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TERMINOS DE REFERENCIA
1. DENOMINACION DE LA DIGITADOR
CONTRATACION
2. FINALIDAD PUBLICA Asegurar un proceso de gestion de la informacidn de
calidad para mejorar la accesibilidad eficaz y oportuna
de la poblacion a los servicios del Departamento de
Salud Mental.
3. ANTECEDENTES e la Institucion realiza contratos mediante esta
modalidad.

e  No se cuenta con personal administrativo ni
digitador desde el marzo del 2020.

e La Gerencia Regional de Salud La Libertad
continuamente requiere informacion actualizada
de la atencion de casos de personas con
problemas de salud mental, de acompafiamiento
psicosocial a pacientes y personal de salud, de
discapacidad/incapacidad mental y de violencia.

e Los juzgados requieren informacién de casos
legales y similares.

e lasinstituciones educativas requieren informes
psicologicos y psiquiatricos.

4. OBIJETIVOS DE LA GENERAL Generar un proceso de gestion de

CONTRATACION la informacion veraz, eficaz y
oportuno para mejorar la
accesibilidad por la poblacién a los
servicios del Departamento de
Salud Mental
ESPECIFICO Digitacion, digitalizacion,

procesamiento y ordenamiento de
la documentacion y/o expedientes
usando los canales institucionales.

5. CANTIDAD: uno (01)

6. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE EJECUCION DEL SERVICIO




Descripcion del servicio a contratar
Contratar a un (01) locador de servicios para la digitacion, y ordenamiento de la documentacion

administrativa derivada de las actividades de los diferentes servicios del Departamento de Salud
Mental del HRDT por el periodo de tres meses.

PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:
A. Formacion académica minima:
o Titulo de técnico en computacion e informatica.
o Cursos en Microsoft Excel (en los tltimos 03 afios).

B. Experiencia general: Experiencia minima de un afio en instituciones publicas y/o
privadas como digitador.

C. Experiencia especifica: Experiencia minima de 6 meses en instituciones ptblicas y/o
privadas, acreditado con contratos, recibo por honorarios profesionales, érdenes de
servicio o constancias de trabajo.

D. Habilidades requeridas: Disposicion para ei trabajo colaborativo y en equipo,
facilidad para comunicacién efectiva, capacidad de trabajar bajo presion.

ALCANCE DEL SERVICIO:

ler entregable (1er mes):

- Digitar, procesar y ordenar la documentacion (20 documentos).

- Digitar y registrar los documentos del Departamento de Salud Mental para la
asignacion de numeracion en el Sistema Institucional Sigho (10 documentos).

- Digitar los requerimientos del Departamento de Salud Mental en el SIGA (segin
demanda)

- Digitar el registro de pacientes del servicio de hospitalizacién (10 hospitalizaciones)

- Digitar la informacion de interconsultas solicitadas a psicologia y psiquiatria (25
interconsultas).

- Digitar la informacion de las atenciones y actividades del Acompafiamiento
Psicosocial para Trabajadores de Salud del HRDT (20 atenciones)

- Digitar informacion referente a informes de psicologia y psiquiatria solicitados por
otras instituciones (10 informes)

- Digitar informacion de ias atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a ia
certificacion de incapacidad mental (05 documentos)

- Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a la
certificacion de discapacidad mental. (10 documentos)

2do entregable (2do mes):

- Digitar folletos de psicoeducacién en Salud Mental (10 folletos)

- Digitar y registrar los documentos del Departamento de Salud Mental para la
asignacion de numeracion en el Sistema Institucional Sigho (10 documentos).

- Digitar los requerimientos del Departamento de Salud Mental en el SIGA (segtin
demanda)

- Digitar, procesar y ordenar la documentacion (20 documentos)

- Digitar el registro de pacientes del servicio de hospitalizacion (10 hospitalizaciones)

- Digitar la informacién de interconsultas solicitadas a psicologia y psiquiatria (25
interconsultas).

- Digitar la informacién de las atenciones y actividades del Acompafiamiento
Psicosocial para Trabajadores de Salud del HRDT (20 atenciones)

- Digitar informacion referente a informes de psicoliogia y psiquiatria solicitados por
otras instituciones (10 informes)

- Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a la
certificacion de incapacidad mental (05 documentos)

- Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a la
certificacion de discapacidad mental. (10 documentos)




3er entregable (3er mes):

- Digitar, procesar y ordenar la documentacion (20 documentos)

- Digitar y registrar los documentos del Departamento de Salud Mental para la
asignacion de numeracion en el Sistema Institucional Sigho (10 documentos)

- Digitar los requerimientos del Departamento de Salud Mental en el SIGA (segtn
demanda).

