Hospital de Huaraz @
“Victor Ramos Guardia™ Ancash

5 Ministerio
de Salud

“Ano de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”
FORMATO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS,
PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES
Organo y/o Unidad Organica: Programa Presupuestal De TB-VIH/SIDA.

Actividad De La Estrategia: Apoyo administrativo en las actividades de admision, registro,
organizacion, custodia v archivo de las historias clinicas
Denominacion de la Contratacion De Servicio De 01 personal auxiliar administrativo

Contratacion:

I. FINALIDAD PUBLICA

La contratacién de un personal auxiliar administrativo para el servicio de estadistica e informatica- area de archivos con
la finalidad Ia contratacion tiene como finalidad publica fortalecer el funcionamiento del drea de Admision y Archivos

cumplimiento de la normativa vigente del sector salud Yy asu vez Facilitar La Atencion Sanitaria, Mejorar La Calidad
De La Atencion Y Garantizar La Confidencialidad De Los Datos De Los Usuarios De Nuestra Institucion y Organiczar
Seleccionar, Conservar Y Facilitar El Acceso A Las Historias Clinicas De La Institucién especialmente de la poblacion
clave (HSH, TS, HTT, HTS), que acueden a nuestro Hospital “Victor Ramos Guardia™, contribuyendo en la disminucién
de estas enfermedades infecto contagiosas en nuestro ambito territorial y especialmente de esta poblacion.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

Se requiere la contratacion de un (01) personal auxiliar administrativo para el drea de Admision y Archivo, con la

I11. ALCANCES DEL SERVICIO:

El servicio comprende el apoyo administrativo integral en el drea de Admision y Archivos, orientado a:
* Lacorrecta gestion del proceso de admision de los usuarios del Programa Presupuestal TB-VIH/SIDA.
La organizacion, clasificacion, conservacion ¥ custodia de las historias clinicas.
El aseguramiento del acceso oportuno a la informacién clinica para el personal autorizado.
La proteccion y confidencialidad de los datos personales, especialmente de la poblacion clave.
El fortalecimiento del flujo de atencién sanitaria y la mejora continua de la calidad del servicio.
Realizar actividades de admision de usuarios del Programa Presupuestal TB-VIH/SIDA.
Apertura, registrar y actualizar historias clinicas de los pacientes.
Organizar, clasificar, archivar y conservar las historias clinicas fisicas v/o digitales.
Custodiar las historias clinicas y documentacién administrativa, garantizando su confidencialidad.
Facilitar el acceso a las historias clinicas Gnicamente al personal autorizado.
Controlar el préstamo y devolucion de historias clinicas.
Mantener actualizado el inventario y orden del archivo clinico.
Apoyar en la elaboracién de reportes administrativos del drea de admision y archivos.
Cumplir las normas de ética, confidencialidad ¥ proteccion de datos personales.
Otras funciones afines que le asigne la jefatura inmediata, relacionadas con el objeto del servicio.
Clasificar y sacar las historias clinicas de la Poblacién Clave (HSH, TS) para la Atencién Medica Periodica
(AMP) manteniendo la confidencialidad.
Clasificar y sacar las historias clinicas de los Pacientes Afectados Por Tuberculosis (PAT).
Clasificar y sacar las historias clinicas de los PVVS manteniendo la confidencialidad.
*  Mantener indices para sistemas de clasificacion de las historias clinicas
*__ Otras actividades Que Le Asigne El jefe Inmediato.
IV. REQUISITOS MINIMOS
Debera De Reunir Los Siguientes Requisitos:
Inscripcion RNP
Ruc Activo Y Habido
Experiencia De La Empresa En Actividades Similares.
Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas, admisién o archivo.
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Estudios técnicos o universitarios en docencia, Administracién. Archivo, Computacién o fines.

