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TERMINOS DE REFERENCIA

“SERVICIO DE DIGITACION”

© Denominacién: Contrato de personal para SERVICIO DE DIGITACION.

@ Situacién actual: La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento se define como un conjunto de

actividades desarrolladas con el fin de asegurar que cualquier activo continiie desempefiando las
funciones deseadas o de disefio, considerandose como un factor clave para la competitividad a través
del aseguramiento de la confiabilidad (probabilidad de funcionar sin fallas durante un periodo
determinado, dentro de las condiciones establecidas), dando cumplimiento ademas a todos los
requisitos del sistema de gestion de calidad, buscando el méximo beneficio global.
Sin embargo dentro de las estrategias establecidas para lograr una buena gestion es dotar del
personal apropiado que ayude a facilitar la documentacién deseada, lo cual esta oficina adolece, no se
cuenta con personal administrativo suficiente que apoye en la digitacién de informes a corto plazo
solicitados por DGIEM, MINSA, SUSALUD, Gobierno Regional La Libertad, DIGESA, Plan de
Mantenimiento de equipos e infraestructura, informacién constante de la situacién de ventiladores de
tfransporte mecanico para soporte respiratorio de pacientes con diagnéstico COVID-19, infraestructura,
entre ofros.

€ Finalidad de contrato: El contrato de personal para ejecutar servicio de digitacién en la Oficina de

Mantenimiento y Servicios Generales tiene por intencién brindar el soporte administrativo que nos

permita cumplir con los informes técnicos oportunos, evitando incumplimientos y sobretodo desatender

la gestion documentaria requerida por nuestra Institucion y por entes externos como MINSA, DGIEM,
mas ahora que la informacién es inmediata, a corto plazo, por la situacién de emergencia sanitaria que
actualmente estamos atravesando.

Objetivo General: Contratar personal para servicio de digitacion para la Oficina de Servicios

Generales y Mantenimiento del Hospital Regional Docente de Trujilo, asegurando para ello la

capacidad de respuesta técnica administrativa oportuna para la gestion documentaria oportuna

principalmente n lo que se refiere a nuestros pacientes con referencia diagnéstica COVID-19.

€ Tiempo de contrato: 03 (fres meses)

€ Sistema de contratacién: Segin lo determine la Oficina de Administracién del Hospital Regional
Docente de Trujillo.

% Personal requerido: 01 digitador
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% Perfil técnico:
** Formacién Académica: Estudios de Computacién, ofimética (minimo 01 afio)*
Conocimiento bdsico de Word, hojas de célculo (Excel) (bésico)
< Experiencia: Minima de seis meses en trabajos administrativos en la actividad publica o privada*.
Acreditacién: *Certificados o constancias
@ Actividades a realizar:
Digitador: (01)

v’ Servicio de apoyo en la recopilacion de datos de equipos médicos y digitacion en los sistemas
tecnolégicos.

v’ Servicio de digitacién del plan de mantenimiento de equipamiento e infraestructura 2021 — 2023
en los formatos emitidos por DGIEM.

v Digitacién y llenado de fichas técnicas para equipamiento médico y de infraestructura

v Digitacién de 6rdenes de trabajo

v’ Apoyo en la digitacién de documentos de las diferentes éreas técnicas de la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

v’ Otras actividades que determine la Jefatura.

% Lugar de ejecucién de actividades: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital
Regional Docente de Truijillo.
€ Anilisis de Sostenibilidad: De acuerdo a los lineamientos del Sector el Ministerio de Salud y el

Hospital Regional Docente de Trujillo, quiénes a través de sus respectivas fuentes de financiamiento

asumiran los costos de operacion y mantenimiento de este requerimiento para brindar una adecuada

prestacion de servicios en salud hospitalaria.
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