- Digitar el registro de pacientes del servicio de hospitalizacion (10 hospitalizaciones).

- Digitar la informacion de interconsultas solicitadas a psicologia y psiquiatria (25
interconsultas).

- Digitar la informacion de las atenciones y actividades del Acompaiiamiento
Psicosocial para Trabajadores de Salud del HRDT (20 atenciones)

- Digitar informacion referente a informes de psicologia y psiquiatria solicitados por
otras instituciones (10 informes)

- Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a la
certificacion de incapacidad mental (05 documentos)

- Digitar informacion de las atenciones de psiquiatria y psicologia referentes a la
certificacion de discapacidad mental. (10 documentos)

FORMA DE PAGO
El monto del servicio en cada entregable incluira impuestos y contribuciones de ley, a cancelar
dentro de los tres (03) dias posteriores a la entrega de la conformidad del producto indicado.
Dicho pago se realizara previa presentacion de los entregables, en la oficina de logistica del HRDT,
conforme al siguiente detalle:
- Recibo por honorarios electronico y de ser el caso adjuntar constancia de
suspension de rentas de cuarta categoria (Formulario 1609 autorizado por SUNAT)
- Informe de actividades realizada
- Conformidad
- Abono en cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el entregable por el
locador y previa conformidad por parte del area usuaria

HONORARIOS
Oferta del proveedor

Lugar de Prestacion
Departamento de Salud Mental

Tiempo de prestacion
3 meses sujeto a evaluacion

Conformidad
La conformidad del servicio estara a cargo de la Jefatura del Departamento de Salud Mental

Entregables o Productos
- Primer al cuarto entregable: Informe de actividades realizadas del periodo
correspondiente, el mismo que sera presentado en un maximo de 25 dias de
recepcionada la orden de servicio.

Presentar Ficha de Afiliacion a un Seguro (SIS, EPS, Essalud, etc)
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PEDIDO DE SERVICIO N° 00077
UNIDAD EJECUTORA @ 402 HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE TRUJILLO
NRO. IDENTIFICACION : 000847
Tipo Uso : Consumo
Direccion Solicitante : DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL
Entregar a Sr(a) : PLASENCIA YASUDA RAY ROLANDO
Fecha : 18/03/2022
Actividad Operativa : C0016 HOSPITALIZACION DE PSIQUIATR?A
Motivo - : . Contralacion de personal para digitacion para la atencion ambulatoria del Departamento de Salud Mental
FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcién Divisién Func. Grupo Func. Programa Prod/Pry Act/AilObr
2-09 0069 20 044 0097 39002 3999999 5001563
Cadigo Descripcion / Términos de Referencia Clasificador ~ Valor S/. Unidad Medida
210100010010  SERVICIO DE DIGITACION 23.29.11 1.00 SERVICIO
FORMACION ACADEMICA: - TITULO DE TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA
ESPERIENCIA GENERAL: - MINIMO 01 ANO EN INTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

COMO DIGITADOR.

ESPERIENCIA ESPECIFICO: - MINIMO DE 06 MESES EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O
PRIVADAS, ACREDITAR (CONTRATOS, CONSTANCIAS,
RECIBOS POR HONORARIOS Y/O ORDENES DE SERVICIO)

HABILIDADES REQUERIDAS: - DISPOSICION PARA EL TRABAJO COLABORATIVO Y EN
EQUIPO, FACILIDAD PARA COMUNICACION EFECTIVA,
CAPACIDAD DE TRABAJAR.

TIEMPO DE PRESTACION: - 75 DIAS (1°, 2°, 3° ENTREGABLES) CADA ENTREGABLE ES POR
25 DIAS, SUJETO A CONTINUIDAD.

LUGAR DE PRESTACION: - DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

OTROS DOCUMENTOS: - REGISTRO NACIONAL D EPROVEEDORES (R.N.P) - VIGENTE.

- CONTAR CON SEGUROS (SIS, ESSALUD Y/O OTROS)
- CONTAR CON CUENTA CORRIENTE INTERBANCARIA (C.C.I)

FINALIDAD PUBLICA: - ASEGURAR UN PROCESO DE GESTION DE LA INFORMACION
DE CALIDAD PARA MEJORAR LA ACCESIBILIDAD EFICAZ Y
OPORTUNA DE LA POBLACION A LOS SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL.
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