PERU | Ministerio Unidad de Gestidn Area de Recursos
de Educacidn Educativa Local N* 07 Humanos

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert 2007 —2016”
“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE ORGANIZACION (Identificacion, Clasificacion y Ordenamiento; Descripcion y
Asignacion; Conservacion y Cotejo, Encajado y Rotulado) EN LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL N° 07 DE LIMA METROPOLITANA, EN LA LINEA DE INTERVENCION

“DESEMBALSE DE EXPEDIENTES” EN EL MARCQ DEL PROCESO DE MODERNIZACION DE LA
GESTION

. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Equipo de Administracién de Personal de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 07 de Lima
Metropolitana.

. OBJETO DEL SERVICIO
Se requiere la contratacién del servicio de organizacion (identificacion, clasificacién y ordenamiento;
descripcion y asignacion; conservacion y cotejo; encajado y rotulado) de la linea de intervencion
“Desembalse De Expedientes” en el marco del proceso de modernizacion de la gestion.

. FINALIDAD PUBLICA
La contratacion del presente servicio permitird concluir con la organizacién al 100% del acervo
documentario embalsado con la finalidad de brindar un servicio archivistico de calidad y en el menor
tiempo posible en la UGEL, contribuyendo al logro de objetivos institucionales y metas del proceso de
modernizacion de la gestion.

. ACTIVIDADES DEL SERVICIO A REALIZAR

- Identificar el acervo documental existente en el Equipo de Administracién de Personal en los
diferentes tipos de almacenamiento (costales, cajas y otros).

- Clasificar y Ordenar el acervo documental existente de acuerdo a la normativa vigente del Archivo
General de la Nacion.

- Registrar (descripcion) la informacion en los inventarios de registro o inventario esquematico.

- Conservar el acervo documental existente utilizando los procedimientos de preservacion segln
normativa del Archivo General de la Nacion.

- Cotejar, encajar y rotular el acervo documental organizado.

. PRODUCTO A OBTENER
Se emitira un informe al Coordinador del Equipo de Administracion de Personal, para su respectiva
conformidad conteniendo:

Entregable:
¢ Informe sustentatorio de los metros lineales de acervo documentario que se han organizado.
Metraje trabajado: Del 001 al 016 mts.

. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA
- Experiencia minima de un (01) afio en entidades publicas y privadas.
- Orientacion al logro de objetivos, proactivo, trabajo en equipo y bajo presidn, vocacion de servicio y
compromiso.
- Egresado y/o estudiante de una carrera técnica o universitaria.
- Cursos de formacion archivistica minimo seis (06) meses (deseable).
- Ofimatica nivel basico, acreditado.
- Contar con Lap Top para el desarrollo de las labores encomendadas (no Tablet ni PC de escritorio)

. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El servicio se prestara en un plazo maximo de hasta cuarenta y cinco (45) dias calendarios, contados a
partir del dia siguiente de notificada la Orden de Servicio.
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e Entregable:
Se presentara en un plazo maximo de hasta cuarenta y cinco (45) dias de recepcionada la Orden de
Servicio.

8. MONTO DEL SERVICIO
S/. 3,200.00 (tres mil doscientos con %/;o9 SoleS).

9. FORMA DE PAGO

El servicio requerido se desarrollard a todo costo, incluyendo los impuestos aplicables de acuerdo a
ley y se realizard en una (01) armada, de acuerdo al siguiente cronograma:

CRONgiggMA DE PORCENTAJE DE PAGO | FECHA DE CANCELACION DEL SERVICIO
E bl 100% del monto total de la Dentro de los 10 dias calendario, luego de
ntregable Orden de Servicio emitida la conformidad

El pago se realizara en moneda nacional luego de la recepcion formal y completa del Gnico
entregable, mediante abono en cuenta bancaria del proveedor, para tal efecto el responsable de dar la
conformidad, debera hacerlo en un plazo que no excedera de los diez (10) dias calendario a fin que la
entidad cumpla con la obligacion de efectuar el pago.

* En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones de las contrataciones directas
mayores a una (01) UIT y menor o igual a tres (03), se aplicara al contratista una penalidad por cada
dia de retraso, hasta por un monto maximo equivalente de hasta el diez por ciento (10%) del
contrato vigente o de ser el caso de item que debié ejecutarse.

10. AFECTACION PRESUPUESTAL
META SIAF:
Especifica de gasto: ......
Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios

11. COORDINACION, SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
- La coordinacion y control de la ejecucion del servicio estara a cargo del Coordinador del Equipo de
Administracién de Personal.
- La conformidad Administrativa del servicio la otorgara la Jefatura del Area de Recursos Humanos,
previo informe de aprobacion del Coordinador del Equipo de Administracion de Personal.

12. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES U OBSERVACIONES
El proveedor se compromete a mantener en reserva toda la informacion o documentacion que le sea
proporcionada para el cumplimento del servicio y de igual manera hacer entrega de toda la
informacion que se le haya proporcionado durante el tiempo de entrega del servicio.
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