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REQUERIMIENTO SERVICIO DE SECRETARIA PARA REALIZAR EL PROCESO EN OFICINA

AREA USUARIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

lefe (a) del Departamento de Enfermeria - Consultorios Externos,

ACTIVIDAD DEL POI:

DENOMINACION DE La CONTRATACION:

Servicio de Secretaria

1.-FINALIDAD PUBLICA:

Recepcionar, clasificar y registrar en gf sistema de trdmite documentario la
documentacién que ingresa y sale de |3 UPSS Consultorios Externos.

Realizar el control y seguimiento Ooportuno de |os documentos que son emitidos y
recepcionados por la UPSS Consultorios Externos,

Realizar pedido de EPPS

Para la entrega de formateria.
Realiza el recojo de los materiales de oficina, insumos médicos, insumos de limpieza y
desinfeccidn, solicitado por la jefatura en el 4rea de logistica.

realizada por |a jefatura.
Absolver consultas de Pacientes,

jefatura de Consultorios Externos.

Redactar segin indicaciones vy criterio Propios los documentos solicitados por |a jefatura
de Consultorios Externos.

Las demds funciones que le asigne sy jefe inmediato.



3.- REQUISITOS MINIMOS:
FORMACION ACADEMICA:

¢ Titulo en carreras Administrativas, profesional o técnico (Contahilidad, Administracic’:n,
Secretriado o afines)

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL:

* Experiencia laboraj 02 afios, en el sector publico y/o privada.
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

® Experiencia laboral 6 meses, en el sector publico

CURSOS / CAPACITACIONES:

® Curso atencién al cliente,
* Cursode Recursos Humanos.

COMPETENCIA/HABILIDADES
® Trabajoen equipo
® Buen trato a| usuario

®  Manejo de Herramientas Informaticas y/o Ofimaticas {(Microsoft Word, Excel, Power Point
e internet) a nivel basico

Ademds, contar con los siguientes requisitos:

® Registro Nacional de Proveedores (RNP).
® Reporte de consulta Registro Unico de Contribuyente (RUC) activo y habilitado.
® Copia de DNI.
® Suspensidn de renta de cuarta categoria
® Certificado Unico Labora] (cuL)
4.- SEGUROS

& ESSALUD
® SIS
® SEGURO PRIVADO
U otro que garantice I3 cobertura ante accidentes o enfermedades

5.- LUGAR:

El servicio se prestard en ej Departamento de Enfermeria - Consulta Externa de| Hospital La
Caleta en Ia Av. Malecdn Grau S/N.

6.- PLAZO DE LA PRESTACION:

El plazo de Prestacion de| Servicio serd por un periodo de 90 dias



7.- ENTREGABLES

El Servicio se realiza en 03 entregables

ENTREGABLE

DESCRIPCION

PLAZO DE
CANTIDAD ENTREGA

Recepcisn, clasificar y registrar en g sistema de
tramite documentario |5 documentacicn que
ingresa y sale del Departamento

o v 5 -__—_-_.—_—-—‘_-‘“_"_—*'
Realizar el controf Y seguimiento oportuno de los
documentos que son emitidos Y recepcionados por
el Departamento

Realizar pedido de EPPS

Atencién en oficina de personal | licenciado,
técnico despacho de formaterig insumos EPps

Como maximo 30 dias

calendario después de

notificada la orden de
Servicio

Absolver cons
Historias

Realizar ] requerimiento  y distribucion de
Materiales, insumos ¥y mensual anual en g SIGAy
Excel .

Elaborar a3 programacion horaria mensual de|
Personal a cargo de Consult Externa Y EKG

Distribuir y archivar los documentos administrativos
de acuerdo a indicaciones de [a Jefatura |

Redactar $egun indicaciones Y criterio propio los
documentos solicitados Por la jefatura de
Consultorio Externo.

PRIMER
ENTREGABLE

uitas de Pacientes Y seguimienio de

Realizar pedido de formateria SIS, recepcionar v
Abastecer formatos para historias clinicas y
folleterias del servicio,

Recepcién, clasificar y registrar en el sistema de
tramite  documentario la  documentacisn que
ingresa y sale del Departamento

Realizar el controj Y seguimiento oportuno de los
documentos que son emitidos y recepcionados por
el Departamento

Como méximo 60 dias
calendario después de
nofificada la orden de

Servicio

SEGUNDO
ENTREGABLE

Realizar pedido de EPPS

Atencion en ofig
técnico despacho

ina de personal licenciado,
de formateria e insumos EPPS

Absolver consuit
Historias

Realizar el requerimiento  y distribucién de
Mmateriales, insumos Y mensual anual en e] SIGA y
Excel .







® Primer pago: 1/3 del monto total de Ia prestacion

® Segundo pago: 1/3 del monto tota| de la prestacign
* Tercer pago: 1/3 del monto total de la prestacidn

10.- CONFI DENCIALIDAD:

13.- PENALIDAD:

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacién:
En caso de retraso injustificado de| contratista en |a ejecucién de las prestaciones objeto de|

Fx plazo en dias
Donde F = 0.40.

Sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al Pago de gastos generales de ningln
tipo.

14.- RESOLUCION CONTRACTURAL

a) Por acumulacién del monto méaximo de la penalidad por mora o por el monto méximo para
otras penalidades, en |a ejecucidn de [a prestacidn a sy cargo.
b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite |a continuacién del contrato.
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