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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor y/o
contratista, deben conducir su actuacién conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracion al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento segln
corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion y
corrupcion por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y demas
actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comisién de
Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas que se
presenten durante el proceso de contratacién, en los términos del Decreto Legislativo N° 1034, "Ley
de Represién de Conductas Anticompetitivas”, 0 norma que la sustituya, asi como las demas normas
de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor y/o
contratista del proceso de contratacion deben permitir al OSCE o a la Secretaria Técnica de la
Comisién de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la informacién referida a
las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o absolucion de posiciones que
se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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SECCION GENERAL

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(ESTA SECCION NO DEBE SER MODIFICADA EN NINGUN EXTREMO, BAJO SANCION DE NULIDAD)
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CAPITULO | )
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta haciendo
referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se mencione la palabra
Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacién en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo
54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de seleccion, debiendo
adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de un
consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

e Para registrarse como participante en un procedimiento de selecciéon convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccion electrénica: www.rnp.gob.pe.

e Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando su
Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefialadas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes electronico”
publicado en https://www2.seace.gob.pe/.

e En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o contratistas, el SEACE
restringira su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccion en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcién o
quedado sin efecto la sancion que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacién de consultas y observaciones a las bases se efectia de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1 y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a) del
articulo 89 del Reglamento.

ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucién de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a las

disposiciones previstas en el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del articulo
89 del Reglamento.
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1.6.

1.7.

1.8.

Importante

¢ No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

e Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucion de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 y en el articulo 90 del
Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la oferta
deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita). Los demas documentos deben
ser visados por el postor. En el caso de persona juridica, por su representante legal, apoderado o
mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona natural, por este o su apoderado.
No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracion jurada.

e En caso lainformacién contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los
documentos escaneados.

¢ No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentard su oferta de manera electrénica a través del SEACE, desde las 00:01
horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del procedimiento;
adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que conforman la oferta de
acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda ser
descargado y su contenido sea legible.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar mas de un
consorcio en un procedimiento de seleccién, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccidn segln relacion de items.

En la apertura electrénica de la oferta, el drgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccién, segun corresponda, verifica la presentaciéon de lo exigido en la seccion especifica de
las bases de conformidad con el numeral 73.2 del articulo 73 del Reglamento y determina si las
ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos y condiciones de los Términos de Referencia,
detallados en la seccidn especifica de las bases. De no cumplir con lo requerido, la oferta se
considera no admitida.

EVALUACION DE LAS OFERTAS
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el numeral 74.1 y el literal a)
del numeral 74.2 del articulo 74 del Reglamento.

En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de prelacién de
las ofertas empatadas se efectla siguiendo estrictamente el orden establecido en el numeral 91.1
del articulo 91 del Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electrénica a través del SEACE.

Importante

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima
y Callao, cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), a solicitud del
postor se asigna una bonificacion equivalente al diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido por los postores con domicilio en la provincia donde prestara el servicio, o en las
provincias colindantes, sean o no pertenecientes al mismo departamento o regién. El domicilio
es el consignado en la constancia de inscripcion ante el RNPL. Lo mismo aplica en el caso de
procedimientos de seleccion por relacién de items, cuando algun item no supera el monto
sefialado anteriormente.

CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1y 75.2 del
articulo 75 del Reglamento.

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El plazo
que se otorgue para la subsanacién no puede ser inferior a un (1) dia habil

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera remitida
al correo electronico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcién en el RNP,
siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho correo. La
notificacién de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomara en cuenta la
subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccién, segun corresponda, revisa las ofertas econémicas que cumplen los requisitos de
calificacién, de conformidad con lo establecido para el rechazo de ofertas, previsto en el articulo
68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el 6rgano encargado de las contrataciones o el
comité de seleccidn, segun corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de calificacion
de los postores que siguen en el orden de prelacién, en caso las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion,
segun corresponda, otorga la buena pro mediante su publicacion en el SEACE, incluyendo el

1

La constancia de inscripcion electrénica se visualizara en el portal web del Registro Nacional de Proveedores: www.rnp.gob.pe
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cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los resultados de la admision, no
admision, evaluacién, calificacién, descalificacién y el otorgamiento de la buena pro.

