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INTRODUCCION

Ei Ministerio de Justicia y Derechos Humanos es un organismo del Poder Ejecutivo,
que tiene personeria juridica de derecho publico y constituye pliego presupuestal. El
MINJUSDH es la entidad competente en materia de los Derechos humanos, la Defensa
juridica del Estado, el Acceso a la justicia, la Politica penitenciaria, la Regulacion
notarial y registral y supervision de fundaciones, la Defensa, coherencia vy
perfeccionamiento del ordenamiento juridico, y la Relacion del Estado con entidades
confesionales. Su funcionamiento se rige por la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (que tiene su origen en la Ley N° 29809
dada el 07 de diciembre de 2011), gue regula su ambito de competencia, funcicnes,
organizacién y estructura organica basica. Posteriormente, se amplia su ambito de
competencia contemplando también la "Reinsercion social de las y los adolescentes en
conflicto con la Ley Penal" {Decreto Legistativo N° 1299 dado el 29 de diciembre de
2016).

ANTECEDENTES

£l 27 de noviembre de 2019 se firm¢ el Contrato Préstamo N° 8975/PE con el Banco
Internacional de Reconstruccion y Fomento (BIRF) para financiar el Programa
“Mejoramiento de los Servicios de Justicia no Penales a través de la implementacion
del Expediente Judicial Electronico (EJE)", el mismo que esta disefiado para mejorar la
eficiencia, el acceso, la transparencia y la satisfaccion del usuario en la entrega de los
servicios de justicia no penales mediante la implementacion del Expediente Judicial
Electronico en materia No Penal, para lo cual las entidades del Sistema de
Administracion de Justicia involucradas serian el Ministeric de Justicia y Derechos
Humanos, el Poder Judicial, la Academia de 1a Magistratura, el Tribunal Constitucional
y el Consejo Nacional de ta Magistratura (hoy Junta Nacional de Justicia).

Cabe indicar que el Ministerioc de Justicia y Derechos Humanos en su calidad de
Prestatario, a través del Programa de Modernizacion del Sistema de Administracion de
Justicia (UE-MINJUSDH) ejecutara todas las intervenciones relacionadas al Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos (MINJUSDH), el Tribunal Constitucional (TC) vy la
Junta Nacional de Justicia {(JNJ).

Mediante No Objecion N° 001-2020-BM de fecha 12 de marzo de 2020, el Banco
Mundial otorgd su No Objecion al Manual de Operaciones del Programa “Mejoramiento
del Servicio de Justicia no Penales a través de la implementacion del Expediente
Judicial Electrénico (EJE}", aprobando a su vez, las funciones y perfil def Director/a del
Programa PJ / Gestor del Programa UE-MINJUSDH.

En el mencionado Manual de Operaciones del Programa, se determina que el
Programa Mejoramiento del Servicio de Justicia No Penales a través de la
implementacién del Expediente Judicial Electronico (EJE), es un 6rgano
desconcentrado de linea de fa Oficina de Coordinacién de Proyectos del Poder Judicial;
encargado de ejecutar el Programa EJE, que depende jerarquica y directamente del



Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y coordina con la Comision Nacional de Gestion
e lnnovacién Tecnoldgica del Poder Judicial.

En tal sentido, en el marco det mencionado Programa, se requiere contar con los
servicios de un/a Analista en Gestién Administrativa para la Unidad de Administracion
y Finanzas del Programa UE-MINJUSDH.

OBJETIVO DE LA CONSULTORIA

Contar con un Analista en Gestién Administrativa para realizar el seguimiento y control
de los procesos administrativos a cargo de la Unidad de Administracion y Finanzas del
Programa "Mejoramiento de los Servicios de Justicia No Penales a través de la
Implementacién del Expediente Judiciat Electrénico (EJE), cddigo tnico N° 2413068, a
ser financiados

con el BIRF.

FINALIDAD PUBLICA

lLa presente contratacion tiene por finalidad mejorar la operatividad de la Unidad de
Administracién y Finanzas para la correcta ejecucion de las actividades previstas en el
Plan Operativo Anual (POA) del programa de inversién Mejoramiento de los servicios
de justicia no penales a través de la implementacion del Expediente Judicial Electronico
{EJE), con codigo tnico N° 2413068.

ACTIVIDADES A REALIZAR

En el presente servicio se requiere realizar las siguientes actividades para el Programa
“Mejoramiento de los Servicios de Justicia No Penales a través de la Implementacion
del Expediente Judicial Electronico (EJE)” - Programa EJE:

a) Realizar seguimiento a las contrataciones de bienes y/o servicios requeridas por
la Unidad de Administracion y Finanzas.

b) Apoyo en la implementacion del Sistema de Tramite Documentario y/o la
propuesta de directiva.

c) Brindar asistencia técnica y participar en los procesos de simplificacién y mejora
continua.

d) Analizar y emitir opinién sobre asuntos técnicos que someta a consideracion de
la Unidad de Administracién y Finanzas.

e) Propuesta de los instrumentos de gestion y/o actualizacion a cargo de la Unidad
de Administracion y Finanzas.

fy Elaborar requerimientos, SIGA, Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas para la contratacién de bienes y servicios requeridas por la Unidad de
Administracidon y Finanzas.

g) Elaborar las conformidades de bienes y servicios a cargo de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

h) Elaborar documentos de gestion como: oficio, carta, memorando, informes,
resoluciones, etc.

i) Revision y seguimiento al cumplimiento de las actividades de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

i) Seguimiento e implementacién de recomendaciones de auditoria de conirol
simultaneo para la mejora de gestion de la Unidad de Administracion y Finanzas.

k) Oftras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas.



