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TERMINOS TECNICOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y

CONSULTORIAS
Organo y/o Unidad Organica Archivo General del PECH
Actividad del POI/Accién Estratégica | SERVICIO DE CONTRATACION
PEI
Denominacién de la Contratacién SERVICIO DE REVISION, CLASIFICACION,

ORDENAMIENTO E INVENTARIO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS OBRANTES
EN EL ARCHIVO GENERAL DEL PROYECTO
ESPECIAL CHAVIMOCHIC

1. FINALIDAD PUBLICA:

El Proyecto Especial Chavimochic, dentro del desarrollo de su Plan Operativo
institucional — POI, contempia las acciones y objetivos estratégicos del Plan Estratégico
Institucional — PEl, requiere para el buen desarrollo y cumplimiento de las metas y
objetivos trazados en los instrumentos institucionales antes indicados, contar con una
persona que brinde el servicio de revisidn, clasificacion, ordenamiento e inventarios de
los documentos administrativos obrantes en el Archivo General del PECH.

2. BASELEGAL:

- Ley N°® 31953 - Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024,

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225-Ley
de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

- Cédigo civil.

- Resolucion Gerencial N° 191-2017-GRLL-GOB/PECH, de fecha 05 de setiembre del
2017, que aprueba los lineamientos para las contrataciones de bienes y servicios
menores-o iguales a ocho (8) Unidades impositivas tributarias (UIT) en el Proyecto
Especial Chavimochic.

- Resolucién Gerencial N° 172-2019-GRLL-GOB-PECH de fecha 05.12.2019, se
conforma el Comité de Gobierno Digital del PECH, con la finalidad de coadyuvar
en el proceso de transformacidn digital de la entidad.

- DIRECTIVA N° 001-2023-AGN/DDPA, Norma De Administracidn De Archivos En Las
Entidades PGblicas.

- Directiva N2 003-2023-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la valoracién
de documentos archivisticos digitales”
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OBJETIVO DE LA CONTRACION:
3.1 Obijetivo General:

Contratar los servicios de un locador de servicios que brinde el SERV!CIO DE
REVISION, CLASIF!CACiéN ORDENAMIENTO E INVENTARIO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS OBRANTES EN EL ARCHIVO GENERAL DEL PROYECTO ESPECIAL
CHAVIMOCHIC, que permita generar mayor eficiencia y eficacia en los procesos de
revision, clasificacion; ordenamiento e inventario del Archivo General del PECH del
periodo 1983 al 2023, que permita el cumplimiento de las metas institucionales
para el afio fiscal 2024.

3.2 Objetivos Especificos:

- Lograr el cumplirﬁiento de las metas institucionales trazadas para el Archivo
General.

- Agilizar el proceso de revision, clasifi cacnon ordenamiento. e mventarlo del
Archivo General del PECH del periodo 1983 al 2023

- - Lograr mayor-eficienciay: efncacxa en los procesos de- clasificacion, ardenamxento
e inventario del Archivo Gerieral de PECH.

- Mantener el Archivo General de! PECH, af:tualizado y ordenado,

CARACTERISTICA DEL SERVICIO:

Las actividades del! servicio no tienen horario permanente ni ‘hay vinculo de
subordinacién. Las actividades serdn realizadas de manera auténoma, no sujetas a
mandato jerarquico. Las actividades especificas del PROVEEDOR serdn las siguientes:

- Revisién de las Resoluciones  Gerenciales y documentos de naturaleza
administrativa del archivo general, corfespand'iente al periodo del afio 1983 al
2023, G e ;

- Clasificacién de las Resoluciones Gerenciales y documentos de naturaleza
administrativa del archivo general, correspondiente al periodo del afio 1983 al
2023, o

- Ordenamiento de las Resoluciones. Gerenciales y documentos de naturaleza
administrativa del -archivo general, corréspondiente al periodo del afio 1983 al
2023. | |

- Realizar el inventario de las Resoluciones Gerenciélesy documentos de naturaleza
administrativa del archivo gen‘er‘al, correspdndiente al periodo del afio 1983 al
2023,

- Realizar el Registro digitalizado de' los documentos administrativos en el sistema
que habilite la Entidad, para dicho efecto.