1.13. CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se produce
a los cinco (5) dias héabiles siguientes de la notificacion de su otorgamiento, sin que los postores
hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce el
mismo dia de la notificacidon de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil siguiente
de producido.

Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones
o0 el 6rgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcion realiza la verificacion de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6 del
articulo 64 del Reglamento.

~
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, CAPITULO Il
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION
2.1. RECURSO DE APELACION

2.2.

A través del recurso de apelacién se pueden impugnar los actos dictados durante el desarrollo del
procedimiento de seleccion hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante la Entidad convocante, y es conocido y resuelto por su
Titular, cuando el valor estimado sea igual o menor a cincuenta (50) UIT. Cuando el valor estimado
sea mayor a dicho monto, el recurso de apelacién se presenta ante y es resuelto por el Tribunal
de Contrataciones del Estado.

En los procedimientos de seleccién segun relacion de items, el valor estimado total del
procedimiento determina ante quién se presenta el recurso de apelacion.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacién del procedimiento de seleccién y otros
actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan ante el
Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, esté en la obligacion de permitir el acceso de los participantes
y postores al expediente de contratacion, salvo la informacién calificada como secreta,
confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mas tardar dentro del dia siguiente
de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacion
no fueron analizados y revisados por el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda.

e A efectos de recoger la informacion de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (ii) la captura y almacenamiento de
imégenes, e incluso (i) pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

e Elrecurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE, o en la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad, segin
corresponda.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se
desea impugnar.
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3.2.

COMPRAS/CE
CAPITULO Il
DEL CONTRATO
3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en el
articulo 141 del Reglamento.

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene, salvo en los contratos
cuyo monto del valor estimado no supere los cien mil Soles (S/ 100,000.00), en los que se puede
perfeccionar con la recepcion de la orden de servicios, conforme a lo previsto en la seccién especifica
de las bases.

En el caso de procedimientos de seleccidn por relacion de items, se puede perfeccionar el contrato
con la suscripcion del documento o con la recepcidon de una orden de servicios, cuando el valor
estimado del item corresponda al parametro establecido en el parrafo anterior.

Importante

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, debe
consignar en la seccién especifica de las bases la forma en que se perfeccionara el contrato, sea
con la suscripcion del contrato o la recepcion de la orden de servicios. En caso la Entidad
perfeccione el contrato con la recepcion de la orden de servicios no debe incluir la proforma del
contrato establecida en el Capitulo V de la seccién especifica de las bases.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccién especifica de las bases.

GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun corresponda, son las de fiel
cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe entregar
a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene vigente hasta la conformidad
de la recepcion de la prestacién a cargo del contratista.

Importante

En los contratos periddicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato original, porcentaje que es
retenido por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de
forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo,
conforme lo establecen los numerales 149.4 y 149.5 del articulo 149 del Reglamento.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
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3.3.

mantenimiento, reparacién o actividades afines, se otorga una garantia adicional por una
suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacién accesoria,
la misma que debe ser renovada periddicamente hasta el cumplimiento total de las
obligaciones garantizadas.

Importante

En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00), no
corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por
prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los contratos derivados de
procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del item adjudicado o la
sumatoria de los montos de los items adjudicados no superen el monto sefialado anteriormente,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

3.2.3.

GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccion especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo estipulado
en el articulo 153 del Reglamento.

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de realizacion
automética en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser emitidas por
empresas que se encuentren bajo la supervision directa de la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con clasificacion de riesgo B o
superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias; o estar consideradas en la Ultima
lista de bancos extranjeros de primera categoria que periédicamente publica el Banco Central de
Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la buena
pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que correspondan.

Advertencia

Los funcionarios de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificaciéon a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva, cual es la
clasificacion vigente de la empresa que emite la garantia, considerando la vigencia a la fecha
de emision de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastara que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.

