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	A
	: LIC. ADM. WALTER BERNARDO CONGORA
JEFATURA DE LA OFICINA DE ADMISION

	DE
	: MC. YULIANA E. SEGOVIA CORDOVA
JEFATURA DE UPSS CONSULTORIOS EXTERNOS

	ASUNTO
	: CONTRATACION DE SERVICIO DE PERSONAL DIGITADOR PARA CONSULTORIOS EXTERNOS

	FECHA
	: PAMPAS 11 DE SETIEMBRE DEL 2026



       _______________________________________________________________________

            	       Por medio del presente, se informa la necesidad de contar con el Servicio de Digitación para el Área de Consultorio Externo, con la finalidad de apoyar en el registro y organización de las citas programadas, digitación de información, coordinación de referencia y contrarreferencias y demás actividades administrativas relacionadas con la atención de los usuarios.
La contratación de este servicio permitirá mantener la información actualizada y contribuir a una atención ordenada, oportuna y eficiente.
Por, lo expuesto, se considera necesario la contratación del servicio de digitación para consultorio externo.


Atentamente;

Adjunto:
· Términos de Referencia para la Contratación del Servicio de Personal Digitador para la UPSS de Consultorios Externos.



Nuevo Reg. Documento: 04291117
Nuevo Reg. Expediente: 03038591 

TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE PERSONAL DIGITADOR PARA LA UPSS DE CONSULTORIOS EXTERNOS
1. FINALIDAD PÚBLICA DE LA CONTRATACIÓN
La presente contratación tiene como finalidad contribuir al adecuado funcionamiento de los Consultorios Externos del Hospital de Pampas, mediante el apoyo con el registro, digitación, organización y procesamiento oportuno de la información generada durante la atención de los pacientes, garantizando la disponibilidad de información confiable para fines asistenciales, estadísticos, administrativos y de gestión.
El servicio permitirá fortalecer el registro de las atenciones realizadas, facilitar la disponibilidad de información para el seguimiento de la producción asistencial y contribuir al cumplimiento de los indicadores de atención y gestión institucional.
2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL REQUERIMIENTO
Contratación del servicio de un DIGITADOR para Consultorios Externos del Hospital de Pampas, quien realizará actividades de digitación, registro, procesamiento, organización y actualización de información relacionada con las atenciones efectuadas en los diferentes consultorios externos.
3. CONDICIONES DE CONTRATACIÓN
a. Modalidad de pago
El contrato se rige por la modalidad de pago esa SUMA ALZADA – PAGO UNICO, de conformidad con el artículo 130 del Reglamento.
b. Plazo de prestación del servicio
Los servicios materia de la presente convocatoria se prestan en el plazo de veinticinco (25) días calendario.
c. Lugar de prestación del servicio
El servicio será presta en las instalaciones del Hospital de Pampas, específicamente en el área de Consultorios Externos, ubicado en el distrito de Pampas, provincia de Tayacaja, departamento de Huancavelica.
d. Penalidades
Penalidad por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecución de las prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automáticamente una penalidad por mora por cada día de atraso que le sea imputable, de conformidad con el artículo 120 del Reglamento. 
e. Solución de controversias contractuales
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecución del contrato se resuelven mediante conciliación; Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliación dentro del plazo de caducidad correspondiente, según lo señalado en el artículo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Públicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje, y será llevadas en la cámara de Comercio De Huancayo.
f. Plazo para respuestas entre las partes
Para los plazos de respuesta de las partes sobre aspectos vinculados con la ejecución contractual que no han sido específicamente previstos en el Reglamento, aplica el plazo máximo de respuesta del siguiente cuadro:
	Plazo máximo de respuesta	
	:
	SERA DESIETE 07 DIAS CALENDARIOS





Antes del vencimiento de este plazo máximo, las partes pueden acordar su prórroga para cada situación específica considerando la cláusula de notificaciones del contrato.

