ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMIANOS

Actividad

Meta

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligalorio) :

- CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL
HIPOLITO UNANUE DE TACNA

II._FINALIDAD PUBLICA (*} (Obligatorio)

- BRINDAR EL SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL

PERSONAL DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.
Ill. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio) . :

. Conocimientos en informatica, para la actualizacién de nomina del personal (per disposiciones del
MINSA), asi como en normativa del control y permanencia del personal, y la correcta aplicacion de las
mismas en el desarrollo de funciones dentro de la institucidn, por el incremento de contratos de
personal desde la declaracion del Estado de Emergencia Nacional, para el control de asistencia del
personal.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligalorio)

ITEM DESCRIPCION UNID. MEDIDA CANT.

1 SERVICIO DE CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA DE SERVICIO 01
PERSONAL.
ACTIVIDADES PARA REALIZAR:

e Verificacin de asistencia mensual del personal
Verificacion y regisiro de inasislencias del personal
Aclualizacion de asistencia mensual del personal
Manejo de reloj de asistencia
Regislro de personas al sislema de reloj de asislencia
s Verificacion de lurnos programados

V. REQUISITOS DEL MINIMOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

s  Conslancia de culminacion de estudios en Administracion y/o ingenieria comercial o afines
Experiencia laboral minimo 2 afios.

Cursos en ofimalica ylo adminisiracion de base de dalos

Contar con RUC activo, condicién habido.

Contar con Regisiro Nacional de Proveedores del eslado.

o  No lener impedimentos para conlralar con el estado.
VI. SEGUROS (opcional) F

Seguro publico

Vil. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Area Funcional de Conlrol de Asistencia y Bienestar Personal
Plazo: 20 dias calendario

XIIl. ENTREGABLES (Obligalorio)

Un solo entregable. Presentacién de carla detallando las aclividades realizadas presentadas de manera fisica en secrelaria de la Unidad
de Recursos Humanos.

1X. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesio en el arliculo 144 del Reglamenlo de la Ley N* 32069, Ley
General de Contraiaciones Plblicas, aprobado mediante Decrelo Supremo N° 009-2025. La conformidad es olorgada por la Unidad de
Recursos Humanos en el plazo maximo de 07 dias compulados desde el dia siguiente de recibido el enlregable.

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO {Obligalario) :

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.
La Entidad paga las conlraprestaciones pacladas a favor del conlralista dentro de los diez (10) dias habiles siguienles de otorgada la
conformidad por parle del area usuaria y s prorrogable, previa juslificacion de la demora, por cinco dias habiles

La Entidad realiza e! pago de la conlraprestacion pactada a favor del contralisla en soles, en unica pago, luego de la recepcion formal y
completa de la documentacion correspondiente, segin lo eslablecido en el arliculo 144 del Reglamenlo de la Ley N° 32069, Ley General




de Conlrataciones Piiblicas, aprobado por Decreto Supremo N°® 009-2025-EF.
Para efeclos del pago de las conlraprestaciones ejecutadas por el contralista, la PGE debe contar con la siguiente documentacion:

Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efecluada suscrita por el servidor responsable de la Unidad de Recursos
Humanos.

Comprobante de pago.

Carla de aclividades realizadas presentada por el proveedor.

En caso de relraso en el pago por parle de la Enlidad, salvo que se deba a caso forluilo o fuerza mayor, EL CONTRATISTA fiene
derecho al pago de inlereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de Conlralaciones
Piblicas.

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Queda lolalmente prohibido que los contratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion de la
Procuraduria General del Eslado.

(Olras siluaciones que el &rea usuaria debe prever respeclo de la confidencialidad y reserva absolula en el manejo de informacion a la
que tenga acceso los confratistas y que se encuenlre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a
lerceros.)

XIl. PENALIDAD (QObligalorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de |a prestacion:

En caso de relraso injustificado del conlralista en la ejecucion de las presiaciones objelo del contralo, la enlidad, le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de alraso que le sea imputable. La penalidad se aplica aulomalicamenle y se
calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 X monto
F X plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
F=040
Tanto el monlo como el plazo se refieren, segln corresponda, al monlo vigente del contralo, componente o ilem que debié ejecularse o,
en caso de que eslos involucren entregables cuantificables en monlo y plazo, al monlo y plazo del enlregable que fuera materia de
relraso.

