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TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE UN LOCADOR DE SERVICIOS COMO TECNICO
gg:?g‘}'m%'%:_% LA | ADMINISTRATIVO EN TEMAS DE RECURSO HUMANOS PARA EL AREA DE
' SELECCION Y LEGAJO DE LA OFICINA DE PERSONAL
FINALIDAD PUBLICA: FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL

EI' HRDT, es un establecimiento de salud de lIl-1, que desarrolla actividades de promocion,
prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud, y en las actuales circunstancias es un
hospital designado para la atencién de pacientes con COVID-19; por lo que la Oficina de
ANTECEDENTES: Personal cuenta con mayores funciones, y siendo necesario la contratacién de servicios de
un técnico administrativo para la gestion de la vinculacion y desvinculacion del recurso
humano que labora en la institucion bajo las diferentes modalidades, asi como el registro de
las diferentes entregas econdmicas 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 sanitaria
OBJETIVOS DE LA por Covid-19.

BICENTENARIO

CONTRATACION:
Gestion de procesos administrativos de vinculacion y
desvinculacion del recurso humano que labora en el HRDT,
asi como el registro de las diferentes entregas econémicas en
el Aplicativo INFORHUS.

ESPECIFICO:

5. CANTIDAD: 01 (uno)

6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO

l. DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR:
Contratar a un (01) locador de servicios como Técnico Administrativo en temas de Recursos Humanos para las actividades del
ultimo semestre 2021 respecto al Area de Seleccion y Legajo de la Oficina de Personal.

Il. PERIODO DEL SERVICIO:
El servicio se desarrollara en un plazo maximo de hasta 140 dias calendario, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
Orden de Servicio.

lll. PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:
a) Formacion Académica:
e Perfil profesional minimo: Grado Académico de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia o afines para el
puesto.
«  Cursos ylo conocimientos: Gestion de Recursos Humanos, Regimenes Laborales N° 276, 1057, 1153, Compensaciones
Econdmicas en el Sector Publico, Ofimatica nivel intermedio, conocimientos en los aplicativos de SISGEDO e
INFORHUS.
b) Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas.
¢) Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses en el Sector Piblico en el Area de Recursos Humanos.

IV. ALCANCES DE LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO:

4.1. 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.

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

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

« Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Econdmica al personal de la salud por laboral en Area Critica MES DE JULIO
del 2021, en un minimo de 40 beneficiarios. o NEGION 4 A LIBERTAR [ g
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« Elaboracion de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y ofros actos resolutivos del MES DE JULIO del 2021, en un
minimo de 15 documentos.
« Qtras actividades relacionadas a la necesidad del servicio.

4.2. SEGUNDO ENTREGABLE:

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

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

* Registro y actualizacién de Locadores de Servicios (Servicio, OS, TDR y conformidad del servicio) en el Modulo Terceros, en
un minimo de 15 registros.
Elaboracion de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE AGOSTO 2021, en un minimo de 02 cuadros.
Registro de entregas econdmicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE AGOSTO del 2021, en un minimo de 08 registros.
Elaboracion de la Relacién Nominal de Entrega Economica al personal de la salud por laboral en Area Critica MES DE
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.

« Otras actividades relacionadas a la necesidad del servicio.

4.3. TERCER ENTREGABLE:

* Registro en el Aplicativo INFORHUS de altas y bajas del personal del HRDT del MES DE AGOSTO del 2021, en un minimo
de 08 registros.

« Elaboracion de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE SETIEMBRE 2021, en un minimo de 02 cuadros.

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

« Registro de entregas econémicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE SETIEMBRE del 2021, en un minimo de 13
registros.

« Elaboracion de memorandos, oficios, informes, informes técnicos y otros actos resolutivos del MES DE SETIEMBRE del 2021,
en un minimo de 15 documentos.

« Otras actividades relacionadas a la necesidad del servicio.

4.4, 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.

« Elaboracion de Cuadro de movimiento de plazas activos y CAS del MES DE OCTUBRE 2021, en un minimo de 02 cuadros.

e Elaboracién de la Relacion Nominal de Entrega Econdmica 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) en el Médulo Terceros, en
un minimo de 10 registros.

= Registro de entregas econdmicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE OCTUBRE del 2021, en un minimo de 12
registros.

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

« Otfras actividades relacionadas a la necesidad del servicio.

4.5. QUINTO 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.

e Elaboracion de la Relacion Nominal de Entrega Econdmica 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 econdmicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE NOVIEMBRE del 2021, en un aproximado de 10
registros.

