Gos PERU | Ministerio HOSPITAL HERMIILIO VALDIZAN “Afio del Fortalecimiento de la
* de Salud Oficina de Logistica Soberania Nacional”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA PARA CONTRATO DE (01) APOYO ADMINISTRATIVO, BAJO LA MODALIDAD
DE OTROS SERVICIOS (TERCEROS), PARA LA OFICINA DE LOGISTICA-E.T.ADQUISICIONES DEL
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN.

1 Publicacién de la convocatoria en la pagina Del 28 de Enero del 2022

web Institucional. al
01 de Febrero del 2022

2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.

2. Formato de Declaracién Jurada,
segln anexo N201.
Del 28 de Enero del 2022
3. Formato de Declaracidn Jurada, al
seglin anexo N22. 31 de Enero del 2022

4. Documentos sustentatorios, segin
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: APOYO ADMINISTRATIVO
ADQUISICIONES-LOGISTICA
(en un solo archivo PDF)

SELECCION
3 Evaluacién Curricular 31/01/2022
Cumplimiento de Requisitos y publicacién
de resultados.

4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 01/02/2022
5 Adjudicacidn 01/02/2022
28-01-2022
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacién contribuird a efectuar el seguimiento de las ejecuciones contractuales de
las compras o servicios menores a 8 UIT o derivados de procedimientos de seleccion, lo que
permitird cumplir con las funciones inherentes a la oficina y cumplimiento de metas propuestas.

3.

OBIETIVO
Contratar a una persona natural que preste el SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO para el Equipo

de Trabajo de Adquisiciones de la Oficina de Logistica.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

v’ Recepcionar y registrar los requerimientos con el consolidado siga (CCMN) y la respectiva
certificacion de crédito presupuestario para las gestiones de adquisicion de los bienes y
servicios en general.

v’ Realizar los procedimientos establecidos para elaboracién de érdenes de compra y servicios
en general a través del SIGA.

v Apoyar en la digitalizacién de las érdenes de compras y servicios, para ser notificados a través
del correo electrdnico a los contratistas adjudicados.

v Apoyar en distribuir las ordenes de comprasy servicios a las diversas dreas usuarias del hospital
hermilio valdizan.

v Coordinar con las areas usuarias respecto a la ejecucion y/o avance de los requerimientos de
bienes y servicios, que se le fuera asignado para su contratacion.

v Coordinar con los proveedores o contratista sobre la ejecucién contractual de las
contrataciones de bienes y servicios en general, que se hayan realizado con la entidad.

v Organizar y prestar apoyo en las actividades de archivo y custodia documentaria del equipo de
trabajo de adquisiciones

v' Otras actividades que sean asignadas por el Coordinador de Equipo.

. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

4.1. DE CARACTER LEGAL

El proveedor deberd contar con registro tnico de contribuyente — RUC vigente

4.2. PERFIL MiINIMO

Profesional con estudio técnico titulado o estudiante universitario mayor a los 06 ciclos
concluidos en las carreras de Administracidn, Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieria 0
afines, acreditando con copia simple.

Talleres y/o seminarios relacionados a las contrataciones con el estado.

Conocimiento y administracién de los sistemas administrativos SIGA, acreditado con
constancia o mediante declaracién jurada.

Experiencia laboral en actividades administrativas publicas o privadas no menor de 03 (tres)
afios, acreditado mediante la presentacién de copia simple de la constancia y/o certificado de
trabajo u orden de servicios con su respectiva conformidad.

Conocimiento de ofimatica, acreditado con copia simple del certificado u declaracién jurada.
Etica y honestidad, buenas relaciones interpersonales, rapidez en aprendizaje laboral con
eficiencia y eficacia, clara comunicacién y compromiso laboral.

Certificado OSCE vigente (Obligatorio), acreditado mediante la presentacion de la copia simple
de la constancia ‘
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5. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucidn del presente servicio comprendera en un periodo de 03 meses, el mismo que
iniciara del 01 de febrero al 30 de abril del 2022.

6. VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO:

El valor estimado del servicio serd de S/10,000.00 (diez mil con 00/100 Soles), siendo el pago
mensual de S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) incluidos los impuestos de Ley

7. ENTREGABLES DEL SERVICIO
El proveedor presentara un informe mensual, detallando las actividades realizadas de acuerdo a
lo descrito en las actividades del servicio.

8. SUPERVISION Y CONFORMIDAD
La supervision y conformidad del servicio sera otorgada por el Coordinador del Equipo de Trabajo
de Adquisiciones y la jefatura de la Oficina de Logistica, dentro de los 30 dias calendarios de cada
mes.

9. CONFIDENCIALIDAD
El proveedor a contratar se compromete a no revelar, comentar, suministrar o transferir de
cualquier forma a terceros, cualquier informacidn estrictamente confidencial que hubiese recibido
directa o indirectamente del Hospital Hermilio Valdizan o que hubiese sido generada como parte
de servicio y de ser el caso el HHV se reserva el derecho de interponer las acciones legales que
correspondan en caso de que la persona incumpla esta condicion, aun después de ejecutado el
servicio.

Lima, 24 de enero del 2022.
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