| 6 ALCANCE Y D(SCRIPCION DE LOS BIENES/ SERV‘ C|
| 6.1. Caracteristicas Yy condlaones (En caso de bienes):

| 6.1.1. Periodo del Servicio: '

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE DOS (01) OPERADOR DE ARCHIVO

1.- DENOMINACION |
DE LA
CONTRATACION:

7.~ FINALIDAD
PUBLICA:

2.- ANTECEDEMNTES:

4.- OBIETIVOS DE

Contratacion de los servicios de un (01 Operador de Archivo)

Contratacion del servicio de una p(_r‘ona natural con aptltudes y capamdades *

necesarias que reuna los requisitos y/o perfil que permita garantizar que la 1

. documentacion obrante en los expedientes técnicos y de gestion, se encuentren |

debidamente ordenadas que permita la hdsqueda inmediata de los mismos en |
el marco de las normativas y procedimientos establecidos por el Archivo General |
de la Nacion, para poder cumplir los objetivos institucionales de la Oficina de |

Tramite Documentario y/o el Archivo Central del Hospital. |

La oficina de Tramite documentario del Hospltal Regional Docente de TrUJI“O ‘
como Organo de administracion de Archivos (QAA) es la unidad de organizacion §
responsable de la gestion archivistica y documental en la entidad publica, que |

depende de la maxima autoridad administrativa y debe velar por la |
implementacion, funcionamiento, desarrollo y control del Sistema Institucional 1
de Archivos, }
El archivo Central depende de la Oficina de Tramite documentario, debe realizar
acciones orientadas a la organizacion, descripcion, valoracion, transferencia, |
eliminacion, conservacion vy servicio del acervo documental del HRDT,

cumpliendo lo indicado por el Archivo Regional de la Libertad, el cual no se |

encuentra desordenado y en estado pendiente de reestructuracidn.

| Para lo cual, resulta necesario la contratacién de dos personas naturales, para |

- ordenar, realizacion de foliacidn y expurgo de las series documentales del HRDT.

Contratar dos (01} Operadores de Archivo para el
ordenamiento integral de los expedientes técnicos y de

GENERAL: | gestion, en cumplimiento de las disposiciones en |
materia de la normativa del Archivo Central de la
Nacion.

LA CONTRATACION: |

- CANTIDAD

|

e Ordenar, wubicar, revisar, organlzar Y fohar |
documentacion cbhrante en los expedientes técnicos y |
de gestidn.

e Encajar y rotular los expedientes técnicos y de gestion.

e Coadyuvar en el registro de documentos para su
depuracion. ‘

e Verificar las transferencias documentales de los |

| archivos técnicos y de gestion del HRDT. ‘

ﬁ- Elaborary registrar en una base de datos la relacion de |
los expedientes del archivo detallando el nimero de |

| expediente, numero de documento, asunto y datos de 5

| haber algun procedimiento v numere de folios que

contiene el exp.

ESPECIFICO / META:

Ol ()pelador de Arch ivo.

10S A CONTRATAR:

Ciento veinte (120) dias calendarios.



L 6.1.2. Perfit del Proveedbr del Seruicio:r

Formacion Académica:

Técnico en Archivo, Administracion o carreras a fines

Experiencia General:
Experiencia laboral no menor a dos (1) afio en el sector publico o privado.

Experiancia Especifica:

Se1s [06] meses de experiencia laboral en el sector publico, en un puesto similar y/o en puestos

con funciones equivalentes.

Conocimientos:

L

En la Ley N”25323 y su Reglamento aprobado por D.S. N°008-92-JUS sobre normatividad
correspondiente al sistema nacional de archivo.

Competencias:

®
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-
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Hahilidad para trabajar en equipo y bajo presion,

Proactivo.

Desceo de superacion.

Vocacian de servicio.

Alto grado de responsabilidad.

Puntualidad en la presentacion de los entregables y producto esperado.

Orientacion a la calidad y atencion a los detalles.

Mentahdad orientada a los procesos de innovacion (prototipos, retroalimentacion, iteracion).

Otros requisitos indispensables:
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Contar con RUC activo.

Copia DNI vigente.

En caso de Persona Juridica, contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
Contar con habilidad para emitir recibos por hanorarios electronicos vy, de ser el caso, adjuntar
constancia de suspension de renta de dta categoria (Formulario N°1609 autorizado por SUNAT).
Contar con Codigo de Cuenta interbancaria (CCI).

Ceclaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado.

Declaracion Jurada de no tener registro de antecedentes penales, judiciales o policiales.

La persona natural o juridica deberd presentar su hoja de vida, ademéas de acreditar la |
formacion académica, experiencia y otros requisitos mediante copia simple al momento de la |

presentacion de su cotizacion. Del mismo modo, de ser persona juridica, debera acreditar a su
persanal propuesto de acuerdo a lo solicitado.