~
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De otro lado, ademas de cumplir con el requisito referido a la clasificacion de riesgo, a efectos
de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir garantias,
debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/relacion-de-empresas-gue-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

3.4. EJECUCION DE GARANTIAS

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados en
el articulo 155 del Reglamento.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningin caso exceden en

conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido

previsto en la seccion especifica de las bases.

PENALIDADES

3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES
La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral precedente,
segun lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccién especifica de
las bases.
Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar cada
una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o
de ser el caso, del item que debié ejecutarse.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de la
Ley y 164 del Reglamento.

PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos a
cuenta, segun la forma establecida en la seccién especifica de las bases o en el contrato.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiqguen las
condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.
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La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcién salvo que
se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad del funcionario
gue debe emitir la conformidad.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo que
se indique en el contrato de consorcio.

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento,
debiendo repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demas aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regirdn
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.

~
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES INDICADAS)

~
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Nombre : CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS

RUC N.° : 20600927818

Domicilio legal . Avenida Republica de Panama N° 3629, Urbanizacion El Palomar
- San Isidro

Teléfono: : 6430000 Anexo 5004

Correo electrénico:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del “Servicio de custodia,
conservacion y servicio archivistico del acervo documental de la ONP”.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Formato de Aprobacion de Expediente N°
004-2021-DCC/EC el 10 de marzo de 2021.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Directamente Recaudados.
Importante

La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero
del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de
seleccion.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de precios unitarios, de acuerdo con lo establecido
en el expediente de contratacion respectivo.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo 1l de la presente seccién de las bases.
PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en tres (3) fases, la fase operativa en
el plazo de 1096 dias calendario (36 ciclos de produccién, aproximadamente un ciclo de produccion
equivale a 30 dias) o cuando se agote el monto contratado, lo que ocurra primero, el mismo que se
computa desde el dia siguiente de finalizada la fase de entrega y recepcion en concordancia con lo
establecido en el expediente de contratacion.

~
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1.8.

1.9.

El plazo de la fase de entrega y recepcién es de hasta 90 dias calendario, el mismo que se computa
desde el dia siguiente de la firma del Contrato.

El plazo de la Fase de Devolucién y Recepcién del Acervo Documental: es de hasta 120 dias
calendario, el mismo que se computa 120 dias antes del término de la Fase Operativa.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, en forma
gratuita.

La entrega de las bases se efectuara dentro de las fechas de la etapa de registro de participantes
sefialada en el calendario del procedimiento de seleccién publicado en el SEACE, en la Mesa de
Partes de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS, ubicada en la Av. Republica de
Panama N° 3629, Urbanizacion El Palomar — San Isidro, en el horario de 08:30 a 16:30 horas.

Importante

El costo de entrega de un ejemplar de las bases no puede exceder el costo de su reproduccion.

BASE LEGAL

- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.

- Ley N° 31084 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

- Ley N° 31085 - Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2021.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N° 082-2019-EF, en adelante el "TUO de la Ley".

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, y sus
respectivas modificaciones, en adelante el Reglamento.

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

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, modificado por Decreto Supremo N° 005-93-JUS.

- Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental
de la Nacién y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-75-ED.

- Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DC — Norma
para los Servicios Archivisticos en la Entidad Publica.

- Resolucién Jefatural N° 079-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA —
Lineamientos de Prevencion, Seguridad y Actuacién en Cumplimiento de las Normas del Sistema
Nacional de Archivos.

- Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA —
Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas.

- Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 01-2019-AGN/DC — Norma
para la conservaciéon de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

- Resolucion Jefatural N° 180-2018-AGN-J, que aprueba la Guia para la conservacion preventiva
de documentos en soporte papel.

