TERMINO DE REFERENCIA

SERVICIO DE CONTRATACION DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE
SEGUROS DEL HOSPITAL “VICTOR RAMOS GUARDIA”

|

OBJETO DE LA CONTRATACION

Solicito los servicios de un técnico administrativo para realizar los procesos administrativos
de recepcion, control y seguimiento de los expedientes administrativos que ingresan a la
Unidad de Seguros del Hospital Victor Ramos Guardia y la distribucion a todas las areas
correspondientes, su seguinjiento y dar de conocimiento a la Jefatura de la Unidad de
Seguros para cumplir a cabalidad las funciones de estas.

FINALIDAD PUBLICA:
Contar con el servicios de un|técnico administrativo para realizar labores administrativas de
recepcion, registro, seguimiento y tramite de los expedientes o documentos que ingresan a la
Unidad de Seguros, asi como su control y seguimiento en las areas correspondientes de la
Unidad de Seguros y de las areas de asistenciales y administrativas del Hospital y la
distribucion a instituciones externas de ser necesario, asi como las asignadas por la jefatura

que coadyuben a dar una mejor atencién documentaria en favor de los asegurados Y la
IPRESS.

ANTECEDENTES;
3.1. Con fecha 21 de febrerq del 2022, se firma el convenio entre el Seguro Integral de
Salud - Fondo Intangible| Solidario de Salud y el Gobierno Regional de Ancash para el
financiamiento de las prestaciones brindadas a los asegurados, con fecha 09 de enero
del 2023 se firma la primera adenda al convenio y posterior a esto se han firmado
adendas de manera consecutiva, actualmente se ha firmado la adenda que rige este
ano 2024,

. Se ha realizado la actuglizacion de las normatividades prestacionales del Seguro
Integral de Salud con regpecto a las reglas de validacién y consistencia y se siguen
actualizando a la fecha, por lo que se hace necesario conocer estas y también de las
demas IAFAS a las que este hospital atiende a sus asegurados.

. Existe actualmente mecaipismos de pago que deben de comprenderse adecuadamente
para lograr ser incorporades en el entendimiento de los personales de esta IPRESS,
asi como realizar un adecuado registro en los formatos de las IAFAS para lograr una
facturacion eficiente.

3.4. Existen documentos que son de conocimiento urgente por las areas administrativas y
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personal que realice en
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OBJETIVO ESPECIFICO DE |
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A CONTRATACION
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y hacia la Unidad asi como la distribucion a las oficinas correspondientes asistenciales o




administrativas, ademas de esto debera realizar un control de los materiales logisticos de la
Unidad de Seguros en coordinacion con la Jefatura de la Unidad de Seguros.

El area solicitante del servicio es la jefatura de la Unidad de Seguros del Hospital “Victor
Ramos Guardia”.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1. ENTREGABLES:

e Informe que contenga los documentos recepcionado por parte de la Jefatura de la
Unidad de Seguros del Hospital “Victor Ramos Guardia’”.

e Informe que contengallos documentos emitidos por parte de la Jefatura de la Unidad
de Seguros del Hospital “Victor Ramos Guardia”.

5.2. RECURSOS A SER PRQVISTOS POR LA ENTIDAD
El Hospital “Victor Ramos Guardia”, a través de la Unidad de Seguros, proporcionara
la asignacion de un ambiente para el cumplimiento del servicio encomendado, asi como
de equipos, mobiliario, sistemas informaticos, materiales e insumos, necesarios para el
cumplimiento de las activdades.

El Hospital *Victor Ramos Guardia”, a través de la Unidad de Seguros proporcionara al
proveedor la documentacion que sea necesaria para el desarrollo de sus actividades.

