TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DEL SERVICIO
ASISTENCIA TECNICA PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA (SIGA - MEF)

. Area Usuaria y Unidad Ejecutora:
Area Usuaria : Secretaria Administrativa
Unidad Ejecutora : 014 Academia de la Magistratura

. Denominacién de la Contratacién:

Servicio de asistencia técnica para el registro de informacion en el Sistema Integrado de
Gestién Administrativa (SIGA-MEF). Este servicio permitira el registro de la informacion en
dicho sistema para la ejecucion del Presupuesto Institucional de la Unidad Ejecutora en el
marco de lo dispuesto en el Reglamento del Sistema Nacional de Abastecimiento.

. Objeto de la Contratacién:

Contratar a una persona natural que brinde el servicio de asistencia técnica para el registro
de informaciéon en el Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa (SIGA-MEF) de la
Academia de la Magistratura.

. Finalidad Publica:

La Academia de la Magistratura como ente oficial para la capacitacion de jueces y fiscales y
formacion académicas de los aspirantes a cargos de Magistrados del Poder Judicial o del
Ministerio Publico, utiliza el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF) y
requiere los servicios de una persona natural para brindar asistencia técnica para el registro
de la informacion de las diferentes 6rganos, unidades organicas y sedes.

. Descripcion del servicio

Las siguientes son las principales actividades del servicio.

e Soporte técnico en la carga del Inventario Inicial 2020 de Sub Mdédulo de Almacén y
Médulo de Patrimonio.

e Capacitacion de veinte horas a los usuarios del SIGA de los diferentes 6rganos, unidades
organicas y sedes de la Academia de la Magistratura para el correcto registro de
informacion en todos los Sub M6dulos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

e Actualizar el catalogo de bienes y servicios en coordinacion con la Subdireccion de
Logistica.

e Actualizar la informacién de centro de costo, asignaciébn de metas presupuestales,
asignacion de responsables de centro de Costo y creacidén y asignacion de tareas en
coordinacion con la Subdireccion de Logistica.

e Actualizar la informacién del Personal que labora en la Entidad y asignacion a un Centro
de Costo en coordinacion con la Subdireccion de Logistica.

e Soporte para la activaciéon de items de bienes y servicios del catalogo SIGA y catalogo
institucional y soporte para la activacién y desactivacion de clasificadores de gasto,
cuentas contables y reportes.

e Registrar pedidos de bienes y servicios en coordinacion con todos los usuarios del SIGA.

e Registrar el Cuadro de Necesidades 2021 del PCA, PROFA y PAP en coordinacién con
estas subdirecciones.

e Registrar el Cuadro de Necesidades 2021 de Logistica, Contabilidad, RRHH e
Informatica en coordinacién con estas subdirecciones.



Registrar el Cuadro de Necesidades 2021 de Direccion Académica, Direccion General,
OPP, sedes, Asesoria Juridica, Presidencia, Comunicaciones y OCI.

6. Perfil del Profesional:

Bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad o Ingenieria.

Experiencia minima de cinco (05) afios como sectorista y/o capacitador y/o especialista
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA — MEF.

Capacitacion Certificada por el Ministerio de Economia y Finanzas en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa SIGA — MEF.

Curso de Especializacion en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA — MEF.
Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado.

7. Monto total del Servicio:

Dieciocho Mil Soles (S/18,000.00), incluidos todos los impuestos de ley.

8. Entregables:

Primer Entregable: Hasta 30 dias calendario el cual empieza a regir desde la

recepcion de la Orden de Servicio.

1.
2.

Plan de trabajo detallado y calendarizado.

Informe y reporte del Inventario Inicial de Almacén y de Patrimonio al 31 de agosto
del 2020 del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF)

Informe sobre la capacitacion realizada a todos los usuarios del SIGA. Este informe
debe incluir material de estudios y enlace con las veinte horas de grabacién de la
capacitacion.

