ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

Unidad Organica __| Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Actividad Servicio de Asislencia en la Elaboracion de Documentos Adminislralivos
Meta : 118

l. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligalorio)

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

Il._FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligalorio)

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

lll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

- Locacion de servicios de un Técnico Administrativo a la Umdad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
del Hospital Hipdélito Unanue de Tacna.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligalorio)

ITEM DESCRIPCION : : Unid. medida | Cantidad

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

ACTIVIDADES PARA REALIZAR:
v' Ejecutar labores administrativas
v"  Elaboracién de pedidos de compray servicios para la meta 118 en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA), especificaciones técnicas y términos de referencia.
v"  Coordinary ejecutar el registro clasificacion, ordenamientoy archivo de la documentacion emitida
y/o recibida
Conformidad de ordenes de servicio en SIGA.
Generar Anexo N° 5 del SIGA
Recepcion, registro y distribucién de documentos recibidos en la Unidad de Apoyo a la Docencia
e Investigacién
v Elaboracion y/o proyeccién de documentos internos y externos tales como informes, oficios,
memorandum, etc.
v" Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa
¥" Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
¥ Darinformacién sobre la situacion de los expedientes en tramite
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V. REQUISITOS DEL MINIMOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

FORMACION ACADEMICA:
v" Egresado de la carrera de administracién
CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS
Conocimientos Tecnicos principales requeridos (sustentado con constancias y/o certificados)
Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Pdblica (SIGA) y otros.
Conocimiento de Ofimatica
EXPERIENCIA:
Experiencia especifica en funcidn similar - minima 06 meses
Experiencia laboral en el sector salud como minimo de seis (6) meses (obligatorio)
Experiencia laboral en el sector piiblico minimo de 01 afio
OTROS REQUISITOS:
Suspension de 4ta. categoria
RUC (activo)
RNP
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HABILIDADES Y COMPETENGCIAS:
Capacidad de identificar y resolver problemas
Capacidad de tomar decisiones

Capacidad de comunicacion

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presidn

Ser proactivo en las funciones asignadas

Ser organizado y metddico

Tener empatia

VI. SEGUROS (opcional)

El proveedor debera de eslar afiliado a seguro de salud pitblico o privado

Vil. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

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

Mes de agoslo del 2025

Fecha de Inicio: agosto del 2025

Xlll. ENTREGABLES (Obligalorio)

01 ENTREGABLE (conteniendo Carta de actividades realizadas durante el mes, regisrando las Actividades Adminisirativas realizadas en la
oficina - jefalura de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion en durante en el mes de julia).

IX. CONFORMIDAD (Obligalorio)

El proveedor debera de presenar la carla de aclividades de forma fisica junto con el recibo por honorarios dirigido a la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion

X._FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatario)

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.
La ENTIDAD paga las conlraprestaciones pactadas a favor del contratista deniro de los diez (10) dias habiles siguientes de oforgada la
conformidad por parte def 4rea usuaria y es promogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles

La ENTIDAD realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del conlralista en SOLES en UN PAGO UNICO, luego de la recepcian formal
y complela de la documentacion coespondiente, segiin lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de
Conlralaciones Ptblicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejeculadas por el contralista, la ENTIDAD debe contar con la siguiente documentacion:

Documento en el que consle la conformidad de la prestacion efecluada suscrila por el servidor responsable de LA UNIDAD DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION.

Comprobante de pago.
En caso de relraso en el pago por 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 establecido en el arliculo 67 de la Ley N°32069, Ley General de Conlralaciones Piblicas.

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

(Queda tolalmente prohibido que los contratistas brinden declaraciones en .medios de comunicaciones en representacién de la Unidad de Apoyo
a la Docencia e Investigacion.

| XIi. PENALIDAD (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de relraso injustificado del contralista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contralo, la enlidad, le aplica automaticamente

una penalidad por mora por cada dia de alraso que le sea impulable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con
la siguiente farmula:

Penalidad diaria = 0.10 X monto
“FXplezoendias

Donde F tiene los siguientes valores:

F =040

Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al monto vigente del conlralo, componente o ilem que debid ejecularse o, en
caso de que eslos involucren enfregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera maleria de refraso,

El relraso se juslifica a través de la solicilud de ampliacion de plazo debidamenle aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el
retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredile, de modo objetivamente sustenlado, que el mayor
tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este tltimo caso la calificacion del refraso como juslificado por parte de la enlidad no da lugar
al pago de gaslos generales ni costos directos de ningtin tipo, conforme al numeral 120.4 del arliculo 120 del Reglamento de la Ley N°32069,
Ley General de Cenlralaciones Piiblicas, aprobado por Decreto Supremo N°009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, seqin corresponda.
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Xill. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

No Aplica

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Obligatorio) ' '

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

De enconlrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contralo, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el arliculo
122 del Reglamenlo de la Ley N°32069, Ley General de Conlrataciones Pilblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°009-2025-EF.

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (De corresponder) '

Son causales de resolucion de confrato: La presenlacion con informacion inexacla o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencién y mitigacion del confliclo de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio pablico,

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

XVI. CLAUSULA DE GARANTIAS(Obligatario)

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo 05 dias, conlado a partir
de la conformidad olorgada por la Enlidad.

XVIl. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS (Obligalorio)

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo eslablecido en el presente documento, a fin de tomar decisiones informadas,
apravechando el impaclo de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negalivos y su impaclo duranle la ejecucion
conlraclual, considerando la finalidad publica de la conlratacion.

XVIit. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

Alasuscripeion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, promelido o efectuado ningtin pago
o enfrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier
servidor de la enlidad.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a manlener una conducla proba e integra durante la vi gencia del contralo, y después de culminado
el mismo en caso exislan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin comeler actos flicitos, directa o
indireclamente,

Aunado a elflo, EL CONTRATISTA se obliga a abslenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donalivos
o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios piiblicos, servidores plblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del érea usuaria, de la dependenda encargada de la conlratacion, actores del proceso de conltralacion ylo
cualquier servidor de la entidad, con fa finalidad de oblener alguna venlaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoplar las
medidas lécnicas, organizalivas ylo de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los aclos previamente sefialados.
Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oporlunamente ante las auloridades compelentes los aclos de comupcion
o de inconducla funcional de los cuales luviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con la entidad.

Tratandose de una persona juridica, lo anlerior se exliende a sus accionistas, participacioncilas, inlegrantes de los érganas de
adminislracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
fepresenla; compromeliéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virlud del presenle contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion conlractual, otorga a la entidad el
derecho de resalver lotal o parcialmenle el contrato. En ningin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administralivas a que hubiera lugar.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligalorio]

Las conlroversias que surjan enlrs las parles duranle la ejecucion del conlralo se resuelven medianle canciliacion.

Cualquiera de las partes liene el derecho a solicilar una conciliacién dentro def plazo de caducidad comespondiente, seqiin lo sefialado en
el arliculo 82 de la Ley N"32069, Ley General de Conlrataciones Piiblicas, sin perjuicio de recurir 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
arbifraje.

GOBIERNOREGIONAL DE TACNA
EGIO TACNA
HOSPITAL HI NU CNA

.................... Pisinan

MG T & “l"}.\G 7
!EFEDEI.AUMMDIJ’EAPMALAWEH(M!HEKE&MI‘&

Firma del responsable de la Unidad Organica