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

« Otras actividades relacionadas a la necesidad del servicio. e o ok IoN e ae Lalud

l' lJar’o geQhicinag deXersonal



i

s o Gt
LA LIBERTAD

W%, sicentenario
- - -

TA D 2020

GERENCIA REGIONAL 1 m HOSPITAL REGIONAL DOCENTE %= PERU
DE SALUD DE TRUJILLO = s ———
l HUNAN™  LALIBER
T

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 arios de Independencia”

4.6. SEXTO 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 Econdmica 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.

« Registro de entregas econdmicas en el Aplicativo INFORHUS del MES DE DICIEMBRE del 2021, en un aproximado de 10
registros.

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

« Otras actividades relacionadas a la necesidad del servicio.

V. PRODUCTOS Y PLAZOS:

PRIMER ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, se aceptara la mitad de la produccion establecida (4.1) a entregar hasta en un plazo
maximo de 15 dias notificada la Orden de Servicio.

PARA ENTREGAS SUCESIVAS:
Informe de actividades realizadas del periodo correspondiente, el mismo que sera presentado en un maximo de 25 dias
nofificada la Orden de Servicio.

VI. CONFIDENCIALIDAD:
Mantener en reserva la informacion de cada expediente de contratacion bajo su cargo, debiendo lealtad a la Institucion, bajo los
principios de la Ley de Contrataciones del Estado en su accionar en el desarrollo de las actividades de la ejecucion del servicio.

VIl. FORMA DE PAGO:
El monto del servicio en cada entregable incluira los impuestos y contribuciones de Ley, a cancelar dentro de los (03) dias
posteriores a la entrega de la conformidad del servicio.
Dicho pago se realizara previa presentacion de los entregables, en la Oficina de Logistica del HRDT, conforme el siguiente
detalle:

a) Recibo por Honorarios Electronico y de ser el caso adjuntar constancia de suspension de renta de 4ta Categoria (formulario
N°® 1609 autorizado por SUNAT).

b) Informe de actividades realizadas seglin entregables presentados (Literal V).

¢) Conformidad del Jefe de la Oficina de Personal y Responsable del Area de Seleccion y Legajo.

VIILHONORARIOS:
A oferta del postor (Anexo 4).

IX. FORMA DE PAGO:
Abono a cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el entregable por el locador y previa conformidad por parte del area

usuaria.

X. CONFORMIDAD
La conformidad del Servicio estara a cargo del Jefe de la Oficina de Personal y el Responsable del area de Seleccién y Legajo.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE UN LOCADOR DE SERVICIOS COMO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO EN TEMAS DE RECURSO HUMANOS PARA LA OFICINA DE
PERSONAL

1. DENOMINACION DE LA
CONTRATACION:

2. FINALIDAD PUBLICA: FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL

El HRDT, es un establecimiento de salud de Ill-1, que desarrolla actividades de promocion,
prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud, y en las actuales circunstancias es un
hospital designado para la atencion de pacientes con COVID-19; por lo que la Oficina de
Personal cuenta con mayores funciones, y siendo necesario la contratacion de servicios de
asistente administrativo para la gestion de procesos de secretaria técnica y liquidaciones de
entregas econémicas del recurso humano en la institucion bajo las diferentes modalidades

3. ANTECEDENTES:

Atender las necesidades y procesos administrativos de/
Area de Remuneraciones y Liquidaciones asi como a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos

BEREc Sancionador de la Oficina de Personal del HRDT, con el fin
de cumplir la mision y funciones establecidas, en especial
durante la emergencia sanitaria por Covid-19.

OBJETIVOS DE LA
CONTRATACION: Gestionar el buen diligenciamiento de las actuaciones

administrativas tanto de los administrados como los emitidos
por la misma administracién (HRDT), dentro de las Areas de
ESPECIFICO: Remuneraciones y Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Sancionador, atendiendo en el modo y forma
correspondiente al recurso humano que labora en el HRDT y
a las instituciones que se vinculan con nuestra institucion.

5. CANTIDAD: 01 (uno)
8. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO
I. DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR:
Contratar a un (01) locador de servicios como Asistente Administrativo en temas de Recursos Humanos para las actividades del
(ltimo semestre 2021 respecto a la Oficina de Personal.