V. VALOR ESTIMADO

Costo estimado de la contratacion S/.1 200.00 (mil do_sciemos y 00/100 nuevos soles)

VI. SEGUROS

No aplica

VIL. LUGAR
Area De Archivos Del Servicio De Estadistica E Informatica

VIHL PLAZO DE LA PRESTACION

Ll servicio se ejecutaré en un plazo de los 10 dias habiles calendarios, contados a partir del dia siguiente de g
notificacion al proveedor con la Orden de Servicio o hasta que cese la necesidad del drea usuaria del objeto de la
contratacion.

IX. ENTREGABLES

Entregables: el locador en cada entregable presentara un informe detallado de sus servicios prestados de sus
actividades realizadas y segiin el punto Il Del presente TDR.
Que constara de la siguiente manera;
*  Primer entregable serd hasta 10 dias finalizado el mes de enero del 2026,
Segundo entregable serd hasta 05 dias finalizado el mes de febrero del 2026
Tercer entregable serd hasta 05 dias finalizado el mes de mar=o del 2026
Cuarto entregable serd hasta 05 dias Jinalizado el mes de abril del 2026.
Quinto entregable serd hasta 05 dias finalizado el mes de mayo del 2026.
®  Sexto entregable serd hasta 05 dias JSinalizado el mes de junio del 2026

X. CONFORMIDAD

La conformidad serd otorgada por el coordinador del programa presupuestal TB-VIH/SIDA dentro de un plazo que no
excederd de cinco (03) dias haibiles, luego de recepcionado el informe de actividades.

X1. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
El pago se realizard de acuerdo con el presente término de referencia en una (01) armada, previa conformidad de ja

prestacion de servicios por el drea usuaria Y presentacion del recibo de honorarios profesionales.
La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias calendario
siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

XII. CONFIDENCIALIDAD
£l proveedor guardard bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la informacion

a la que acceda para la realizacién de sus actividades, asi como de la informacién que produzca, la cual es de
propiedad de la Entidad Queda prohibida la wiilizacion de la informacion proporcionada para un fin distinto al
coniratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacion por cualquier medio.

XIII. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no
menor de un (01) afo, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad,

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

No Aplica e
XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista que resulte seleccionado son

)

E XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

propiedad del Hospital Victor Ramos Guardia” Nivel II-2 Huaraz, asi como toda aquella informacion interna de la
institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio

No Aplica

XVII. PENALIDADES
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

aplica automdticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, La penalidad se aplica automdticamente y se

calcula de acuerdo a lg siguiente formula:
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Penalidad diaria — 0.10 x monto
Fx plazo en digs

Donde F = ¢ 440.

Por acumulacion del monto mdximo de la pe
en la ejecucion de I prestacion a su cargo,

b) cCaso Jortuito o fuer=a mayor que imposibilite |; continuacion del contrasp,

nalidad por mora o por el monto mdximg para otras penalidades,

RRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de] contrato o de la formali-acign de la Orden respectiva, el Contratistq declaray garantizq ng haber

ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningiin pago o enirega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manerq

directa o indirecta, a los evaluadores def Proceso de contratacién o cualquier servidor (je] HOSPITAL ViCcTOR

nesa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y;
Se practiquen los actos Previamente sefialados.

Adicionalmente, ¢] ontratista se compromete 4 denunciar oportunamente ante Jgs autoridades competentes s actos
| de corrupcion o de inconducia funcional de los cuales tuvi

: era conocimiento durante Jg ejecucion del contrazo con el
| HOSPITAL VICTOR RAMOS GUARDIA.

o de personal necesarias para asegurar que no
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declara conocer los principios, deberes Y prohibiciones establecidas en laLey N° 27815, Ley del
ica de la Funcién Piiblica Y otras normas vinculadas q Jg materia; por lo que su co,
acorde a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese sentido, declara somelterse g
Se deriven de la realizacién de acciones u omisiones que la vulneren o transgredan.

nducta se encuentrq
las consecuencias que

XXII. GESTION DE RIESGOS
No Aplica
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