CONCURSO DE SELECCION 002-2026-UT CONAMUSA

PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN/A ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y
LOGISTICO DE APOYO A LA UNIDAD TECNICA DE LA COORDINADORA NACIONAL
MULTISECTORIAL EN SALUD

El presente documento contiene las Bases Administrativas y Términos de
Referencia para la seleccidon y contratacion de un/a asistente administrativo y
logistico de la Coordinadora Nacional Multisectorial en Salud — CONAMUSA,
instancia de dialogo y articulacién del Estado y la Sociedad Civil, reconocida
por Decreto Supremo 007-2004-SA cuya finalidad es recomendar y convenir
politicas publicas y asignar recursos de cooperacion internacional multilateral
a través del Fondo Mundial a programas que contribuyan con la prevencién y
control de la tuberculosis y el VIH en el Peru.

El asistente administrativo y logistico apoya en la gestién y funcionamiento de
la unidad técnica de CONAMUSA y en la implementacion operativa de las
actividades planificadas en el Plan Operativo Anual de la misma.

Estas Bases se utilizaran para la contratacion de servicios en general o para la
contratacién de servicios de consultoria en general. Para tal efecto, se debera
tener en cuenta las siguientes definiciones:

Servicio en general: La actividad o labor que realiza una persona natural o
juridica para atender una necesidad institucional, pudiendo estar sujeta a
resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

Consultor: La persona natural o juridica que presta servicios profesionales
altamente calificados en la elaboracion de estudios y proyectos; en la
inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en
investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de
factibilidad técnica, econdmica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracion de
términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos
procesos de seleccién, entre otros.

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCESO DE SELECCION (para efectos
de validez legal, esta secciéon no puede modificarse en ningun extremo, bajo
sancion de nulidad, salvo aquellas disposiciones que expresamente se indique
en las bases que pueden ser incluidas y/u omitidas)

1. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

1.1 CONVOCATORIA Se efectuara de conformidad con lo sefialado en el
cronograma.

1.2 BASE LEGAL

o Lineamientos y politicas institucionales vigentes

o Ley N° 27444 - ley del procedimiento Administrativo General.
o Cadigo Civil.
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1.3

1.4

1.5

Ley 27806 - Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
Decreto Supremo N° 007-2008-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Promocion de la Competitividad, Formalizacion y Desarrollo de la Micro
y Pequefia y del acceso al empleo decente, Ley MYPE.

Decreto Supremo N° 008-2008-TR, Reglamento de la Ley MYPE.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso. Para la aplicacion
del derecho debera considerarse la especialidad de las normas
previstas en las presentes Bases.

CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA

La CONVOCATORIA Y ENTREGA DE RESULTADOS se realiza
considerando un rango de tiempo de no menor de 14 ni mayor de 30
dias calendarios, los mismos que seran sefalados en los Términos de
Referencia.

FASE DEL PROCESO

FECHAS

Convocatoria y publicacién de los TDR

12/04/2026 al 16/04/2026

Registro de postulantes

13/04/2026 al 16/04/2026

Recepcién de consultas

13/04/2026 al 16/04/2026

Absolucion de consultas e integracion de
bases

17/04/2026

Presentacion de expedientes de
postulacion

18/04/2026 al 21/04/2026

Evaluacion de propuestas y Entrevistas a
postulantes

22/04/2026 al 23/04/2026

Publicacién de resultados finales

24/04/2026

Para el presente proceso, los plazos especificos de registro,
formulacion de consultas, absolucién e integracién de bases se
sujetaran al cronograma aprobado y publicado en la convocatoria, el
cual prevalecera para efectos operativos del proceso.

REGISTRO DE PARTICIPANTES Y ENTREGA DE BASES

El registro de postulantes se efectuara desde el dia siguiente de la
convocatoria y hasta un (01) dia habil antes de la integracion de las
Bases. La persona que desee participar en el proceso de seleccion
debera cumplir con las fechas propuestas en la convocatoria para la
contratacion.

Al registrarse, el participante debera sefalar la siguiente informacion: 1.
Nombres y apellidos, 2. DNI, 3. Namero de RUC, 4. Domicilio legal,
5. Teléfono, 6. Direccion de correo electréonico, siendo
responsabilidad del participante el permanente seguimiento del
respectivo proceso.