Il. PERIODO DEL SERVICIO:
El servicio se desarrollara en un plazo maximo de hasta 140 dias calendario, contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
Orden de Servicio.

lil. PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:
a) Formacion Académica:
«  Perfil profesional minimo: Titulo profesional en Derecho.
«  Cursos y/o conocimientos: Gestion Publica, Ley Servir, Procedimientos Administrativo Sancionador, Faltas Disciplinarias,
Revision de Actos Administrativos y Medios Impugnatorios, Fortalecimiento de la Gestion Organizacional y de Recursos
Humanos.
b) Experiencia General: Experiencia minima de un (03) afios en Instituciones Piblicas y/o Privadas.
¢) Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el Sector Piblico.

IV. ALCANCES DE LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO:

4.1. PRIMER ENTREGABLE:

+ Elaboracion de Informes de la Jefatura de la Oficina de Personal sobre los Procedimientos Administrativo requeridos por las
distintas Oficinas de igual jerarquico o supra de la misma, del mes de Julio del 2021, en un minimo de 10 informes.

« Elaboracion de Oficios a las distintas Instituciones que se vinculan en el desarrollo de Ias actividades del HRDT (GERESA,
Fiscalia De La Nacion, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, ONP y Tribunal Previsional), del mes de julio del 2021, en un
minimo de 15 oficios.
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emitir comunicados o requerir documentacion, del mes de julio del 2021, en un minimo de 15 memorandos.

o Elaboracién de Liquidaciones de beneficios administrativos a los administrados (Pension de Viudez, Orfandad, Cesantia
20530, Entregas Economicas por Luto y Gastos de Sepelio, Entregas econdmicas por 25 y 30 de servicio y Compensacion
por Tiempo de Servicio) del mes de julio 2021, en un minimo de 05 liquidaciones.

« Elaboracién de actos resolutivos sobre las entregas econdmicas dispuestas en el Decreto Legislativo 1153, (sepelio, lutos, 25,
30 afios y CTS), del mes de Julio del 2021, en un minimo de 05 resoluciones.

» Elevacion de Recursos de Apelaciones al Servicio Civil, del mes de julio del 2021, en un minimo de 03 recursos.

* Diligenciar los Procedimientos de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Sancionador, del mes de julio del
2021, en un minimo de 08 expedientes.

4.2. SEGUNDO ENTREGABLE:

¢ Elaboracion de Informes de la Jefatura de la Oficina de Personal sobre los Procedimientos Administrativo requeridos por las
distintas Oficinas de igual jerarquico o supra de la misma, del mes de Agosto del 2021, en un minimo de 20 informes.

« Elaboracion de Oficios a las distintas Instituciones que se vinculan en el desarrollo de las actividades del HRDT (GERESA,
Fiscalia De La Nacion, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, ONP y Tribunal Previsional), del mes de Agosto del 2021, en un
minimo de 20 oficios.

» Elaboracién de Memorandos a las Sub Areas de la Oficina de personal o a los Servicios Asistenciales, con la finalidad de
emitir comunicados o requerir documentacion, del mes de Agosto del 2021, en un minimo de 20 memorandos.

+ Elaboracion de Liquidaciones de beneficios administrativos a los administrados (Pension de Viudez, Orfandad, Cesantia
20530, Entregas Econémicas por Luto y Gastos de Sepelio, Entregas econdmicas por 25 y 30 de servicio y Compensacion
por Tiempo de Servicio) del mes de Agosto 2021, en un minimo de 08 liquidaciones.

» Elaboracion de actos resolutivos sobre las entregas econémicas dispuestas en el Decreto Legislativo 1153, (sepelio, lutos, 25,
30 afios y CTS), del mes de Agosto del 2021, en un minimo de 08 resoluciones.

« Elevacion de Recursos de Apelaciones al Servicio Civil, del mes de Agosto del 2021, en un minimo de 05 recursos.

» Diligenciar los Procedimientos de la Secretaria Tecnica de Procedimiento Administrativo Sancionador, del mes de Agosto del
2021, en un minimo de 10 expedientes.

4.3. TERCER ENTREGABLE:

¢ Elaboracion de Informes de la Jefatura de la Oficina de Personal sobre los Procedimientos Administrativo requeridos por las
distintas Oficinas de igual jerarquico o supra de la misma, del mes de Setiembre del 2021, en un minimo de 12 informes.

* Elaboracion de Oficios a las distintas Instituciones que se vinculan en el desarrollo de las actividades del HRDT (GERESA,
Fiscalia De La Nacion, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, ONP y Tribunal Previsional), del mes de Setiembre del 2021, en
un minimo de 15 oficios.

