ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

_Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Actividad

Meta

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

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

Il FINALIDAD PUBLICA (*} (Obligalorio)

- BRINDAR EL SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.

lll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligalorio)

- Conocimientos en informatica, para la actualizacién de némina del personal (por 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 declaracién 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 PERSONAL SERVICIO 01
ACTIVIDADES PARA REALIZAR;

v" Verificacion de asistencia mensual del personal asistencial (Departamento de Enfermerfa,
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién, Personal de Caja y Altas, Personal de
Estadistica y Teléfonos).

Verificacion de asistencia mensual del personal administrativo.

Verificacion y registro de inasistencias y observaciones en el registro de asistencia del personal
asistencial (Departamento de Enfermeria, Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién,
Personal de Caja y Altas, Personal de Estadistica y Teléfonos).

Verificacion y registro de inasistencias y observaciones en el registro de asistencia del personal
administrativo.

Actualizacién de asistencia mensual del personal.

Verificacidn de turnos programados.

Emision de resoluciones de ejecucién de guardias hospitalarias.

Elaboracién de cuadro de bonos de trabajo.

Elaboracion y verificacién de cuadro de especialidades del personal profesional de la salud.
Elaboracion y verificacién de cuadro de incentivo tinico.

Digitacién y cargado de programaciones de guardias hospitalarias en sistema SISPER

Generar reporte mensual de ejecucién y programacion de guardias hospitalarias

Digitacion y generacién de informes correspondientes al area funcional
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V. REQUISITOS DEL MINIMOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

v" Técnico y/o Bachiller en Contabilidad, Administracién, informatica.
v" Experiencia laboral minimo 2 afios en el sector privado o piblico.
v Contar con RUC activo, condicién habido.

v" Contar con Registro Nacional de Proveedores del estado.

¥ No tener impedimentos para contratar con el estado.
VI, SEGUROS (opcional) :

SEGURO PUBLICO

Vii. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Area Funcional de Control de Asistencia y Bienestar Personal
Plazo: 15 dias calendario

_XIIl. ENTREGABLES (Obligatorio) ' -

Un solo entregable. Presentacion de carta detallando las actividades realizadas presentadu de manera fisica en
secretaria de la Unidad de Recursos Humanaos.

IX. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento de la
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La




conformidad es otorgada por la Unidad de Recursos Humanos en el plazo maximo de 07 dias computados
desde el dia siguiente de recibido el entregable.

-X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.
La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dfas habiles
siguientes de otorgada la conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la
demora, por cinco dias habiles
La Entidad realiza el pago de la contraprestacién pactada a favor del contratista en soles, en tinico pago, luego
de la recepcion formal y completa de la documentacién correspondiente, segiin lo establecido en el articulo
144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.
Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la PGE debe contar con la
siguiente documentacidn:

- Documento en el que conste la conformidad de la prestacién efectuada suscrita por el servidor

responsable de la Unidad de Recursos Humanos.

- Comprobante de pago.

- Carta de actividades realizadas presentada por el proveedor.
En caso de retraso en el pago por parte de la Entidad, salvo que se deba acaso fortuito o fuerza mayor, EL
CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley
N°® 32069, Ley General de Contrataciones Publicas

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Queda lotalmente prohibido que los conlratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion de la Entidad.
(Olras siluaciones que el &rea usuaria debe prever respeclo de la canfidencialidad y reserva absolula en el manejo de informacion a la que tenga
acceso los conlralislas y que se encuenlre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.)

}ql PENALIDAD (Obligalorio)

._CUl?S
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“8nalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
E’ caso de relraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objelo del conlralo, la entidad, le aplica aulomaticamente una
' pahalidad por mora por cada dia de atraso que le sea impulable. La penalidad se aplica automaticamenle y se calcula de acuerdo con la siguienle
rmula:
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, segin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item que debi6 ejecutarse o, en caso
~de que eslos involucren eniregables cuantificables en monlo y plazo, al monlo y plazo del entregable que fuera materia de refraso.
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iefales ni costos d}reclos de ninglin lipo, conforme al numeral 120.4 del arliculo 120 del Reglamenio de la Ley N°32069, Ley General
iones Publicas, aprobado por Decrelo Supremo N°009-2025-EF.
A ga%ta; enalidades se deducen de los pagos a cuenia, pagos parciales o del pago final, segiin corresponda.

X |IIZOTRAS PENALIDADES (De corresponder)

NO CORRESPONDE

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Obligatorio)

Cualquiera de las parles puede resolver el conlralo, de conformidad can el numeral 68.1 del arliculo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de
Conlrataciones Piblicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del conlrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el arficulo
122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Conlrataciones Pblicas, aprobado medianle Decrelo Supremo N° 009-2025-EF,

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMINET O (De corresponder)

Son causales de resolucion de conlralo la presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e
Incompalibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del confliclo de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio pablico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el arliculo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion
por cinco afios para conlratar o prestar servicios al Eslado, bajo cualquier modalidad.

XVI. CLAUSULA DE GARANTIAS(Obligalorio)

NO APLICA

XVII. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS (Qbligalorio)

Las partes realizan Ia gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, a fin de tomar demsmnes informadas,
aprovechando el impaclo de riesgos posilivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negalivos y su impaclo durante la ejecucion
caniraclual, considerando la finalidad piblica de la contratacion.

XVIll. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligalorio) -




Ala suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garanliza no haber ofrecido, negociado, promelido o efeciuado ningtn pago

o enlrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecla, a los evaluadores del proceso da contratacion o cualquier
servidor de la PGE.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a manlener una conducta proba e Integra duranle la vigencia del contralo, y después de culminado

el mismo en caso exislan conlroversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin comeler aclos ilicilos, directa o
indireclamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invilaciones, donativos o
cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indireclamente, a funcionarios publices, servidores piblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del rea usuaria, de la dependencia encargada de la conlralacion, aclores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de la PGE, con la finalidad de oblener alguna venlaja indebida o beneficio ilicilo. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas
lecnicas, organizalivas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracliquen los aclos previamenle sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oporiunamente ante las auloridades compelentes los aclos de corrupcion
o de inconducta funcional de los cuales luviera conocimienlo durante la ejecucion del contralo con la PGE.

Tratandose de una persona juridica, lo anlerior se exliende a sus accionistas, parlicipacionislas, inlegrantes de los drganos de
administracion, apoderados, represenlantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presenle confrato.

Finalmenle, el incumplimiento de las obligaciones eslablecidas en esla clausula, durante la ejecucién conlractual, olorga a la PGE el derecho
de resolver tolal o parcialmente el conlralo. Cuando lo anlerior se produzca por parle de un proveedor adjudicatario de los calalogos
electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Calalogos Eleclrénicos de
Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y adminisiralivas a que hubiera lugar.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligalorio):

ol ke

Las controversias que surjan enlre |as parles duranie la ejecucion del conlralo se resuelven medaanle conc:hacuﬁn

Cualquiera de las parles liene el derecho a solicilar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspandiente, segiin lo sefialado en
el arliculo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Conlrataciones Pblicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un

acuerdo enire 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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