TERMINOS DE REFERENCIA
“CONTRATACIÓN DE CONSULTOR POR PRODUCTO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA INFORMACIÓN Y ARCHIVO DIGITAL DIRECCIÓN GENERAL DE LÍMITES FRONTERAS Y AGUAS INTERNACIONALES TRANSFRONTERIZAS – UAIT - 2 FASE” – CUENCA ENDORRÉICA  
La Dirección General de Límites, Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas, dependiente del Ministerio de Relaciones Exteriores requiere los servicios de consultoría para la implementación del Sistema de Información y Archivo Digital, específicamente para la Unidad de Aguas Internacionales Transfronterizas (UAIT). 
ANTECEDENTES 
En el marco de sus actividades, la Dirección General de Límites, Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas, Unidad de Aguas Internacionales Transfronterizas maneja valiosa información sobre el conjunto de las aguas transfronterizas internacionales que el país comparte con los países vecinos en torno a la gestión de los recursos hídricos compartidos generando documentos tales como Convenios, Tratados, Conformación de Comisiones, Comités y otros como Notas Reversales, Diplomáticas, etc., los cuales han sido archivadas de manera mecánica y física siendo necesario un Sistema de archivos físico y electrónico adecuado.
Durante la gestión 2014, se inició la Primera Fase del Sistema de Archivo, en la cual se realizó la catalogación, clasificación y digitalización de la documentación hasta el año 2013, quedando pendiente la complementación del Sistema y la implementación del Sistema informático.
La Dirección General de Límites, Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas, Unidad de Aguas Internacionales Transfronterizas, en el Programa Operativo Anual 2016 (POA_2016) ha incorporado la actividad de Contratación de Consultorías por Producto para realizar la Segunda Fase de la citada consultoría. 
OBJETIVO GENERAL 
Implementar la segunda fase del sistema de organización y archivo físico y digital de la Dirección General de Límites, Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas – Unidad de Aguas Internacionales Transfronterizas (UAIT) que comprende información de la Cuenca Endorreica.  
OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Revisar y/o complementar el Manual de Archivo de la DGLFAIT, elaborado durante la primera fase.

· Organizar los documentos correspondientes al archivo de la Dirección General de Límites Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas – UAIT. 
· Catalogar los documentos, acorde con el Manual  Normas Internacionales para la Descripción Archivística tomando en cuenta el manual de archivo de la UAIT y otras relacionadas.

· Digitalizar los documentos.

· Sistematizar en plantillas u otros medios para la transferencia a una base de datos en coordinación con la USI. 

· Realizar pruebas e implementar el sistema de archivo desarrollado por la Unidad de Servicios Informáticos (USI) del Ministerio de RREE.                                                                             
· Revisar y complementar el plan de gestión de manera conjunta con el(la)  Consultor(a) de la cuenca endorreica). 
· Capacitar al personal en la gestión de archivos físicos y digitales.
PRODUCTOS ESPERADOS
Producto 1.-
Organización, Catalogación y clasificación Archivo Físico  
· Diagnóstico del archivo físico de las gestiones 2014, 2015  y 1er semestre 2016.  

· Revisión y/o complementación de la metodología y criterios de archivo físico (manual de archivo de la UAIT) en función de la situación actual del archivo.
· Control de la integridad física de los documentos.
· Consolidación y complementación de catálogo (Fondo, Serie, Subserie) de cada carpeta, que detallará la identificación de la carpeta, y número de hojas que comprende.
· Elaboración de carátulas y separadores por temática (expediente) para cada carpeta con su identificación y contenido, la misma se constituirá en el medio de identificación de los documentos a través de las fases del proceso de digitalización e indexación.

· Incluir el foliado por carpetas.

Producto 2.-

Archivo Digital 
· Identificación de documentos a escanear en coordinación con la UAIT, 
· Desencarpetado,   desengrapado   y   separación   de   hojas,   de   forma   que   las   hojas   estén completamente sueltas unas de otras al interior de cada carpeta.

· Desempaste de documentos (únicamente de documentos autorizados por Archivo Central),

· Limpieza, retirado de cualquier material adherido que distorsione el escaneo,

· Eliminación o quitado de nepacos, clips, grapas y otros objetos extraños que puedan trabar, rayar o dañar el mecanismo de transporte del escáner

· Enderezamiento de esquinas, pegado de documentos rasgados u otras alteraciones que afecten la legibilidad del documento.
· Digitalización de documentos revisados y limpios.  

