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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA DE (01) APOYO ADMINISTRATIVO, BAJO LA MODALIDAD DE OTROS
SERVICIOS (TERCERO) PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL
HERMILIO VALDIZAN

1 Publicacion de la convocatoria en la pagina Del 25 de Febrero del 2022

web Institucional. al
de 08 de Marzo del 2022

2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.

2. Formato de Declaracidn Jurada, Del 25 de Febrero del 2022
seglin anexo N201.

3. Formato de Declaracion Jurada, al
seglin anexo N22.

4. Documentos sustentatorios, segin de 03 Marzo del 2022
lo descrito en el perfil del puesto.

5. Lugar de entrega: Por encontrarnos
en Estado de Emergencia conforme
a lo dispuesto en el Articulo N°4,
inciso d) del Decreto Supremo
N°044-2020-PCM, se solicita enviar
sus CV documentos al correo:
logisticahhv@hotmail.com
Asunto: Convocatoria Apoyo
Administrativo — Organo de Control
Institucional
(en un solo archivo PDF)

SELECCION
3 Evaluacién Curricular 04/03/2022
Cumplimiento de Requisitos y publicacion
de resultados.

4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 07/03/2022
5 Adjudicacidn 08/03/2022
25/02/2022

Carretera Central Km. 3.5
Santa Anita. Lima 35, Peru
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. USUARIO
Organo de Control Institucional — OCI, del Hospital Hermilio Valdizan.

2. OBJETIVO DEL SERVICIO
Este OCI solicita la contratacion de un Locador para prestar servicio de administracion
documentaria y digital de los servicios de control y relacionados. Dicha contratacion debera
efectuarse acatando el principio de autonomia funcional, expresada en la potestad de los
organos de control (OCI) para organizarse con independencia técnica y libre de influencias, sin
que ninguna autoridad, funcionario o servidor pablico de la entidad sujeta a control pueda
interferir o dificultar la contratacion o sus posteriores funciones.

Para el cabal cumplimiento de lo mencionado, la evaluacion de la (o las) persona(s) a
contratarse sera llevada a cabo por el drea de logistica y el area usuaria (jefe de OCI); siendo
que el Locador seleccionado debera cumplir con las normas del Control Gubernamental, Cédigo
de Etica de la Funcié n Pablica, Codigo de Etica del Auditor Gubernamental.

El servicio se desarrollara en forma independiente normado por la legislacién civil, en el lugar del
OCl y en el horario del personal administrativo del hospital. EI Hospital Hermilio Valdizan
proporciona los elementos de trabajo y asume los gastos que la prestacion del servicio demande.

3. REQUISITOS
PERFIL.:
- Titulada en la carrera universitaria de administracion.
- Experiencia minima de 6 meses en actividades administrativas o similares.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR Y PRODUCTOS A ENTREGAR

- Elaborar minimo 3 proyectos diarios de: oficios, o memorandos, o hojas informativas, o
memorias y el mismo dia obtener los cargos fisicos, o al dia siguiente obtener los cargos
digitales, para que los combine en PDF y suba (o cargue) al compartido.

- Usar DNI electronico, o sello de recepcion digital cronologico, en lo posible, para la recepcion
de documentos, tanto de las areas del HHV, como de mesa de partes del HHV, o de otras
entidades.

- Los documentos fisicos que lleguen al OCI, debera presentarlos en fisico al jefe de OCI; y los
digitales que lleguen, debera compartirlos al Correo, Team o Washapp del jefe de OCI, a fin de
que el jefe del OCI otorgue la derivacion; luego debera leerlo, escanearlo, y el archivo, cargarlo
dentro de la carpeta compartida que sefial6 el jefe de OCI en su derivacién, colocandole un
nombre que describa concisamente su contenido.

- Elaborar una agenda del jefe de OCI colocando, en calendario con alarma, las fechas en las
que hay que responder urgentes pedidos, segin el archivo digitalizado de la carpeta
compartida, o segun las invitaciones a reuniones que le derive el jefe de OCI a su correo,
debiendo conocer como acceder via Team, Zoom, Duo, Cisco Webex Mettings, etc.

- Comunicarse con las éreas del Hospital, por anexos, celulares, y por correo electrénico
institucional, y solo si piden un papel impreso, procedera a emitirle recordandole la politica
“‘Cero Papel”.

- Mantener USBs o DVD conteniendo los servicios de control y relacionados del OCI, del afio
anterior hacia atras, bajo llave, dentro del OCI (llave que custodiara el jefe del OCI). Una copia
adicional en USB o DVD debera sacar para entregarlo como backup al jefe de OCI, quien lo
custodiara en lugar fisico distinto al OCI. Los USB 0 DVD que estan en el OCI debe remitirlo en
forma sellada o lacrada al Archivo del HHV cuando pasen los 6 afios de haberse emitido y
custodiado dentro del OCI.
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- Otras labores asignadas por el jefe del OCI.

5. PLAZO DE EJECUCION
El periodo de contratacion sera por el afio 2022.

6. MONTO ESTIMADO DEL SERVICIO
S/4 500,00 (Cuatro mil quinientos soles) mensuales.
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