
FORMATO N°3-OFERTA TÉCNICA (SERVICIOS)

	1. Referencia:
	Solicitud de Cotización N° : 
	N° 028-2020/COTIZ



	2. Datos del proveedor:

	Nombre o Razón Social 
	

	RUC N°
	

	Dirección:
	

	Teléfono (s), Celular 
	

	CCI N°
	                                                      
	Banco:
	

	Correo electrónico para la notificación de la orden de servicio: 
	

	Nombre del Representante Legal:
N° de DNI                                     :
	 


	Plazo de entrega del servicio/ consultoría:
	……  días calendario


3. Parte específica de la Oferta
	Nº
	  Términos de Referencia 
	 Cumple
	Aclaraciones de los Términos de Referencia ofertados,
(De corresponder)


	
	
	Si
	No
	

	1
	SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA ADMINISTRATIVA

	
	1.-AREA USUARIA:                                                                                           OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

	
	2.- OBJETO: CONTRATACIÓN DE UN LOCADOR DE SERVICIOS PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO SECRETARIAL EN LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN PARA RECEPCIONAR, REGISTRAR, ARCHIVAR, REDACTAR Y OTROS DOCUMENTOS QUE REQUERE LA ADMINISTRACIÓN.

	
	3.- FINALIDAD PÚBLICA: LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE 01 (UNO) APOYO PARA ASITENCIA TÉCNICA CON LA FINALIDAD PÚBLICA DE MEJORAR LA GESTIÓN, FLUIDEZ DE LOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGÍA “JAVIER SERVAT UNIVAZO”

	
	4.- DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO:

	
	APOYAR EN RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR 630 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.

	
	RECEPCIONAR, REGISTRAR, REVISAR Y ARCHIVAR 335 PEDIDOS SIGA POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.

	
	ELABORAR 592 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN COMO INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS Y CARTAS.

	
	5.- REQUISITOS  DEL POSTOR:

	
	CAPACIDAD LEGAL

	
	· ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES DEL ESTADO - RNP
	
	
	

	
	· REGISTRO ÚNICO DE CONTRIBUYENTES (RUC) VIGENTE
	
	
	

	
	· NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO (DECLARACIÓN JURADA)
	
	
	

	
	CAPACIDAD TÉCNICA Y PROFESIONAL

	
	· CONTAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIOS TÉCNICOS EN ADMINISTRACIÓN Y CONTAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIOS EN INGLÉS BÁSICO.
	
	
	

	
	EXPERIENCIA

	
	· EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN FUNCIONES DE SECRETARIADO EN EL SECTOR PÚBLICO
	
	
	

	
	A EFECTOS DE VERIFICAR LOS REQUISITOS DESCRITOS, DEBERÁ PRESENTAR SU CURRÍCULUM VITAE DOCUMENTADO
	
	
	

	
	A EFECTOS DE REALIZAR EL PAGO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, DEBERÁ PRESENTAR SU CÓDIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCI)
	
	
	

	
	6.- ENTREGABLES:

	
	EL PROVEEDOR ENTREGARÁ UN INFORME CONTENIDO EN LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE

	
	PRODUCTO 1:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 64 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 34 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 60 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 2:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 60 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 32 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 56 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 3:  S/. S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 64 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 34 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 60 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 4:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 62 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 33 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 58 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 5:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 64 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 34 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 60 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 6:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 62 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 33 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 59 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 7:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 64 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 34 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 60 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 8:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 64 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 34 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 60 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 9:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 62 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 33 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 59 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	PRODUCTO 10:  S/………….. (INDICAR COSTO POR EL ENTREGABLE)
· RECEPCIONAR 64 DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS.
· RECEPCIONAR 34 PEDIDOS SIGA, REGISTRO, REVISIÓN, ARCHIVO DE LOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS USUARIAS DIRIGIDAS A LA ADMINISTRACIÓN.
· ELABORAR 60 DIFERENTES DOCUMENTOS DE GESTIÓN, INFORMES, MEMORÁNDUMS, OFICIOS, CARTAS.

	
	7.- PLAZO DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO:
EL PLAZO DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO SERÁ POR 304 DÍAS CALENDARIO, EN 10 ENTREGABLES DE 30 DÍA CADA ENTREGABLE.
	
	
	

	
	8.- LUGAR DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO:
EL DESARROLLO DEL SERVICIO SE LLEVARÁ A CABO EN LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGÍA “JAVIER SERVAT UNIVAZO” – NATASHA ALTA MZ P´LOTE 7ª, TRUJILLO – LALIBERTAD-PERÚ.

	
	9.-COSTO DEL SERVICIO: 
[bookmark: _GoBack]EL COSTO  TOTAL DEL SERVICIO DE ASISTENCIA SECRETARIAL A CONTRATAR ASCIENDE A S/. ………….. (INDICAR COSTO TOTAL DEL SERVICIO).

	
	10.-CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO SERÁ EMITIDA POR EL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN, PREVIO INFORME DE ACTIVIDADES.


	Plazo de entrega (en días calendario)
	…….. días calendario

	Seguros(de ser el caso)
	               

	Prestaciones accesorias(de ser el caso)
	

	N° de entregables(de ser el caso)
	

	Normas técnicas del servicio, de ser el caso
	

	Otro
	


 
Fecha: 
Nombre y Firma:
