TERMINO DE REFERENCIA

SERVICIO DE CONTRATACION DE TECNICO INFORMATICO Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA EL ORDENAMIENTO Y ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO
PARA LA UNIDAD DE SEGUROS DEL HOSPITAL
“VICTOR RAMOS GUARDIA”

1. OBJETO DE LA CONTRATACION
Solicito los servicios de un técnico de informatico y/o auxiliar administrativo para realizar
labores de digitacion de Formatos de Referencia y Contrareferencias de los asegurados al
SIS elaborados por los médicos de los diferentes servicios del Hospital Victor Ramos Guardia
y su correspondiente entrega al area de admision para su archivamiento en |a historia clinica
y para el ordenamiento y archivo del Acervo Documentario der la Unidad de Seguros.

2. FINALIDAD PUBLICA:

Contar con el servicio de un técnico informatico y/o auxiliar administrativo para realizar labores
de digitacion Formatos de Referencia y Contrareferencias de los asegurados al SIS
elaborados por los médicos de los diferentes servicios del Hospital Victor Ramos Guardia,
abastecimiento con Formatos de referencias y contrareferencia a los diferentes servicios ,
asi como también empaquetamiento y rotulacion de documentos de Referencias y
contrareferencias, ademas de ordenamiento y archivo del Acervo Documentario de la Unidad
de Seguros.

3. ANTECEDENTES:

«  Enelafo 2025 se firma el convenio entre el Seguro Integral de Salud - Fondo Intangible
Solidario de Salud y el Gobierno Regional de Ancash con una vigencia de 3 afios (2025-
2027) para el financiamiento de las prestaciones brindadas a los asegurados al SIS.

«  Mediante la aprobacion de la Directiva N° 008-2024-SIS/GNF-V.05 “Directiva para el
monitoreo, supervision y seguimiento a las transferencias financieras del Seguro
Integral de Salud” mediante Resolucion Jefatural N°® 165-2024-S1S/J, en el numeral
5.3.2. Precisiones respecto de los Gastos de Gestion, 5.3.2.1. h) Gastos por locacién
de servicios por persona natural; Profesionales, técnicos y/o auxiliares unicamente para
apoyo en las actividades de las Oficinas de Seguros y Farmacia. por lo que esta
permitido este tipo de servicios.

«  Se ha actualizado las normatividades prestacionales del Seguro Integral de Salud con
respecto a las reglas de validacion y consistencia y se ha actualizado el tarifario de
procedimientos médicos (CPMS), por lo que se hace necesario un adecuado manejo
de las mismas para poder realizar un adecuado registro de estas en las FUAs de la
IAFAS SIS ademas de realizar las actualizaciones para el cobro con las demas IAFAS
en base a los asegurados que se atienden este hospital.

+  Existe actualmente mecanismos de pago que deben de comprenderse adecuadamente
para lograr ser incorporados en el entendimiento de los personales de la Unidad de
Seguros de esta IPRESS, asi como realizar un adecuado registro en los formatos de
las IAFAS para lograr una facturacion o valorizacién eficiente.

«  El Hospital “Victor Ramos Guardia es el hospital referencial de los usuarios de las
Redes de Salud Huaylas Sur, Huaylas Norte, Conchucos Sur y Conchucos Norte,
ademas de ser punto de referencia de parte del Gobierno Regional de Huanuco.

4. OBJETIVO ESPECIFICO DE LA CONTRATACION
En el Hospital “Victor Ramos guardia”, a traves de la Unidad de Seguros, require contratar un
tecnico informatico y/o auxiliar administrativo idoneo para que realice la digitacion de
digitacion de Formatos de Referencia y Contrareferencias de los asegurados al SIS




5.

elaborados por los médicos de los diferentes servicios del Hospital Victor Ramos Guardia y
Su correspondiente entrega al area de admision para ordenamiento y archivo del Acervo
Documentario de la Unidad de Seguros.

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

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1. ENTREGABLES:

* Informe con el consolidado de la digitacion como minimo 200 Formatos de Referencia
y Contrareferencias de los asegurados al SIS, en el sistema REFCON, asi como el
reporte mensual correspondiente de los tramos para SUSALUD y reporte y analisis
de indicadores REFCON.

Recibir como minimo 300 solicitudes de historias clinicas emitidas por el area de
auditoria y entregar las historias clinicas unicamente a personal autorizado.

Ubicar historias clinicas fisicas de asegurados al SIS y otros seguros segun el periodo,
servicio o prestacion solicitada.

Y demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior de la Unidad de Seguros.

5.2. RECURSOS A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD

5.3.

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 parael
cumplimiento de las actividades.

