
FORMATO N°3-OFERTA TÉCNICA (SERVICIOS)

	1. Referencia:
	Solicitud de Cotización N° : 
	N° 044-2020/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 APOYO ADMINISTRATIVO

	
	REQUISITOS  DEL POSTOR:
	(Será marcado por el evaluador)
	El Postor debe indicar el N° del folio(s) donde acredita el requisito solicitado.

	
	· BACHILLER EN CIENCIAS ECONÓMICAS
	
	
	

	
	· EXPERIENCIA MÍNIMA NO MENOR A 01 AÑO EN EL SECTOR PÚBLICO O PRIVADO
	
	
	

	
	· CONOCIMIENTO EN OFIMÁTICA NIVEL INTERMEDIO
	
	
	

	
	· CURSO DE EXCEL EMPRESARIAL
	
	
	

	
	· CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
	
	
	

	
	· CURSO DE GESTIÓN DOCUMENTARIA
	
	
	

	
	· CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO
	
	
	

	
	· RUC VIGENTE
	
	
	

	
	· CÓDIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCI)
	
	
	

	
	1.-AREA USUARIA:                                                                                           UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

	
	2.- FINALIDAD PÚBLICA: MEJORAR LA GESTIÓN Y FLUIDEZ DE LOS DOCUMENTOS D ELA UNIDAD DE RECURSO HUMANO EN RELACIÓN CON LAS DIFERENTES UNIDADES ORGÁNICAS DE LA INSTITUCIÓN.

	
	3.- ACTIVIDADES A REALIZAR:
- ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
- RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
- APETIRA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°002 A LA CAS N°008-2019-IRO-JSU AÑO 2019
- ORDENAMIENTO DE EXPEDIENTES JUDICIALES.
- ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
- ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
- ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
- APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
- APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO
- ELABORAR EL INFORME DE ACTIVIDADES POR CADA PRODUCTO O ENTREGABLE TERMINADO.

	
	4.- PLAZO DE EJECUCIÓN:
180 DÍAS CALENDARIOS, EL MISMO QUE SE INICIARÁ A LA SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO

	
	5.- ENTREGABLES:
06 ENTREGABLES
EL ENTREGABLE SERÁ CADA 30 DÍAS

	
	ENTREGABLE 1: 
· ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
· RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
· APERTURA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°002 A LA CAS N°003-2019-IRO-JSU AÑO 2019
· ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
· ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
· ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
· APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE LA ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
· APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO.

	
	ENTREGABLE 2:
· ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
· RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
· APERTURA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°004-2019-IRO-JSU AÑO 2019
· ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
· ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
· ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
· APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE LA ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
· APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO.

	
	ENTREGABLE 3:
· ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
· RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
· APERTURA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°005-2019-IRO-JSU AÑO 2019
· ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
· ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
· ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
· APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE LA ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
· APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO.

	
	ENTREGABLE 4:
· ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
· RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
· APERTURA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°006-2019-IRO-JSU AÑO 2019
· ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
· ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
· ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
· APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE LA ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
· APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO.

	
	ENTREGABLE 5:
· ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
· RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
· APERTURA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°007-2019-IRO-JSU AÑO 2019
· ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
· ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
· ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
· APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE LA ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
· APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO.

	
	ENTREGABLE 6:
· ADMINISTRAR EL REGISTRO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE RECURSO HUMANOS
· RECEPCIONAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LAS DIFERENTES ÁREAS, DIRIGIDAS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
· APERTURA DE LEGAJOS PERSONAL DE LA CONVOCATORIA CAS N°008-2019-IRO-JSU AÑO 2019
· ELABORAR PEDIDOS SIGA PARA LA UNIDAD DE RR.HH.
· ELABORAR DIFERENTES DOCUMENTOS COMO INFORMES, MEMORANDUMS. OFICIOS, ETC
· ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO SEGÚN REGIMEN LABORAL
· APOYO EN LA CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO DE REPORTES EN EL PROCESO DE LA ELABORACIÓN DE PLANILLA MENSUAL.
· APOYO EN OTRAS TAREAS AFINES AL SERVICIO.

	
	6.- COSTO DEL SERVICIO:
COSTO TOTAL= S/………………………….(Indicar costo)
COSTO POR ENTREGABLE= S/……………………….(Indicar costo)

	
	7.- LUGAR DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO:
INIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO REGIONAL DE OFTALMOLOGÍA -JSU


	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:
(sello en caso de ser persona jurídica)

[bookmark: _GoBack]DNI:
