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MEMORANDO N° 000418-2022-GRLL-GGR-GRS-HRDT—OEA

A  VICTOR RAUL CARDENAS SILVA
HRDT - OFICINA DE LOGISTICA

SE AUTORIZA CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN DIGITADOR
PARA EL DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

Asunto
Referencia Oficio Ne 137-2022-GR-LL-GS-HRDT—DSM

cordialmente, y en atencién al documento de la

ponibilidad presupuestal, la contratacién del Servicio de

Me dirijo a usted para saludarlo
eferencia, autorizar, previa dis
ento de Salud Mental.

¢
un Digitador para el Departam
Atentamente,
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TERMINOS DE REFERENCIA

1.- DENOMINACION DE
LA CONTRATACION

DIGITADOR

2.- FINALIDAD PUBLICA

Asegurar un proceso de gestion de la informacuon de
accesibilidad eficaz'y oportuna

calidad para mejorar la g
oblacién a los servicios del Departamento de

3.- ANTECEDENTES

delap

Salud Mental.

e La institucién realiza contratos mediante esta
modalidad. _ ‘

e No se cuenta con personal administrativo  ni
digitador desde el mes de marzo del 2020.

e La Gerencia Regional de Salud La Libertad
continuamente requiere informacién actualizada de

s de

la atencion de casos de personas con problema
salud mental, de acompafiamiento psicosocial a
pacientes y personal de salud, de discapacidad/
incapacidad mental y de violencia.

Los juzgados y otras instituciones publicas requieren
informacion de casos legales y similares.

las instituciones educativas requieren informes

psicoldgicos y psiquidtricos.

4.- OBJETIVOS DE LA

v/ Generar un proceso de
gestion de la
informacion veraz,
eficaz y oportuno para
mejorar la accesibilidad

CONTRATACION GENERAL
por la poblacién a los
servicios del
Departamento de Salud
Mental.
v’ Digitacion,
digitalizacion,
) procesamiento y
ESPECIFICO ordenamiento de Ia

documentacion y/o
expedientes usando los
canales institucionales.

5.- CANTIDAD: uno (01)

6.- CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO

Descripcion del servicio a contratar
Contratar a un (01) locador de servicios de digitacién, y ordenamiento de la

documentacién administrativa derivada de las actividades de los diferentes servicios

del Departamento de Salud Mental del HRDT por el periodo de tres meses

“luntos por la Prosperidad”

Direccién: Av. Mansiche 295-Urb. Sdnchez Carrién- Teléfono 044-231581

Pagina Web: www.hrdt.gob.pe
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PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:

A.- Formacién académica minima:

* Titulo técnico en Computacién e informatica.

¢ Cursos en Ofimatica (en los Gltimos 03 anos).

B.- Experiencia general: Experiencia minima de un (01) afio en instituciones publicas
y/o privadas como digitador.

C.- Experiencia especifica: Experiencia minima de 6 meses en instituciones publicas
y/o privadas, acreditados con contratos, recibo por honorarios profesionales, érdenes
de servicio o constancias de trabajo.

D.- Habilidades requeridas: Disposicién para el trabajo colaborativo y en equipo,
facilidad para comunicacién efectiva, capacidad de trabajar y bajo presion.

ALCANCE DEL SERVICIO J

ler entregable (1er mes):

v" Digitar, procesar y ordenar la documentacion del Departamento de Salud
Mental (20 documentos).

v’ Elaborar reporte mensual de la asistencia y participacion de los médicos
residentes en las actividades asistenciales (01 reporte).

v' Digitar los requerimientos del Departamento de Salud Mental en el SIGA
(seglin demanda).

v' Digitar el registro de pacientes del servicio de hospitalizacion (10
hospitalizaciones).

v' Digitar la informacién de interconsultas solicitadas a Psicologia y Psiquiatria
(30 interconsultas).

v' Digitar la informacién de las atenciones y actividades del Acompaiamiento
Psicosocial para trabajadores de Salud del HRDT (20 atenciones a mas).

v' Digitar informacién referente a informes de Psicologia y Psiquiatria solicitados
por otras instituciones (10 informes).

V" Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a
la certificacion de incapacidad mental (segun demanda).

v' Digitar informacién de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a
la certificacion de discapacidad mental (10 documentos).
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2do entregable (2do mes):

v Digitar, procesar y ordenar la documentacién del Departamento de Salud
Mental (20 documentos).

v' Elaborar informe mensual de las actividades asistenciales y participacién de
los médicos residentes (01 informe).

v' Digitar los requerimientos del Departamento de Salud Mental en el SIGA
(segun demanda).

v' Digitar el registro de pacientes del servicio de hospitalizacion (10
hospitalizaciones).

“Juntos por la Prosperidad”
Direccién: Av. Mansiche 295-Urb. Sanchez Carrién- Teléfono 044-231581

Pagina Web: www.hrdt.gob.pe
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Digitar la informacion de interconsultas solicitadas a Psicologia y Psiquiatria
(30 interconsultas).
Digitar la informacion de las atenciones y actividades del Acompafiamiento
Psicosocial para trabajadores de Salud del HRDT (20 atenciones a mas).
Digitar informacion referente a informes de Psicologia y Psiquiatria solicitados
por otras instituciones (10 informes).

Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a
la certificacion de incapacidad mental (segun demanda).

Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a
la certificacion de discapacidad mental (10 documentos).

3er entregable (3er mes):

v

v Digitar, procesar y ordenar la documentacion del Departamento de Salud
Mental (20 documentos).
v Elaborar informe mensual de las actividades asistenciales y participacion de
los médicos residentes (01 informe).
v Digitar los requerimientos del Departamento de Salud Mental en el SIGA
(segun demanda).
v’ Digitar el registro de pacientes del servicio de hospitalizacion (10
is hospitalizaciones).
N2 2 v Digitar la informacién de interconsultas solicitadas a Psicologia y Psiquiatria
e §§ (30 interconsultas).
§§ v Digitar la informacion de las atenciones y actividades del Acompafiamiento
(ks Psicosocial para trabajadores de Salud del HRDT (20 atenciones a mas).
v Digitar informacién referente a informes de Psicologia y Psiquiatria solicitados
por otras instituciones (10 informes).
f- v Digitar informacién de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a
% la certificacion de incapacidad mental (segin demanda).
' v

Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a
la certificacion de discapacidad mental (10 documentos).

FORMA DE PAGO:

El monto del servicio en cada entregable incluird impuestos y contribuciones de ley a
cancelar, dentro de los tres (03) dias posteriores a la entrega de la conformidad del
producto indicado.
Dicho pago se realizara previa presentacion de los entregables, en la oficina de
logistica del HRDT, conforme al siguiente detalle:

% Recibo por honorarios electrénico y de ser el caso adjuntar constancia de

suspension de rentas de cuarta categoria (Formulario 1609 autorizado por la
SUNAT).

Informes de actividades realizada.
Conformidad.
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Abono en cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el entregable
por el locador y previa conformidad por parte del drea usuaria.

“Juntos por la Prosperidad”
Direccién: Av. Mansiche 295-Urb. Sanchez Carrién- Teléfono 044-231581
Pagina Web: www.hrdt.gob.pe
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HONORARIOS:

v" Oferta del proveedor.
LUGAR DE PRESTACION:

v' Departamento de Salud Mental. - Area de Hospitalizacion
TIEMPO DE PRESTACION:

v" 3 meses sujeto a evaluacion.
CONFORMIDAD:

v' La conformidad del servicio estara a cargo de la Jefatura del Departamento de
Salud Mental.

ENTREGABLES O PRODUCTOS: _ o
v’ Primer al tercer entregable: Informe de actividades realizadas del pgrlo 0]
correspondiente, el mismo que sera presentado en un maximo de 25 dias de
recepcionada la orden de servicio.

Presentar Ficha de afiliacion a un seguro (SIS, EPS, Essalud, etc)
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“Juntos por la Prosperidad”
Direccién: Av. Mansiche 295-Urb. Sanchez Carrién- Teléfono 044-231581
Pagina Web: www.hrdt.gob.pe

o