- Resolucion de la Comision de Normalizacion y de Fiscalizacién de Barreras Comerciales No
Arancelarias N° 129-2014/CNB-INDECOPI, que aprueba la NTP ISO/IEC 27001:2014,
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de seguridad
de la informacién. Requisitos

- NTP ISO/IEC 27002:2017, TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. Técnicas de seguridad. Codigo
de practicas para controles de seguridad de la informacién.

- NTP-ISO 31000:2018. GESTION DEL RIESGO. Directrices.

- NTP-ISO 37001:2017, SISTEMAS DE GESTION ANTISOBORNO. Requisitos con orientacion
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para su uso.

- NTP-ISO 22301:2020, SEGURIDAD Y RESILIENCIA. Sistemas de gestion de continuidad del
negocio. Requisitos

- Respecto a la emergencia sanitaria:

- Decreto Supremo 044-2020-PCM, que declara el estado de emergencia nacional por las graves
circunstancias que afecta la vida de la nacion a consecuencia del brote del COVID-19 y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 080-2020-PCM, Decreto Supremo que aprueba la reanudacion de
actividades econdmicas en forma gradual y progresiva dentro del marco de la declaratoria de
Emergencia Sanitaria Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a
consecuencia del COVID-19.

- Resolucién Ministerial N° 972-2020-MINSA, Aprueban el Documento Técnico “Lineamientos para
la Vigilancia, Prevencion y Control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicién a
SARS-CoV-2".

- Recomendaciones para la manipulacién de documentos de archivo frente al COVID-19 del Archivo
General de la Nacion.

- Convenio Especifico de Cooperacion Interinstitucional entre la Central de Compras Publicas-
PERU COMPRAS vy la Oficina de Normalizacién Previsional- ONP para la realizacion del
procedimiento de Contratacién por Encargo del “Servicio de Administracion de Archivos,
Mensaijeria Previsional y Digitalizacion con Valor Legal”, suscrito el 05.08.2019.

- Adenda N°01 del Convenio Especifico de Cooperacion Interinstitucional entre la Central de
Compras Publicas- PERU COMPRAS vy la Oficina de Normalizacion Previsional- ONP para la
realizacion del procedimiento de Contratacién por Encargo del “Servicio de Custodia,
Conservacion y Servicio Archivistico del Acervo Documental de la ONP”, suscrito el 22.12.2020.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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CAPITULO Il ,
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1. CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccién de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante
De conformidad con la vigesimosegunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento, en

caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

2.2. CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendra, ademas de un indice de documentos?, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacién de presentacion obligatoria

2.2.1.1. Documentos parala admision de la oferta

a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)

b) Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o documento
analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona natural, del
apoderado o mandatario, segun corresponda.

El certificado de vigencia de poder expedido por registros publicos no debe tener una
antigiedad mayor de treinta (30) dias calendario a la presentacion de ofertas,
computada desde la fecha de emision.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de los
integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segun corresponda.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan
obtener directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2
y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE® y siempre que el servicio web
se encuentre activo en el Catdlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

2 La omision del indice no determina la no admision de la oferta.

3 Para mayor informacién de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
— PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/



https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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f)

9)

Siendo PERU COMPRAS la entidad usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del
estado — PIDE se aplicara lo siguiente:

Tratandose de persona juridica, la vigencia de poder del representante legal,
apoderado o mandatario designado para tal efecto, expedido por registros publicos
se verificara a través de la plataforma de interoperabilidad del Estado — PIDE
en https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o documento
analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona natural, del
apoderado o mandatario, segun corresponda, expedido por registros publicos se
verificara a través de la plataforma de interoperabilidad del Estado — PIDE
en https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

Declaracion jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento (Anexo
N°2)

Declaracion jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia contenidos en el
numeral 3.1 del Capitulo Il de la presente seccion. (Anexo N° 3)

Declaracion jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)4

Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se consigne
los integrantes, el representante comun, el domicilio comuin y las obligaciones a las
gue se compromete cada uno de los integrantes del consorcio asi como el porcentaje
equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 5).

El precio de la oferta en soles debe registrarse directamente en el formulario
electrénico del SEACE.

