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“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Trujillo, 09 de julio de 2021

OFICIO N° 253 - 2021-GRLL-GGR-GRS-HRDT/OP.

Dr. Adm. CESAR ROBERTO REVILLA PAREDES
Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion
Hospital Regional Docente de Trujillo

Presente. -

ASUNTO : Solicito Contratacion de Personal por Locacién de Servicios

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y a la vez, hacer de conocimiento que la Oficina
de Personal del Hospital Regional Docente de Trujillo es la encargada de gestionar los recursos humanos
necesarios y adecuados para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales de la institucion.

Que, la Oficina de Personal del HRDT, a la fecha tiene 06 servidoras acogidas al D.U. 026-2020, por
personal vulnerable, de las cuales 02 vienen realizando trabajo mixto, asistiendo 02 veces a la semana;
asi mismo, ante el estado de emergencia sanitaria nacional por la Covid-19, el Area de Seleccion y
Legajo, ha asumido funciones que no estan comprendidas en el ROF y MOF institucional, como es el
registro de diversas bonificaciones y entregas econémicas a los servidores asistenciales y administrativos

en el Aplicativo INFORHUS.

Por lo que, solicito a usted, tenga a bien a realizar las coordinaciones necesarias para la autorizacion de
la contratacion de 01 Asistente Administrativo bajo la modalidad de locacion de servicios para cubrir la
necesidad que existe en el Area en mencion y cumplir con los registros dentro de los plazos normados (se

Adjunta Términos de Referencia).

Atentamente,
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TERMINOS DE REFERENCIA

)

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN TEMAS DE
CONTRATACION: RECURSO HUMANOS I

2. FINALIDAD PUBLICA: FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL

. jon,
£ HRDT, es un establecimiento de salud de ll-1, que desarrolla actividades dé Pr 0omocio
rcunstancias s un

prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud, y en las actuales Ci inss il
hospital designado para la atencion de pacientes con COVID-19; por lo qué fa Oficina e
3. ANTECEDENTES: Personal cuenta con mayores funciones, y siendo necesario a contratacion ’de servicios i
asistente administrativo para la gestion de la vinculacion y desvinculacion del (ecurs
humano que labora en la institucion bajo las diferentes modalidades, asi como el registro d€
las diferentes entregas econémicas de las cuales son beneficiarios.

Atender las necesidades y procesos administrativos del
Area de Seleccion y Legajo de la Oficina de Personal del
GENERAL: HRDT, con el fin de cumplir la mision y funciones
establecidas, en especial durante la emergencia sanitara
4. OBJETIVOS DE LA por Covid-19.

CONTRATACION:

Gestién de procesos administrativos de vinculacion y
ESPECIFICO desvinculacion del recurso humano que labora en e/'HRDT,
asi como el registro de las diferentes entregas economicas en

el Aplicativo INFORHUS.

5. CANTIDAD: ] 01 Locador de Servicios como Asistente Administrativo en Temas de Recursos Humanos
6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO

Descripcion del servicio a contratar
Contratar a un (01) locador de servicios como Asistente Administrativo en temas de Recursos Humanos para las actividades del

Glimo semestre 2021 respecto al Area de Seleccion y Legajo de la Oficina de Personal.

Perfil del Proveedor del Servicio:

a) Formacion Académica:
Perfil profesional minimo: Bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia o afines para el puesto.

Cursos y/o conocimientos: Gestion de Recursos Humanos, Regimenes Laborales N° 276, 1057, 1153, Compensaciones
Econémicas en el Sector Publico, Ofimatica nivel intermedio, conocimientos en los aplicativos de SISGEDO e

INFORHUS.

b) Experiencia General: Experiencia minima de 02 afios en Instituciones Publicas ylo Privadas.
c) Experiencia Especifica: Experiencia minima de 01 afio en el Sector Publico en el Area de Recursos Humanos.

Alcances del Servicio:

a) PRIMER ENTREGABLE:

Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE JUNIO del 2021, en un minimo de

15 registros.
Registro de Servicios Complementarios en el Aplicativo INFORHUS del MES DE JUNIO del 2021, en un minimo de 40

registros.
o Elevacion de Expedientes de Ingresantes el Programa de Residentado Médico 2021 al Ministerio de Salud, en un minimo de

45 registros.

¢ Registro fie entregas econdmicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE JULIO del 2021, en un minimo de 15 registros.

o Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Econmica al personal de la salud por laboral en Area Critica MES DE JULIO
del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios.

