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SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION

DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2025 Y EL PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTA PARA EL 2025 DEL OSCE

1. AREA USUARIA:
Unidad de Atencion al Usuario de la Oficina de Comunicaciones del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado - OSCE.

2. FINALIDAD PUBLICA:
La presente contratacion permitira contar con el Plan de Trabajo del Sistema Institucional de
archivos del OSCE para el afio 2025; asi como con el Programa de Descripcion Archivistica
para el aio 2025 del OSCE, a fin de cumplir de manera oportuna con las disposiciones
normativas del Archivo General de la Nacion.

3. OBJETO
Contratar una (01) persona natural para el servicio de asistencia técnica administrativa para
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos 2025 y del
Programa de Descripcion Archivistica para el afio 2025 del OSCE.

4. ACTIVIDAD DEL POI:
CO0007 Ejecucion de las Actividades del Plan Anual del Sistema Institucional de Archivo del
OSCE.

5. CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO:

UNIDAD DE
ITEM | CANTIDAD | “N2AD - DESCRIPCION
SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA
ADMINISTRATIVA PARA LA
OSCE = ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DEL SISTEMA
e | 1 UNIDAD INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2025 Y
ALt EL PROGRAMA DE DESCRIPCION
Fecha: 29.10.2024 21:06:06 -0p:00 ARCHIVISTA PARA EL 2025 DEL
OSCE.

Nota:

De acuerdo a las actividades y al objeto de contratacion, la persona natural a contratar si se
constituye como sujeto obligado a presentar declaracién jurada de intereses, de acuerdo a
lo establecido en el numerat) del articulo 3 de la Ley N° 31227.

Cabe precisar, que dicho servicio no corresponde a una consultoria
5.1 Actividades a desarrollar:

e Elaborar y presentar a los cinco (5) dias de notificada la orden, un cronograma de trabajo
con el detalle de las actividades a realizar de parte del contratista para la elaboracién de los
productos a entregar (Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSCE
y Programa de Descripcidn Archivistica del OSCE).

o Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSCE para el
afo 2025, en el marco de lo establecido en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”™.

¢ ElPlan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos, debe contener como minimo:

- Presentacion
- Alcance
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- Obijetivo General

- Objetivos especificos

- ldentificacion de la Entidad

- Palitica Institucional de Archivos

- Realidad archivistica de la entidad, la que debe contener el detalle de la
organizacion, normatividad archivistica, personal, local, equipamiento, fondo o
acervo documental.

- Detalle de las actividades archivistica para el afio 2025

- Problemética archivistica de la entidad

- Presupuesto asignado

- Cronograma de actividades por nivel de archivo

- Anexos

Atender las observaciones, de corresponder, durante las gestiones de aprobacion del Plan
Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSCE para el afio 2025.
Elaborar el Programa de Descripcion Archivistica del OSCE para el afio 2025, en el marco
de lo establecido de la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, denominada “Norma para la
descripcién archivistica en la entidad publica”, el mismo que debe contener como minimo:

- Presentacion

- Marco normativo

- Definiciones operativas

- Obijetivo

- Periodo de vigencia

- Elementos de descripciéon

- Instrumentos aprobados en la entidad

- Anexo

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:
NO APLICA

PLAN DE TRABAJO:

Elaborar y presentar a los cinco (5) dias de notificada la orden, un cronograma de trabajo
con el detalle de las actividades a realizar de parte del contratista para la elaboracién de los
productos a entregar (Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSCE
y Programa de Descripcién Archivistica del OSCE).

REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

8.1. Formacién Académica
Bachiller en Archivistica y Gestién Documental y
/o administracion y/o historia y/o afines (Acreditado con titulo de bachiller o titulo
profesional).

8.2. Experiencia

- Experiencia general
Experiencia no menor a 05 afios en el sector publico y/o privado

- Experiencia especifica
Experiencia no menor a 03 afios en labores relacionadas en actividades de archivo
en el sector publico y/o privado.
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9.

10.

11.

12,

13.

14.