Adicionalmente, se debe adjuntar el Anexo N° 6 en el caso de procedimientos
convocados a precios unitarios, esquema mixto de suma alzada y precios unitarios,
porcentajes u honorario fijo y comisién de éxito, segun corresponda.

El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con dos
(2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos (2)
decimales.

Importante

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun
corresponda, verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no cumplir
con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

En caso de requerir estructura de costos o analisis de precios, esta se presenta para
el perfeccionamiento del contrato.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
gue se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo 1l de la presente seccién de las bases.

2.2.2. Documentacién de presentacion facultativa:

a) En el caso de microempresas y pequefias empresas integradas por personas con
discapacidad, o en el caso de consorcios conformados en su totalidad por estas
empresas, deben presentar la constancia o certificado con el cual acredite su inscripcion
en el Registro de Empresas Promocionales para Personas con Discapacidad®

4

En caso de considerar como factor de evaluacion la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho anexo

servira también para acreditar este factor.

5

Dicho documento se tendra en consideracion en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

~
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Advertencia

El 6érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, no
podra exigir al postor la presentacién de documentos que no hayan sido indicados en los
acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de calificacion” y “Factores
de evaluacion”.

2.3. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar el
contrato:

a)
b)

c)
d)
e)

)

9)
h)

)
k)

Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes, de
ser el caso.

Cadigo de cuenta interbancaria (CCI) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el nimero
de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso de
persona juridica.

Domicilio y correo electrénico para efectos de la notificacién durante la ejecucién del contrato.
Estructura de costos®.

Copia simple de constancia, certificado de egresado o grado de bachiller de la carrera técnica
profesional en archivos y/o egresado de la carrera universitaria en archivistica y gestion
documental del personal técnico de archivo a cargo de equipos de trabajo’.

Copia simple de contratos y su respectiva conformidad o constancias o certificados o cualquier
otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal técnico
de archivo a cargo de equipos de trabajo?.

Copia simple del Certificado vigente de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
(ITSE) de la infraestructura estratégica emitido por la autoridad competente.

Documentos que sustenten la propiedad, la posesion o alquiler u otro documento que acredite
la disponibilidad de un area para custodia y conservacion del acervo documental, con una
capacidad minima para 5,804 m3 de documentos (cinco mil ochocientos cuatro metros
cubicos), con proyeccion del 20% de crecimiento durante el servicio. Podra acreditarlo mediante
un informe técnico elaborado por un tercero, suscrito por Arquitecto o Ingeniero Civil, ambos
colegiados y habilitados.

Importante

En caso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente
este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucién contractual, de ser
el caso, ademés de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y en
el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la
denominacion o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados, de
lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna Unicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

¢ |dentificar los costos de cada uno de los rubros que comprenden la oferta de acuerdo al anexo N°6 de las bases.

7 Se acreditara la formacién académica y experiencia a la suscripcién del contrato de al menos una (1) persona.

8 Se acreditara la formacion académica y experiencia a la suscripcién del contrato de al menos una (1) persona.
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2.4,

2.5.

e Enlos contratos periddicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato original, porcentaje que es
retenido por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de
forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo,
conforme lo establece el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento. Para dicho efecto los
postores deben encontrarse registrados en el REMYPE, consignando en la Declaracion
Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de retencién de la garantia durante
el perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicion de MYPE, lo cual seré& verificado por
la Entidad en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcién consulta de
empresas acreditadas en el REMYPE.

e En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00), no
corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los contratos
derivados de procedimientos de seleccion por relacién de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el monto sefialado
anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

Importante

e Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

e De conformidad con el Reglamento Consular del Pert aprobado mediante Decreto Supremo N°
076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior tengan
validez en el Perl, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perl, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya®.

e LaEntidad no puede exigir documentacion o informacién adicional a la consignada en el presente
numeral para el perfeccionamiento del contrato.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene. Para dicho efecto el
postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento, debe
presentar la documentacion requerida a través de la Mesa de Partes Virtual al correo electrénico
mesadepartes@onp.gob.pe y dirigido a la Directora General de la Oficina de Administracion.

FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en 36 pagos, de
acuerdo a los productos ejecutados en cada ciclo de produccién durante la fase operativa.

En el caso de ejecutarse transacciones en la fase de entrega y recepcion, dichas transacciones
(productos) seran reconocidas para su facturacion en el primer ciclo de la Fase Operativa, una vez
gue se cuente con la conformidad de los entregables que este producto establece.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe contar
con la siguiente documentacion:

- Informe de conformidad emitido por la Unidad Funcional de Gestién Documentaria que incluye

9

Segun lo previsto en la Opiniéon N° 009-2016/DTN.

~
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la conformidad de la prestacion efectuada.
- Comprobante de pago.
- Entregables para conformidad de productos?? segln corresponda.
- Los demas entregables!! segln corresponda.

Dicha documentacion se debe presentar a través de la Mesa de Partes de la ONP sito en el Jirén Bolivia
N°109, Centro Civico Lima o a través de la Mesa de Partes Virtual al correo electronico
mesadepartes@onp.gob.pe, segun corresponda 12 y dirigido a la Unidad Funcional de Gestion
Documentaria.

19| os productos estan detallados en el numeral 7.2 y los entregables para su conformidad detallados en el numeral 7.3
| os demés entregables presentados por fase.

12 De acuerdo a lo dispuesto por la ONP.

@ Y,
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CAPITULO 1Nl
REQUERIMIENTO

Importante

contratacion.

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA

Firnado dgiairante par:

WOS0U ED MOBLEC ILLA Jorge
QD | Edbardo Jasus FAL 2025415802
soft
Feiotiwn - Doy W™ B

L Ld

De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el area usuaria es responsable
de la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulaciéon por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de

Firmacs digkaimeTia por:
DRNVEN D TORI Cynthia Uz

AL 20081186008 sot

Idotivo: Directara General
Faoha: 2001 021 2127:15-0600

Fecha: 2FA02021 1407 :10-D50D

REQUERIMIENTO

I. TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Senvicic de custodia, conservacion y servicio archivistico del acerve documental de la OMNP.

FINALIDAD FUBLICA

Brindar un servicio con transparencia y poniendo a dispesicion de los usuarios informacion
oportuna, fiable, Ofl y accesible relacionada con la custodia, conservacion y servicio
archivistico del acervo documental de la ONP, manteniendo la segurdad, integridad,
disponibilidad y confidencialidad de los mismos, teniendo en consideracién que el acervo
documental de la Institucion es considerado Patrimonio Documental de la Macion y representa
un activo importante, que constituye una evidencia para los pronunciamientos que emita la
misma, logrando un incremento en la satisfaccion del cliente principal y que permita reducir el
tiempo en la atencion a los administrados.

ANTECEDEMNTES

Como parte del términe del servicio de digitalizacion y administracion de expedientes y
documentos a cargo del Consorcio de Gestion de Informacion (CG) derivado del Concurse
Publico N® 004-2015-0OMP y confrato complementario, se realizd la trasferencia del total del
acenvo documentario objeto del servicio & 13 de enero de 2020, a diferentes ambientes
dispuestos por la OMNP.

En la actualidad, dichos ambientes no cuentan con las condiciones adecuadas para almacenar
y conservar los documentos de archive que forman parte del acerve documentario fransferido,
poniendo en riesge la seguridad e integridad del soporte fisico y la informacion contenida en
los mismeo; dificultande ademéas las actividades de prestacion de servicios archivisticos
demandados confinuamente por los crganos de la OMP y de los administrados en general,
especialments a consecuencia de las medidas de aforo reducido que demanda el contexto del
COVID-18.

En tal sentida, la presente contratacian se realiza con el fin de contar con un senvicio integral
de custodia, conservacion y servicio archivistico del acervo documental de la OMP, en
condiciones adecuadas que permita atender los requerimientos de los wsuarios de manera
eficients.

