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1 TRAMITE DOBUMENTARIO
OFICION' /62 2024-DIRESA-PUNO-OEPYPPTOS-AFF.
SENOR:
CPC. David, AROMNI ACERD

DIRECTOR EIECUTIVO DE ADMINISTRACION

PRESENTE:

ASUNTO: Solicito Contrato de Personal por LOCACION DE SERVICIOS,
rrrrrr + IHE-----FFH'!-d-t-r-iI-.-rI '.-‘ﬂ---;---d-i;;‘la;;&;:"é‘:ﬂ‘“;i‘hhhl.....I‘;.15‘;1.u.ld;fnl...l...l ) :hl;;;‘.l.c..;l.].;‘.;;
SOLICITAR, ¢l CONTRATO de Personal por la modalidad de LOCACION DE SERVICIOS, para cumplir
con las funciones de SECRETARIA en la Direccidn Ejecutiva de Planeamiento v Presupuesto, personal que se
requiere con suma Lirgencia, ya que esta Direccidn no cuenta a la fecha con Secretaria y se adjunta los términos

de Referencia para diche contrato.
Meta SIAF SP 1 041
Fuente de Finsnciamiento ¢ | Recursos Ordinarios
Clasificador de gasto 12,3291 1 Locacidn de Servicios realizado por persona natuiral.
Monto presupuestal ¥ PCA : 8 114,616.00

Agradezco anticipadamente por la atencién que brinde a la presente, me suscribo de usted con las
_ consideraciones més distinguidas de mi aprecio personal. o¢. 24

Atentamente,
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO

CONVOCATORIA POR LOCACION DE SERVICIO

N LOCADOR DE SERVICIO CANTIDAD
] Téenico Administrativo 01
CRONOGRAMA
FECHA ACTIVIDAD
PUBLICACION EN LA PAGINA
21/05 /2024 WEB DE LA DIRESA PUNO
PRESENTACION DE
22/05/2024 EXPEDIENTES HORARIO DE
09:00 A 14:00 HORAS
EVALUACION DE EXPEDIENTES,
23/05/2024 MANEJO PRACTICO Y
PUBLICACION DE RESULTADOS
NOTIFICACION DE LA ORDEN DE
24/05/2024 SERGIGIS
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FORMATO N*02
TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS - LOCACION DE SERVICIOS

SOLICITANTE  DIRECCION REGIONAL DE SALUD PUNO

drea usuaria ] DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
Descripcion del servicio
Denominacion

Contratacion de servicios para gestion adminisirativa, Técnico Administrativo (Técnico en Administracion,
Contabilidad ylo Secretariado) por la modalidad locacion de servicios para realizar trabajos de secrelania y
coordinar acciones técnicas en los procesos y ramite de los documentos que genera la Direccion Ejecutiva
de Planeamiento y Presupuesto, de la Direccién Regional de Salud Puno.

|.-FINALIDAD PUBLICA

El servicio a prestar tiene |a finalidad publica de cumplir con las funciones establecidas en el reglamento

de Organizacién y funciones de |a Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto de la Direccidn
Regional de Salud Puno.

IL.-ANTECEDENTES

El confrato de locacidn de servicios es un contrato civil donde el prestador tiene autonomia en la
ejecucion de sus servicios. No existe vinculacion laboral, sin embargo, se debe cumplir con entregar el
producto o servicio requerido y establecido en el contrato.

IIl.-OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Confratar la prestacion de servicio de gestién administrativa idoneo para que realice la actividad de
coordinar las acciones técnicas de administracion y secretariado que genera las actividades de la
Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto.

IV.-TERMINOS DE REFERENCIA:

PERFIL:

»| EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE: 2 afios en el desempefio de actividades en secior piblico yio
priaradﬂ.

HEQUIEITGS PARA EL PUESTO Y/O CARGO:

Curriculo vitae documentado

Declaracion jurada {formato N*10)

Declaracion jurada de disponibilidad inmediata (formato N®11)

declaracion jurada sobre vinculacion con algn (os) funcionarios o servidor {es) de la Direccitn

Regional de Salud Puno (formato N*12).