4. TÉRMINOS DE REFERENCIA
El servicio comprende, entre otras, las siguientes actividades:
· Digitar y registrar las citas y/o cupos programados para las diferentes especialidades y servicios de consultorios externos, de acuerdo con la programación establecida.
· Mantener actualizada la programación de los cupos o citas disponibles y asignados para cada especialidad y/ servicios de consultorios externos.
· Organizar diariamente la relación de los pacientes con citas programadas, considerando especialidad, profesional, fecha y horario de atención.
· Coordinar las referencias y contrarreferencias la programación de pacientes referidos y contrarreferidos que requieran atención por las diferentes especialidades de consultorios externos.
· Verificar y mantener organizada la programación diaria de las atenciones, identificando oportunamente modificaciones, reprogramaciones, cancelaciones o cupos disponibles.
· Coordinar con las áreas correspondientes la actualización de la programación cuando se presenten cambios en los horarios, disponibilidad de horarios, disponibilidad de profesionales o suspensión de atenciones.
· Mantener la confidencialidad de la información personal de los pacientes.

Condiciones de servicio
· En el servicio será realizado en el área de Consultorios Externos del Hospital de Pampas.
· El/la prestador/a del servicio deberá coordinar permanentemente con el responsable de Consultorios Externos y/o responsable asignado y las áreas involucradas en la programación de las atenciones.
· La ejecución del servicio deberá contribuir a reducir errores, duplicidad de citas, perdida de cupos y desorganización de la programación de las atenciones.
· El servicio deberá ejecutarse respetando las normas, procedimientos y disposiciones internas vigentes del establecimiento de salud relacionadas con la programación y atención de pacientes. 
5. REQUISITOS DE CALIFICACIÓN PARA EL POSTOR

A. REQUISITOS DE HABILITACION

· El postor debe de contar con ficha RUC activo y habido, y dentro del giro de la contratación requerida.
· El postor debe de contar con RNP activo.
· Declaración jurada para contratar con el estado en bienes, servicios y consultoría
· Carta de autorización de pago en CCI.
· Declaración jurada de cumplimiento de términos de referencia y/o especificaciones técnicas
· Declaración jurada de ausencia de nepotismo.
· Declaración jurada anticorrupción y anti soborno

B.  EXPERIENCIA DEL PROFESIONAL

B.1. EXPERIENCIA GENERAL

El proveedor deberá acreditar una experiencia general mínima de (06 meses) en actividades administrativas, digitación, registro de información y/o atención al usuario, desempeñándose como digitador, auxiliar administrativo, asistente administrativo, técnico administrativo y/o puestos afines, en entidades públicas y/o privadas

Acreditación:
El postor debe señalar la denominación del puesto, cargo y/o posición, y tiempo de experiencia del personal clave propuesto (años, meses y días), adjuntando en su oferta, copia simple de cualquiera de los siguientes documentos: (i) contratos y su respectiva conformidad; (ii) constancias; (iii) certificados; o (iv) cualquier otra documentación que, de manera fehaciente, demuestre la experiencia del personal propuesto.
Estos documentos deben señalar los nombres y apellidos del personal clave; el cargo desempeñado indicando el día, mes y año de inicio y culminación; el nombre de la entidad u organización que emite el documento; la fecha de emisión y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.
En caso los documentos que acreditan la experiencia establezcan está en meses sin especificar los días se debe considerar el mes completo. Se considera aquella experiencia que no tenga una antigüedad mayor a veinticinco años anteriores a la fecha de la presentación de ofertas. De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cómputo de la misma solo se considera una vez el periodo traslapado. En ningún caso corresponde exigir que el mismo personal clave acredite experiencia en más de un cargo.


B.3.  FORMACIÓN ACADÉMICA

Requisitos:
· Bachiller y/o titulo profesional universitario en ingeniería de sistemas e informática o estudios técnicos en administración, computación e informática y/o carreras afines.

