“Afo de la Lucha Contra la
Corrupcién y la Impunidad”

 HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN.

FCY pERU | Ministerio o
w de Salud v

Oficina de Logistica.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA PARA CONTRATO DE (01) PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO(ASISTENTE EJECUTIVO) BAJO LA MODALIDAD DE TERCEROS PARA LA
OFICINA DE LOGISTICA

1 Publicacidn de la convocatoria en la pagina Del 02 de Diciembre del 2019
web Institucional. al
03 de Diciembre del 2019
2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.
2. Formato de Declaracién Jurada, Del 02 de Diciembre del 2019
segln anexo N201.
al
3. Formato de Declaracion Jurada,
segln anexo N22. 03 de Diciembre del 2019
4. Documentos sustentatorios, segin
lo descrito en el perfil del puesto.
5. Lugar de entrega: Oficina de
Logistica — Secretaria.
De lunes a viernes En el horario de:
08:30am Hasta las 03:00pm.
SELECCION
3 Evaluaciéon Curricular 04/12/2019
Cumplimiento de Requisitos y publicacidn
de resultados.
4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 05/12/2019
Adjudicacidn 06/12/2019

02.12.19

Carretera Central Km. 3.5

www.hhv.gob.pe Santa Anita. Lima 35, Peru
T(511) 3516174 ¢ 4942410
Anexo 248



TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL DE SERVICIO POR TERCEROS PARA APOYO
ADMINISTRATIVO (ASISTENTE EJECUTIVO) EN LA OFICINA DE LOGISTICA DEL HOSPITAL
HERMILIO VALDIZAN

1. DENOMINACION DE SERVICIO

Contar con un personal de apoyo administrativo, bajo la modalidad de servicios por tercero para la
oficina de logistica como Asistente Ejecutivo.

2. USUARIO
Oficina de Logistica del Hospital Hermilio Valdizan
3. OBJETIVO

Contratar los servicios de un personal de apoyo administrativo como asistente ejecutivo para la
Oficina de Logistica del Hospital Hermilio Valdizan

4. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Realizar actividades administrativas bajo instrucciones precisas de la jefatura.

Redaccion de documentos de caracter administrativo indicado por su jefe inmediato.

Realizar reportes del control documentario.

Recopilar y procesar informacién que se le encargue.

Registrar, ordenar y tener organizado la documentacioén diaria de la Oficina de Logistica.
Apoyar en las actividades administrativas, para la atencién oportuna de solicitudes y/o
requerimientos correspondientes a la Oficina de Logistica

Realizar la elaboracion de reportes del sistema SIGA (Pedidos, cuadro de necesidades).
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e Participar activamente en el grupo de trabajo contribuyendo al buen desarrollo de las relaciones
interpersonales para fomentar el trabajo en equipo.
e Otras actividades que indique la jefatura de la oficina de logistica.

5. REQUISITOS MINIMOS

e Persona natural, egresado de la carrera profesional de Administracion y/o Contabilidad y/o

‘ Derecho y/o Economista.

e Conocimiento de ofimatica minimo basico, acreditado con copia de certificado.

e Experiencia en manejo documentario gestiones logistico y contable. (minimo 2 afos), acreditado
mediante la presentacion de copia simple de constancia y/o certificados de trabajo

e Etica y honestidad, buenas relaciones interpersonales, rapidez en aprendizaje y clara
comunicacién, compromiso, tolerancia al estrés.

6. EXPERIENCIA

e  Experiencia laboral en actividades administrativas publicas y/o privadas no menor de dos (02)
afios, acreditado mediante la presentacién de copia simple de constancia y/o certificados de

trabajo



7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:

e El plazo de ejecucion del presente servicio comprendera en un periodo de 31 dias calendarios el
mismo que iniciara el 01 de diciembre hasta el 31 de diciembre del 2019, (RENOVABLE).

8. VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO:

e El valor estimado del servicio sera de S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 Soles)
mensuales.

9. ENTREGABLES DEL SERVICIO:

El proveedor presentara un informe mensual, detallando las actividades realizadas de acuerdo a
lo descrito en el numeral 4 actividades a desarrollar.

10. SUPERVISION Y CONFORMIDAD:

e La supervision y conformidad del servicio sera otorgada por la jefatura de la Oficina de Logistica,
dentro de los 30 dias calendarios de cada mes.
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