 Elaboracion de Memorandos a las Sub Areas de la Oficina de personal o a los Servicios Asistenciales, con la finalidad de
emitir comunicados o requerir documentacion, del mes de Setiembre del 2021, en un minimo de 15 memorandos.

e Elaboracion de Liquidaciones de beneficios administrativos a los administrados (Pension de Viudez, Orfandad, Cesantia
20530, Entregas Econdmicas por Luto y Gastos de Sepelio, Entregas econdmicas por 25 y 30 de servicio y Compensacion
por Tiempo de Servicio) del mes de Setiembre 2021, en un minimo de 10 liquidaciones.

» Elaboracion de actos resolutivos sobre las entregas econdmicas dispuestas en el Decreto Legislativo 1153, (sepelio, lutos, 25,
30 afios y CTS), del mes de Setiembre del 2021, en un minimo de 10 resoluciones.

« Elevacion de Recursos de Apelaciones al Servicio Civil, del mes de Setiembre del 2021, en un minimo de 06 recursos.

¢ Diligenciar los Procedimientos de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Sancionador, del mes de Setiembre
del 2021, en un minimo de 12 expedientes.

4.4. CUARTO ENTREGABLE:

e Elaboracion de Informes de la Jefatura de la Oficina de Personal sobre los Procedimientos Administrativo requeridos por las
distintas Oficinas de igual jerarquico o supra de la misma, del mes de Octubre del 2021, en un minimo de 12 informes.

« Elaboracion de Oficios a las distintas Instituciones que se vinculan en el desarrollo de las actividades del HRDT (GERESA,
Fiscalia De La Nacion, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, ONP y Tribunal Previsional), del mes de Octubre del 2021, en
un minimo de 18 oficios.

« Elaboracion de Memorandos a las Sub Areas de la Oficina de personal o a los Servicios Asistenciales, con la finalidad de
emitir comunicados o requerir documentacion, del mes de Octubre del 2021, en un minimo de 22 memorandos.

e Elaboracion de Liguidaciones de beneficios administrativos a los administrados (Pension de Viudez, Orfandad, Cesantia

20530, Entregas Economicas por Luto y Gastos de Sepelio, Entregas econémicas por 25 y 30 de servicio y Compensacion
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por Tiempo de Servicio) del mes de Octubre 2021, en un minimo de 08 liquidaciones.

e Elaboracion de actos resolutivos sobre las entregas econdmicas dispuestas en el Decreto Legislativo 1153, (sepelio, lutos, 25,
30 anos y CTS), del mes de Octubre del 2021, en un minimo de 08 resoluciones.

« Elevacion de Recursos de Apelaciones al Servicio Civil, del mes de Octubre del 2021, en un minimo de 05 recursos.

» Diligenciar los Procedimientos de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Sancionador, del mes de Octubre del
2021, en un minimo de 10 expedientes.

4.5. QUINTO ENTREGABLE:

« Elaboracion de Informes de la Jefatura de la Oficina de Personal sobre los Procedimientos Administrativo requeridos por las
distintas Oficinas de igual jerarquico o supra de la misma, del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 20 informes.

» Elaboracion de Oficios a las distintas Instituciones que se vinculan en el desarrollo de las actividades del HRDT (GERESA,
Fiscalia De La Nacion, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, ONP y Tribunal Previsional), del mes de Diciembre del 2021, en
un minimo de 30 oficios.

 Elaboracion de Memorandos a las Sub Areas de la Oficina de personal o a los Servicios Asistenciales, con la finalidad de
emitir comunicados o requerir documentacion, del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 20 memorandos.

e Elaboracion de Liquidaciones de beneficios administrativos a los administrados (Pension de Viudez, Orfandad, Cesantia
20530, Entregas Economicas por Luto y Gastos de Sepelio, Entregas econdmicas por 25 y 30 de servicio y Compensacion
por Tiempo de Servicio) del mes de Diciembre 2021, en un minimo de 10 liquidaciones.

¢ Elaboracion de actos resolutivos sobre las entregas econdmicas dispuestas en el Decreto Legislativo 1153, (sepelio, lutos, 25,
30 anos y CTS), del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 10 resoluciones.

» Elevacion de Recursos de Apelaciones al Servicio Civil, del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 05 recursos.

« Diligenciar los Procedimientos de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Sancionador, del mes de Diciembre
del 2021, en un minimo de 10 expedientes.

