ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

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

I. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

SERVICIO DE SEGUMIENTO Y COORDINACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Il._FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligatorio)

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

lIl. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligalorio)

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

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

ITEM DESCRIPCION UNID. MEDIDA CANT.
1 SERVICIO DE SEGUIMIENTO Y COORDINACION DE ACTIVIIDADES ADMINISTRATIVAS SERVICIO 1

ACTIVIDADES PARA REALIZAR:

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

CERTIFICADO DE EGRESADA EN ADMINISTRACION

MANEJO DE SOFTWARE EN ENTORNO WINDOWS, PROCESADCR 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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ZVI. SEGUROS (opcional)

:IND APLICA

"/ [ NIl LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligalonio)

¢ TIUGAR: LA PRESTACION DE SERVICIOS SERA EN LAS INSTALACIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y
OSPITALIZACION DEL HOSPITAL HIPOLITO 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.

Xlll. 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
CONSULTORIO EXTERNO Y HOSPITALIZACION,

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligalorio)

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

La ENTIDAD realiza el pago de la conlraprestacion pactada a favor del conlralisla en SOLES, en PAGO UNICO DEPOSITO EN CUENTA ,
luego de la recepcion formal y complela de la documenlacion correspondiente, segiin lo eslablecido en el articulo 144 del Reglamenlo de la
Ley N°32069, Ley General de Conlrataciones Pablicas, aprobado por Decrelo Supremo N° 009-2025-EF.

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

¥ DOCUMENTO EN EL QUE CONSTA LA CONFORMIDAD DE LA PRESTACION SUSCRITA POR EL SERVIDOR RESPONSASBLE DEL
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DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION
COMPROBANTE DE PAGO (RH)

SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA

RNP

FICHA RUC

COPIA DE DNI

AR R

En caso de refraso en el pago por parle de la ENTIDAD, salvo que se deba acaso forluilo o fuerza mayor, EL CONTRATISTA liene derecho al
pago de inlereses legales conforme a lo eslablecido en el arliculo 67 de la Ley N°32069, Ley General de Conlralaciones Plblicas.

XI. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Queda lotalmenle prahibido que el conlralisla brinde declaraciones en medios de comunicaciones o difusion de la informacion a la que lenga
acceso del Deparlamento de consulla exierna y hospitalizacion.

XIl. PENALIDAD (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de relraso injuslificado del conliralista en la ejecucién de las prestaciones objelo del conlralo, la enlidad, le aplica
aulomalicamenle una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea impulable. La penalidad se aplica aulomalicamenle y se
calcula de acuerdo con la siguiente formula;
Penalidad diaria = 0.10 X monlo

i
Donde F fiene los siguientes valores:
F=040
Tanlo el monlo como el plazo se refieren, segin corresponda, al monfo vigenle del conlralo, componente o ilem que debié ejecutarse o,
en caso de que eslos involucren enlregables cuanlificables en monlo y plazo, al monlo y plazo del enlregable que fuera maleria de
retraso.

El relraso se jusifica a fravés de la solicilud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el
relraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamenle sustenlado, que el mayor
tiempo transcurrido no le resulla imputable. En este dllimo caso la calificacion del refraso como justificado por parle de la enlidad no da
lugar al pago de gastos generales ni costos direclos de ningin tipo, conforme al numeral 120.4 del arliculo 120 del Reglamento de la Ley
N®32069, Ley General de Conlrataciones Piblicas, aprobado por Decrelo Supremo N°009-2025-EF.

\ '- 5\ Las penalidades se deducen de los pagos a cuenla, pagos parciales o del pago final, segiin corresponda.

“[XIIZOTRAS PENALIDADES (De corresponder)

1 5{De acuerdo con el lipo de conlralacion el area usuaria podra eslablecer olras penalidades diferenles a la mora, las cuales deberan ser
“pbjelivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objelo de la contratacion y no afeclar el equilibrio econémico financiero del contralo,

o) conforme al principio de valor por dinero, por lo que se debera precisar el listado de las siluaciones, condiciones, el procedimienlo de

verificacion de las ocurrencias y los monlos o porcentajes a aplicar)

XIV. RESOLUCION DEL CONTRATO (Obligalorio)

Cualquiera de las paries puede resolver el coniralo, de conformidad con el numeral 68.1 del arliculo 68 de la Ley N°32069, Ley General
de Conlrataciones Piblicas.

De enconlrarse en alguno de los supueslos de resolucion del confralo, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Conlralaciones Publicas, aprobado mediante Decrelo Supremo N°009-
2025-EF.

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMINETO (De corresponder)

Sen causales de resolucion de conlralo: La preseniacion con informacion inexacla o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e
Incompalibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y miligacion del conlfliclo de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico.

En caso de que se incumpla con los impedimenlos sefalados en el arliculo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afos para
conlralar o preslar servicios al Eslado, bajo cualquier modalidad.

XVI. CLAUSULA DE GARANTIAS(Obligalorio)

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocullos del servicio ofertado por un plazo sefialade contado a partir
de la conformidad otorgada por la Enlidad.

XVil. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS (Obligatorio).

Las parles realizan |a geslion de riesgos de acuerdo con lo estableado en eI presenle documento, a fin de lomar decisiones informadas,
aprovechando el impaclo de riesgos posilivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negalivos y su impaclo durante la ejecucién
contraclual, considerando a finalidad piblica de la conlratacién.

XVIII. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y. ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecudn negomado promehdo o efecluado ningdn
pago o entrega de cualquier beneficio o incenlivo ilegal, de manera direcla o indirecla, a los evaluadores del proceso de contralacion o
cualquier servidor de la entidad.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a manlener una conducia proba e inlegra durante la vigencia del contralo, y después de
culminado el mismo en caso exislan conlroversias pendienles de resolver, lo que supone acluar con probidad, sin cometer aclos ilicilos,
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culminado el mismo en ¢aso existan conlroversias pendientes de resolver, lo que supone acluar con probidad, sin comeler aclos ilicilos,
direcla o indireclamente.
Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negaciar, prometer o dar regalos, corlesias, invilaciones, donalivos
o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indireclamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de |a dependencia encargada de la conlratacion, aclores del proceso de conlralacion yfo
cualquier servidor de la entidad, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoplar
las medidas técnicas, organizalivas y/o de personal necesarias para asegurar que no se pracliquen los actos previamenle sefialados.
Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromele a denunciar oporlunamente anle las autoridades compelenles los aclos de
corrupcion o de inconducla funcional de los cuales luviera conocimiento durante la ejecucién del conirato con la enlidad.
Traldndose de una persena juridica, lo anterior se exliende a sus accionistas, parlicipacioncitas, integrantes de los Grganos de
adminisiracién, 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 conlralo.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones eslablecidas en esla clausula, duranle la ejecucién contraclual, olorga a la entidad el
i~ derecho de resolver lotal o parcialmente el conlralo. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
1~ ] i‘aﬂ administralivas a que hubiera lugar.

rXIX.GLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

15 ?L s conlroversias que surjan enlre las parles durante la ejecucion del conlralo se resuelven mediante canmhamén
r..,; valquiera de las parles liene el derecho a solicilar una conciliacién dentro del plazo de caducidad correspondiente, segtn lo sefialado
é' /e el arliculo 82 de la Ley N°32069, Ley General de Conlralaciones Pblicas, sin perjuicio de recurrir al arbilraje, en caso no se llegue a
</ un acuerdo entre ambas parles o se llegue a un acuerdo parcial. Las coniroversias sobre nulidad del coniralo solo pueden ser somelidas
a arbilraje.

Firma del r‘esponsable de la Unidad Orgénica
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