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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE PROFA

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO

Subdireccién del Programa de Formacion de Aspirantes (PROFA)
DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion de una persona natural para que realice el servicio de ordenamiento de

documentos del archivo que se ubica en los ambientes asignados a la Subdireccion
del PROFA.

3. FINALIDAD PUBLICA

Fortalecer la gestion documental, que permita la organizacion y facil basqueda del
acervo documental que se encuentra a cargo de la Subdireccion del PROFA, mediante
la contratacion del servicio de ordenamiento, seleccién y clasificacion documental
PROFA

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de una persona natural para llevar a cabo el ordenamiento,
seleccidn y clasificacion de los documentos que obran en los ambientes asignado a
la subdireccién del PROFA. Esta persona se encargara de organizar, clasificar e
inventariar los documentos, asi como entregar una relacion de la clasificacion
efectuada, mejorando la prontitud y precision en la recuperacion de informacién. La
contratacion busca fortalecer la gestién documental, asegurando un flujo de trabajo
mas eficaz y aportando al 6ptimo desempefio del area.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

5.1 Con relacion a las labores de organizacion documental emitidos y recibidos por
la Subdireccion del PROFA desde el afio 2004 hasta el afio 2020, contando un
aproximado de 16 metros lineales.

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

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

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

d) Garantizar la integridad fisica de los documentos mediante practicas adecuadas
de almacenamiento y conservacion de documentos en recipientes de
almacenamiento.

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

¢ Estudiante de la carrera de Archivistica y Gestion Documental, o Administracion,
o Ingenieria en Informéatica y/o afines.

o Experiencia minima de dos (02) afios en labores administrativas dentro de
instituciones publicas.



o Con experiencia en registro de metadata de documentos administrativos para la
recuperacion de informacion

e Con experiencia en labores afines en entidades enfocadas del sector justicia.
o No estar impedido de contratar con el Estado.

e Contar con RUC con estado activo y Condicién de habido en la SUNAT.

o Poseer Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente en el OSCE.

7. PLAZO

Desde la fecha de notificacion de la Orden de Servicio que realizard la Subdireccion
de Logistica al correo electronico sefialado por el proveedor y hasta 10 dias
calendarios, debiendo presentar los siguientes entregables:

e Primer entregable: Hasta los 10 dias calendario de iniciado el servicio,
conteniendo Informe detallado del avance de las actividades del numeral 5.

8. LUGAR DE LA PRESTACION
El servicio se realizara en el Jr. Camana N°669 — Cercado de Lima.
9. FORMA DE PAGO Y ENTREGABLES

La prestacion del servicio sera por el importe de S/ 3,000.00, el mismo que se pagara
en una armada:

e Primery Unico entregable: S/ 3,000.00 soles

El entregable se presentard de acuerdo a lo descrito en el numeral 6, que debera
contar con la conformidad de la prestacién del servicio, adjuntando el comprobante
de pago.

10. CONFORMIDAD

La conformidad de servicios expedida por la Subdireccion del Programa de
Formacion de Aspirantes, con el visto bueno de la Direccion Académica.

11. PENALIDAD

Si el proveedor no cumple con la entrega de los servicios dentro del plazo estipulado,
la Entidad le aplicard una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion o item que
debio ejecutarse. Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final
o0 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 contratacién 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.

11. NORMAS ANTICORRUPCION

El Proveedor / Contratista acepta expresamente que no se llevard a cabo, acciones
que estan prohibidas por las leyes locales y otras leyes anti corrupcion. Sin limitar
lo anterior, el Proveedor / Contratista se obliga a no efectuar ningin pago, ni
ofrecera ni transferird algo de valor, a un establecido de manera que pudiese violar
las leyes locales u otras leyes anti-corrupcion, sin restriccion alguna. En forma
especial, el Proveedor / Contratista declara con caracter de declaracion jurada que
no se encuentra inmerso en algun proceso de caracter penal vinculado a presuntos
ilicitos penales contra el Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la firma del
mismo en la orden de servicio de la que estos términos de referencia forman parte
integrante.

12. NORMAS ANTI SOBORNO

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor
o cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al
contrato, que pueda constituir un incumplimiento de la ley, tales como robo, fraude,
cohecho o tréfico de influencias, directa o indirectamente o a través de socios,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores 0 personas vinculadas, en concordancia a lo establecido en
el articulo 11 de la Ley de contrataciones del Estado, Ley N° 30225, del articulo 7
de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas
en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas,
practicas a través de los canales dispuestos por la entidad.

13.- CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o
falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad



14. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO
Articulo 8. Clausula de cumplimiento

Los contratos de locacion de servicios, términos de referencia o similares,
incluyendo los contratos bajo el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico (FAG)
y de personal altamente calificado (PAC), que celebren las entidades con los sujetos
del sector privado, contienen la siguiente clausula:

“Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacién inexacta
o falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se
hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso Yy salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla
con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la
inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad”

FIRMA DIGITAL Firmada digitalmente par:
HERMANDEZ CAZERES Pilly
Yenifer FAL 20200808685 soft
AMAG hativa: Soy el autor del
‘ ‘ documento
ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA | Fecha: 047122023 18:13:17-0500




		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-04T16:13:17-0500
	phernandez:PROFA--H182382:172.24.16.68:64006A842DE1:ReFirmaPDF1.6
	HERNANDEZ CACERES Pilly Yenifer FAU 20290898685 soft 633593da4f912b61cf99d91833cc26577ea6efc7
	Soy el autor del documento


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-05T14:01:09-0500
	hguillen:DA-2DQSTQ2:172.24.16.156:54BF646C3414:ReFirmaPDF1.6
	GUILLEN PAREDES Henry Antonio FAU 20290898685 hard bb768c616c482cd643aa025ebc7253df6b639928
	Doy V° B°