Informe sobre la actualizacién del catadlogo de bienes y servicios, centro de Costo,
asignacion de metas presupuestales, asignacion de responsables de centro de
costo, creacion y asignacion de tareas y el personal asignado a un Centro de Costo.

Informe sobre el soporte para la activaciéon de items de bienes y servicios del
catalogo SIGA y catalogo institucional y soporte para la activacion y desactivacion
de clasificadores de gasto, cuentas contables y reportes.

Reporte de los registros de pedidos de bienes y servicios realizado en coordinaciéon
con todos los usuarios del SIGA.

Segundo Entregable: Hasta 60 dias calendario el cual empieza a regir desde la Recepcién

de la Orden de Servicio.

1.

Informe y reportes del SIGA del registro del Cuadro de Necesidades 2021 del PCA,
PROFA y PAP realizado en coordinacion con estas subdirecciones.

Informe y reportes del SIGA del registro del Cuadro de Necesidades 2021 de
Logistica, Contabilidad, RRHH e Informética realizado en coordinaciéon con estas
subdirecciones.

Informe y reportes del SIGA del registro del Cuadro de Necesidades 2021 de
Direccién Académica, Direccion General, OPP, sedes, Asesoria Juridica,
Presidencia, Comunicaciones y OCI.



Tercer Entregable: Hasta 90 dias calendario el cual empieza a regir desde la

Recepcion de la Orden de Servicio.
7. Informe y reportes del SIGA MEF y SIGA WEB sobre pedidos de bienes, servicios
y/o viaticos presentados a la Subdireccién de Logistica.
Informe detallado sobre apoyo técnico personalizado a las unidades organicas-

Informe final con propuesta de actividades a desarrollar en el uso del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF) en la Academia de la Magistratura.

9. Detalle de la Modalidad de pago y Plazo de Pago:

El plazo total de ejecucion del servicio seré de noventa (90) dias calendario contado desde

la recepcion de la orden de servicio.
En cada uno de los tres entregables, el proveedor deber& entregar los informes en formato

digital, con los anexos pertinentes al correo mesadepartes@amag.edu.pe

Entregables Plazo Maximo de entrega % De Pago

Primer Hasta 30 dias calendario, cuyo computo inicia a 30
partir de la recepcion de la orden de servicio.

Segundo Hasta 60 dias calendario, cuyo computo inicia a 30
partir de la recepcion de la orden de servicio.

Hasta 90 dias calendario, cuyo computo inicia a
Tercer partir de la recepcion de la orden de servicio. 40

La duracion del total de la prestacion y/o plazo de entrega de cada producto o entregable a
cargo del contratado, no incluye el plazo para el tramite a cargo de la Entidad.

10. Lugar de la Prestacion:
El servicio se realizar4 en modalidad virtual y presencial de ser necesario en el Jr. Camama
669 — Cercado de Lima.

11. Coordinacién, Supervision e Informe técnico para Conformidad del Servicio:

La conformidad sera otorgada por la Secretaria Administrativa previo informe de la
Subdireccién de Informatica y la Subdireccion de Logistica y Control Patrimonial.

12. Propiedad Intelectual:
El personal a ser contratado no tendra ningun titulo o patente u otros derechos de propiedad
en ninguno de los documentos preparados.

FIRMA DIGITAL Firmade digitalmente por:
UGARELLI ARANA Ulises
Angel FAL 20200898625 soft
AMAG hativa: Soy el autar del
‘ ‘ documento
ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA | Fecha: DB/AO7/2020 14:44:08-0500



mailto:mesadepartes@amag.edu.pe

		52654669726d6120504446312e352e34
	2020-07-08T14:44:09-0500
	uugarelli:SA-2D3XTQ2:172.24.16.232:54BF646D272A:ReFirmaPDF1.5.4
	UGARELLI ARANA Ulises Angel FAU 20290898685 soft 56ccf8a23a2b3e4b36fa189d3584be1e68de2bc2
	Soy el autor del documento




