ANEXO N° 01
“TERMINOS DE REFERENCIA”

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Asistencia en la Elaboracion de Documentos Administrativos
| 118

Locacuon de servicios bpara Asustente Admmlstratlvo en la Umdad de Apoyo a la Docenma e Investlgacmn del
Hospital Hlpollto Unanue de Tacna

- El presente proceso busca el servicio de un personal administrativo para la ejecucidn de actlwdades
de Umdad de Apoyo a la Docencna e |

- Locacmn de serv»clos de kun Asistente Admmlstratlvo ala Umdad de Apoyo a la Docencia e

Investlgacmn del Hospltal Hlpollto Unanue de Tacna

| Unid. medida | Cantidad
unidad 01

1 Servncno de ASIstente Admmlstratlvo enel Hospnal HIpOlItO
Unanue de Tacna

ACTIVIDADES PARA REALIZAR:
v'  Ejecutar labores administrativas
v' Recepcion, registro y distribucién de documentos recibidos en la Unidad de Apoyo a la Docencia
e Investigacion
v'  Elaboracion y/o proyeccién de documentos internos y externos tales como informes, oficios,
memorandum, etc.
Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa
v'  Elaboracién de pedidos de compra y servicios en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA), especificaciones técnicas y términos de referencia.
Coordinary ejecutar el registro clasificacion, ordenamientoy archivo de la documentacion emitida
y/o recibida
v'  Conformidad de ordenes de servicio en SIGA.
v' Generar Anexo N° 3 del SIGA
v
v

\

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
Dar lnformacmn sobre la snuamén de los expedlentes en tramite

FORMACION ACADEMICA.
v' Egresado de la carrera de administracion
Conocimientos técnicos principales requeridos
Conocimientos Técnicos principales requeridos (sustentado con constancias y/o certificados)
Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Pablica (SIGA) y otros.
Conocimiento de Ofimatica
EXPERIENCIA:
Experiencia especifica en funcion similar - minima de (06) meses
Experiencia laboral en el sector salud como minimo de (01) afo (obligatorio)
Experiencia laboral en el sector ptblico minimo de (01) afios
OTROS REQUISITOS:
v Suspension de 4ta. categoria
v" RUC (activo)

AN




HABILIDADES Y COMPETENCIAS:
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 presion

Ser proactivo en las funciones asignadas

Ser organizado y metédico

Tener empatia

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

Mes de setiembre del 2025

Fecha de Inlao setiembre del 2025

'01 ENTREGABL (oontemendo Carta de actividades realnzadas’durane el mes registrando las Actividades dmlmstranvas rea |zadas enla
oficina - jefatura de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion en durante en el mes de julio).

El proveedor dera de presentar la cana de actividades de forma fisica junto con el recibo por honorarios dirigido a la Unidad de Apoyo ala

Docencia e Investigacion

El pago sereahza de cmformad con lo estd)lecndo en el articulo 67 de la Ley
La ENTIDAD paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de otorgada la
conformidad por parte del area 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 contratista en SOLES en UN PAGO UNICO, luego de la recepcion formal
y completa de la documentacion correspondiente, segun 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 ENTIDAD debe contar con la siguiente documentacion:

ENCIA E INVESTIGACION.
omprobante de pago.
Enycaso de retraso en el pago por parte de la ENTIDAD, salvo que se deba acaso fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al
de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

' “/ \\/%cgmento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada suscrita por el servidor responsable de LA UNIDAD DE APOYO A LA

Queda totalmente prohibido que los confratistas brinden declaraciones en medios de comunicaciones en representacion de la Unidad de Apoyo
a la Docenaa e Inveshacson

Penalldad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la entidad, le aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada dia de afraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con
la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 X monto

T F Xplazoendias
Donde F tiene los siguientes valores:
F =040
Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item que debi6 ejecutarse o, en
caso de que estos involucren enfregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del enfregable que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el
retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor
tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este titimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de la entidad no da lugar
al pago de gastos generales ni costos directos de ningun fipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N°32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segtn corresponda.




Cualqunera de las partes puede resoiverel conlrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de
Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PART ES procederan de acuerdo con lo establecido en el articulo

122 delﬁB_quamento dela Le
Son causales de r%olucaon de contrab La prewntaam con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e
Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico.
En caso de que se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para

‘ oontratar 0 restar SEIVIC!OS al Estado bajo cualquier modalidad.

robado mediante Decreto Su remo N°009 2025 EF

Las partes Ii la d ion de nesgo' s de acuerdo con lo establecido en presen b ” tomar ‘
aprovechando el mpacto de n&sgos posmvos y dxsmmuyendo la probabifidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion

A la suscripcion de ecte contrato ELCO TRATI aray garantiza no , negociado, prometido o efectuado ningtn pago

o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier

servidor de la entidad.
Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato, y después de culminado
el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o
indirectamente.
Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos
o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios piiblicos, servidores piiblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependenda encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la entidad, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las
medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.
Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los actos de corrupcion
o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con la entidad.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes 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 presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion contractual, otorga a la entidad el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
dminisirativas a que hubiera lugar

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente, segiin lo sefialado en
el articulo 82 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Piblicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a
arbitraje.

Firma del responsable de la Unidad Organica




