FORMATO N°02
REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
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POBLACION
Denominacion de la CONTRATACION DE SERVICIO DE AUXILIAR
Contratacion: ADMINISTRATIVO

l. FINALIDAD PUBLICA

Satisfacer las necesidades de demanda, mediante el cumplimiento de las metas
institucionales, el Reglamento de Organizacidn y Funciones, asi como las actividades
en la Unidad Funcional de Organizacién y Servicios de Salud mejorando la atencion al
ciudadano, optimizando la gestién operativa de la entidad, garantizando el apoyo
eficiente en actividades de recepcidn, registro archivo y tramite documentario.

I DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Contratar los servicios de una secretaria, para gestionar tareas administrativas, organizacion
de reuniones, agendas, archivo de documentos, manejo de correspondencia, dominio de
software de oficina (Word, Excel) atencidn telefonicalvisitas, y atencidn al publico; asi como
actividades necesarias para cumplir con todos los trabajos encomendados para asegurar el
correcto funcionamiento y optimizacion del tiempo en el area usuaria.

Ml CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

o Descripcion del servicio a contratar

Descripcion del servicio

item ~ Unidad de
| o Medida , R
1071100431207 SERVICIO _ ' SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

o Actividades

¢ Recepcionar llamadas telefonicas, gestionar visitas y responder a consultas de
usuarios,

s Apoyar a la elaboracion y evaluacion de documentos y reportes de gestion.

e Recopilar, clasificar, sistematizar, archivar, procesar y mantener actualizado los
documentos y registros de la informacion mediante el sistema de tramite
documentario SISGEDO.

s Preparacion y organizacién de informes y presentaciones de las diferentes areas
correspondientes a la Unidad Funcional.

o Gestion en SIGA: Registro de requerimientos de bienes y servicios, ingreso de
inclusiones y/o exclusiones, soporte en la programacion del Cuadro Multianual de
Necesidades, y verificacion de items en el modulo de logistica.

» Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes
de categorizacion y cartera de servicios.

o Realizar la gestion de recursos y suministros, control de materiales de oficina,
solicitar nuevos suministros cuando sea necesario y asegurar el correcto
funcionamiento de los eguipos.

e Facilitar la comunicacion entre diferentes direcciones y asegurar el flujo de
informacion necesaria para el funcionamiento de la DIRESA.

¢ Sistematizacion y ordenamiento de los archivos y acerve documentario de la
DEPAS-UFQOSS
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V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

* Persona natural y/o juridica

* Inscrito en el Registro Nacional de Proveedores RNP —~ Servicios

* RUC Activo y Habido. Con giro del negocio en el objeto de la contratacion
* Contar con cadigo de cuenta interbancario CCI

* Titulo de Técnico en Secretariado ejecutivo

* Experiencia minima de 03 afios en el sector plblico y/o privado.
* Capacitacion en SIGA

* Capacitacion en SIAF

* Capacitacion en archivos de entidades publicas.

* Capacitacion en ofimatica.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

NO CORRESPONDE

V1. SEGUROS (De corresponder)

NO CORRESPONDE

VAl PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

NO CORRESPONDE

VIil. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: Unidad Funcional de Qrganizacion y Servicios de Salud
PLAZOS: EN EL SIGUIENTE DETALLE:

- DEL 04 DE MARZO AL 31 DE MARZO DEL 2026

- DEL 01 DE ABRIlL Al 30 DE ABRIL DEL 2026

- DEL 01 DE MAYO AL 29 DE MAYO DEL 2026

- DEL 01 DE JUNIO AL 30 DE JUNIO DEL 2026

- DEL 01 DE JULIO AL 30 DE JULIO DEL 2026

- DEL 03 DE AGOSTOQ AL 31 DE AGOSTO DEL 2026

- DEL 01 DE SETIEMBRE AL 30 DE SETIEMBRE DEL 2026
- DEL 01 DE OCTUBRE AL 30 DE OCTUBRE DEL 2026

- DEL 02 DE NOVIEMBRE AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2026
- DEL 01 DE DICIEMBRE AL 29 DE DICIEMBRE DEL 2026

1X. FNTREGABLES
- Informe de Actividades al realizadas al termino del servicio
- Recibo por Honorarios Eléctrico

X. CONFORMIDAD

La Unidad Funcional de Organizacion y Servicios de Salud serd la encargada de dar
conformidad del Servicio

XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en
SOLES, en PAGOS PERIODICOS, luego de la recepcion formal y completa de la
documentacion correspondiente, segun lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de
la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°
009-2025-EF.
Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en
un plaze gue no excedera de los siete (7) dias del dia siguiente de ejecutado el servicio, salvo
que se requiera efectuar la verificacion del servicio ejecutado para el cumplimiento de la
obligacion, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias,
bajo responsabilidad de dicho servidor.




[A ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de otorgada la conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del servidorn

competente.

Modalidad de Pago: Precios Unitarios.

X1, CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
NO CORRESPONDE

XHll. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS _
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios oculto_s del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) ario, contado a partir de la conformidad otorgada

por {a Entidad.

XIV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

L os derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor
que resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacion
interna de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XV. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de

acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para servicios: F =040

Tanto el monto como el plazo se refieren, segdn corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debio ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables
cuantifi- cables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.
El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resultaimputable Fn este Gltimo caso, la calificacion del retraso como justifi4
cado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos

directos de ningun tipo.

XVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)

NO CORRESPONDE

m

ASECURAMENTO &
doaueel

XVIl. RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a [o establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N°® 320609,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.
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XVIIIL.SANCIONES
El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato de
lo contrario se aplicara lo previsto en el articulo 87 en su numeral 87.2 de la Ley.

XIX. CLAUSUL A ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo
ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier
servidor de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa
o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o
dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa
o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacién y/o cualguier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a
adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar gue no
se practiquen los actos previamente sefalados.

Adicionaimente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales
tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrate con LA ENTIDAD CONTRATANTE

XIX. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad,
la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de

acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:
Son conciliables las controversias sobre indemnizacion por dafios y perjuicios surgidas
durante la ejecucién contractual, prestaciones accesorias, vicios ocultos y otras obligaciones
que se deben cumplir con posterioridad a la culminacion de la ejecucion de la prestacion
principal del contrato, en adicion a las sefialadas en el numeral 81.1 del articulo B1 de la Ley,
Las reglas aplicables a la conciliacion son en base al articulo 82 de la Ley. Asimismo, todas
las controversias que surjan enfre las paries sobre la validez, nulidad, interpretacion,
ejecucion, terminacién o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante
conciliacion, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del artfculo 81 de la Ley.

En el caso de las contrataciones menores los indicados plazos se reducen a quince dias
habiles.
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