ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION
Actividad SERVICIO DE SEGUIMIENTO Y COORDINACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Meta

l. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligalorio)

SERVICIO DE SEGUMIENTO Y COORDINACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

IIl. FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligatorio)

BRINDAR SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO QUE VIENE A REALIZAR SUS DIFERENTES TRAMITES AL DEPARTAMENTO DE
CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION, AS| COMO GESTIONAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO.

lll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

PRESTACION DE SERVICIOS DE LOCACION POR TERCEROS NO SUBORDINADO DE UN PERSONAL PARA BRINDAR EL SERVICIO
DE APOYQO EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Qbligatorio)

ITEM DESCRIPCION UNID. MEDIDA CANT.
1 SERVICIO DE SEGUIMIENTO Y COORDINACION DE ACTIVIIDADES ADMINISTRATIVAS SERVICIO 1
ACTIVlDADES PARA REALIZAR:

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

ATENCION EN VENTANILLA A LOS USUARIOS DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.

REGISTRAR EN EL LIBRO DE REGISTRO DOCUMENTOS RECEPCIONADOS, NUMERO DE REGISTRO CON HOJA DE RUTA.
COORDINACION CON LOS USUARIOS QUE SOLICITAN INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA TRAMITE.
RECTIFICACION DE DATOS, FECHA DE NACIMIENTO, DIRECCION, NOMBRES Y APELLIDOS.

ENTREGA DE CODIGO PARA LA CANCELACION DE VISACION DE CERTIFICADOS EXTERNOS.

DEVOLUCION DE HISTORIAS A LOS DIFERENTES SEGUROS DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.
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QUISITOS DEL MINIMOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

CERTIFICADO DE EGRESADA EN TECNICO EN ADMINISTRACION

MANEJO DE SOFTWARE EN ENTORNO WINDOWS, PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO.
EXPERIENCIA GENERAL DE UN ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

CURSOS DE CONOCIMIENTO DE ACUERDO AL PERFIL

RUC VIGENTE

RNP VIGENTE

NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.
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VI. SEGUROS (opcianal)

NO APLICA

VIl_LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligalorio)

LUGAR: LA PRESTACION DE SERVICIOS SERA EN LAS INSTALACIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y
HOSPITALIZACION DEL HOSPITAL HIPCLITO UNANUE DE TACNA.

PLAZO: PLAZO DE EJECUCION ES DE 20 DIAS, CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE NOTIFICADA LA ORDEN DE SERVICIO
AL PROVEEDOR.

XIll. ENTREGABLES (Obligalorio)

UNICO ENTREGABLE CARTA DE ACTIVIDADES REALIZADAS DIRIGIDA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y
HOSPITALIZACION.

IX. CONFORMIDAD (Obligatorio)

EL PROVEEDOR DEBERA PRESENTAR LA CARTA DE ACTIVIDADES DE FORMA FISICA PRESENTADA EN SECRETARIA DE
CONSULTORIOQ EXTERNO Y HOSPITALIZACION.

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el arliculo 67 de la Ley.
La ENTIDAD paga las conlrapresiaciones pacladas a favor del contralista dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de olorgada la
conformidad por parle del &rea usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles

La ENTIDAD realiza el pago de la conlraprestacion paclada a favor del conlralista en SOLES, en UN SOLO PAGO MEDIANTE DEPOSITO EN
CUENTA, |uego de la recepcién formal y complela de la documenlacian correspondiente, segun lo eslablecido en el arliculo 144 del Reglamenlo
dela Ley N°32069, Ley General de Conlralaciones Publicas, aprobado por Decrelo Supremo N° 009-2025-EF.

Para efleclos del pago de las conlraprestaciones ejecutadas por el conlralista, la ENTIDAD debe contar con la siguiente documentacion:
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DOCUMENTO EN EL QUE CONSTA LA CONFORMIDAD DE LA PRESTACION SUSCRITA POR EL SERVIDOR RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION

COMPROBANTE DE PAGO (RH)

SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA

RNP

FICHA RUC

COPIA DE DNI

A S LN

En caso de relraso en el pago par parle de la ENTIDAD, salvo que se deba acaso forluito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA liene derecho al
pago de intereses legales conforme a lo eslablecido en el ariculo 67 de la Ley N°32069, Ley General de Conlrataciones Piiblicas,

XI. CONFIDENCIALIDAD (De correspander)

Queda totalmente prohibido que el conlralista brinde declaracmnes en medios de comunicaciones o difusion de la informacion a la que lenga
acceso del Departamento de consulta externa y hospitalizacion,

XIl. PENALIDAD (Obligatorio)
Penalidad por Mora en la ejecucion de |a prestacion:
En caso de relraso injuslificado del conlralista en la ejecucion de las prestaciones objelo del contrato, la enudad le aplica
aulomaticamente una penalidad por mora por cada dia de alraso que le sea impulable. La penalidad se aplica aulomalicamente y se
calcula de acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 X monto
F A plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
F=040
Tanlo el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del conlrato, componente o ilem que debid ejecularse o,
en caso de que eslos involucren entregables cuanlificables en monlo y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera maleria de
' rq,& relraso.

