%1 secretaria de la Unidad de

ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

-l.__DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio) - - L I
CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL HIPOLITO
TACNA

_II._FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligatorio) -

- BRINDAR EL SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DEL HOSPITAL HIPOLITO UNANUE DE TACNA.
|Il-OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio
- Conocimientos en informatica, para la actualizacién de némina del personal (por disposiciones del
MINSA), asf como en normativa del control y permanencia del personal, y la correcta aplicacion de las
mismas en el desarrollo de funciones dentro de la institucién, 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: (Obligatorio)

inFiis

UNANUE DE

DESCRIPCION NID. MEDIDA
ASISTENCIA DE PERSONAL SERVICIO

ACTIVIDADES PARA REALIZAR:
v" Verificacién de asistencia mensual del personal asistencial (Departamento de Enfermeria,

Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién, Personal de Caja y Altas, Personal de
Estadistica y Teléfonos).

v" Verificacién de asistencia mensual del personal administrativo.

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

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

Actualizacién de asistencia mensual del personal.

Verificacién de turnos programados.

Emisién de resoluciones de ejecucion de guardias hospitalarias.

Elaboracién de cuadro de bonos de trabajo.

Elaboraci6n y verificacién de cuadro de especialidades del personal profesional de la salud.
Elaboracidn y verificacion de cuadro de incentivo tinico.

Digitacién y cargado de programaciones de guardias hospitalarias en sistema SISPER

Generar reporte mensual de ejecucién y programacién de guardias hospitalarias

Digitacién y generacién de informes correspondientes al drea funcional

“V: REQUISITOS DEL MINIMOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corrasponder)
Técnico y/o Bachiller en Contabilidad, Administracién, informatica.
Experiencia laboral minimo 2 afios en el sector privado o publico.
Contar con RUC activo, condicién habido.

Contar con Registro Nacional de Proveedores del estado.

No tener impedimentos para contratar con el estadp.
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-VI;SEGUROS (opeianal). 520 0

SEGURO PUBLICO

[ Vil.LUGAR Y.PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Area Funcional de Control de Asistencia y Bienestar Personal

»| Plazo: 12 dias calendario
XIIl. ENTREGABLES (Obligatorio) :

Un solo entregable. Presentacién de carta detallando las actividades realizadas presentado de manera fisica en

* [[IX CONFORMIDAD (Obligatorio)
La conformidad de la prestacién del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reuglamento dela
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 dfas computados
desde el dfa 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) dias hébiles

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 tnico pago, luego
de la recepcién 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 Piblicas, 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 documentacién:

- 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 Piiblicas
- XI-CONFIDENCIALIDAD {De corrasponder). i :
Queda lotalmente prohibido que los contralistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion de la Enlidad.
(Otras siluaciones que el area usuaria debe prever respecto de la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que tenga
acceso los conlralistas y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.)
- XIl-PENALIDAD (Qbligatorio):
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del conlratista en la ejecucion de las prestaciones objelo del conlrato, la entidad, le aplica automéaticamente una

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

Penalidad diaria = 0.10 X monlo
F X plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
F=040
Tanlo el monlo como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monlo vigente del contralo, componente o ilem que debib ejecutarse o, en caso
de que estos involucren enlregables cuantificables en monlo y plazo, al monto y plazo del eniregable que fuera maleria de refraso.

El refraso se juslifica a través de la solicilud de ampliacién de plazo debidamenie aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y

en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredile, de modo objelivamenle suslenlado, que el mayor tiempo

N\ Iranscurrido no le resulla impulable. En este (llimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la enlidad no da lugar al pago de

\gastos generales ni caslos direclos de ningan lipo, conforme al numeral 120.4 del arliculo 120 del Reglamento de la Ley N°32089, Ley General

de Conlralaciones Piblicas, aprobado por Decrelo Supremo N°009-2025-EF.

51) Las penalidades se deducen de los pagos a cuenla, pagos parciales o del pago final, segin corresponda
XIIl. OTRAS PENALIDADES (De corresponder):

| NO CORRESPONDE

- XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Obligatario) -+

Cualquiera de las parles puede resolver el confrala, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°® 32069, Ley General de

Contralaciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del conlrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo eslablecido en el arliculo
122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Conlralaciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 009-2025-EF.

* XV. CLAUSULA DE CUMPLIMINETO (e correspander) %
Son causales de resolucion de conlrato la presenlacién con informacion inexacla o falsa de la Declaracian Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del confliclo de intereses en el accesoy sglidg de pﬁrsolnal
del servicio plblico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion
por cinco afios para conlralar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

“XVI:CLAUSULA DE GARANTIAS({ODi Q'alefi

NOAPLICA _
" XVII.CLAUSULADE GESTION DE RIESGOS (C i

Las paries realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documenlo, 3 fin de tomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos posilivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impaclo durante la ejecucién

coniraclual, considerando la finalidad piblica de la conlraabn. -
XVIil, CLAUSULA ANTICORRUPCION YANTISOBORNG (Obligatorio)




Ala suscripcion de esle conlrato, EL CONTRATISTA declara y garanliza no haber ofrecido, negociado, promefido o efectuado ninglin pago

0 entrega de cualquier beneficio o incenlivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de coniratacién o cualquier
servidor de 1a PGE.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra duranie la vigencia del contralo, y después de culminado

el mismo en caso existan conlroversias pendientes de resolver, lo que supone acluar con probidad, sin comeler aclos licilos, directa o
indireclamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abslenerse de ofrecer, negociar, promeer o dar regalos, cortesias, invilaciones, donalivos o
cualquier beneficio o incentivo ilegal, direcla o indirectamente, a funcionarios pablicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del érea usuaria, de la dependencia encargada de la conlratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de la PGE, con la finalidad de obtener alguna venlaja indebida o beneficio ilicito, En esa linea, se obliga a adoplar las medidas
1écnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracfiquen los aclos previamenle sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oporfunamente ante las autoridades competentes los actos de corrupcion
o de inconducta funcional de los cuales luviera conocimienlo durante la ejecucion del contralo con la PGE.

Traténdose de una persona juridica, lo anterior se exliende a sus accionistas, parlicipacionistas, inlegrantes de los 6rganos de
adminislracion, apoderados, representanles legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virlud del presente confrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, duranie la ejecucion conlraclual, otorga a la PGE el derecho
de resolver lolal o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parle de un proveedor adjudicatario de los catalogos
eleclronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Elecirénicos de
Acuerdo Marco. En ningtin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administralivas a que hubiera lugar.

Cualquiera de las parles liene el derecho a salicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segin lo sefialado en
el arliculo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Conlralaciones Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo enfre ambas parles o se llegue a un acuerdo parcial. Las conlroversias sobre nulidad del conlrato solo pueden ser sometidas a
arbitraje..
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