· Coordinación con la Unidad de Sistemas del MRE, para las pruebas e implementación de la plataforma informática del sistema de archivo. 
Se presentaran informes mensuales de avance de acuerdo al siguiente detalle:

	Tipo de Documento
	Cantidad Total
	Avance Mensual
	Meses
	Total

	Folders, archivadores, empastados y otros 
	18 metros lineales 
	6 metros 
	3
	18 metros 


TIEMPO DE LA CONSULTORIA

90 días calendario a partir de la firma de contrato.

COSTO DE LA CONSULTORIA

Bs. 15.000,00.- (Quince mil 00/100 bolivianos), pagaderos en moneda nacional, de acuerdo al siguiente calendario de pagos: 

	PAGO
	%
	CONCEPTO 
	RETENCIÓN 

	Primer
	30
	1 Informe mensual 
	7 %

	Segundo
	30
	2 Informe mensual 
	7 %

	Tercer 
	40
	3 Informe mensual 
	7 %

	
	100
	
	


Por cada pago a realizarse el consultor por producto debe presentar la nota fiscal (factura) a nombre del Ministerio de Relaciones Exteriores, caso contrario el Ministerio de Relaciones Exteriores actuará como agente de retención de los impuestos de Ley.
(") Se realizarán retenciones del 7% de cada pago parcial por concepto de garantía de cumplimiento del contrato.
La Garantía de Cumplimiento de Contrato será devuelta una vez que se emita el Informe de Conformidad por parte del responsable de recepción (Dirección General de Límites Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas)
El consultor para cada pago parcial deberá presentar los aportes a la AFP.
 COORDINACIÓN DEL CONSULTOR
Todas las actividades a ser desarrolladas por el consultor deben ser coordinadas y consensuadas con la Jefa de la Unidad de Aguas Internacionales Transfronterizas y Dirección General de Límites, Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas.   
SUPERVISIÓN
La supervisión estará a cargo de la Jefa de la Unidad de Aguas Internacionales Transfronterizas, el Director General de Límites, Fronteras y Aguas Internacionales Transfronterizas, la encargada del Archivo General del Ministerio del Ministerio de Relaciones Exteriores.  
PERFIL DEL PROFESIONAL CONTRATADO
El profesional individual debe contar con la siguiente experiencia:

Perfil y Experiencia
I.  Experiencia en archivística
II. Haber participado en proyectos de digitalización de archivos, y/o catalogación.

III. Conocimiento en descripciones de soportes como mapas, planos. fotografías, cintas fílmicas, etc. (Deseable)
IV. Experiencia de trabajo de al menos 5 años.

Conocimientos adicionales

Adicionalmente se valorará:

I.  Experiencia en desarrollo de archivos y bibliotecas de instituciones públicas 
II. Conocimiento de Ley Nº 1778

Cualidades 

· Honestidad, integridad y transparencia.

· Capacidad de resolución de problemas.

· Buen manejo de relaciones humanas  
GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Se realizará las retenciones del 7% de cada pago parcial por concepto de garantía de cumplimiento del contrato.

La garantía será devuelta una vez que se emita el informe de conformidad por parte del responsable de recepción (Unidad Solicitante).

IMPUESTO DE LEY

La Empresa Consultora o el Consultor Individual presentará, la factura por sus servicios a nombre del Ministerio de Relaciones Exteriores por el monto a ser pagado, fotocopia del NIT, caso contrario la institución realizará la retención fiscal correspondiente.
APORTES AL SISTEMA INTEGRAL DE PENSIONES

El Ministerio de Relaciones Exteriores, con la finalidad de precautelar el cumplimiento de la Ley Nº 065 de 10 de diciembre de 2010 y su Reglamentación aprobada mediante Decreto Supremo Nº 0778 de 26 de enero de 2011, por lo que el consultor deberá aportar al Sistema Integral de Pensiones (SIP), debiendo presentar una fotocopia del formulario de aportes para proceder al pago.
PROPIEDAD INTELECTUAL

Los materiales producidos por la Empresa Consultora o el Consultor Individual, así como la información a la que éste tuviere acceso, durante o después de la ejecución del presente contrato tendrá carácter confidencial, quedando expresamente prohibida su divulgación a terceros, excepto a la Entidad, a menos que cuente con un pronunciamiento escrito por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores.

DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL CONSULTOR INDIVDUAL 
· Cédula de Identidad 

· Hoja de Vida en fotocopia simple (Documentada)

· Propuesta Técnica
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