Local Institucional: Av.2. s/t Parque lndustrtal La Esp ‘,: 3 - illo - Central Telaf, 27-2286 ~
Wab: wwwchavlmoghlc,gobg Web::www alibe B.pg ~
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La Entidad Brindara la colaboracion y el equipamiento necesario para la correcta
ejecucién del servicio por parte de EL PROVEEDOR.

5. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR ‘

Las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el PROVEEDOR, se indica a
continuacion:

- Persona Natural.

- Contar con RNP vigente.

- Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.

- No estar inhabilitado ni sancionado para contratar con el Estado.

- No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de la
Ley de Contrataciones del Estado.

- No tener denuncias en el dmbito judicial.

- No contar con procesos administrativos disciplinarios en el sector ptblico.

a) Formacidn Académica, grado académico y/o nivel de estudios:

- Técnico en Administracién de negocios y/o afines.

b) Requisitos / Capacitaciones:

- Contar con conacimiento en ofimética y/o programas de office.

¢) Experiencia:

- Experiencia General: 06 meses de experiencia minima en entidades publicas v/o
privadas, ya sea por vinculacidn laboral o civil.

- Experiencia_Especifica: 06 meses de experiencia minima en el desempefio
labores o actividades afines al-objeto de la presente contratacién.

Los requisitos se acreditardn con copia simple del titulo técnico, los certificados de
trabajo, contratos de trabajo, contratos de locacion de servicios, drdenes de servicios

(con su debida constancia de servicios o de cumplimiento), certificados de capacitacién
y/o cualquier documento que acredite lo solicitado.

6. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O
SANITARIAS

No aplica

“Juntos por la Prasperidad" .
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7. SEGUROS:

El PROVEEDOR debe contar con seguro contra accidentes personales, y/o seguros afines,
que deberd estar vigente por el periodo de ejecucién del servicio. Serad presentado
‘previamente a la suscripcion del contrato.

8. PRESTACIONES ACCESORIAS:
No aplica

9. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:
9.1. Lugar: o

Por la naturaleza del servicio a contratar, este se prestara en las instalaciones de la
sede del Proyecto Especial Chavxmochlc, y desde las instalaciones de EL
PROVEEDOR, cuando este lo considere necesario,

9.2. Plazo:

El plazo de ejecucién del servicio es de hasta 150 dias calendario, computados a
partir del dia siguiente de suscrito el contrato, y el pago a todo costo se efectuara
previa conformidad del Responsable del Archivo General del PECH.

10. ENTREGABLES:

EL PROVEEDOR deberd. cumplir con presentar CINCO (05) Entregables, constituidos por

“informes de acuerdo a las actividades realizadas indicadas en el numeral 4 del presente
documento y, de acuerdo con lo dispuesto por el Responsable del Archivo General del
PECH.

Los entregables séran presentados de-acuerdo alos siguientes plazosy detalle:

a) Primer Entregable: Serd presentado hasta los 30-dias calendarios siguientes de
suscrito el contrato o de la recepcion de la Orden de Servicio. Contendrd las '
actividades, resultados y productos . alcanzados  desarrolladas - en el mes,
considerando las disposiciones del Responsable del Archive General.

b} Segundo Entregabié: Sera presentado hasta los 60 dias calendarios siguientes de
suscrito el contrato o de la recepcidn de la Orden de Servicio. Contendréd las
actividades, resultados y productos alcanzados desarrollados en el mes,
considerando las disposiciones del Responsable del Archive General.

