ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA*®

Unidad Orgénica Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Actividad Servicio de Asislencia en la Elaboracion de Documentos Administralivos
Meta : 118

I DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Locacion de servicios para Técnico Administrativo en la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion del
Hospital Hipélito Unanue de Tacna.

Il. FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligatorio)

- Elpresente proceso busca el servicio de un personal administrativo para la ejecucion de actividades
de Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

lll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

- Locacidn de servicios de un Técnico Administrativo a la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
del Hospital Hipdlito Unanue de Tacna.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

ITEM ‘ ‘ . DESCRIPCION - | Unid. medida | Cantidad

1 Servicio de Técnico Administrativo en el Hospital Hipélito unidad 01
Unanue de Tacha

ACTIVIDADES PARA REALIZAR:
v Ejecutar labores administrativas
v"  Elaboracién de pedidos de compray servicios para la meta 118 en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), especificaciones técnicas y términos de referencia.
¥ Coordinary ejecutar el registro clasificacién, ordenamientoy archivo de la documentacion emitida
y/o recibida
Conformidad de ordenes de servicio en SIGA.
Generar Anexo N° 5 del SIGA
Recepcidn, registro y distribucién de documentos recibidos en la Unidad de Apoyo a la Docencia
e Investigacion
v’ Elaboracién y/o proyeccién de documentos internos y externos tales como informes, oficios,
memorandum, etc.
v’ Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa
v" Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
¥" Darinformacion sobre la situacion de los expedientes en tramite

% % %

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

FORMACION ACADEMICA:
v Egresado de la carrera de administracion
CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS
Conocimientos Técnicos _principales__requeridos (sustentado con constancias__y/o
certificados)

Conocimiento en Sistema Integrado de Gestidn Publica (SIGA) y otros.
Conocimiento de Ofimatica

EXPERIENCIA:

Experiencia especifica en funcién similar - minima 05 meses

Experiencia laboral en el sector salud como minimo de seis (6) meses (obligatorio)
Experiencia laboral en el sector publico minimo de 01 afo

OTROS REQUISITOS:

Suspension de 4ta. categoria

RUC (activo)

RNP

%% %
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS:
Capacidad de identificar y resolver problemas
Capacidad de tomar decisiones

Capacidad de comunicacién

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presién

Ser proactivo en las funciones asignadas

Ser organizado y metddico

Tener empatia

VI. SEGUROS (opcional)

El proveedor debera de eslar afiliado a sequro de salud piblico o privado
Vil. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio) :

Lugar: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospilal Hipdlito Unanue de Tacna
Plazo: El plazo de ejecucion del servicio sera;

Mes de JULIO del 2025

Fecha de Inicio: 10 de julio del 2025

Xill. ENTREGABLES (Obligalorio) :

01 ENTREGABLE (conleniendo Carta de actividades realizadas duranle el mes, registrando las Aclividades Administrativas realizadas en |a
oficina - jefalura de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion en durante en el mes de julio).

IX. CONFORMIDAD (Obligalorio)

El proveedor debera de presentar la carla de aclividades de forma fisica junto con el recibo por hanorarios dirigido a la Unidad de Apoyo ala
Docencia e Invesligacion

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Cbligatorio)

El pago se realiza de conformidad con lo eslablecido en el arliculo 67 de a Ley.
La ENTIDAD paga las contraprestaciones pacladas a favor del conlratista dentro de los diez (10) dias habiles siguienles de olorgada la
conformidad por parie del &rea usuaria y es prorogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles

La ENTIDAD realiza el pago de la conlrapreslacion paclada a favor del contratista en SOLES en UN PAGO UNICO, luego de la recepcion formal

y completa de la documentacién comrespondiente, segun o establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de
Confralaciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Para efeclos del pago de las conlrapreslaciones ejeculadas por el contralista, la ENTIDAD debe conlar con la siguiente documentacion:

Documento en el que conste |a conformidad de la prestacion efectuada suscrita por el servidor responsable de LA UNIDAD DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION,

Comprobanle de pago.
En caso de relraso en el pago por parte de la ENTIDAD, salvo que se deba acaso fortuilo o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al
pago de inlereses legales conforme a lo eslablecido en el arliculo 67 de Ia Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Piblicas.

