidad sera descontada de {los) pago (s) parcial (es)
o del pago final.

Chimbaote, junio del 2025
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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE LOGISTICA DEL HOSPITAL LA CALETA

1.-AREA USUARIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
La Unidad de Logistica del Hospital La Caleta

2.-ANTECEDENTES:
La Oficina de Logistica forma parte de la estructura orgénica del Hospital La Caleta. Es la unidad organica
encargada de abastecimiento de bienes y servicios

3.-FINALIDAD PUBLICA:
La contratacion del presente servicio permitira cumplir actividades que esté orientada a lograr a través de
estrategias, el posicionamiento del hospital la caleta como una entidad integra al servicio de las personas mas
necesitadas de Chimbote, garantizando un servicio de calidad, con fograr un servicio que brinde una atencién
eficiente, con calidad y calidez a los usuarios.

4.-OBJETIVO DE LA CONTRATACION:
La contratacion de un personal profesional para realizar actividades que dependen directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion con la jefatura de la Unidad de Logistica del Hospital la Caleta, bajo responsabilidad
de Ja Unidad de Logistica.

5.-ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1 ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Elaboracién de érdenes de Compra y Servicio en el sistema SIGA

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva de 6rdenes de servicio

¢)  Organizar las ordenes de servicio y vigticos

d) Registrar informacion se bienes y servicios en la PLADICOP

e) Entrega las ordenes de compra, servicios a la Unidad de Economia para ser recepcionada.

5.2 PERFIL DEL PERSONAL

a) Formacion Académica
Titulo profesional de la carrera de Contabilidad, Administracién o afines.
b) Conocimientos
v Conocimiento en el manejo del sistema operativo Windows
v Conocimiento de ofimatica (Microsoft Office)
v" Relaciones interpersonales.
¢) Experiencia general
Acreditar experiencia minima de un (01) afio, en entidades del sector puiblico y/o privado (Indispensable).
d) Experiencia especifica
Acreditar experiencia minima de seis (06) meses, en funciones relacionadas en el area requerida.
e) Competencias
Capacidad de interaccion, andlisis, expresion, redaccion y sintesis.
Mostrar actitud emprendedora.
Disposicion para trabajar en equipo.
Habilidad técnico administrativo secretariado.
Capacidad de organizacion y andlisis.
Manejo de herramientas informaticas basicas.
Alto grado de Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Solucién de problemas.
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5.3 LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El servicio se prestara en la Unidad de Logistica, drea del Hospital La Caleta.
El periodo de servicio seré por un plazo de 30 dias de Junio 2025.