VINCULACION CON EL POI

El servicio en referencia se encuentra vinculado con el Plan Operative Institucional Multianual
2020-2022, a fravés de la actividad operafiva denominada Gestionar el archivo institucional de
la OMP (codigo: AOI00005500110).

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
5.1. OBJETIVO GENERAL

Obtener un servicio que ponga a disposicion de las areas usuarias oportfunaments
informacion fiable, itil y accesible, a fravés de la custodia y servicio archivistico del acervo
documental de la OMP, bajo los estandares de calidad establecidos por la entidad.

~
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5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

#Mlantener la seguridad, integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion contenida en los archivos de la institucion.
#Raducir el tiempo en la atencion a los administrades mediante la gestion del acervo
documental bajo los estandares de calidad establecidos por la entidad.
6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

6.1. ACTIVIDADES
6.1.1. Fases del Servicio
61.1.1. Fase de Enfrega y Recepcion
La duracion de esta fase no debe sermayor a 120 dias calendario, la misma
que se computa desde el dia siguiente de la firma del Contrato.

Esta efapa =l Confratista realizara el traslade del acervo documental
enfregado por la OMF hacia las instalaciones donde se ejecutaran las
actividades operativas. Este acervo documental se encuentra almacenado
en cajas de archivas ¥ bolsas. En cuanto a las cajas de archive se cuentan
con dos medidas:

¢ Mledida 1: 0515 20315 x0.284 m
¢ BMedida 2040 x0.32 2028 m

La documentacion para custodiar, conservar y servicios es aquella descrita
en la base de datos que se entregara’ al Contratista en la etapa de Entrega
¥ Recepcion al dia siguients habil se suserito el confraic v cuyo
dimensionamisnts se encusntra detallado en el Anexo N® 1 "Cantidades
Estimadas de los Productas”.

El Contratista debera considerar que para la conformidad del producto
enfrega y recepcion, segln lo detallado en la descripcion de los entregables
para conformidad de los productos, se deberan suscribir las Actas de
Conformidad del acervo documental que le sera transferdo, para lo cual
el Confratista podra realizar la werificacion de los registros de la base de
datos en comparacion con los decumentos en fisico, lo que incluye la
validacion de los campos descritos en el numeral 723,

Los costos en los gque incwrra el Contratista respecto a la habilitacion de las
instalaciones para la custodia y conservacion del acervo documental; asi
como del escaneade de deocumentos para el servicio archivistico de
reprografia, deben ser considerados como parte del costo del servicio en la
fase cperativa.

Durante la fase de entrega y recepcion, el Contratista debe sostener
reuniones semanales con la OMNP para presentar 2l avance del Plan de
Implementacion del Servicio. En estas reuniones deberd informar si es
que existen desviaciones sobre la implementacion y el cumplimiento del
mismo de acuerdo al cronograma esiablecido, asi come el plan de accidn
para comegifas.

Estas reuniones se plasmaran en actas de reunian que detallen la siguiente
informacion:

- Avance de la implementacian

! Se entregara en medio digital o magnético
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6.1.1.2

 Desviaciones identificadas en la implementacion y el plan de
accion para ajustarse al Cronograma.

El Contratista, a ftraves del Gerente de Operaciones realizara las
coordinaciones con el personal de la ONP, para las gestiones pertinentas.

Asimismo, debera coordinar con la ONP |la preparacion de actividades
preliminares, en caso de reguerrse, tales como accesos de personal
temporal, capacitacion e induccion, entre otros requerimientos.

Estas reuniones se llevaran a cabo en las instalaciones de la ONFP o por
medios virtuales, la frecuencia de estas podra ser cambiada a solicitud de
la OMP. El Contratista debera generar un acta de la reunion con los
acuerdos, las cuales formaran parte de los entregables de la fase de
enfrega y recepcion.

