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Chiclayo 25 noviembre 2024

INFORME N° 000381-2024-GR.LAMB/GERESA-OEAD-OFLO [515600844 - 0]

ALEX ADHEMIR MILLA DIAZ
JEFE DE OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - GERESA LAMBAYEQUE
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - SALUD LAMBAYEQUE

ASUNTO: SOLICITO CONTRATACION DE 02 ASISTENTES ADMINISTRATIVOS PARA
LA OFICINA DE LOGISTICA DE LA GERENCIA REGIONAL DE SALUD
LAMBAYEQUE.

REFERENCIA: INFORME N° 000373-2024-GR.LAMB/GERESA-OEAD-OFLO [515594388 - 0]

Es grato dirigirme a usted y expresarle mi cordial saludo, a la vez para solicitar a su despacho la
contratacion de 02 ASISTENTES ADMINISTRATIVOS con la finalidad de garantizar una oportuna vy
eficiente ejecucion de los recursos y asi reforzar el procesamiento de informacion de la Oficina de Logistica
de esta Gerencia Regional de Salud Lambayeque correspondiente a un UNICO ENTREGABLE.

Afectar a la meta 6, especifica de gasto 23.29.11, fuente de financiamiento FONCOR por el monto total de
S/. 7,000.00 soles.

Cabe resaltar que, el area usuaria solicito la modificacion al CMN vy, teniendo en cuenta la aprobacion con
Anexo N° 06 se procede a dar inicio a la solicitud de contratacion de recurso humano; todo ello en el
marco de la Ley de Contrataciones del Estado 2024 y Directiva N° 0005-2021-EF/54.01.

Se adjunta TDR de cada uno de los servicios solicitados.

Es propicia la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima.

Atentamente,

Firmado digitalmente

ROSARIO DE FATIMA ESTELA ELERA

JEFE OFICINA DE LOGISTICA - GERESA
Fecha y hora de proceso: 25/11/2024 - 12:20:45

Esta es una copia auténtica imptimible de un documento electrénico archivado por Gobierno Regional Lambayeque, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.
070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: hitps://sisgedo3.regionlambayeque.gob.pe/verifica/
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FORMATO N° 1

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y

CONSULTORIAS
Organo y/o unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA
Actividad del POI/Accién Estratégica PEI: ATENCION EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Denominacion de la Contratacién: SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del presente servicio tiene por finalidad; garantizar una oportuna y eficiente ejecucion
de los recursos y asi reforzar el procesamiento de informacion de los registros elaborados por la Oficina
de Logistica de la Gerencia Regional de Salud Lambayeque.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar un (1) recurso humano para el Servicio de Asistente Administrativo profesional en ciencias
administrativas y/o contables para la oficina de Logistica de la Gerencia Regional de Salud

Lambayeque.
lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
PRODUCTOS A REALIZAR UNICO ENTREGABLE
Realizar el seguimiento de las ordenes de servicio y 6rdenes de X
compra para pasar a devengado
Realizar el registro en el cuaderno de seguimientos, las ordenes de
servicio para pasar a Control Previo X
Tramites de certificaciones de crédito presupuestales en el SIGA
MEF Y SIAF. X
Elaboracion de érdenes de compra y/o servicios en el SIGA MEF. X
Verificar y/o revisar especificaciones técnicas y términos de
referencia emitidas por las areas usuarias. X
Adjuntar las conformidades de servicios de consultorias y/o
contratos a los expedientes para pasar a Economia para ser X
devengado y continuar con su tramite.
Apoyo en estudio de mercado X
Apoyo en compras menores a 8UIT X
Sinceramiento de base de datos de los reportes SIGA, SIAF,
considerando el tiempo de personal SNP (que no excedan 6 meses, X
q obreros y 11 meses, administrativos).
hSinceramiento de base de datos de los reportes SIGA, SIAF,
nsiderando que los montos pagados el presente afio no superen X
s 8 UIT.
ealizar el control posterior de los expedientes menores a 8 UIT. X

IV. SISTEMA DE CONTRATACION

Suma Alzada

V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

1. Profesional titulado en Economia, Administracion, Ingenieria Comercial, Ingenieria de
Sistemas y/o carreras afines

2. Habilitado en el Colegio Profesional

3. Experiencia minima general de dos (02) afios publico y/o privado

4. Conocimiento de Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA y/o Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF.

5. Conocimiento ofimatico a nivel usuario basico (Excel, Word, Power Point).

6. Personal pro activo, que demuestre: Eficiencia, responsabilidad y trabajo en equipo.

7. Contar con numero de RUC.

8. Contar con inscripcion vigente en el RNP.

9. Estar autorizado para la emision electronica de Recibos por Honorarios.

VI. LUGAR

La prestacion sera en la Oficina de Logistica de la Gerencia Regional de Salud Lambayeque




VIl. ENTREGABLES

PRODUCTO ESPERADO PLAZO DE EJECUCION DE SERVICIO
Unico Entregable Hasta los 30 dias calendarios de recepcionada la
orden de servicio.