¢) Tercer Entregable: Serd presentado hasta los 90 dias calendarios siguientes de
suscrito el contrato o de la recepcién de la Orden de Servicio. Contendrd las

actividades, resultados y productos alcanzados desarrollados en el mes,
considerando las disposiciones-del Responsable del Archivo General.

“Juntos por la Prosperidad”
Local Institucional: Av.2 8/n Parque Industrial = La. Esperanz: ) = Central Te ef 27-2286 -
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d) Cuarto Entregable: Sera presentado hasta los 120 dias calendarios siguientes de
suscrito el contrato o de la recepcion de la Orden de Servicio. Contendrd las

actividades, resultados y productos alcanzados desarrollados en el mes,
considerando las disposiciones del Responsable del Archivo General.

e) Quinto Entregable: Serd presentado hasta los 150 dias calendarios siguientes de
suscrito el contrato o de la recepcién de la Orden de Servicio. Contendrd las
actividades, resultados y productos alcanzados desarrollados en el mes,
considerando las disposiciones del Responsable del Archivo General.

Los entregables seran presentados al drea usuaria en medio digital (PDF y editables),
foliado y firmado por el PROVEEDOR, mediante la mesa de partes del PECH
{mesadepartesvirtual@chavimochic.gob.pe). Asimismo, el dltimo entregable {informe
05) serd presentado de manera impresa y en digital (en memoria USB de capacidad

™ minima suficiente de los archivos) en la mesa de partes ubicado en la AV 2 §/N, Parque
Industrial, La Esperanza, Trujillo en horario 7:30am —4:00pm.

11. CONFORMIDAD:

Lla conformidad la emitird el Responsable del Archivo General del PECH, siempre que
haya cumplido con los alcances establecidos en los entregables.

la conformidad serd emitida en el plazo de cinco (05) dias habiles. En caso de
observaciones serd notificado por el drea usuaria al proveedor/consultor dentro de los
cinco (05) dias habiles de presentado el Entregable correspondiente, debiendo el
proveedor/consultor levantar las observaciones en el plazo de cinco (05) dias habiles
siguientes.

12. FGRMA DE PAGO Y CONDICIONES DE PAGO:

El pago se realizard en cinco (05) armadas iguales, siempre que se cuente con la
conformidad del drea usuaria.

El proveedor deberd presentar su recibo por honorario o factura que corresponda, u

otro documento que permita a la entidad efectuar el pago.

. CONFIDENCIALIDAD:

El PROVEEDOR estard obligado a guardar confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de la informacién y/o documentacién a la que tengan acceso en el marco del
servicio; quedando expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros.

Dicha obligacién comprende a la informacion que se entrega, como también a la que se
genere durante la realizacién del servicio y la informacion producida una vez que se
haya concluido_el mismo. Dicha informacidn puede consistir en textos, mapas, graficos,

“Juntos por la Prosperidad”
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planos, fotografias, dibujos, mosaicos, i;nfdrmes, retomendaciones, cileulos,
estadisticas, documentos y demds datos compilados o recibidos por el PROVEEDOR.

14. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR:

El PROVEEDOR es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad a través del drea usuaria contado a partir de la
emision de la Gltima conformidad de la prestacién.

i5

»

'CONSIDERACIONES GENERALES’A LOS PRODUCTOS:

L.os derechos mtelectuales de los productos y documentos elaborados por el Locador
que resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella
“informacién interna de la institucién a la que tenga-acceso para la ejecucion del servicio.

16. PENALIDADES POR MORA:

Las penalidades por mora en la ejecucion de la prestacién del servicio estdn sujeto a lo
establecido en el Articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacidn:

En caso de retraso injustificado del Locador en a ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. Aplicando la siguiente formula:

0.10 x monto
F x plaze en dias

Penalidad diarig =

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias; para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucién de obras: F 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F= 0.25
b.2) Para obras: F=0.15

Tanto el monto como, el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucion total del
servicio 0:a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el Locador acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayortiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningdn tipo. ' ‘ '

“Juntos por la Prospendad”
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17. OTRO TIPO DE PENALIDADES:

No aplica.