La experiencia se acreditara con constancias y/o certificados y/u érdenes de servicio
con su respectiva conformidad, y/o cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia requerida.

8.3. Capacitacién

Cursos en archivistica y/o gestién documental y/o digitalizacién y/o gestion publica.
Minimo ochenta (80) horas acumuladas (Acreditado con constancias y/o
certificados).

8.4. Otros
e Conocimiento del Manejo de Herramientas de Ofimética, nivel usuario
(Acreditado con constancias y certificados y/o declaracion jurada).
e Contar con RNP vigente.
¢ Ruc habido.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
Hasta cuarenta y cinco (45) dias calendario, contados a partir del dia siguiente habil de la
notificacion de la orden de servicio.

ENTREGABLES / PRODUCTO

e Primer Entregable: Hasta veinticinco (25) dias calendarios, contados a partir del dia
siguiente habil de notificada la orden de servicio, debera presentar el Plan Anual de
Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSCE para el afio 2025.

e Segundo Entregable: Hasta cuarenta y cinco (45) dias calendarios contados a partir
del dia siguiente habil de notificada la orden de servicio, debera presentar el Programa
de Descripcion Archivistica del OSCE para el afio 2025.

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES:

El entregable debe ser presentado, a través de la Mesa de Partes Digital del OSCE,
disponible en https://apps.osce.gob.pe/mesa-partes-digital/, dirigida a la Unidad de Atencion
al Usuario de la Oficina de Comunicaciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado — OSCE.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Archivo Central de la Unidad de Atencién al Usuario de la Oficina de Comunicaciones del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE; Edificio Sede El Regidor
del OSCE, Ubicado en Av. Punta del Este Mza. 69B, Jesus Maria, de manera presencial.

CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo de la Unidad de Atencion al Usuario de la Oficina
de Comunicaciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, previo
informe del archivo central en un plazo que no exceda de los siete (07) dias calendario,
contados desde el dia siguiente de recibido el entregable.

FORMA DE PAGO

Después de ejecutada la prestacion, luego de la conformidad otorgada por la Unidad de
Atencion al Usuario, se realizara el pago en 02 armadas por entregable dentro de los siete
(07) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de cada entregable y de
entregada la factura o recibo correspondiente por el proveedor.

Primer pago: el 66% del monto contratado, previa conformidad del primer entregable.
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Segundo pago: el 34% del monto contratado, previa conformidad del segundo entregable.

ADELANTO:
El presente servicio no establece adelantos, dado que por su naturaleza no lo requiere.

PENALIDADES APLICABLES:

16.1 Penalidad por mora: Se aplicara al proveedor la penalidad establecida en el articulo
162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

16.2 Otras Penalidades: No aplica

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL.:

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el servicio, pasara a
propiedad del OSCE. El proveedor deberda mantener la confidencialidad y reserva absoluta
en el manejo de la informacién y documentacién a la que se tenga acceso relacionada con
la prestacion.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:
La responsabilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en el
articulo 173 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

COMPROMISO ANTISOBORNO:

El contratista declara conocer los compromisos antisoborno del OSCE, el cual se estable en
su Politica del Sistema Integrado de Gestion y se encuentra disponible en el portal web del
OSCE: https://www.gob.pe/institucion/osce/campa%C3%Blas/1861-politica-
delsistemaintegrado-de-gestion-del-osce.

El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o efectuado
pago o, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacién al servicio a prestarse
bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a actual en todo momento con
integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer, regalo u objeto alguno a cambio de
cualquier beneficio, percibido de manera directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo
Directivo, funcionarios publicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a
terceros que tengan participacion directa o indirecta en la determinacién de las
caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos
del procedimiento de seleccion, calificacion y evaluacién de oferta, y la conformidad de los
contratos derivados de dicho procedimiento.

El contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia razonable o de buena
fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera conocimiento a través del canal
de denuncias de soborno ubicado en el portal web del OSCE
https://apps.osce.gob.pe/anticorrupcion-denuncia.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO
PUBLICO, LEY N° 31564).