6. PERFIL
A. Formacion Académica

v Titulo Profesional: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Econdmica, Derecho,
Contabilidad o afines.

v Maestria concluida en Administracion y/o Gestién Publica y/o Gestion de
Proyectos o afines {(egresad@).

Conocimientos técnicos
v Dominio de herramientas ofimaticas
v Conocimiento en uso y desarrollo de sistemas de gestion documental.
v Sistemas Administrativos del estado relacionados a la materia.

B. Cursos y/o programas de especializacién

Estudios Sujetos a Evaluacion;

v Diplomado en Cenirataciones del Estado.

v Diplomado en Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF.
v Programa de Especializacion en Administracién Logistica.

C. Experiencia Laboral

v General:
o Cuatro {04) afios en el sector publico y/o privado.

v Especifica:
o Tres (03) afios en el sector pubiico, desempenando funciones relacionadas a
ta materia.

D. Competencias Funcionales Requeridas

v Vocacidn de servicio

v QOrientacién a resultados
v Trabajo en equipo

v Iniciativa
v Qrden.

7. ENTREGABLES

Los entregables constituyen elementos objetivamente verificables det trabajo realizado
por el consuitor, considera informes mensuales donde se detalla las tareas realizadas
sobre |la base de cada actividad enunciada en el numeral 5, segln el siguiente detalle:

Primer al A ser presentados mensualmente, a mas tardar hasta el fin de cada
Pentitimo mes calendario, los cuales deberan contener como minimo el detalle
Entregable |de las actividades realizadas, asi como fas conclusiones vy
recomendaciones de cada mes. Los plazos se perfeccionaran en el
contrato, de acuerdo al inicio de la vigencia del mismo.
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11.

Entregable | A ser presentado como maximo a los 10 dias antes de finalizar el
Final plazo contractual, conteniendo comc minimo el detalle de las
actividades realizadas del mes y un resumen ejecutivo de las
actividades realizadas y un capitulo de conclusiones vy
recomendaciones.

PLAZO

El plazo para la ejecucion del servicio sera hasta el 31 de diciembre de 2021, el cual
se iniciara a partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion del contrato.

El servicio serd renovable por acuerdo entre las partes. El confrato individual a
celebrarse entre ambas paries esiablecera en detalle las condiciones de vigencia y
causales de resolucién de dicho contrato.

LUGAR DE LA EJECUCION.

El servicio se realizara en la ciudad de Lima. En caso sea necesario su desplazamiento
a ofras ciudades al interior del pais o al exiranjero, los gastos inherentes a este
desplazamiento (pasajes, alojamiento, alimentacion, movilidad local y otros gastos
relacionados para la realizacidn del servicio), correran con carge al programa de
inversion, previa coordinacion y el sustento debido. A su regreso, el Consulior dehera
presentar la rendicion de los viaticos oforgados, adjuntande la respectiva
documentacion sustentatoria y el correspondiente informe de viaje.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad del servicic estara a cargo de la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

Dicha conformidad del servicio y las aprobaciones de los entregables, estaran referidas
al cumplimiento de los aspectos técnicos y de la ejecucion de las actividades.

CONDICIONES DE PAGO

El pago del servicio se realizara en forma mensual previa entrega del informe
conteniendo los entregables que correspondan contando con la respectiva conformidad
del servicio, asi como contra la presentacidn del comprobante de pago
correspondiente. Agimismo, el abono respectivo se realizard en la cuenta bancaria,
proporcionada al momento de ia firma del contrato.

El precio de la oferta incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme la legislacion vigente, asi como
cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a
contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracion legal, no
incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

Requisitos para el pago:

- Copia simple del contrato, (solo para el primer pago).

- Copia del entregable correspondiente al tramo, armada y/o etapa del servicio.
- Comprobante de Pago.

- Autorizacion de depositc en cuenta (CCl), (solo para el primer pago).

- Conformidad del Servicio.
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ADELANTOS
La presente contratacién no considera el otorgamiento de adelantos.

SUBCONTRATACION

La presente contratacion no considera subcontratacidn.

FORMULA DE REAJUSTE

La presente contratacion no considera la aplicacion de férmulas de reajuste.

COORDINACION, SUPERVISION Y MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA
EJECUCION DE L A PRESTACION

El control, supervision y medidas de control de las actividades se realizara previa
coordinacion con la Jefatura de ta Unidad de Administracién y Finanzas.

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacién y documentacion a la que tendra acceso tiene caracter de confidencial
siendo prohibido revelar dicha informacién a terceros. El consultor debera dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por fa entidad en materia de
seguridad de informacidn, tanto de la informacion que se le entrega como la que genere
durante la realizaciéon y a la conclusién de las actividades como informes, datos
recopilados o recibidos.

Todos los entregables elaborades dentro del contrato del presente servicio son de
propiedad exclusiva de la Entidad, por lo que el consultor no podra hacer uso de los
mismos en forma fotal o parcial, fuera de la Entidad.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Proporcionar las facilidades necesarias, informacion y documentacion pertinente
requerida por el consultor para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD DEL CONSULTOR

El consultor sera responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio,
prestaciones y demas componenies de la contratacién, por un plazo de un (01} afio
contado a partir de 1a conformidad por el cumplimiento de los aspectos técnicos y de la
ejecucion de las actividades del servicio, segiin lo indicade en el primer parrafo del
numeral 10 de los presentes términos de referencia.

Dicha conformidad no enerva el derecho a reclamar posteriormente peor defectos y/o
vicios ocultos.



