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OFICIO N° 0036 -2023 -GR-LL-GS/HRDT/0S

Lic. Adm. LUCERO ESMERALDA CASTILLO MORALES
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA - HRDT

PRESENTE:

ASUNTO: ALCANZO NUEVOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS
DE DIGITACION Y TECNICO ADMINISTRATIVO.

Reciba mis atentos y cordiales saludos, en atencion al asunto y segiin lo conversado el dia 24 de marzo del
afio en curso, emito nuevos términos de referencia para la labor a desempefiar por los proveedores de
servicio de digitacién y técnico administrativo. Esto debido a que tras una evaluacién minuciosa, se ha
determinado que los términos de alcance de servicio anterior no reflejan la situacion y las necesidades de

la actual jefatura y gestion.

Asimismo se desestima e invalida Oficio N° 05-2023- Memorandos N° 037 y 039-2023 enviados
anteriormente, por lo que solicito a usted convocar nuevamente proveedores con los términos indicados a
la brevedad posible debido a nuestra &lgida necesidad de recurso humano para potenciar esta oficina, lo
cual de reflejaria posteriormente en mayor produccion SIS, gestion de procesos administrativos y mejor

cumplimiento de indicadores

Entre tanto, quedamos de usted, muy atentamente.

Archivo:
NGG/tms

Reg. Documento :
Reg. Expediente :

“Juntos por la Prosperidad”

Av. Mansiche 795 — Central Teléf. 044-231581 Anexo 229 - Trujillo - Peni
E-mail direcciongenerathrdt@gmail.com



TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA Contratacién de Digitadores
CONTRATACION Oficina de Seguros - HRDT

2. FINALIDAD PUBLICA Fortalecer la Operatividad y Gestién Institucional

3. ANTECEDENTES El HRDT, como establecimiento de Salud de ill-1, que

desarrolla de promaocion, prevencién, tratamiento y
recuperacion de Salud. Por lo que la Oficina de Seguros del
HRDT, inmersa en estas atenciones. Requiere de Personal
para el manejo y gestion propias de la Oficina de Seguros.

4. OBIJETIVOS DE LA GENERAL: |Mantener la documentacién e informes al dia
CONTRATACION y contribuir al acceso de la informacién.

ESPECIFICO: [Cumplir con responsabilidad y eficiencia las
atenciones a su cargo y cumplir con otras
funciones asignadas por la Jefatura.

5. CANTIDAD 04 DIGITADORES

6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO

Descripcion del Servicio a contratar
Contratar a (04) locadores de Servicios como Apoyo en la Digitacion Administrativa en la
Oficina de Seguros — HRDT.

PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO
a) Formacién Académica:
e Perfil minimo: Bachiller y/o Técnico, Administracién, Contabilidad,
Computacion o afines al puesto.
e Curso: En Computacién, Microsoft Office. (Nivel Basico).

b) Experiencia General: Experiencia minima de 1 afio en Instituciones Publicas y/o
Privadas
c) Experiencia Especifica: Experiencia en Labores Administrativas 06 meses.

ALCANCES DEL SERVICIO
a) 1er Entregable: Hasta en un periodo de 30 dias

- Digitacién de los formatos tinicos de atencidn de Consulta Externa (1800 Fua /
mes) Emergencia (200 Fua/mes) dentro del drea de digitacion de la Oficina de
Seguros, asi como archivamiento de los mismos.

- Apoyo ala personal Digitador de planta durante los procesos de
reconsideracion de Fua observados y PCPP (Proceso de Control Prestacional
Posterior) de requerirse.

- Otras labores indicadas expresamente por su jefe inmediato y/o responsable
del punto de Digitacién SIS del HRDT.




TERMINOS DE REFERENCIA

b) 2do Entregable: Hasta en un periodo de 30 dias

- Digitacion de los formatos Gnicos de atencién de Consulta Externa (1800 Fua /
mes) Emergencia (200 Fua/mes) dentro del drea de digitacion de la Oficina de
Seguros, asi como archivamiento de los mismos.

- Apoyo ala personal Digitador de planta durante los procesos de
reconsideracion de Fua observados y PCPP (Proceso de Control Prestacional
Posterior) de requerirse.

- Otras labores indicadas expresamente por su jefe inmediato y/o responsable
del punto de Digitacion SIS del HRDT.

c) 3er Entregable: Hasta en un periodo de 30 dias

- Digitacién de los formatos tnicos de atencion de Consulta Externa (1800 Fua /
mes) Emergencia (200 Fua/mes) dentro del drea de digitacién de la Oficina de
Seguros, asi como archivamiento de los mismos.

- Apoyo ala personal Digitador de planta durante los procesos de
reconsideracion de Fua observados y PCPP (Proceso de Control Prestacional
Posterior) de requerirse.

- Otras labores indicadas expresamente por su jefe inmediato y/o responsable
del punto de Digitacién SIS del HRDT.