4.6. SEXTO ENTREGABLE:

« Elaboracién de Informes de la Jefatura de la Oficina de Personal sobre los Procedimientos Administrativo requeridos por las
distintas Oficinas de igual jerarquico o supra de la misma, del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 20 informes.

» Elaboracién de Oficios a las distintas Instituciones que se vinculan en el desarrollo de las actividades del HRDT (GERESA,
Fiscalia De La Nacion, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, ONP y Tribunal Previsional), del mes de Diciembre del 2021, en
un minimo de 30 oficios.

* Elaboracion de Memorandos a las Sub Areas de la Oficina de personal o a los Servicios Asistenciales, con la finalidad de
emitir comunicados o requerir documentacion, del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 20 memorandos.

¢ Elaboracion de Liquidaciones de beneficios administrativos a los administrados (Pension de Viudez, Orfandad, Cesantia
20530, Entregas Economicas por Luto y Gastos de Sepelio, Entregas economicas por 25 y 30 de servicio y Compensacion
por Tiempo de Servicio) del mes de Diciembre 2021, en un minimo de 10 liquidaciones.

» Elaboracion de actos resolutivos sobre las entregas economicas dispuestas en el Decreto Legislativo 1153, (sepelio, lutos, 25,
30 aiios y CTS), del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 10 resoluciones.

+ Elevacion de Recursos de Apelaciones al Servicio Civil, del mes de Diciembre del 2021, en un minimo de 05 recursos.

» Diligenciar los Procedimientos de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Sancionador, del mes de Diciembre
del 2021, en un minimo de 10 expedientes.

V. PRODUCTOS Y PLAZOS:

PRIMER ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, se aceptara la mitad de la produccion establecida (4.1) a entregar hasta en un plazo
maximo de 15 dias notificada la Orden de Servicio.

PARA ENTREGAS SUCESIVAS:
Informe de actividades realizadas del periodo correspondiente, el mismo que sera presentado en un maximo de 25 dias
notificada la Orden de Servicio.

VI. CONFIDENCIALIDAD:
Mantener en reserva la informacion de cada expediente de contratacion bajo su cargo, debiendo lealtad a la Institucion, ba;o los
principios de la Ley de Contrataciones del Estado en su accionar en el desarrollo de las actmdade& iicucuén del s%rylgg 5
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Vil. FORMA DE PAGO:
El monto del servicio en cada entregable incluira los impuestos y contribuciones de Ley, a cancelar dentro de los (03) dias
posteriores a la entrega de la conformidad del servicio.
Dicho pago se realizara previa presentacion de los entregables, en la Oficina de Logistica del HRDT, conforme el siguiente
detalle:
7. Recibo por Honorarios Electronico y de ser el caso adjuntar constancia de suspension de renta de 4ta Categoria (formulario N°
1609 autorizado por SUNAT).
8. Informe de actividades realizadas segtin entregables presentados (Literal V).
9. Conformidad del Jefe de la Oficina de Personal.
VIILHONORARIOS:

A oferta del postor (Anexo 4).

IX. FORMA DE PAGO:
Abono a cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el entregable por el locador y previa conformidad por parte del area
usuaria.

X. CONFORMIDAD
La conformidad del Servicio estara a cargo del Jefe de la Oficina de Personal.
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TERMINOS DE REFERENCIA
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION DE UN LOCADOR DE SERVICIOS COMO APOYOQ ADMINISTRATIVO
CONTRATACION: EN TEMAS DE RECURSO HUMANOS PARA LA OFICINA DE PERSONAL
2. FINALIDAD PUBLICA: FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL

El HRDT es un establecimiento de salud de Ill-1, que desarrolla actividades de promocion,
prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud, y en las actuales circunstancias es un
hospital designado para la atencién de pacientes con COVID-19, por lo que, la Oficina de
3. ANTECEDENTES: Personal cuenta con mayores funciones, y siendo necesario la contratacion de servicios de un
apoyo administrativo que permita mejorar y fortalecer la atencion oportuna de los
requerimientos realizados por el personal de la institucion a fin de lograr la satisfaccion del
usuario.

Sistematizar (Ingreso de informacion en base de datos — Excel)
de la documentacion emitida por la Oficina de Personal, desde

GENERAL: el aio 2018 al 2020.

4. OBJETIVOS DE LA

CONTRATACION: Contar con una base de datos de la documentacion generada

. por la Oficina de Personal, que permita realizar una blsqueda

ESREGR: rapida a fin de brindar atencién oportuna a los requerimientos
realizados por los usuarios internos y externos.