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Queda totalmenle prohibido que los contralistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion de la Unidad de Apoyo
ala Docencia e Investigacion.

Xil. PENALIDAD (Obligalorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion;
En caso de relraso injuslificado del contralisla en la ejecucion de las prestaciones objelo del conlralo, |a entidad, le aplica aulomaticamenle

una penalidad por mora por cada dia de alraso que le sea imputable. La penalidad se aplica aulomaticamente y se calcula de acuerdo con
la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 X monlo

T FXplazoendias
Donde F fiene los siguientes valores:
F=040

Tanto el monlo como el plazo se refieren, segiin caresponda, al monlo vigente del contrato, componente o ilem que debid ejecularse o, en
caso de que estos involucren enlregables cuantificables en monlo y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de refraso.

El relraso se juslifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmenle, se considera justificado el
refraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor
liempo transcurmido no le resulta impulable. En este (llimo caso la calificacion del retraso como juslificado por parie de la enlidad no da lugar
al pago de gastos generales ni costos direclos de ningiin ipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de a Ley N°32069,
Ley General de Conlralaciones Piblicas, aprobado por Decrelo Supremo N°009-2025-EF.,




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

Xill. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

No Aplica

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Obligatorio)

Cualquiera de las parles puede resolver el conlralo, de conforrmdad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de
Conlralaciones Piblicas.

De encontrarse en alguno de Jos supueslos de resolucion def conltralo, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el arliculo
122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Conlralaciones Puhhcas aprobado mediante Decrelo Supremo N®=009-2025-EF.

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (De corresponder)

Son causales de resolucion de conlrato: La presentacion con informacion inexacla o falsa de la Dedaracton Jurada de Prohibiciones e
Incompahbllrdades aque se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio plblico.

En caso de que se :ncumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para
conlralar 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 senicio ofertado par un plazo 05 dias, conlado a partir
de la conformidad otorgada por la Enfidad.

XVII. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS (Obligatorio)

Las parles realizan la geslion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presenle documenlo, a fin de fomar decisicnes informadas,
aprovechando el impacto de riesgos posilivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negalives y su impaclo duranle la ejecucion
conlraclual, considerando la finalidad piblica de |a contralacion.

XVIIl. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcion de esle conlralo, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningtin pago
o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contralacion o cualquier
servidor de la enlidad.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e inlegra durante la vigencia del contralo, y después de culminado
el mismo en caso exislan conlroversias pendientes de resolver, lo que supone acluar con probidad, sin cometer aclos ilicites, direcla o
indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abslenerse de ofrecer, negociar, promeler o dar regalos, cortesias, invitaciones, donalivos
o cualquier beneficio o incentivo ilegal, direcla o indireclamente, a funcionarios piiblicos, servidores piblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del érea usuaria, de la dependenda encargada de la contratacion, aclores del proceso de conlratacion yfo
cualquier servidor de la enlidad, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoplar las
medidas lécnicas, organizalivas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracliquen los aclos previamente sefialados.
Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las auloridades compelentes los aclos de comupcion
o de inconducla funcional de los cuales luviera conocimiento duranle la ejecucion del contrato con la entidad.

Tratandose de una persona juridica, lo anlerior se exliende a sus accionislas, parlicipacioncilas, integranles de los drganos de
administracion, 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 incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, duranle la ejecucion contractual, olorga a fa entidad el
derecho de resalver lolal o parcialmente el contralo. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
adminislralivas a que hubiera lugar.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligalorio)

Las conlroversias que surjan enlre las partes duranle la ejecucion del contralo se resuelven mediante congiliacion.
Cualquiera de las partes liene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segtn lo sefialado en
el articulo 82 de |la Ley N*32069, Ley General de Conlrataciones Publicas, 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.
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