FORMULACION DE CONSULTAS A LAS BASES
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1.6

1.7

1.8

1.9

Las consultas a las Bases seran presentadas por un periodo de cuatro
(04) dias habiles, contados desde el dia siguiente de la convocatoria. El
Comité de seleccidon ofrece una direccidon electronica donde se
recepcionaran las consultas y propuestas: conamusa2@gmail.com

ABSOLUCION DE CONSULTAS A LAS BASES

La decision que tome el Comité de seleccion con relacion a las
consultas presentadas constara en el pliego absolutorio que se
notificara a los correos electrénicos de los postulantes registrados a la
fecha de respuesta. La absolucién de consultas que se formulen al
contenido de las Bases, se considerara como parte integrante de ésta y
del Contrato. MUY IMPORTANTE: No se absolveran consultas a las
Bases que se presenten extemporaneamente o que sean formuladas
por quienes no se han registrado como participantes.

INTEGRACION DE LAS BASES

El Comité de seleccion integrara las Bases como reglas definitivas del
presente proceso de seleccidn, una vez absueltas todas las consultas
y/u observaciones o si éstas no se han presentado, no pudiendo ser
cuestionadas en ninguna otra via ni modificadas por autoridad
administrativa alguna, bajo responsabilidad del representante
institucional. Esta restriccion no afecta la posibilidad para declarar la
nulidad del proceso por deficiencias en las Bases. Las Bases Integradas,
de ser el caso, deberan contener los cambios producidos como
consecuencia de las consultas formuladas y aceptadas o acogidas por
el Comité de seleccion.

Corresponde al Comité de seleccion bajo su responsabilidad, integrar
las Bases y publicarlas a través de las vias 0 medios de comunicacion
establecidos. El Comité de seleccion no podra efectuar modificaciones
de oficio al contenido de las Bases.

FORMA DE PRESENTACION Y ALCANCES DE LAS PROPUESTAS

Todos los documentos que contengan informacién referida a los
requisitos para la admision de propuestas y factores de evaluacion se
presentaran en idioma castellano, salvo el caso de la informacién
técnica complementaria contenida en folletos, instructivos, catalogos o
similares, que podra ser presentada en el idioma original. El postor sera
responsable de la exactitud y veracidad de dichos documentos. La
omision de la presentaciéon del documento o su traduccién no es
subsanable. Las propuestas se presentaran de manera virtual en un
solo documento escaneado foliadas con numero de pagina correlativo.

PRESENTACION DE PROPUESTAS

La presentacién de propuestas se realiza en la fecha y hora senaladas
en el calendario del proceso.

El candidato debera presentar en un solo archivo, foliado, de manera
obligatoria, lo siguiente:

e Curriculo documentado con las evidencias que permitan
contabilizar el tiempo laboral. (incluir una tabla que
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identifique el criterio de evaluacion y el niumero de folio de
los documentos sustentatorios).

1.10 EVALUACION DE PROPUESTAS

1.11

La Evaluacion de los CV tendra un puntaje maximo de 80 puntos

Los postulantes con mejores puntajes y que superen los 50 puntos
pasaran a una entrevista/cuestionario con valoracion maxima de 50
puntos.

1.10.1 Evaluacion del CV:

Se verificara que el CV contenga los documentos de
presentacion obligatoria y cumpla con los requerimientos
técnicos minimos contenidos en las presentes Bases. Las
propuestas que no cumplan dichos requerimientos seran
declaradas DESCALIFICADAS. Sélo a aquellas propuestas
admitidas, el Comité de seleccién les aplicara los factores de
evaluacion previstos en las Bases y asignara los puntajes
correspondientes, conforme a los criterios establecidos para
cada factor o criterio. Las propuestas que no alcancen el
puntaje minimo de cincuenta (50) puntos, seran descalificadas
en esta etapa y no accederan a la evaluacion siguiente. (Ver
anexo)

1.10.2 Evaluacién por Entrevista y otros documentos:
Seran convocados para entrevista via zoom los postulantes con
los mejores puntajes, que hayan pasado el puntaje minimo de
50 puntos.

PUBLICACION DE RESULTADOS.
Segun el cronograma, los resultados seran publicados en
WwWWw.conamusa.org
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2, TERMINOS DE REFERENCIA

Términos de referencia
Asistente administrativo y logistico de apoyo a la Unidad Técnica del
Mecanismo de Coordinacién de Peru

21 ANTECEDENTES

a. El Fondo Mundial es una alianza global dedicada a erradicar el VIH,
la tuberculosis y la malaria, garantizando un futuro mas saludable y
equitativo para todos. El Fondo Mundial trabaja con actores
gubernamentales y no gubernamentales a nivel nacional, regional y
subnacional, segun corresponda, para definir un mecanismo claro
para la coordinaciéon de sus esfuerzos conjuntos para acceder y
utilizar el financiamiento del Fondo Mundial.