5. CANTIDAD: 01 (uno)
6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO
. DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

} ontratar a un (01) locador de servicio como Apoyo Administrativo en temas de recursos humanos para ingresar la documentacion
- £mitida por la Oficina de Personal, desde el afio 2018 al 2020.

Il. PERIODO DEL SERVICIO:
El servicio se desarrollara en un plazo maximo de hasta 140 dias calendario, contados a partir del dia siguiente a la recepcion
de la Orden de Servicio.

lil. PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:
a) Formacion Académica:
«  Perfil minimo: Egresado o estudiante del dltimo ciclo de las carreras de Administracion o carreras a fines.

e«  Cursos ylo conocimientos: Ofimatica
b) Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en Instituciones Publicas ylo Privadas.
¢) Experiencia Especifica: Experiencia minima de seis (06) meses en el Sector Pablico.

IV. ALCANCES DE LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO:

4.1. PRIMER ENTREGABLE:
« Registrar en Base de Datos (Excel) las Resoluciones Directorales del afio 2020, en un minimo de 700 registros

* Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Directorales afo 2020, en un minimo
de 300 registros

4.2. SEGUNDO ENTREGABLE:
¢ Registrar en Base de Datos (Excel) las Resoluciones Administrativas del afio 2020, en un minimo de 200

registros.

* Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Administrativas del afio 2020, en un
minimo de 200 registros.

* Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Directorales,afio 2020, en un minimo
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4.3. TERCER ENTREGABLE:

e Registrar en Base de Datos (Excel) las Resoluciones Directorales del afio 2019, en un minimo de 700 registros.
e Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Directorales del aio 2019, en un
minimo de 300 registros

4.4. CUARTO ENTREGABLE:

e  Registrar en Base de Datos (Excel) las Resoluciones Administrativas del afio 2019, con sus respectivos
documentos de notificacion, en un minimo de 300 registro

e  Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Administrativas del afio 2019, en un
minimo de 300 registros

*  Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Directorales del afio 2019, en un
minimo de 400 registros.

4.5. QUINTO ENTREGABLE:

» Registrar en Base de Datos (Excel) las Resoluciones Directorales del afio 2018, con sus respectivos
documentos de notificacion, en un minime de 500 registros

» Registrar en Base de Datos (Excel) las nofificaciones de las Resoluciones Directorales del afio 2018, en un
minimo de 500 registros

e Registra en Base de Datos (Excel) las Resoluciones Administrativas del afio 2018, en un minimo de 200

registros.

» Registrar en Base de Datos (Excel) las notificaciones de las Resoluciones Administrativas del afio 2018, en un
minimo de 200 registros.

e Registrar en Base de Datos (Excel) Oficios, Memos e Informes emitidos del Aio 2020, en un minimo de 600
registros.

V. PRODUCTOS Y PLAZOS:

PRIMER ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, se aceptara la mitad de la produccion establecida (4.1) a entregar hasta en un plazo

méaximo de 15 dias notificada la Orden de Servicio.

PARA ENTREGAS SUCESIVAS:
Informe de actividades realizadas del periodo correspondiente, el mismo que sera presentado en un maximo de 25 dias

notificada la Orden de Servicio.

VI. CONFIDENCIALIDAD:
Mantener en reserva la informacion de cada expediente de contratacion bajo su cargo, debiendo lealtad a la Institucion, bajo
los principios de la Ley de Contrataciones del Estado en su accionar en el desarrollo de las actividades de |a ejecucion del

servicio.

Vil. FORMA DE PAGO:
El monto del servicio en cada entregable incluira los impuestos y contribuciones de Ley, a cancelar dentro de los (03) dias

posteriores a la entrega de la conformidad del servicio.
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Dicho pago se realizara previa presentacion de los entregables, en la Oficina de Logistica del HRDT, conforme el siguiente
detalle:

a) Recibo por Honorarios Electronico y de ser el caso adjuntar constancia de suspension de renta de 4ta Categoria
(formulario N°® 1609 autorizado por SUNAT).

b) Informe de actividades realizadas segun entregables presentados (Literal V).

¢) Conformidad del Jefe de la Oficina de Personal.

Vill. HONORARIOS:
A oferta del postor (Anexo 4).

IX. FORMA DE PAGO:
Abono a cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el entregable por el locador y previa conformidad por parte del
area usuaria.

