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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIONDE SERVICIOS

Organo y/o Unidad Organica: Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

ATENCION DE LA EMERGENCIA Y URGENCIA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE
ACTIVIDADES DE GESTION Y/0O ADMINISTRATIVAS

Actividad del POI/Accion Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:

I.  FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer la Gestidn Institucional a través de la gestién administrativa eficiente de las

metas fisicas y financieras de los Programas Presupuestales relacionados con el manejo

de las urgencias médicas, emergencias y desastre, actividades asignadas al Departamento
de Emergencia y Cuidados Criticos en el Hospital Regional Docente de Truijillo.
Il. OBIJETIVOS DE LA CONTRATACION

e Objetivo General: Contar con el servicio de seguimiento, emision y elaboracién de
documentos administrativos que permitan una gestidon administrativa eficiente de las
metas fisicas y financieras de los Programas Presupuestales relacionados con el manejo
de las urgencias médicas, emergencias y desastre; actividades asignadas al
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos en el Hospital Regional Docente de
Trujillo.

e Objetivos Especificos:

v Lograr la distribucién ordenada y adecuada de solicitudes y documentos
relacionados a la gestidn estratégica y operativa de los Programa Presupuestales
asignados al Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

v/ Contar con proyectos de documentacién como oficios, solicitudes,
requerimientos relacionada a los programas presupuestales bajo el marco de las
directivas correspondientes.

v’ Lograr la coordinacidn interna con los diversos actores del Departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos tanto asistenciales como administrativos, en el
marco de la gestidn documentaria de los Programas Presupuestales.

v’ Lograr la coordinacién externa con las diversas unidades de organizacién para
alcanzar las metas de los programas presupuestales.

lll.  CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

e Recepcion de documentos a través del SGD, organizarlos y derivarlos de acuerdo a las
indicaciones de la Coordinadora de los Programas Presupuestales a los operadores
internos del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos o a otras unidades de
organizacién de la entidad.

e Recepcion de documentos en fisico, organizarlos y derivarlos de acuerdo a las
indicaciones de la Coordinadora de los Programas Presupuestales a los operadores
internos del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos o a otras unidades de
organizacion de la entidad.

o Gestion del flujo administrativo de los programas presupuestales y ante las otras
unidades de organizacién del Hospital Regional Docente de Trujillo.

e Proyeccidn de documentacion como oficios, solicitudes, requerimientos relacionada
a los programas presupuestales bajo el marco de las directivas correspondientes.

e Preparacion de documentos indispensables para la gestion de las metas fisicas y
financieras de los programas presupuestales y ante las otras unidades de organizacién
del Hospital Regional Docente de Trujillo (como Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas).

e Apoyo en el seguimiento de la gestion de las metas financieras de los programas
presupuestales asignados al Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

e Apoyo en la actualizacidn del inventario de los equipos y mobiliario médico del
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Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

e Apoyo en el recojo y registro de indicadores relacionados a los Programas
Presupuestales.

e Apoyo en el registro y seguimiento de las Ordenes de Trabajo de Mantenimiento del
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:
a. Formacidn técnico-profesional:
e Formacidn académica con Titulo Técnico Superior y/o Grado de Bachiller Universitario

gue incluya estudios relacionados con contabilidad, administracién y otras afines.

b. Experiencia laboral:

o Experiencia en general: Minima de un (01) afio de servicio de asistencia
administrativa y/o contable en entidad publica y/o privada.

e Experiencia Especifica: Minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado, como
asistente en unidades de administracion interna y/o unidades de organizacion de
linea.

c. Experiencia académica:

e (Cursos de capacitacion en Contabilidad, Gestion administrativa, Tramite
Documentario electrénico, gestion de documentos.

e Cursos, capacitaciones y/o estudios en computacién y ofimatica.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS

® Directiva N2 001-2025-HRDT/OEA-OL: “DIRECTIVA QUE ESTABLECE CRITERIOS Y|
LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN
GENERAL POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS” — ADJUDICACIONES SIN PROCESO (ASP)