Acreditación:
El postor debe señalar los nombres y apellidos, documento de identidad, el nombre de la universidad o institución educativa que expidió el grado de título profesional, y el grado o título profesional obtenido, adjuntando en su oferta copia del grado de bachiller o título profesional. En caso se acredite estudios en el extranjero del personal clave, debe presentarse, adicionalmente, copia simple de la revalidación o reconocimiento del grado o título ante la SUNEDU.
profesionales en el Registro Nacional de Grados Académicos y Títulos Profesionales de la Superintendencia Nacional de Educación Superior Universitaria – SUNEDU, a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Títulos del Ministerio de Educación, a través del siguiente link: https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/ según corresponda.
 
 De acuerdo con el artículo 16 de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes, los títulos que se otorgan de acuerdo al nivel del programa formativo son título profesional, título profesional técnico y Titulo de segunda especialidad.

6. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio será otorgada por el/la responsable o jefe del área de consultorios externos del Hospital de Pampas, previa verificación del cumplimiento de las actividades y condiciones establecidas en los presentes términos de referencia.
Para el otorgamiento de la conformidad deberá presentar un informe de actividades realizadas durante el periodo de prestación del servicio. 


7. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO 

La forma de pago será en una sola armada (pago único) al cumplimiento de los servicios solicitado y conformidad del área usuaria, para lo cual el proveedor deberá de presentar el documento correspondiente por mesa de partes de la entidad solicitando y dando a conocer el cumplimiento de la prestación contratada.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los siete (07) días calendario siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

8. CONFIDENCIALIDAD 
Las partes se obligan a mantener en estricta reserva y confidencialidad toda la información, documentación, datos técnicos, económicos, financieros, administrativos y cualquier otra información que no sea de acceso público y a la que tengan acceso con ocasión del presente procedimiento de contratación y de la ejecución contractual.
Dicha información solo podrá utilizarse para los fines propios del procedimiento de contratación o de la ejecución del contrato, quedando prohibida su divulgación, reproducción o utilización para fines distintos, salvo autorización expresa de la Entidad o por mandato legal o judicial.

9. 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) año, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
10. RESOLUCIÓN CONTRACTUAL
La Entidad puede resolver el contrato, en los siguientes casos:  
a) Por acumulación del monto máximo de la penalidad por mora o por el monto máximo para otras penalidades, en la ejecución de la prestación a su cargo. 
b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuación del contrato. 
c) 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 continuación del contrato. 
e) Por incumplimiento de la cláusula anticorrupción y antisoborno. 
f) Por la presentación de documentación falsa o inexacta durante la ejecución contractual.

11. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.

El Contratista se compromete a no ofrecer, prometer, entregar, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, cualquier pago, comisión, regalo, beneficio o ventaja indebida destinada a influir en decisiones relacionadas con el presente contrato. Asimismo, se obliga a prevenir y denunciar actos de corrupción, soborno, colusión, fraude o conflicto de intereses, y a exigir el mismo comportamiento a su personal y subcontratistas. El incumplimiento de esta obligación constituye incumplimiento grave y faculta a la Entidad a resolver el contrato y adoptar las acciones legales y administrativas correspondientes, conforme a la Ley N.° 32069 y su Reglamento.

12. GESTIÓN DE RIESGOS

Las partes se comprometen a identificar, comunicar y gestionar oportunamente los riesgos previsibles que puedan afectar el cumplimiento de la presente Orden de Compra/Servicio, adoptando las medidas necesarias para prevenir o mitigar sus efectos. Cada parte asumirá los riesgos que, de acuerdo con la normativa vigente y la naturaleza de la contratación, le correspondan, procurando la continuidad y el cumplimiento oportuno de las prestaciones contratadas, conforme a la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones Públicas, su Reglamento y demás normas aplicables.

13. AFECTACION PRESUPUESTAL

· FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 
· META				: 
· FUENTE/RUBRO		:
· ESPESIFICA DE GASTO	: 