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.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Identificacion del Puesto:

Nombre del Puesto: Digitador

Unidad Organica: Unidad de Seguros

Area: Area de Digitacion de Referencia y Contrareferencia
Puesto al que reporta: Coordinadora del &rea de Referencia y Contrareferencia
Puesto que supervisa: Jefatura de la Unidad de Seguros

Estructura programaética:

- 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

- Funcioén: 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 locacién de servicios realizados
por personas naturales relacionadas al roll de la entidad

- Cod. SIGA: 21.01.0001.0010. Servicio de digitacion

Perfil del proveedor
» 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.

Perfil del Personal

/7
0‘0

Nivel de Formacion

Titulo de técnico en computacién o informética de instituto superior o de instituto
tecnolégico

Experiencia

Experiencia en Instituciones publicas y/o privadas de dos (02) afios.

Deseable

Conocimiento en computacion a nivel basico o intermedio en manejo de Microsoft
Office

Experiencia en Oficinas 0 Unidades de Seguros de Redes de Salud o IPRESS
Habilidades

Habilidad para la comunicacion, personalidad proactiva, responsable, disciplinado
y empatico.

Identificacion y compromiso con la Institucion.

Adaptabilidad, iniciativa en el trabajo y coordinacion continua con diversos
profesionales.

Disposicién para alcanzar objetivos y metas institucionales manteniendo buenas
relaciones interpersonales.

Capacidad de tolerancia a situaciones adversas.

Adaptabilidad al cambio.

Manejo de herramientas informaticas.

5.4. LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: El servicio seré ejecutado en el médulo de la Unidad de Seguros de las
instalaciones del Hospital “Victor Ramos Guardia”.

Plazo: El servicio tendra un plazo de hasta 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.

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

5.5. ENTREGABLES:

5.5.1

Entregables: El producto constara de 02 entregables:

Al finalizar el servicio materia de la contratacion, el proveedor debera entregar
ala Unidad de Seguros del Hospital “Victor Ramos Guardia” los informes de los
entregables y la informacion correspondiente (data, fuentes y resultados)
generada para la ejecucion del servicio solicitado, segun lo indicado en el
numeral 5.1 de este documento ademas de los siguientes documentos:

Copia de constancias RNP vigente

Suspension de Cuarta categoria (de corresponder).

5.5.2 Presentacion del Producto:

. El producto sera entregado en fisico a la Jefatura de la Unidad de
Seguros del Hospital Victor Ramos Guardia.
. El producto sera entregado en tres ejemplares, version impresa para los



tramites correspondientes y para el cargo correspondiente en la Unidad
de Seguros del Hospital “Victor Ramos Guardia’”.

5.6. CONFIDENCIALIDAD

El proveedor est4 expresamente obligado a mantener absoluta confidencialidad y
reserva sobre la informacion fruto del andlisis, implementacion o cualquier otroaspecto
relacionado con la Unidad de Seguros del Hospital “Victor Ramos Guardia’, no
pudiendo difundir, la informacion a la que haya tenido acceso durante la ejecucion del
mismo, no pudiendo copiar o utilizar esta informacién con fin distinto al objeto del
mismo, ni tampoco ceder a otra dicha informacion, ni siquiera a efectos de
conservacion, ni comunicar a terceros.

5.7. FORMA DE PAGO
El pago se realizara en dos (02) armadas, en un plazo no mayor de 05 dias calendarios;
contados a partir del dia siguiente de otorgada la conformidad de cada entregable.

5.8. PENALIDADES
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula:
Penalidad diaria= 0.10 x monto

F x plazo en dias

Donde F = 0.40.
Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucion total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considerajustificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningun tipo.

5.9. RESOLUCION CONTRACTUAL
El Hospital Victor Ramos Guardia puede resolver el contrato, en los siguientes
casos:

a) Por acumulacion del monto maximo de Ia penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al
caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacion del contrato.

e) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.

f)  Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion
contractual.

g) Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos
sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afos
para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo




entre las partes, previa opinion del area usuaria.
5.10. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcion del contrato o de la formalizacién de la Orden respectiva, el
Contratista declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningln pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor del
HOSPITAL VICTOR RAMOS GUARDIA.
Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante
la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se obliga
a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de
servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores
del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida o beneficio ilicito.
ervidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de
contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de
obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.
En esalinea, 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 Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
A\ autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con el HOSPITAL
/ VICTOR RAMOS GUARDIA.
Finaimente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acépite,
durante la ejecucién contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de
resolver total o parciaimente el contrato.

El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones
establecidas en la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de Ja Funcion Publica y
otras normas vinculadas a la materia; por lo que su conducta se encuentra acorde
a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese sentido, declara
someterse a las consecuencias que se deriven de la realizacién de acciones u
omisiones que la vuineren o transgredan.

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

5.12. PLAZO POR VICIOS OCULTOS
(No aplica)

5.13. CONFORMIDAD



Responsable
La conformidad seré otorgada por ellla Jefe de la Unidad de Seguros del Hospital
“Victor Ramos Guardia, 0 quien haga sus veces.

Area que coordinaréa 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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