18. RESOLUCION CONTRACTUAL:

by

Las partes podran resolver el presente contrato, en los siguientes casos:

« Por mutuo acuerdo.

» Porincumplimiento de las partes a cualquiera de las clausulas del contrato.

¢ Por causas de fuerza mayor debidamente comprobadas.

s Por ser inejecutable la culminacién del servicio por causa sobreviniente a la
suscripcion del presente contrato.

EL PECH se reserva el derecho de dar por resuelto el presente Contrato, en los siguientes
€asos:

» Si el PROVEEDOR prestase un servicio deficiente o incumpliese las obligaciones
contraidas en el presente contrato, previo informe del Area Usuaria.

s Porfalta de disponibilidad presupuestal.

¢ En caso de suspensién parcial o total del objeto del contrato, dispuesta por el PECH.

La resolucién por servicio deficiente o incumplimiento se realizard previa comunicacion
notarial, para que satisfaga su prestacién, dentro de un plazo no menor de cinco dias

calendario bajo apercibimiento de resolver el contrato.
SANCIONES

EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente
contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 del TUO de la Ley de

Contrataciones del Estado.
OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara v garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los Odrganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores; ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal con relacién al contrato.

Asimismo, EL 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 corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

“Juntos por fa Prosperidad”
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Ademds, EL PROVEEDOR debe comunicar a las. autondades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita: 0-corrupta de la- que tuviera
conocnmiento y adoptar medidas técnicas; orgamzattvas y/o de personal apropladas
' para ewtar los referidos actos o practtcas

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

»

21
Todos los conflictos que se dernven de a ejecucmn e mterpretacxon de la presente

contratac;on, son rasueltos mednante trato d:rec’co, concrhamc‘m arbxtra;e y/o accién
}udlcml

'Cuaiqmera de las partes tiene el derecho a iniciar el arbitraje mstxtumonal a fin de
_ resolver las controversnas que se presenten. durante la etapa de e}ecucnon contractual
, “dentro del plazo de quince dias habiles de generada la controversia.

El Proceso Arbitral se desarrollara en Ia Ciudad: de Trupl!o a cargo de un Arbitro Unico
que serd desxgnado por el Centro de Conc:lxacuon v Arb|traje Empresanal de la Camara
de Comercno de La leertad deblendo d arrollarse el procedtmtento ‘arbitral de
,acuerdo a los términos y condxcxones rdeln,,Reg mento Procesal de Arbitraje de dicha
Institucion. El Laudo Armtra! emitido es defmntwo e inapelable, tiene el valor de cosa

juzgada y se ejecuta como una sentencia.

22 RECURSDS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDGR' ~

-

El Locador deberd contar con'su propm equxpo de computo, y-con el matenai necesario
para el cumplimiento del servicio.

23, RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD: -

La entidad brindara las facilidades que sean necesarias para que el proveedor/consultor
realice la prestacidn de servicios.

24. NORMATIVIDAD APLICABLE:

Dada la naturaleza civil de la Contratacion, serd de aplicacién a la relacion contractual lo

relacionado con la contratacién Civil bajo, por lo que la contratacion no. genera un
vinculo de -dependencia Jaboral ni se encuentra sujeto a fsscahzacxon, mas. que los
parametros legales establecidos para garantizar el debido cumplimiento de la prestacién
en el marco de lo estipulado por el Cédigo Civil vigente.

25, CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO:

Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa
de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia

“Juntos por la Pros ;eridad"
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en la Ley de prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio pablico.

Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el Art. 05 de dicha
Ley, se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualquier modalidad.

26. APLICACION SUPLETORIA

El PECH aplicara de manera supletoria el Cédigo Civil, siempre que no se contradiga con
las disposiciones establecidas en los Términos de Referencia.

Trujillo, 13 de febrero de 2024

.
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