:lelraso se justifica a lravés de la solicilud de ampliacion de plazo debidamente aprobado, Adicionalmente, se considera justificado el
S0 y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objelivamenle sustenlado, que el mayor
ipo transcurrido no le resutla impulable. En este dlimo caso la calificacian del retraso como justificado por parle de la entidad no da
e lu ar al pago de gaslos generales ni coslos directos de ningln tipo, conforme al numeral 120.4 del arliculo 120 del Reglamento de la Ley
t“:--ﬂx\‘ °32089, Ley General de Conlrataciones Pliblicas, aprobado por Decreto Supremo N°009-2025-EF,

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segiin carresponda,
Xlll. OTRAS PENALIDADES (De correspander)
{De acuerdo con el lipo de contratacion el 4rea usuaria podra eslablecer olras penalidades diferentes a la mora, las cuales deberan ser
objelivas, razonables, congruentes y proparcionales con el objeto de la conlratacion y no afectar el equilibrio economico financiero del conlralo,
conforme al principio de valor por dinero, por lo que se debera precisar el listado de las siluaciones, condiciones, el pracedimiento de
verificacion de las ocurrencias y los montos o porcenlajes a aplicar)

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Qbligalorio)

Cualquiera de las partes puede resolver el conlralo, de conformidad con el numeral 68.1 del arliculo 68 de la Ley N°32069, Ley General
de Contrataciones Ptblicas.

De enconlrarse en alguno de los supueslos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el
arliculo 122 del Reglamenlo de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Pilblicas, aprobade medianle Decreto Supremo N°009-
2025-EF.

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMINETO (De corresponder)

Son causales de resolucion de contrato: La presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e
Incompalibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencidn 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 aplicaré la inhabilitacion por cinco afios para
conlralar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

XVI. CLAUSULA DE GARANTIAS(Obligatorio)

El proveedor es el responsable parla calidad ofrecida y por los vicios ocullos del servicio oferfado por un plazo{ ), conlado a partir de
la conformidad olorgada por la Enlidad.

XVIl. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS (Obligatorio) o
Las parles realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presenle documento, a fin de lomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos posilivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impaclo durante la ejecucion
contraclual, considerando la finalidad publica de la contralacion.

XVIII. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcion de esle conlrato, EL CONTRATISTA declara y garanliza no haber ofrecido, negociado, promelldo o efecluado nlngun
pago o enlrega de cualquier beneficio o incenlivo ilegal, de manera direcla o indirecla, a los evaluadores del proceso de conlratacion o
cualquier servidor de la entidad.

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




culminado el mismo en caso existan conlroversias pendientes de resclver, lo que supane acluar con probidad, sin comeler aclos ilicitos,
.+ directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, promeler o dar regalos, cortesias, invilaciones, donalivos
o cualquier beneficio o incenlivo llegal, direcla o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contralacion, aclores del proceso de conlralacién ylo
cualquier servidor de la enlidad, con la finalidad de obtener alguna veniaja indebida o beneficio ilicilo. En esa linea, se obliga a adoptar
las medidas lécnicas, organizalivas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracliquen los actos previamente senalados.

+ Adicionalmenle, EL CONTRATISTA se compromele a denunciar oportunamenle ante las auloridades competenles los aclos de
corrupelon o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimienio durante la ejecucion del contrato con la entidad.
Tratandose de una persona juridica, lo anlerior se extiende a sus accionistas, parlicipacioncitas, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; compromeliéndose a informarles sabre los alcances de las obligaciones asumidas en virlud del presente conlrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esla clausula, durante la ejecucion contraclual, olorga afa entidad el
derecho de resolver lotal o parcialmenle el conlralo. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administralivas a que hubiera lugar.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Las conlroversias que surjan enlre las partes duranie la ejecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion,

Cualquiera de las partes liene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segiin lo sefialado
en el arliculo 82 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Piiblicas, sin perjuicio de recurrir al arbilraje, en caso no se llegue a
un acuerdo enlre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las conlroversias sobre nulidad del conlralo solo pueden ser somelidas
a arbilraje.
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