5.3. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
Identificacion del Puesto:

Nombre del Puesto: Servicio Secretarial y Ordenamiento Archivistico
Unidad Organica: Unidad de Seguros

Area: Unidad de Seguros

Puesto al que reporta: Jefatura de la Unidad de Seguros

Puesto que supervisa: Jefatura de la Unidad de Seguros

Estructura programatica:
- Categoria Presupuestal:

3. Asignaciones presupuestales que no resultan en

productos (APNOP)

- Programa Presupuestal:  9002. Asignaciones presupuestarias que no resultan en
productos

- Producto: 3999999. Sin productos

- Actividad: 5000850. Gestion Operativa

- Funcién: 20. Salud

- Divisién Funcional: 006. Gestion

- Grupo Funcional: 0008. Asesoramiento y apoyo

- Finalidad: 000888. Gestion administrativa

- Unidad de Medida: 00060. Informe

- Cod Clasificador: 2.3.2.9.11. Gastos por locacion de servicios realizados
por personas naturales relacionadas al roll de la entidad

- Cod. SIGA: 21.01.0001.0177 Servicio Secretarial y Ordenamiento
Archivistico

Perfil del proveedor

o El contratista debera contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de
Proveedores del OSCE.

» Poseer RUC vigente (estado habido y activo).

» No estar inhabilitado para contratar con el Estado.
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5.4.LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: El servicio

sera ejecutado en las instalaciones de la Unidad de Seguros

del Hospital *Victof Ramos Guardia”.

Plazo: El servicio t

endra un plazo de Sesenta (60) dias calendario, contabilizados

a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio, de acuerdo con el

siguiente detalle:

Entregable Plazo

Primer Hasta los 30 dias calendario, contados a partir del dia
Entregable siguiente de notificada la Orden de Servicio.

Segundo Hasta los 30 dias calendario, contados a partir del dia
Entregable siguiente de notificada la Orden de Servicio.




9.5. ENTREGABLES:

5.6. CONFIDENCIALIDAD

5.7.FORMA DE PAGO

51,
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PENALIDADES
Penalidad por Mora en la

En caso de retraso injusti
del contrato, la Entidad le
de atraso. La penalidad s¢
formula:

Penalidad diaria= 0.10
Fxpla
Donde F =0.40.

Tanto el monto como el
servicio o a la obligacion

Se considera justificado e
sustentado, que el mayor

Esta calificacion del retra
ningln tipo.

iar o utilizar esta informacion con fin distinto al objeto del
der a ofra dicha informacion, ni siquiera a efectos de
ar a terceros.

02) armadas, en un plazo no mayor de 05 dias calendarios;
siguiente de otorgada la conformidad de cada entregable.

ejecucion de la prestacion:

ficado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
2 aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente

X monto

70 en dias

plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucion total del
parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
tiempo transcurrido no le resulta imputable.

50 como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
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UPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)
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ocadores de servicios o proveedores de servicios del area
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5.4.

5.5

5.6.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, el Cc¢

ntratista se compromete a denunciar oportunamente ante las

autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los

cuales tuviera conoc

miento durante la ejecuciéon del contrato con el HOSPITAL

VICTOR RAMOS GUARDIA.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite,

durante la ejecucion
resolver total o parcia

contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de
mente el contrato.

El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la

Ley N° 27815, Ley del C¢
a la materia; por lo que &
Ley y normas conexas. B

digo de Etica de la Funcién Publica y otras normas vinculadas
u conducta se encuentra acorde a las disposiciones de dicha

1 ese sentido, declara someterse a las consecuencias que se

deriven de la realizacion de acciones u omisiones que la vulneren o transgredan.

_SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)
Todos los conflictos que ise deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo y conciliacion.

PLAZO POR VICIOS OC
(No aplica)

CONFORMIDAD
Responsable

La conformidad sera oto
“Victor Ramos Guardia, 0

ULTOS

rgada por ellla Jefe de la Unidad de Seguros del Hospital
quien haga sus veces.

Area que coordinara con el contratista

El/la Jefe de la Unidad de

Seguros del Hospital “Victor Ramos Guardia”, coordinara con

el contratista para la ejecucion del servicio, conforme a los términos de referencia de la

contratacion.

Area que brindara la conformidad
La conformidad sera otorgada por al /la Jefe de la Unidad de Seguros del Hospital

“Victor Ramos Guardia.
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