. E[aporacién de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE JULIO del 2021, en un
minimo de 15 documentos. |

b) SEGUNDO ENTREGABLE:

¢ (F)z;?;s;ir;rzr; el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE JULIO del 2021, en un minimo de
* fezsl’s'f:g‘; de Servicios Complementarios en el Aplicativo INFORHUS del MES DE JULIO del 2021, en un minimo de 40
* Registro y actualizacio i - . - ;

W iR dd 15 regilsot[r‘oié Locadores de Servicios (Servicio, 0S, TDR y conformidad del servicio) en el Modulo Terceros, en

¢ Elaboracié -
- : ics): ra:ng :rir(éu::ro de movimiento de glazas activos y CAS del MES DE AGOSTO 2021, en un minimo de 02 cuadros.
economicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE AGOSTO del 2021, en un minimo de 08 %J




S aBl P a - e o= =

MES DE

d

~—

e)

a)

Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Economica al personal de la salud por laboral en Area Critica
AGOSTO del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios.

Elaboracion de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE AGOSTO del 2021,
en un minimo de 12 documentos.

TERCER ENTREGABLE:

Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE AGOSTO del 2021, en un mMinimo

de 08 registros.
Elaboracién de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE SETIEMBRE 20
Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Econémica al personal de la salud por
SETIEMBRE del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios.

Registro de entregas economicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE SETI

registros.
Elaboracién de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE SETIEMB

en un minimo de 15 documentos.

21, en un minimo de 02 cuadros.
laboral en Area Critica MES DE

EMBRE del 2021, en un minimo de 13

RE del 2021,

CUARTO ENTREGABLE:

Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE SETIEMBRE del 2021, en un

minimo de 07 registros.
Elaboracién de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE OCTUBRE 2021, en un minimo de 02 cuadros.

Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Economica al personal de la salud por laboral en Area Critica MES DE
OCTUBRE del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios.

Registro y actualizacion de Locadores de Servicios (Servicio, OS, TDR'y conformidad del servicio)
un minimo de 10 registros.

Registro de entregas economicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE OCTUBRE del 2021, en un minimo de 12

registros.
Elaboracion de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE OCTUBRE del 2021,

en el Modulo Terceros, en

en un minimo de 12 documentos.

QUINTO ENTREGABLE:

Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE OCTUBRE del 2021, en un minimo

de 03 registros.
Registro de entregas economicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE OCTUBRE del 2021, en un minimo de 10

registros.
Registro y actualizacion de Locadores de Servicios (Servicio, OS, TDRy conformidad del servicio) en el Modulo Terceros, en

un minimo de 08 registros.
Elaboracion de Renovacion de Contratos a Médicos Residentes de 2do aiio del HRDT, en un minimo de 01 acto resolutivo.

Elaboracién de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE NOVIEMBRE del

2021, en un aproximado de 15 documentos.

SEXTO ENTREGABLE:

Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE NOVIEMBRE del 2021, en un
minimo de 05 registros.

Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Economica al personal de la salud por laboral en Area Critica MES DE
NOVIEMBRE del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios.

Elaboracion de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE NOVIEMBRE 2021, en un minimo de 02 cuadros.
Registro de entregas economicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE NOVIEMBRE del 2021, en un aproximado de 10
registros.

Elaboracion de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE NOVIEMBRE del
2021, en un aproximado de 10 documentos.

SETIMO ENTREGABLE:

Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE DICIEMBRE del 2021, en un minimo
de 05 registros.

Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Economica al personal de la salud por laboral en Area Critica MES DE
DICIEMBRE del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios.

Elaboracion de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE NOVIEMBRE 2021, en un minimo de 02 cuadros.
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@ e Registro de entregas econdémicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE DICIEMBRE del 2021, en un apr

registros. BRE del 2021
o Elaboracion de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE DICIEM

en un aproximado de 10 documentos.

Medidas de control durante la ejecucion contractual: ‘ . ecto al
o De acuerdo a los criterios del Responsable del Area de Seleccion y Legajo y el Jefe de la Oficina de Personal resp

avance de los productos y resultados requeridos en funcion de los requerimientos de las areas usuarias.

Confidencialidad: ' la Institucion, bajo
o Mantener en reserva la informacion de cada expediente de contratacion bajo su cargo, deblendollgaltad ada l 'ecucif;n del
los principios de la Ley de Contrataciones del Estado en su accionar en el desarrollo de las actividades de 12 €]

Servicio.
Entregables o Productos:

PRIMER ENTREGABLE: . d
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un méaximo de 23 dias de recepcionada la Orden de

Servicio.

SEGUNDO ENTREGABLE: '
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un maximo de 46 dias de recepcionada la Orden de

Servicio.

TERCER ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un maximo de 69 dias de recepcionada la Orden de

Servicio.

CUARTO ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un méaximo de 92 dias de recepcionada la Orden de

Servicio.

QUINTO ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un maximo de 115 dias de recepcionada la Orden de

Servicio.

SEXTO ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un maximo de 138 dias de recepcionada la Orden de

Servicio.

SETIMO ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, el mismo que sera presentado en un maximo de 161 dias de recepcionada la Orden de
Servicio.
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