El relraso se juslifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprabado. Adicionalmente, se considera juslificado el
relraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredile, de modo objelivamente sustentado, que el mayor
tiempo transcurrido no le resuita imputable. En este Gltimo caso la calificacion del relraso como justificado por parie de la enlidad no da
lugar al pago de gaslos generales ni coslos direclos de ningin tipo, conforme al numeral 120.4 del arliculo 120 del Reglamento de la Ley
N"32069, Ley General de Conlralaciones Pdblicas, aprobado por Decrelo Supremo N°009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenla, pagos parciales o del pago final, segln carresponda.

XIIl. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

NO CORRESPONDE

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Obligatorio)

Cualquiera de las paries puede resolver el conlralo, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General
de Conlrataciones Pablicas.

De enconlrarse en alguno de los supuestos de resolucion del conlrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el
arliculo 122 del Reglamenlo de la Ley N°32069, Ley General de Conlrataciones Piblicas, aprobado medianle Decrelo Supremo N°008-
2025-EF.

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMINETO (De corresponder)

Son causales de resolucion de contralo; La presentacion con informacion inexacla o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de inlereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico.

En caso de que se incumpla con los impedimentos sefialados en el arliculo 5 de dicha ley se aplicar4 la inhabilitacion por cinco afios
para conlratar o preslar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVI. CLAUSULA DE GARANTIAS(Obligatorio)

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocullos del servicio oferlado por un plazo ( no menor a 01 afio ),
conlado a pariir de la conformidad otorgada por la Enlidad.

TXVII. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS (Obligalario). .

Las partes realizan la geslion de riesgos de acuerdo con lo eslablecido en el presente documento, a fin de fomar decisiones informadas,
aprovechando el impaclo de riesgos posilivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negalivos y su impacto durante la ejecucion
conlraclual, considerando la finalidad piiblica de la contratacion.

XVIII. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio) = -

A Ia suscripcion de este conlralo, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, promelido o efecluado ningln
pago o enlrega de cualquier beneficio o incenlivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o
cualquier servidor de la entidad.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducla proba e inlegra duranle la vigencia del canlralo, y después de




culminado el mismo en caso existan conroversias pendientes de resolver, lo que supone acluar con probidad, sin comeler aclos ilicilos,
direcla o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, promeler o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos
o cualquier beneficio o incenlivo ilegal, directa o indireclamente, a funcionarios piblicos, servidores plblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la conlralacién, aclores del proceso de contratacion ylo
cualquier servidor de la entidad, con la finalidad de obtener alguna venlaja indebida o beneficio ilicilo. En esa linea, se obliga a adoptar
las medidas técnicas, arganizalivas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracliquen los aclos previamenle sefialados.
Adicionalmenle, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oporlunamente ante las autoridades competentes los aclos de
corrupcion o de inconducta funcional de los cuales {uviera conocimiento duranle a ejecucion del conlralo con |a entidad.

Traldndose de una persona juridica, lo anlerior se extiende a sus accionistas, parlicipacioncilas, inlegrantes de los érganos de
adminisiracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; compromeliéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virlud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimienlo de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucién coniractual, otorga a la enlidad el
derecho de resolver lolal o parcialmente el conlrato. En ninglin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
adminisfralivas a que hubiera lugar.

“XIX:CLAUSULA'SOLUCION'DE CONTROVERSIAS {Obligaiorio):
Las cantroversias que surjan entre las parles durante la ejecucion del conirato se resuelven mediante conciliacion.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicilar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segin lo sefialado
en el arliculo 82 de la Ley N°32089, Ley General de Conlralaciones Piblicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a
un acuerdo enlre ambas parles o se llegue a un acuerdo parcial. Las conlroversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser somelidas
a arbilraje.

Orgénica