7.1. Actividades:

7.1.1. Generales y Especificas:

Ubicar e Identificar los expedientes técnicos y administrativos del HRDT.

Clasibicar, ordenar y toliar la documentacion ubicada en el archivo.

Registrar documentos técnicos y de gestion para su depuracion, siguiendo las normativas
vigentes

Encajar y rotular los expedientes técnicos y de gestion.

Organizar y mantener la asignacion actualizada de los documentos.

Fealizar el acopio y embalaje de la documentacion del HRDT.

7.- ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES / SERVICIOS A CONTRATAR:




7.2

Realizar otras funciones al cargo que le asigne su jefatura inmediata.

2. Entregables:

Primer Entregable: Se presentard hasta un plazo no mayor a (30) dias contados a partir de la |
Notificacion de la orden de servicio. Corresponde a la elaboracion de un informe detallando las |

tarcas v acciones desarrolladas durante el mes.

Segundao Entregable: Se presentara hasta un plazo no mayor a (60) dias calendarios, contados

a partir de la Notificacion de la orden de servicio. Corresponde a la elaboracién de un informe

detallando las tareas y acciones desarrolladas durante el mes.
Tercer entregable (90 dias calendario) contados a partir de la notificacion

Cuarlo entregable. (120) dias calendario contados a partir de la notificacion

7.1.2. Lugar y Plazo de Prestacidn del servicio:

Lugar: Bl servicio serd brindado de manera presencial en las instalaciones del drea de
fnformatica del Hospital Regional Docente de Trujillo, ubicado en Av. Mansiche N.2 795,

- 7.2. Prestacién del Servicio:

Primer Entregable  : Maximo 30 dias calendarios.
segundo Entregable: Maximo 60 dias calendarios después del primer entregable.

| fercer  Entregable: Maximo 90 dias después del 2do entregable
Cuarto  Entregable.: Mdximo 120 dias después del 3er entregable

7.4. Confidencialidad:

NMantener en reserva la informacion encomendada a su cargo, debiendo lealtad a la institucion
bajo los principios de la ley de contrataciones del Estado en su accionar en el desarrollo de las

£l

actividades de la ejecucién del servicio.

7.4. Forma de P'ago:

paga se realizara previa presentacion de los entregables, en la oficina de Logistica — HRDT.

Conforme el siguiente detalle:

o

[

| 7.5. Entregables o Productos:

Recibo por honorarios electronicos y, de ser el caso, adjuntar constancia de Suspension de |

renta de 4ta Categoria (Formulario 1609 autorizado por SUNAT).
Informe de actividades realizadas.

Conformidad del servicio visado por el responsable de la Oficina de Tramite Documentario del

Hospital Regional Docente de Trujillo.
Codign de cuenta interbancaria (CCl).
Contar con seguro de salud vigente,

7.4.1. Tiempo de Pago:

Maximo 05 dias después de otorgada la conformidad.




Informe de actividades realizadas del entregable correspondiente. El mismo que sera presentado
en un maximo de 30 dias de recepcionada la orden y segin numeral 7.2.

- 7.6. Otras Penalidades:

Siel contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
servicio, se le aplicard una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al tres (3%) del monto del entregable correspondiente.

8.- NORIVIAS
ANTICORRUPCION

9.- NORMAS
ANTISOBORNG

10.-
CONFIDENCIALIDAD

El proveedor acepta expresamente que no llevara cabo, acciones que estan
prohilidas por las leyes locales y otras leyes anticorrupcian. Sin limitar lo
anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecera o
transferird algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental o a
cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que

pudiese violar las leyes locales y otras leyes anticorrupcion, sin restriccion |

alguna. En forma especial, el proveedor declara con carécter de declaracién
jurada que no se encuentra inmerso en alglin 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

_entid ad.

| términos de referencia forman parte integrante.

El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de
valor o cualguier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en

~relacion al contrato que pueden constituir un incumplimiento a la ley, tales

como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias, directa o indirectamente, |
-0 atraves de socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, |
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en |

concordancia o a le establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley N"30225, los articulos 7° de su Reglamento. Asimismo, en 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 drganos de administracién apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a |
| lo establecido en los articulos ante citados de la Ley de Contrataciones del |

Estados y su Reglamento. Asimismo, el proveedor se compromete a comunicar |

a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o
condura ilicita o corrupta de la gue tuviera conocimiento; asi también en
adoptar medidas técnicas, practicas, a través de los caneles dispuestos por la

El contratista debera cumplir con la confidencialidad y reserva absoluta en el

manejo de informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada
con la presentacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.
Dicha obligacion comprende la informacion que se entrega, asi como lo que se

genera durante la ejecucion de las presentaciones y la informacion producida |
una vez gque se haya concluido las presentaciones. Dicha informacion puede |

consistir en informes, recomendaciones, documentos y demas informacion |

compilados o recibidos por el contratista.




