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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA
DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO DE HUANUCO

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO:

El area de control de asistencia y permanencia de la Unidad de Personal del Hospital
Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

2, OBJETO DE LA CONTRATACION:

Contratacion de servicios de (01) Asistente Administrativo para el area de control de
asistencia y permanencia de la Unidad de Personal del Hospital Regional Hermilio Valdizan
Medrano de Huanuco.

La contratacion se realiza de conformidad con lo establecido en el Articulo 1764° y siguientes
del Cédigo Civil. Por su modalidad, el presente Contrato no implica relacion laboral alguna
con el HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO DE HUANUCO, no
encontrandose el LOCADOR bajo la dependencia o subordinacion del HRHVM, por lo que la
emision de la orden de servicio no genera para el LOCADOR ninguno de los beneficios
previstos en la legislacion laboral.

ACTIVIDAD VINCULADA AL POI:
La presente contratacién se enmarca en la actividad del AO100081200093: DIRIGIR EL
SISTEMA ADMINISTRATIVO.

4. FINALIDAD PUBLICA:

La contratacién del presente servicio va a permitir coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
establecidos con la finalidad de cumplir las acciones de tramite documentario de los
diferentes expedientes.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.
5.1 Objetivo General.

Contratacion de (01) Asistente Administrativo en el area de Control de Asistencia — de la
Unidad e Personal para el Hospital Regional Hermilio Vaidizan de Huanuco, para atender los
diversos requerimientos del personal asistencial y administrativo del HRHVM

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.
6.1 Actividades que comprende el servicio:

» Administrar la Asistencia y tiempo de permanencia de los servidores Contratados bajo el
Régimen Laboral N° 1057 N° 276, que realizan tareas relacionadas en su area de trabajo,
de acuerdo con la jornada y horario de trabajo establecide por las normas disposiciones
internas u otros, incluye la Administracion de Vacaciones, Permisos entre otros.

> Recopilar y sistematizar en el KARDEX la informacion del personal nombrado y
Contratado bajo el Régimen Laboral N° 1057 del hospital Regional "Hermilio Vaidizan” de
Huanuco, segin norma vigente.

> Validacion del rol de médicos y personal asistencial para sus respectivos pagos.
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> Elaborar informes del area en el ambito de su competencia de acuerdo al requerimiento de
la jefatura de la unidad de personal.

» Administracion de vacaciones, permisos, licencias entre otros.

» Cambios de turno del personal asistencial.

» Elaborar informes del area en el ambito de su competencia de acuerdo al requerimiento de
la jefatura de la unidad de personal.

> Notificacion de vacaciones al personal nombrado de la Institucion.

> Apoyar en la programacién de Actividades Administrativas.

» Trabajo responsabilidad de metas asignadas.

» CAFAE

> Validacion de areas CRITICAS Y ESPECIALIDADES

» Conformidad de asistencia del cas

» \Verificar tardanzas del personal.

» Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad).

7. REQUISITOS Y PERFIL DEL PROVEEDOR:

\\ 7.1 Del Postor:
- a) Perfil.
,/ - Profesional Bachiller en Administracion, Economia, Contabilidad y afines.

b) Requisitos/Capacitaciones.

- Administracion de Recursos humanos

- Asistente administrativo

- Gestion publica.

- Atencion al cliente en entidades publicas.

- Gerencia en la administracién publica.

- No contar con impedimento para contratar con el estado.
- Contar con cddigo de cuenta interbancaria (CCl).

- Contar con RNP vigente.

- Contar con RUC activo y habido.

c) Experiencia.

- Experiencia General: 06 meses en sector publico y/o privado.
- Experiencia Especifica: 03 meses en sector publico.

8. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:
El plazo de la prestacion del servicio sera hasta los cincuenta (20) dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de notificada la respectiva Orden de Servicio

9. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO:
La ejecucion del servicio se realizara en el area de control de asistencia de la Unidad de
Personal del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco, Jr. Hermilio Valdizan

950.

10. RESULTADOS ESPERADOS:

Unico Entregable: El proveedor contratado debe entregar una carta con el consolidado de las
actividades desarrolladas las mismas que se encuentran contempladas en el numeral 6.1 del
presente documento, debiendo ser presentado de manera fisica por mesa de partes del area de
control de asistencia de la Unidad de Personal del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano
de Huanuco, hasta los veinticinco (20) dias calendarios, contabilizados a partir del dia siguiente
de la notificacién de la orden de servicio.
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imputable, hasta por un monto maximo equivalente al 10% del monto del entregable
correspondiente, que puede descontarse del pago del entregable o del pago final.

Conforme el numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF:

En todos los casos, la penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la

siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.710 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para bienes y servicios: F = 0.40

. CONFIDENCIALIDAD:

El contratista guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad
respecto de la informacion a la que acceda para la realizacion de sus actividades, asi como
de la informacion que produzca, la cual es de propiedad del HOSPITAL REGIONAL
HERMILIO VALDIZAN MEDRANO DE HUANUCO. Queda prohibida la utilizacién de la
informacién proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se
prohibe su divulgacion por cualquier medio.

RESOLUCION DE CONTRATO:
De conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas. Cualquiera de las partes puede resolver total o parcialmente el
contrato menar, segun corresponda, en los siguientes casos:
a) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que
incumple.
b) Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacién del contrato menor.
¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, que imposibilite la
continuacién del contrato.
d) Por la presentaciéon de documentacién falsa y/o inexacta durante la indagacion de
mercado, la seleccién del proveedor o la ejecucion contractual.
e) Porincumplimiento de la Clausula Anticorrupcién.
fy  Acumulacion del monto maximo de penalidad por mora

La resolucion parcial sélo involucra aquella parte del contrato menor afectada por el
incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e independiente del resto de las
obligaciones contractuales. De no realizarse tal precision, se entiende que la resolucion es
total.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES
procederan de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N°
009-2025-EF.

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
contratado por un plazo no menor de un afio, contado a partir de la conformidad otorgada por
el area usuaria.
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18. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

19.

20.

21.

22.

23.

A la suscripcién de este contrato y/o notificacién de la orden de servicio EL CONTRATISTA
declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun 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 contratante.

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 publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con ia
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficic 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 ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 29154 - Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento
de la prestacion, la Entidad asigne al contratista algun bien mueble o inmueble, éste sera
responsable del bien uso y conservacion de los mismos; de lo contrario, respondera por su
deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco (05)
dias habiles.

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

El servicio a prestar no implica relacion de dependencia o subordinacion. Las condiciones
antes mencionadas no implican una vinculacién laboral con el proveedor, ya que
corresponden a condiciones minimas que deberan brindarse para la ejecucion del servicio.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS CULTOS

La recepcidén conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no
enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo
dispuesto por los articulos 69 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y
144 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

DEL CARACTER NO SUBORDINADO

El servicio a prestar no implica relacion de dependencia o subordinacion. Las condiciones
antes mencionadas no implican una vinculacion laboral con el proveedor, ya que
corresponden a condiciones minimas que deberan brindarse para la ejecucidn del servicio.

GESTION DE RIESGOS

Por disposicién del articulo N° 128 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones
Publicas N° 32069, sefiala que en la estrategia de contratacién de bienes y servicios
segmentados como estratégicos el area usuaria en coordinacion con la DEC realiza la
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planificacion integral de la gestion de riesgos, en una matriz que forma parte del expediente
de contratacion, en la que se incluye la identificacién, analisis cualitativo y cuantitativo de los

riesgos.

Huanuco, 30 de junio del 2026
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