b. El Fondo Mundial establece mecanismos de asociacién publico-
privada para la coordinacion de programas nacionales de
enfermedades a nivel de pais, (“Mecanismos de Coordinacién de
Pais™). Los miembros de los Mecanismos de Coordinacion de Pais
(MCP), representan los intereses de las partes interesadas del pais
en la lucha contra el VIH, la tuberculosis y la malaria. Como
individuos, los miembros del MCP deben rendir cuentas ante el
sector constituyente central y, como grupo, el MCP debe rendir
cuentas a la nacion (mediante sus canales de notificacién
establecidos, por ejemplo, el 6rgano legislativo central).

c. La Coordinadora Nacional Multisectorial en Salud (CONAMUSA) se
constituyé el 13 de mayo del 2004 como MCP en el Peru y las
labores principales incluyen la elaboracion y presentacion de
solicitudes de financiamiento al Fondo Mundial de Lucha contra el
VIH, la tuberculosis y la malaria, la supervision de la implementacion
de las actividades aprobadas en las propuestas técnicas
presentadas al Fondo Mundial y del desempefo de las actividades
los receptores principales para asegurar que se cumplan las metas
acordada. EI MCP también tiene como objetivo garantizar los
vinculos y la sinergia entre las subvenciones del Fondo Mundial y
otros programas nacionales de salud para la lucha contra las tres
enfermedades.

d. La Politica del Fondo Mundial sobre los MCP establece que estos
ultimos deben ocupar el nivel mas alto de responsabilidad en materia
de planificacion del desarrollo multisectorial y con la participacion de
multiples socios en un pais. El Fondo Mundial alienta a todos los
paises a que aprovechen sus estructuras nacionales, siempre que
sea posible, y a que posicionen el MCP y/o sus funciones dentro de
las plataformas sanitarias existentes para contribuir a la coordinacion
central de los programas de salud, las inversiones y la preparacion
para las pandemias. En los paises que se preparan activamente
para dejar de depender del financiamiento del Fondo Mundial para al

1 Para los fines de este documento, los MCP incluyen los Mecanismos de Coordinacién Regional (MCR), tal como se
definen con mayor detalle en la Politica de MCP.
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2.2

23

menos un componente de enfermedad, la planificacion y la
implementacion del posicionamiento pueden implicar plazos mas
urgentes y deben utilizarse para reflexionar sobre el papel del MCP y
adaptarlo para que pueda respaldar un proceso de transicion exitoso
y promover una mayor sostenibilidad. Esto puede incluir el traslado
gradual de las funciones y principios esenciales del MCP a las
instituciones sanitarias nacionales para apoyar la planificacion
proactiva de la transicion, en lugar de esperar una subvencion de
transicion del Fondo Mundial.

e. Los MCP desempefan un papel importante al alentar a los paises a

implementar programas sostenibles y apoyar la preparaciéon para la
transicién. En consonancia con los principios establecidos en la
politica de Sostenibilidad, Transicion y Cofinanciacion (STC) del
Fondo Mundial y la Nota Orientativa sobre la sostenibilidad, la
transicion y la cofinanciaciéon de los programas respaldados por el
Fondo Mundial, los MCP deben trabajar con los paises para
fortalecer la sostenibilidad de los programas financiados por el
Fondo Mundial y prepararse para la transicion hacia el
financiamiento interno. La planificacion de la sostenibilidad es una
parte integral del disefo del programa y los MCP deben tenerla en
cuenta al elaborar solicitudes de financiamiento, independientemente
de donde se encuentren en el proceso de desarrollo y de su
situacion econdmica.

f. La implementacion oportuna vy estratégica de un plan de

posicionamiento es fundamental para garantizar que las funciones
del MCP se institucionalicen en el marco de la toma de decisiones
sanitarias a nivel nacional. Tras el mapeo de los ¢érganos de
gobernanza sanitaria existentes en un pais, el siguiente paso es
desarrollar una serie de opciones para la consideraciéon de los
miembros del MCP para salvaguardar los principios clave del MCP,
como la inclusion y la participacion de miembros de la sociedad civil
y poblaciones clave a largo plazo.

g. Con este fin, y teniendo que en cuenta que una transiciéon exitosa

lleva tiempo y, por lo tanto, los MCP deben fomentar una
planificacion temprana y proactiva de la transicion y la sostenibilidad
entre los socios y con el gobierno, CONAMUSA requiere la
contratacién de un Asistente Administrativo y Logistico que apoye la
gestion de la Unidad Técnica a cargo de el o la secretario técnico en
la ejecucion de sus funciones y responsabilidades en las areas de
Supervision, Participacion y Operaciones, con un enfoque en el
posicionamiento del MCP en estructuras y/o plataformas nacionales
de salud que faciliten su transicion del Fondo Mundial vy
sostenibilidad a largo plazo.