X. CONFORMIDAD
La conformidad del Servicio estara a cargo del Jefe de la Oficina de Personal.




TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DE CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN
LA CONTRATACION: TEMAS DE RECURSOS HUMANOS

FINALIDAD PUBLICA: FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES:

El HRDT, es un establecimiento de salud de llI-1, que desarrolla actividades
de promocion, prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud, y en las
actuales circunstancias es un hospital designado para la atencion de
pacientes con COVID-19, que requieren hospitalizacion y cuidados intensivos
y para desarrollar sus actividades operativas sus servicios deben contar con
el personal satisfecho para un buen desempefio laboral por lo que es
importante reforzar con el recurso humano necesario para la Oficina de
Personal para en beneficio del personal de salud que labora en el HRDT.

OBJETIVOS DE LA
CONTRATACION:

Gestionar necesidades y procesos
administrativos del Area de Control de Asistencia
y Permanencia de la Oficina de Personal del
HRDT, con el fin de cumplir la mision y funciones
establecidas, durante la emergencia sanitaria
por la Covid-19.

GENERAL:

Realizar las actividades de control, verificacion de
asistencia y permanencia, de los turnos efectivos
de horas complementarias y beneficiarios a bono
COVID-19 del personal del HDRT, de manera eficaz.

ESPECIFICO:

CANTIDAD: Uno (01)

CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO

L.

b)

c)

DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Contratara un (01) locador de servicios como apoyo administrativo en temas de recursos humanos
para las actividades del dltimo semestre 2021 respecto al Area de Control de Asistencia de la
Oficina de Personal.

PERIODO DEL SERVICIO

PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:
Formacion Académica:
e Perfil profesional Minimao: Titulo Técnico o universitario en Administracion, Contabilidad o
afines para el puesto.
* Cursos y/o conocimiento en: Temas de Recursos Humanos y Microsoft Office.

Experiencia General:
* Experiencia minima de un (01) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas..

Experiencia Especifica:
* Experiencia en el sector publico en trabajos administrativos, minimo tres (03) meses.

ALCANCES DE LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO:

4.1 PRIMER ENTREGABLE:

e Validacion de las marcaciones segun reloj biométrico de las horas complementarias realizadas
por el personal de salud de los diferentes servicios, para posterior informe al drea de seleccion
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y Legajo del mes de JUNIO del 2021, minimo 120 registros, cantidad puede variar dependiendo
de las horas complementarias realizadas por el personal de salud.

Elaboracion del récord del personal destacado (administrativo, técnico y asistencial), a través
de oficios, los cuales seran notificados por correo electrénico a sus sedes correspondientes,
del mes de JULIO del 2021, minimo 20 documentos.

SEGUNDO ENTREGABLE:

Elaboracion de la relacién nominal de los beneficiarios de la bonificacion extraordinaria D.U.
020-2021 del mes de JULIO del 2021; asi mismo, corroborar los turnos efectivamente
laborados para el pago de la mencionada bonificacién, minimo 300 registros.

Validacién de las marcaciones segun reloj biométrico de las horas complementarias realizadas
por el personal de salud de los diferentes servicios, para posterior informe al drea de seleccion
y Legajo del mes de JULIO del 2021; minimo 121 registros, cantidad puede variar dependiendo
de las horas complementarias realizadas por el personal de salud.

Elaboracién del récord del personal destacado (administrativo, técnico y asistencial), a través
de oficios, los cuales serdn notificados por correo electrénico a sus sedes correspondientes,
del mes de AGOSTO del 2021, minimo 21 documentos.

TERCER ENTREGABLE:

Elaboracidon de la relacidn nominal de los beneficiarios de la bonificacion extraordinaria D.U.
020-2021 del mes de AGOSTO del 2021; asi mismo, corroborar los turnos efectivamente
laborados para el pago de la mencionada bonificacién, minimo 301 registros.

Validacion de las marcaciones segun reloj biométrico de las horas complementarias realizadas
por el personal de salud de los diferentes servicios, para posterior informe al drea de seleccidon
y Legajo del mes de AGOSTO del 2021, minimo 122 registros, cantidad puede variar
dependiendo de las horas complementarias realizadas por el personal de salud.

Elaboracién del récord del personal destacado (administrativo, técnico y asistencial), a través
de oficios, los cuales serdn notificados por correo electrénico a sus sedes correspondientes,
del mes de SETIEMBRE del 2021, minimo 22 documentos.