Reqgistro Nacional de Proveedores (para compras mayores a un (01) UIT

Documentos a ser evaluados
a.~Titulo profesional de Técnico en administracién, contabilidad y/o secretariado. /
b.-Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio en el desempefio de las actividades afines al
servicio convocado en el sector publico yio privado.
c.- Curso del area laboral
» Capacitacion en Cursos de ofimética.
 Capacitacion ylo conocimiento en los sistemas de gestién de Gestion Administrativa (SIAF,
SIGA)

d.- Conocimientos y habilidades
« Aptitud de vocacion de servicio

JEFBickht.

C.c. Archivo 2022
Jr. José Andonko Encinas N*145
Tesdiono W* 200623
Email: gea-diresapunofiholmail oo
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Responsabilidad
Calidad de trabajo, iniciativa en colaboracion y apoyo, confidencialidad, eficiencia operativa,
Orlentacion hacia resultados.

Capacidad de Trabajo en equipo y bajo presion

Adecuacion a normas y procedimientos.

Capacidad de concertacion y trabajo.

Poseer liderazgo

CARACTERISTICAS

PRODUCTO:

« Mantener al dia el archivo de la documentacion técnica — normativa para |a correcta aplicacion
de los procedimientos en la gestién pablica.

« Atencion al piblico intema y externo en las funciones de su competencia

« Apoyary parficipar en la elaboracitn de los documentos de gestion de la institucion.

« Mantener al dia los documentos de Asesoramiento y absolucién de consultas técnico, sobre los
procesos y procedimientos del area comrespondiente.

» Mantener organizados los expedientes de control y Seguimiento y documentos de la Direccion
Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto.

« Preparar informes técnicos que le sean solicitados por la autoridad correspondiente en los piazos
estipulados en las normas y directivas vigentes.

« Realizar la recepcion de los documentos de las diferentes direcciones ejeculivas y oficinas.

Documentacion adicional:

1.- Declaracion jurada de no tener vinculo de parentesco hasta segundo nivel de consanguinidad y
afinidad con funcionarios, empleados de confianza y servidores piiblicos; Antecedentes Penales y
Policiales;

2.- Copia de DN,

3.- Carta de compromiso del cumplimiento del servicio al 30 de diciembre.

V.-PRESTACION DE SERVICIO

Lugar de ejecucion |

Direccion Regional de Salud Puna Jr. José Antonio Encinas N"145

| Plazo de ejecucion

1er producto desde |a notificacion de la orden de servicio al 30 de junio del 2024

2er producto desde la nofificacion de la orden de servicio al 31 de julio del 2024

3er producto desde la notificacion de la orden de servicio al 31 de agosto del 2024

41o producto desde la notificacién de la orden de servicio al 30 de setiembre del 2024

5to producto desde la notificacitn de |a orden de servicio al 31 de octubre del 2024

Bto producto desde la notificacion de |a orden de servicio al 30 de noviembre del 2024

| Tmo producto desde la notificacion de la orden de servicio al 31 de diciembre del 2024
Actividades a desarrollar:

Informe de actividades desarrolladas

Entregables resultados

PRIMER ENTREGABLE
Pradueto - informe
Actividades:

JCFB/clehL
G Archivo 2022

Jr. José Anlonio Encinaa N*145
Taléfong N* 200623

Email: dea-diresapunod@hotm sl com
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« Sorvicio de 1cnico administrativo, para realizar |a actividad de ejecular y coordinar las acoiones thcnicas en bos
diferentes procesos de los sistemas adminisirativos.
«  Mantener al dia el archivo de la documentacién técnica — normativa para la comecta aplicacion de los procedimientos.

SEGUNDO ENTREGABLE

Producto -informe

Actividades:

« Aencion al pOblico internc y externa en las funciones de su compalencia

« Apayar y paricipar en Ia etaboracion de los documentos de gestion de fa institucion.

« Mantener @ dia los documentos de Asesoramiento y absolucion de consultas lécnico, sobre los procesos y
procedimienios del drea correspondiente.

TERCER ENTREGABLE

Producto -informe

Actividades:

« Maniener organizados los expedientes de control y Seguimiento y documentos de fa Direccion Ejecutiva.

s« Preparar informes Mcnicos que le sean solicitados por a autoridad cormespondiente en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentas.