DENOMINACION CONTRACTUAL:
La denominacion del servicio a contratar es: Servicios de asistencia
Administrativa y Logistica de la Unidad Técnica de la CONAMUSA

CARACTERISTICAS TECNICAS DE LA CONSULTORIA Y/O SERVICIO:

El locador desarrollara las siguientes actividades:

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que se generen o
ingresen a la CONAMUSA.
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Mantener actualizado el Directorio de Miembros de la CONAMUSA vy
los registros en el portal de asociados del Fondo Mundial.

Apoyar administrativa y logisticamente las reuniones realizadas en el
marco del Plan Operativo de la CONAMUSA.

Apoyar administrativa y logisticamente las actividades que planifica,
programa y ejecuta la Secretaria Técnica y Ejecutiva en el marco de su
funcionamiento.

Tramitar el abastecimiento de insumos, equipos y materiales que
requiera la UT —CONAMUSA.

Mantener actualizado el inventario de bienes de la CONAMUSA.
Ejecutar labores de apoyo administrativo como registro de llamadas,
coordinar reuniones y citas que requiera la CONAMUSA.

Coordinar con las dependencias internas del MINSA y demas sectores
conformantes de la CONAMUSA en temas materia de agenda de la
CONAMUSA.

Preparar y controlar el registro de medios de verificacion como: registro
de asistencia y refrigerios en las reuniones programas en el marco del
Plan Operativo de la CONAMUSA.

Redactar documentos administrativos: Cartas. Oficios, citaciones, etc.
Administrar los materiales que le sean asignados.

Planificar, organizar y mantener el sistema de tramite documentario de
la CONAMUSA.

Mantener el registro de Actas de Asamblea y Secretaria Ejecutiva
debidamente firmadas y digitalizadas.

Actualizar la pagina web de CONAMUSA vy facilitar el correo
institucional y manejar las redes institucionales.

Otras acciones administrativas y logisticas encomendadas por la
CONAMUSA.

PERFIL DEL PROFESIONAL
El profesional debera reunir las siguientes caracteristicas:

Requisitos académicos:
Estudios en: Administracion, secretariado ejecutivo o asistencia de
gerencia (deseable)

Experiencia y/o conocimientos en:

Conocimiento y experiencia no menor a tres afios en asistencia
administrativa de proyectos, asistencia de gerencia

Experiencia de trabajo con Sectores del Estado, MINSA y no MINSA
(deseable)

Manejo del inglés basico (deseable)

Manejo a nivel de usuario de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point
e Internet y administracion de redes sociales)

Conocimientos o experiencia en la actualizacion de paginas web
Manejo de redes

Caracteristicas personales:

Aptitudes:

Manejo de relaciones interpersonales efectivas y capacidad para
mantener un clima productivo y armonioso de trabajo.

Capacidad analitica, de trabajo en equipo y de establecer
prioridades orientadas a resultados.

Capacidad de redaccion.
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Actitudes:

Respeto a la diversidad sexual, social y cultural desde la perspectiva de
derechos humanos y equidad de género.

Alto nivel de responsabilidad, discrecionalidad y ética profesional.

. Propositivo, proactivo, creativo.

Dinamico, persistente, ordenado, enfocado y orientado a resultados.
Dominio de si mismo.

CONSIDERACIONES GENERALES DEL CONTRATO

Esta contratacion se hara efectiva a la firma del contrato de
financiamiento entre el Fondo Mundial para la Lucha contra el VIH, la
tuberculosis i y la Malaria y el Receptor de Fondos de la Coordinadora
nacional Multisectorial en Salud para el periodo mayo 2026-abril 2029.
La contratacion estara a cargo del receptor de fondos de CONAMUSA.
La contratacion se realizara en la modalidad de servicios no personales
Se considerara la posibilidad de renovacién del contrato anual de
mediar una evaluacion satisfactoria de la labor realizada.

La duracion del contrato sera del 1ro de mayo del 2026 al 30 de abril
del 2027 con una dedicacion referencial de 25 horas semanales.

Monto referencial mensual es de 700 ddlares americanos. El importe
incluye todos los gastos relacionados al servicio y los impuestos de Ley.
Las actividades se llevaran a cabo en la jurisdiccién de Lima

La coordinacién y conformidad del Servicio estara a cargo de la
secretaria técnica de CONAMUSA.
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