FORMA DE PAGO

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

1. Recibo por honorarios electrénico, de ser el caso adjuntar constancia de

suspensién de renta de cuarta categoria (formulario 1609 autorizado por SUNAT).

Informe de actividades realizadas.

Conformidad de actividades realizadas

4. Abono en cuenta CCl, |a cual se efectuara una vez presentado el entregable por el
locador y previa conformidad por parte del drea usuaria.

w N

HONORARIOS
Oferta del Proveedor.

LUGAR DE PRESTACION
Oficina de Seguros del HRDT

PRESENTAR:
- Ficha de Afiliacién a un Seguro (SIS, EPS, Essalud, etc.)
- Registro Nacional de Proveedores (vigente).
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA Contratacion de Técnico Administrativo
CONTRATACION Oficina de Seguros - HRDT

2. FINALIDAD PUBLICA Fortalecer la Operatividad y Gestion Institucional

3. ANTECEDENTES £l HRDT, como establecimiento de Salud de Ill-1, que

desarrolla de promocidn, prevencién, tratamiento y
recuperacion de Salud. Por lo que la Oficina de Seguros del
HRDT, inmersa en estas atenciones. Requiere de Personal
para el manejo y gestion propias de la Oficina de Seguros.

4. OBIJETIVOS DE LA GENERAL: |Mantener la documentacion e informes al dia
CONTRATACION y contribuir al acceso de la informacion.

ESPECIFICO: |Cumplir con responsabilidad y eficiencia las
atenciones a su cargo y cumplir con otras
funciones asignadas por la Jefatura.

5. CANTIDAD 01 TECNICO ADMINISTRATIVO

6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO

Descripcion del Servicio a contratar
Contratar a (01) locador de Servicios como Técnico Administrativo Apoyo en la Oficina de
Seguros — HRDT.

PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO
a) Formacion Académica:
e Perfil minimo: Bachiller y/o Técnico, Administracién, Contabilidad,
Computacién o afines al puesto.
e Curso: En Computacién, Microsoft Office. {(Nivel Bésico).

b) Experiencia General: Experiencia minima de 1 afio en Instituciones Pablicas y/o
Privadas
c) Experiencia Especifica: Experiencia en Labores Administrativas 06 meses.

ALCANCES DEL SERVICIO
a) 1er Entregable: Hasta en un periodo de 30 dias

- Ingreso de Referencias emitidas por Consulta Externa y Emergencia al Sistema
Refcon (20/Mes).

- Ingreso de Contrareferencias al Sistema Refcon (150/Mes).

- Apoyo en Procesamiento y Registro Excel de Data Fisica (Expedientes) de
Sepelios y/o Hemodiilisis (Visto bueno de los responsables).

- Otras Labores, Indicadas expresamente por su jefe inmediato y/o responsables
de las Areas afines dentro de la Oficina de Seguros relacionadas a los tramites
administrativos inherentes al SIS.




TERMINOS DE REFERENCIA

2. 2do Entregable: Hasta en un periodo de 30 dias

- Ingreso de Referencias emitidas por Consulta Externa y Emergencia al Sistema
Refcon (20/Mes).

- Ingreso de Contrareferencias al Sistema Refcon (150/Mes).

- Apoyo en Procesamiento y Registro Excel de Data Fisica (Expedientes) de
Sepelios y/o Hemodiilisis {Visto bueno de los responsables).

- Otras Labores, Indicadas expresamente por su jefe inmediato y/o responsables
de las Areas afines dentro de la Oficina de Seguros relacionadas a los tramites
administrativos inherentes al SIS.

3. 3er Entregable: Hasta en un periodo de 30 dias

- Ingreso de Referencias emitidas por Consulta Externa y Emergencia al Sistema
Refcon (20/Mes).

- Ingreso de Contrareferencias al Sistema Refcon (150/Mes).

- Apoyo en Pracesamiento y Registro Excel de Data Fisica (Expedientes) de
Sepelios y/o Hemodialisis (Visto bueno de los responsables).

- Otras Labores, Indicadas expresamente por su jefe inmediato y/o responsables
de las Areas afines dentro de la Oficina de Seguros relacionadas a los trdmites
administrativos inherentes al SIS.

FORMA DE PAGO

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

1. Recibo por honorarios electrénico, de ser el caso adjuntar constancia de
suspension de renta de cuarta categoria (formulario 1609 autorizado por SUNAT).

2. Informe de actividades realizadas.

Conformidad de actividades realizadas

4. Abono en cuenta CCl, la cual se efectuaré una vez presentado el entregable por el
locador y previa conformidad por parte del drea usuaria.

.

HONORARIOS
Oferta del Proveedor.

LUGAR DE PRESTACION
Oficina de Seguros del HRDT

PRESENTAR:
- Ficha de Afiliacién a un Seguro (SIS, EPS, Essalud, etc.)
- Registro Nacional de Proveedores (vigente).