Son causales de resolucion de contrato la presentacioén con informacion inexacta o falsa de
la Declaracion jurada de Prohibiciones e incompatibilidades a que se hace referencia en la
Ley de Prevencién y mitigaciéon del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefalados en el
articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar
servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”.
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacién privilegiada que
conociera en el ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la
ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio,
hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacion de acceso restringido
(confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones relacionadas
con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera
permanente. De igual manera se compromete a cumplir con: la Politica Integrada de la
Gestidn de la Calidad 1SO 9001, Gestion de Seguridad de la Informacion ISO 27001 y
Gestidn Antisoborno 1ISO 37001 del OSCE, las Politicas de Seguridad de la Informacién del
OSCE, y demas normas y Leyes correspondientes a seguridad de la informacion, vigentes.
En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente
acuerdo, el OSCE esté autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales
necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacion de confidencialidad perdurara mientas
la informacion conserve las caracteristicas para considerarse Confidencial.

MATERIAL DE ORIENTACION PARA DENUNCIAR ACTOS DE CORRUPCION EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION (ANEXO N°4 DE LA DIRECTIVA N°004-2022-
OSCE/SGE):

En el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado promovemos la ética e
integridad de la funcién publica, por lo que, si conoces de algin acto de corrupcion ejercido
por un/a servidor/a del OSCE, comunicanos tu denuncia ingresando de manera virtual a la
Plataforma Digital Unica de Denuncias del Ciudadano (https://denuncias.servicios.gob.pe/).

Ejemplos:

1. Adecuacién o manipulacion de las especificaciones técnicas, expediente técnico o
términos de referencia para favorecer a un proveedor especifico.

2. Generacion de falsas necesidades con la finalidad de contratar obras, bienes o servicios.

3. Otorgamiento de la buena pro obviando deliberadamente el procedimiento requerido
conforme a ley.

4. Permisividad indebida frente a la presentacion de documentacion incompleta de parte del
ganador de la buena pro.

5. Otorgamiento de la buena pro a postores de quienes se sabe han presentado
documentacion falsa o no vigente.

6. Otorgamiento de la buena pro de (o ejercicio de influencia para el mismo fin) a empresas
ligadas a exfuncionarios, de quienes se sabe estan incursos en algunos de los
impedimentos para contratar con el Estado que prevé la ley.

7. Admisibilidad de postor (o ejercicio de influencia para el mismo fin) ligado a una misma
empresa, grupo empresarial, familia o allegado/a, de quien esta incurso en alguno de los
impedimentos para contratar con el Estado que prevé la ley.

8. Pago indebido por obras, bienes o servicios no entregados o no prestados en su totalidad.

9. Sobrevaloracion deliberada de obras, bienes o servicios y su consecuente pago en
exceso a los proveedores que las entregan o brindan.

10. Negligencia en el manejo y/o mantenimiento de equipos y/o tecnologia que impliquen la
afectacién de los servicios que brinda la institucion.

¢ Conoces de alguno de estos actos de corrupcién, o de otros que pueden haberse

cometido?, COMUNICANOS.

Notas:

(1) La denuncia puede ser anénima.

(2) Si el denunciante decide identificarse, se garantiza la reserva de su identidad y/o de los
testigos que quieran corroborar la denuncia, y puede otorgar una garantia institucional de
no perjudicar su posicion en la relacion contractual establecida con la Entidad o su
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posicidbn como postor en el proceso de contrataciébn en el que participa o en los que
participe en el futuro.

(3) Esimportante documentar la denuncia, pero si no es posible, se recomienda proporcionar
informacion valiosa acerca de donde obtenerla o prestar colaboracién con la entidad para
dicho fin.

(4) Lainterposicion de una denuncia no constituye impedimento para gestionar por otras vias
gue la ley prevé para cuestionar decisiones de la administracién o sus agentes (OSCE,
Contraloria General de la Republica, Ministerio Publico, etc.).

(5) La interposicién de una denuncia no servird en ningln caso para paralizar un proceso de
contratacion del Estado.
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