ANEXO N¢ 01
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE

SERVICIOS EN GENERAL
Area Usuaria RECURSOS HUMANQS
Actividad SERVICIO DE VALIDACION, ACTUALIZACION Y REGISTRO DE
INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL.
Meta Presupuestaria 91
Clasificador de Gasto 23.29.11
FUENTE DE | RECURSOS ORDINARIOS
FINANCIAMIENTO
1. OBJETIVO DEL SERVICIO La presente contrgtacion tiene como objetivo CONTRATAR un profesional para EL

AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LA UNIDAD DE PERSONAL
que permita descargar, procesar y consolidar, diferente informacién sobre el
personal NOMBRADO, CAS, INTERNOS, SERUMS sobre sus horas laboradas,
complementarias, licencias, vacaciones; la supervisibn de todo el personaf
perteneciente a la sede administrativa y periferia para finalmente realizar la
elaboracién oportuna de los reportes, en forma eficiente y eficaz orientada a una
gestién por resultados.

Il. DESCRIPCION DEL SERVICIO s Apoyo en generacion de resolucion de residentes.

s Apoyo en la redaccion de informes.

s Recoleccidn, consolidado y evaluacion de la programacion de horarios,
rotaciones del personal de los EESS asociados a la sede administrativa.

s Validacién de programacion de turnos de todos los EESS de lo Sede
Administrativa.

»  Registro de Papeletas por Horas v por dia, reporte de registro de Huellus.
Apoyo en supervision de personal de los establecimientos asociados a la sede
administrativa.

¢ Validacion de Programacién de turnos de todos los EESS

e Consolfidacion resoluciones de licencias por salud (CITT).

e Generacidn de reportes de vacaciones.

e (lasificacién de la informacién de Distintos relojes biométricos.

e Consolidacion y revision de asistencia mensual y consolidacion de guardias de
las Micro redes.

e Capacitacién a los EE.SS. de la Red de Salud Trujillo.

1. PERFIL DEL PROVEEDCR e FORMACION ACADEMICA

o Titulade en Trabajo Social, administracion, contabilidad o afines.
EXPERIENCIA

o Experiencia minima de seis (6) meses en el sector piblico y/o privado

realizando actividades en diferentes sistemas administrativos.

CONOCIMIENTOS

o Enla Unidad de Recursos Humanos.

o En el Area de Control de Asistencia y Permanencia.

V. PLAZO DE EJECUCION El plazo de efecucion del presente estd compuesto por 1 entregable:
N° de entregable Entregable o producto Plazo de presentacion
1# entregable Informes de actividades |Informes de coordinaciones y
tramitacién documentaria,

realizados hasta el 31 de enero
de 2025.




2% entregable

Informes de actividades

Informes de coordinaciones y
tramitacion documentaria,
realizados hasta al 28 de febrero
de 2025.

3= entregable

tnformes de actividades

Informes de coordinaciones vy
tramitacion documentaria,
realizados hasta el 31 de marzo
de 2025.

4'c entregahle

Informes de actividades

Informes de coordinaciones y
tramitacion documentaria,
realizados hasta el 30 de abril de
2025,

5t entregable

Informes de actividades

Informes de coordinaciones vy
tramitacién documentaria,
realizados hasta el 31 de mayo de
2025.

6t entregable

Informes de actividades

Informes de coordinaciones vy
tramitacian documentaria,
realizados hasta ef 30 de junio de
2025,

7me entregahle

Informe de actividades

Informes de coordinaciones y
tramitacién documentaria,
realizados hasta el 31 de julio del
2025.




8% entregable Informe de actividades Informes de coordinaciones y
tramitacién documentaria,
realizados hasta el 31 de agosto

del 2025.

Informe de actividades Informes de coordinaciones vy
tramitacién documentaria,
realizados hasta el 30 de

setiembre del 2025

gve entregable

Informes de coordinaciones vy
tramitacién documentaria,
realizados hasta el 31 de octubre
del 2025.

10me entregable Informe de actividades

11 entregable Informe de actividades Informes de coordinaciones y
tramitacién documentaria,
realizados hasta el 30 de
noviembre del 2025.

12 entregable Informe de actividades Informes de coordinaciones y

tramitacion documentaria,
realizados hasta el 31 de
diciembre del 2025,
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V. CONFORMIDAD DEL | La conformidad del Servicio serd otorgada por el responsable de la Unidad de
SERVICIO Recursos Humanos en un plazo no mayor a 3 dias.
Vl. FORMA DE PAGO El monto total del servicio, incluird fos impuestos y contribuciones de Ley, a cancelar

dentro de los diez (10} dias posteriores a la entrega de la conformidad de los

productos, de acuerdo a las actividades descritas en los aicances y descripcion del

servicio.
Dicho pago se realizard previa presentacion de la siguiente documentacion en el
érea de servicios de la unidad de logistica de la Red de Salud Trujillo:

1. Recibo por honorarios electrénico y de ser el caso adjuntar constancia de
suspension de renta de 4ta Categoric (formulario N°1609 autorizado por
SUNAT).

2. informe de actividodes realizadas, con el VB2 del jefe de lo Unidad de
Personal.

3. Conformidad del servicio serd brindada por el jefe de la Unidad de Personal de
fa UTES N° 6 Servicios periféricos Trujillo.

4, Registro Nacional de Proveedores (RNP).




VII. PENALIDADES

LA UTES N°06 SERVICIOS PERIFERICOS TRUJILLO, sobre la base del

informe del responsable de la Unidad de Logistica, aplicard una penalidad de media
unidad porcentual {(10%) del monto mensual del servicio por cada hora (01 ) hora de
servicio programado dejado de prestar (inclusive su equivalente proporcional en
minutos) o su equivalente en atenciones programadas para el servicio, previo
informe del jefe o responsable del Area Usuaria o de los sistemas administrativos
de control de cumplimiento de servicios.

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25
Lo Entidad tiene derecho para exigir, ademds de la penalidad, el cumplimiento de la

obligacion.
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