CUARTO ENTREGABLE:

Elaboracion de la relacién nominal de los beneficiarios de la bonificacion extraordinaria D.U.
020-2021 del mes de SETIEMBRE del 2021; asi mismo, corroborar los turnos efectivamente
laborados para el pago de la mencionada bonificacién, minimo 302 registros.

Validacion de las marcaciones segun reloj biométrico de las horas complementarias realizadas
por el personal de salud de los diferentes servicios, para posterior informe al drea de seleccién
y Legajo del mes de SETIEMBRE del 2021, minimo 123 registros, cantidad puede variar
dependiendo de las horas complementarias realizadas por el personal de salud.

Elaboracién del récord del personal destacado (administrativo, técnico y asistencial), a través
de oficios, los cuales seran notificados por correo electrénico a sus sedes correspondientes,
del mes de OCTUBRE del 2021, minimo 23 documentos.
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4.5 QUINTO ENTREGABLE:

e Elaboracion de la relacion nominal de los beneficiarios de la bonificacion extraordinaria D.U.
020-2021 del mes de OCTUBRE del 2021; asi mismo, corroborar los turnos efectivamente
laborados para el pago de la mencionada banificacion, minimo 303 registros.

* Validacion de las marcaciones segun reloj biométrico de las horas complementarias realizadas
por el personal de salud de los diferentes servicios, para posterior informe al drea de seleccidon
y Legajo del mes de OCTUBRE del 2021, minimo 124 registros, cantidad puede variar
dependiendo de las horas complementarias realizadas por el personal de salud.

» Elaboracion del récord del personal destacado (administrativo, técnico y asistencial), a través
de oficios, los cuales serdn notificados por correo electrénico a sus sedes correspondientes,
del mes de NOVIEMBRE del 2021, minimo 24 documentos.

4.6 SEXTO ENTREGABLE:

* Elaboracion de la relacion nominal de los beneficiarios de la bonificacién extraordinaria D.U.
020-2021 del mes de NOVIEMBRE del 2021; asi mismo, corroborar los turnos efectivamente
laborados para el pago de la mencionada bonificacién, minimo 304 registros.

e Validacion de las marcaciones segun reloj biométrico de las horas complementarias realizadas
por el personal de salud de los diferentes servicios, para posterior informe al drea de seleccion
y Legajo del mes de NOVIEMBRE del 2021; minimo 125 registros, cantidad puede variar
dependiendo de las haras complementarias realizadas por el personal de salud.

e Elaboracién del récord del personal destacado (administrativo, técnico y asistencial), a través
de oficios, los cuales serdn notificados por correo electrénico a sus sedes correspondientes,
del mes de DICIEMBRE del 2021, minimo 25 documentos.

PRODUCTOS Y PLAZOS:

e PRIMER ENTREGABLE:
Informe de actividades realizadas, se aceptard la mitad de la produccidn establecida (4.1) a
entregar hasta un plazo maximo de 15 dias de notificada la Orden de Servicio.

e PARA ENTREGAS SUCESIVAS:
Informe de actividades realizadas del periodo correspondiente, el mismo que sera presentado
en un maximo de 25 dias notificada la orden de servicio.

CONFIDENCIALIDAD:

* Mantener en reserva la informacién de cada expediente bajo su cargo, debiendo lealtad a la
Institucién, bajo los principios de la Ley de Contrataciones del Estado en su accionar en el
desarrollo de las actividades de la ejecucion del servicio.

FORMA DE PAGO

El monto del servicio en cada entregable incluird los impuestos y contribuciones de la Ley, a

cancelar dentro de los (03) dias posteriores a la entrega de la conformidad del servicio.

Dicho pago se realizara previa presentacion de los entregables, en la Oficina de Logistica del HRDT,

conforme el siguiente detalle:

a) Recibo por Honorarios Electrénico y de ser el caso adjuntar constancia de suspension de renta
de 4ta Categoria (formulario N°1609 autorizacién por SUNAT).
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IX.

b) Informe de actividades realizadas seguin entregables presentados (Literal V).
c) Conformidad del Jefe de la Oficina de Personal y Responsable del Area de Seleccién y Legajo.

HONORARIOS
A oferta del postor (Anexo4).

FORMA DE PAGO
Abono a cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el entregable por el locador y previa

conformidad por parte del area usuaria.

CONFORMIDAD
La conformidad del servicio estara a cargo del jefe de la Oficina de Personal y el Responsable del

area de Seleccion y Legajo.




