TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Secretaria Administrativa

DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio para el desarrollo de procesos archivisticos en el Archivo Central de la Academia de
la Magistratura.

FINALIDAD PUBLICA
Fortalecer la gestion documental, que permita optimizar los procesos archivisticos para la
mejora y agilizacion del servicio documental de la Academia de la Magistratura.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de una persona natural para que realice labores de desarrollo de
procesos archivisticos de los documentos emitidos por el Consejo Directivo y Presidencia
durante los afios 1995 al 2015 que obran en el Archivo Central de la Academia de la
Magistratura, asi como en la atencién y control de los requerimientos de documentacién que
efectle las areas usuarias.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

5.1 Con relacion a las labores de desarrollo de procesos archivisticos de los documentos
emitidos por el Consejo Directivo y Presidencia durante los afios 1995 al 2015:

a) Organizar los documentos segun criterios cronoldgicos, alfabéticos o nimeros correlativos,
dependiendo el tipo documental.

b) Limpieza de los documentos, extraer objetos y/o Utiles que no formen parte de las piezas
documentales para una mejor conservacion.

c¢) Clasificar e identificar en Series Documentales segun las funciones y el area o unidad
organica productora de la documentacion.

d) Describir los documentos, realizar en Excel un inventario general con el detalle de los
documentos organizados.

e) Conservar los documentos, instalar en paquetes de tapa y contratapa, quedando
debidamente encajado y rotulado.

5.2 Con relacién a la atencion y control de los requerimientos de las areas usuarias de
documentacién que obra en el Archivo Central:

a) Blsqueda de documentos solicitados y control del préstamo y retorno mediante matriz
digital identificando al usuario receptor.
b) Reprografia (fotocopiado y/o escaneo) de los documentos requeridos.

REQUISITOS
La persona natural a cargo deber& cumplir con los siguientes requisitos:

e Titulo y/o Bachiller Universitario en Archivistica y Gestion Documental.
e Experiencia profesional minima de dos (2) afios en instituciones publicas y o privadas.

e Capacitacion acreditada en administracion de archivos y digitalizacion de
documentos

e No estar impedido de contratar con el Estado.
e Contar con RUC con estado activo y Condicion de habido en la SUNAT
e Poseer Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente en el OSCE

PLAZO

Desde el primer dia habil siguiente de la fecha de la notificacion de la Orden de Servicio que
realizard la Subdireccion de Logistica al correo electrénico sefialado por el proveedor y hasta
180 dias calendarios, debiendo presentar los siguientes entregables:
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e Primer entregable: Hasta los 30 dias calendario de iniciado el servicio, conteniendo
Informe detallado del avance de las actividades del numeral 5.

e Segundo Entregable: Hasta los 60 dias calendario de iniciado el servicio,
conteniendo Informe detallando del avance de las actividades del numeral 5.

e Tercer Entregable: Hasta los 90 dias calendario de iniciado el servicio, conteniendo
Informe detallando del avance de las actividades del numeral 5.

e Cuarto Entregable: Hasta los 120 dias calendario de iniciado el servicio,
conteniendo Informe detallando del avance de las actividades del numeral 5.

e Quinto Entregable: Hasta los 150 dias calendario de iniciado el servicio,
conteniendo Informe detallando del avance de las actividades del numeral 5.

e Sexto Entregable: Hasta los 180 dias calendario de iniciado el servicio, conteniendo
Informe final de las actividades del numeral 5.

7. LUGAR DE LA PRESTACION
El servicio se realizara en el Jr., Camana N° 669 — Cercado de Lima

8. FORMA DE PAGO Y ENTREGABLES
La prestacién del servicio sera por el importe total de S/ 15,000.00, el mismo que se pagara
en seis (6) armadas iguales previa presentacion de cada entregable descrito en el numeral 6,
gue debera contar con la conformidad de la prestacion del servicio, adjuntando el
comprobante de pago.

9. CONFORMIDAD:
La conformidad de servicios expedida por la Secretaria Administrativa.

10. PENALIDAD
Si el proveedor no cumple con la entrega de los bienes dentro del plazo estipulado, la Entidad
le aplicara una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto de la contratacién o item que debio ejecutarse. Esta penalidad
sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacion final. La penalidad se
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto de la contratacion o item

F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a 60 dias: F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias: F=0.25

La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la
obligacion. En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, la Subdireccion de Logistica y
Control Patrimonial podra resolver el contrato por incumplimiento.

AREA USUARIA
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