VI. SEGUROS
No aplica

VIl. PRESTACIONES ACCESORIAS
No aplica

VIIl. LUGARY PLAZO DE EJECUCION
a. El servicio sera prestado por un plazo de NOVENTA (90) DIAS contados a partir del
dia siguiente de notificada la orden de servicio y/o contrato.
b. Seindica que la locacidon donde se ejecutara la intervencidn prevista es la siguiente:

Sede: HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
Direccion: Av. Mansiche N° 795 — Urb. Sanchez Carridn — Trujillo
Distrito: Trujillo

Provincia: Trujillo

Departamento: La Libertad

IX. PRODUCTO (S) ESPERADO (S) O ENTREGABLES (S)
Lograr las actividades del numeral Il las mismas que se informardn mensualmente a la
jefatura del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

ENTREGABLES PLAZO
INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
PRIMERO INDICADAS EN EL NUMERAL Il — Hasta 30 dias

calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio.
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SEGUNDO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL Il - Hasta 60 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

TERCERO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL Il - Hasta 90 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

CUARTO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL IlIl - Hasta 120 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

QUINTO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL IlIl - Hasta 150 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

SEXTO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL IIl - Hasta 180 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

SEPTIMO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL Ill - Hasta 210 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

OCTAVO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL Il - Hasta 240 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

NOVENO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL Ill - Hasta 270 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

DECIMO

INFORMES QUE CONTENGAN LAS ACTIVIDADES
INDICADAS EN EL NUMERAL Il - Hasta 280 dias
calendarios a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio

X. CONFORMIDAD

Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, previo visto bueno de la

Coordinadora de los Programas Presupuestales 104 y 068 del HRDT.

XI. FORMAY CONDICIONES DE PAGO

El pago se efectuard en TRES (3) partes a la entrega y conformidad del informe de

actividades del(a) locador(a).

ENTREGABLES

PLAZO DE PRESENTACION

MONTO

PRIMERO

Hasta treinta (30) dias
calendarios a partir del dia
siguiente de notificada Ia
orden de servicio y/o
contrato

S/.2300.00

SEGUNDO

Hasta sesenta (60) dias
calendarios a partir del dia

S/. 2300.00

& Firmado digitalmente por CASTRO
e ggg‘%‘ﬁ‘ﬂ_ PINEDO Lucia Jackeline FAU
\__@, 20440374248 soft
FE LA LIBERTAD yqtivo; Soy el autor del documento
Fecha: 13.03.2025 08:48:57 -05:00
FIRMA DIGITAL




siguiente de notificada Ila
orden de servicio y/o

contrato
Hasta noventa (90) dias
TERCERO calendarios a partir del dia S/. 2300.00

siguiente de notificada Ia
orden de servicio y/o
contrato

CUARTO Hasta 120 dias calendarios a S/. 2300.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

QUINTO Hasta 150 dias calendarios a S/. 2300.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

SEXTO Hasta 180 dias calendarios a S/. 2300.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

SEPTIMO Hasta 210 dias calendarios a S/. 2300.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

OCTAVO Hasta 240 dias calendarios a S/. 2300.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

NOVENO Hasta 270 dias calendarios a S/. 2300.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

DECIMO Hasta 280 dias calendarios a S/. 766.00
partir del dia siguiente de
notificada la orden de
servicio

Xill. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacién
a la que se tenga acceso relacionada con la prestacidn, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacién a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a
todas las politicas y estdndares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la
informacidn.

Esta obligacidn comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacién de las actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, diagndsticos, documentos,
cuadros comparativos y demas datos compilados, recibidos o entregados por el
proveedor.

Xlll. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
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El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio

ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

XIV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el
proveedor que resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella
informacién interna de la institucién a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucidén de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula:

Penalidad diaria =_0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en

general y consultorias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
contrato o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de
ejecucién periddica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de
retraso. Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningun tipo.

XVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES

No aplica

XVII.RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer las causales de resolucién de contrato, asi como el
procedimiento del mismo.

XVIII.SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato,
siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION
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El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién
al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los drganos de administraciéon, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademads, el proveedor debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa
y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y
adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los
referidos actos o practicas.

XX. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la
Entidad, la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de acuerdo a
la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacidon de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accidn judicial.

W
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