+ Recepcitn de los documentos de |as diferentes direcciones ejecutivas y oficinas,

CUARTO ENTREGABLE

Producte -informe

Actividades:

» Mantener organizados los expedientes de control y Seguimiento y documentos de |a Direccion Ejecutiva,

« Preparar informes tecnicos que le sean solicitados por la autoridad correspondients en los plazos estipulados en las
normas y directivas vigentes.

» Recepcion da los documentos de las diferentes direcclones ejecufivas y oficinas.

QUINTO ENTREGABLE

Preducte — informe

Actividades;

+ Servicio de tecnico administrative, para realizar la actividad de ejecutar y coordinar las acciones técnicas en los
diferenies procesos de hos sistemas administrativos.

« Mantener al dia &l archivo de la documentacion 1&cnica — normativa para la comecta aplicacion de los procedimientos,

SEXTO ENTREGABLE

Producto ~informe

Actividades:

« Atencion al piblico interno y extemo en |as funciones de su compelencia

« Apoyar y participar en la elaboracion de los documentos de gestion de fa institucion

« Mantener al dia los documentos de Asesoramiento y absolucion de consultas lécnico, sobre |os procesos
procedimientos del &rea comespandiente.

SETIMO ENTREGABLE

Producte —informe

Actividades:

s+ Mantener organizados los expediantes de control y Seguimiento y documentos de la Direccidn Ejecutiva.

o Preparar informes técnicos que le sean solicitados por Ia autoridad correspondiente en los plazos estipulados en las
normas y direclivas vigenies,

» Recepcitn de los documentos de las diferantes direcciones ejecutivas y oficinas.

Otras obligaciones del contratista

JCFBicicht,

C.c. Archivo 2022
Ji. José Antonlo Encinas N™145
Tetélono MN* 200623

Email; gea-diresapuno@holmail. com
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Coordinaciones

Coordinacién general en acciones de administracion y secretariado de la Direccion Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto. — DIRESA PUNO.

Supervision

Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto. — DIRESA PUNO.
Conformidad

La conformidad de prestacién sera remitida por la Direccién Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesta,
— DIRESA PUNO.

VI.- CONDICIONES DE PAGO

Condiciones y modalidades de pago

214 dias calendario

A la entrega del | PRODUCTO S/, 1,500.00
A 1a entrega del | PRODUCTC S/, 1,500.00
A la entrega del Ill PRODUCTO  S/.1,500.00
A la entrega del IV PRODUCTO 5/, 1,500.00
A la entrega del ¥V PRODUCTO S/, 1,500.00
A la enfrega del VI PRODUCTO S/, 1,500.00
A la entrega del VIl PRODUCTO S/, 1,500.00

OTROS

Propledad intelectual

/A

Confidencialidad

N/A

Penalidad aplicable

De acuerdo a la normativa vigente de contrataciones del estado
(*) en caso uno de los rubros no aplique, colocar NIA

7
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FORMATCO N° 10
DEGC JURAD
Por o presente documento ye identificado
cop  Documento  Maclonal de  (dentidad N° domiciliado  an
, onle usied me presamlo y
digen
DECLARD BAJD JURAMEMNTO:

1. Mo perciblr ningin ingreso como remUneracién nl pensidn del Estado Peruano
(Instituclon Potifica o Empresa del Estado) y no me encuentro inqurso denifo de |a
prohibicidn de la doble percepcitn e incompaliblidad de ingresos, las dnicas
excepclones las conslituyen la percepeidn de ingresos por funcién docente efectiva y
la percepoldn de distas por pardicipacitn on uno (1) da los directorios de enlidades o
emprosas gstalales o en Tribunales Administrativos o en olros Grgancs colagiadas.