VIil. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio sera efectuada por el Jefe de la Oficina de Logistica de la Gerencia
Regional de Salud Lambayeque, previo a la presentacion del entregable sin ninguna observacion.

IX. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realizarda en UNICO ENTREGABLE, luego de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad por parte del &rea usuaria, de acuerdo al siguiente detalle:

PRODUCTO ESPERADO MONTO

Unico Entregable S/. 3,500.00

X. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se tenga
acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacion a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio.
Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XI. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por
un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Xll. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los 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.

XIll. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,

la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se

aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y

consultorias: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

) b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

 Janto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato o item que

? bié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periédica o entregas

rciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso. Se considera justificado el retraso,

uando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no

le resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos

de ningun tipo.

XIV. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el procedimiento del
mismo.

XV.SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XVI. OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los dérganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato,




con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa
o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos
de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores. Ademas, el proveedor
debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o
conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas
y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

XVII. 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.

XVIIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o acciédn judicial.

; £ LAMBAYEQUE

_________ R ranma Lsigla Elera
I Oficina de Logistica




FORMATO N° 1

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y

CONSULTORIAS
Organo y/o unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA
Actividad del POI/Accion Estratégica PEI: ATENCION EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Denominacion de la Contratacion: SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del presente servicio tiene por finalidad; garantizar una oportuna y eficiente ejecucion
de los recursos y asi reforzar el procesamiento de informacion de los registros elaborados por la Oficina
de Logistica de la Gerencia Regional de Salud Lambayeque.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar un (1) recurso humano para el Servicio de Asistente Administrativo profesional en ciencias
administrativas y/o contables para la oficina de Logistica de la Gerencia Regional de Salud
Lambayeque.

ll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

PRODUCTOS A REALIZAR UNICO ENTREGABLE

Realizar el seguimiento de las ordenes de servicio y drdenes de
compra para pasar a devengado

Realizar el registro en el cuaderno de seguimientos, las ordenes de
servicio para pasar a Control Previo

X

X

Tramites de certificaciones de crédito presupuestales en el SIGA
MEF Y SIAF. X

Elaboracion de érdenes de compra y/o servicios en el SIGA MEF. X

Verificar y/o revisar especificaciones técnicas y términos de
referencia emitidas por las areas usuarias.

x

Adjuntar las conformidades de servicios de consultorias y/o
contratos a los expedientes para pasar a Economia para ser
devengado y continuar con su tramite.

Apoyo en estudio de mercado

Apoyo en compras menores a 8UIT

Ingresar informacién al aplicativo INFORHUS-MINSA de 6rdenes de
servicio SNP.

Ingresar informacién de érdenes de servicio y érdenes de compra al
aplicativo OSCE/SEACE.

Realizar el control posterior de los expedientes menores a 8 UIT.

XXX X

x| X

©IV. SISTEMA DE CONTRATACION

Suma Alzada

Y. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

1. Profesional titulado en Economia, Administracion, Ingenieria Comercial, Ingenieria de
Sistemas y/o carreras afines

Habilitado en el Colegio Profesional

Experiencia minima general de dos (02) afios publico y/o privado

Conocimiento de Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA y/o Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF.

Conocimiento ofimatico a nivel usuario basico (Excel, Word, Power Point).

Personal pro activo, que demuestre: Eficiencia, responsabilidad y trabajo en equipo.

Contar con numero de RUC.

Contar con inscripcion vigente en el RNP.

. Estar autorizado para la emisién electronica de Recibos por Honorarios.

10. Certificacion OSCE.

PoN

©®m~No o’

VI. LUGAR

La prestacion sera en la Oficina de Logistica de la Gerencia Regional de Salud Lambayeque.

VIl. ENTREGABLES

A



PRODUCTO ESPERADO PLAZO DE EJECUCION DE SERVICIO
Unico Entregable Hasta los 30 dias calendarios de recepcionada la
orden de servicio.

VIll. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio sera efectuada por el Jefe de la Oficina de Logistica de la Gerencia
Regional de Salud Lambayeque, previo a la presentacion del entregable sin ninguna observacion.

IX. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realizara en UNICO ENTREGABLE, luego de ejecutada la prestacién y otorgada la
conformidad por parte del &rea usuaria, de acuerdo al siguiente detalle:

PRODUCTO ESPERADO MONTO

Unico Entregable S/. 3,500.00

X. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga
acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacidn a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el servicio.
Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XIl. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por
un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XIl. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los 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.

Xlll. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se
aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y

consultorias: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato o item que
ebié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periédica o entregas
rciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso. Se considera justificado el retraso,
-C ndo el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no
 leSresulta imputable.

JJE ta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos
e ningun tipo.

XIV. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer las causales de resolucién de contrato, asi como el procedimiento del
mismo.

XV.SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XVI. OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los organos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato,
con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa

Ao



o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos
de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores. Ademas, el proveedor
debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o
conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas
y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

XVIl. 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.

XVIIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente contratacion son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.
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