2. No lener impedimento de contratar con el Estada®

3. No tenar inhabilitaclén vigenle® para presiar servicios al Estado en los casos de;
Inhabiiiacién vigente para presiar servicios al Eslada, conforma al Regisiro Macional
da Sanciopes Contra Servidores Clvles - RMSSC, Inhabilitedtn Administrativa nl
judicial wvigente con el Estado, |mpedimenlo para ser postor o contralista,
axpresaments previsios por las disposicionas logales y reglameniafias sobre la
maferia, e Inhabllitacitn o sanclén del eslegio profesional de ser el coso,

4, Mo encontrarme en una siluaclén do confliclo do. Inlemses de indole econdmica,
patlilica, familiar o de olra naluraleza que puedan afectar la contralacidn,

5. No tener anlecedentes policlales, panales o Judiclalss por delitos dolosos.

6. Mo haber Incurrido y me obligo a no incurrr en aeios de cormupoidn, asi como respetar
el princlplo de Integridad y observar las disposiciones anlicorrupcitn que forman parte
dal ¢anlrato,

T. Aulorizo ser notificedo medinnte comen electrdnico, en caso resuite escogido como
proveedor, a la direccion electidnica sefialada.

Por ko que suserfbo la presente en honar a la vardad,

Lugar ¥ fecha

* Womoral 11,1 del Arifeula 11 del TUC de b Ley N* 30225, Loy de Coaimtaciones del Relade

* jutleulo 243 del Tecta Onico Ordennda de la Ley W* 37444 - Ley de Procedimiento Adminlsinslvo Oonsral

* Toda Ia Infarmaciin peseotada fiens corboter do dectaracién jurndn. Bl postulonts sesi rasponsshle de |n verssided do
la Infarmecitin ¥ le sulzndiclidad de los documentos presantadas: 22
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FORMATO N° 11
ECLAR DE DISPONIBILIDAD INMEDIA
Por el prasents documentos yo Identificadn
con
Documénte  Macional de  Identidad  N° domicilade  en
. @nte usted me prasenls y
digon

Qus, declaro bajo juraments tener la DISPONABILIDAD INMEDIATA.

Por lo que suscribe la presanta en honor & la vardad.

Lugar y facha

* Todu In afurmactin pressatada tene earbeser de declumeldo jwrada, Bl postulanio seed respensabie de b vencided do
In informaciin ¥ la suentioldnd de bos documenios proschilados. a3
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FORMATO N* 12

For of presenty documenlos yo IdenBlicady
con  Documento  Maclonal  de  ldanfidad NP damiclinds on

; ; il ampene de lo digpuesto porlos srlculos 48* y
48° Texto Unico Ordenddo da la Ley N® 27444, Ley del Procedimlinia Adminisiralbve Genaral
¥ en ¢l pleng sfvgicio de mis dorechos cludadanos,

DECLARD BAJO JURAMENTO In siguinnis:
Enlru_ il parsana y algdnfes) fenclonarols) o sandden{os) de la DIRECCHIN REGIOMNAL OE SALUD

1.~ Exisla vinculaciin

2- vincilsslbn

En cass da habor marcade la allemailva ndmero uno (1), defalar en ios casos por los cudlas ge
confligiea la vineulacidn, Posterommenle, Indicar en las lineas sipuanies la oficing on fa que prestan
sorviclos sus paripning:
'_Hmri:nq
aquis a Casos de Vinculachin

BEQE

Par razonss de parendesco hpsts el cuado de consanguineidad (Prime gradd de
consdnguinaldad: padrea @ hjos. Ssgunds grado do conesnguineldsd hermanes ents al,
Torcar grads da consanquingidad; shustns y rllos © sobiing {n) y Hiofa) Cunrs grida de
mmmmuhmmnmmmmrmm_mma
afieidad],

Por razonms 8 parenlesco hastn of segurdo grado de adridad, Primar grado de BAm0Sd:

Esposafs) y de susgros. Segundy grade de afinided: clfados antns sl
Espaciiicar

Mﬂﬂﬂm:nﬂdlmmhmmw-huqdmdummrlmgun-unmfmnhh.
que ol Ip declarads ey falso, estoy sujelo » los alcances de I establecidn on o arfloalo 411 © dod
Codige  Penal, que prevé pena privaliva de lbertad de hasta cualro (4) afos, pars los qua hacen, en
un procedimiantc adininlilrative, una falsa declarmcidn en relacion B hechos o cireunstanclas qua e
cormesponde probar, vistanda |a presuncldn de verstidad establocids por ey,

Lugar y fecha

B L LT TR T T R pa o S
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* Toda In informacién presesitadn tieso earbeter do declarscie jurada. £ posbelanie il rsponsble de In vercidad de
In inFormscldn y 1n oulisticided de los dossmenios prescoindos. 5