Sobre las capacitaciones o inducciones del servicio & su propic personal,
es potestad del Contratista definir el medio a través del cual se llevaran a
cabo, salve aguellos casos en gue se sefale lo confraric o algunas
condicicnes especificas consignadas de manera explicita en los presenies
terminos de referencia. Para estos casos, =l medic seleccionado es
responsabilidad del Contratista, sin gue esto genere costos adicionales a la
ONP.

Asimismao, durante esta etapa el Contratista debera asegurar la continuidad
operativa del servicio respectc a los producios® de Anexado de
Documentos, Servicio de Préstamo de Expedientes, Libros u Oros
Documentos, Servicio de Préstamo por Unidad de Conservacion y Senvicio
de Reprografia®. Dichas transacciones seran reconocidas para su
facturacion en el primer ciclo de la Fase Operativa. 4

Es responsabilidad del Contratista cumplir con la presentacion de los
entregables para el cierre de esta fase, los cuales estam sujetos a
conformidad por parte de ONP, por lo que deberan ser presentados como
maximao una semana antes de culminar esta fase (salvo que se establezca
explicitaments un plazo de entrega diferente).

Al finalizar esta fase, el Contratista debera generar 2l Acta de Cieme de
Fase de Entrega y Recepcion firmada por ambas paries.

Fase Operativa

La duracion de la Fase Operativa es de hasta 1008 dias calendaric (36
cidos de produccion), el mismeo gue se computa desde el dia siguiente de
finalizada |la Fase de entrega y recepcian.

* Los plazos son los mismos que la fase operativa, con algunas excepciones, las mismas que deben ser
sustentadas por el confratista mediante comeo elecironico dingido al area usuaria, a fin de que evalle en cada
Cas0 5 comesponde |a aplicacion de penalidades.

* Dwrante los 30 dias calendaro de iniciada la etapa de enfrega y recepcion, bos pedidos seran realizados por
usuarios autorizados de la ONP, mediants comeos electronicos y en & caso de reprografia seran atendidos por el
contratista a traves del fle server, en ese sentido, durante los primenos 30 dias, el contratista debera llevar un
registro gue contenga los campos que b= apliquen detallados en & numeral 7.2.3.

*Se debera tener en cuenta gues “Se podra evaluar la excepoion dal curmplimiento e los plazos, en caso los

documentos

encontrarse en fraslado o walidacion por & Contratista, de acuerdo con el Plan de

Implementacion indicado en & numeral 7.4.1 dal capitulo Il de ks seccion especifica de las Bases™.

~
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6.1.1.3.

En esta fase el Contratista asumira |a ejecucion de todas las actividades
relacionadas a esta etapa, siendo necesano contar con uma estructura
arganizacional gue brinde el soporte necesario para el logro de los objetives
del servicio.

Los productos que forman parte de esta fase se detallan en el numeral 7.2.

El Contratista, para iniciar la fase operativa debera contar con el hardware
y software mecesario de acuerdo con el Plan de Implementacion del
Servicio, los que deberan ser suficientes para el cumplimiento del servicio.
La ONF no proveera las licencias para ningln equipamiemnts tecnoldgico del
Contratista.

Se debe considerar que el contratista proveera todos los bienes, recursos
humanos, recursos tecnologicos, mobiliario, mantenimiento, enlaces de
comunicaciones, licencias, efc, considerando las capacidades vy
cantidades necesarias para cumplir con la finalidad pablica del senvicio.

El Contratista debera presentar la documentacion de los entregables en
medie digital, asi como la documentacion que se genere producio de la
gestion y operacion (incluye matriz de entregables y sus respectivos
sustentos, comespondencia del servicio, enfre otros). Esta informacion en
formato digital debera ser almacenada en una plataforma colaborativa del
Contratista que contenga “"espacios de trabajo compartida" para almacenar
archivoss, otorgando accesos en linea para un maximo de 10 usuarios
recurentes y autorizades por la OMP. Este entregable se denomina
“Control Documentario™. El Contratista debera garantizar que la informacion
siempre se encuentre actualizada y disponible, para lo cual debera usarlos
medios gue considere convenientes.

Al final el servicio, el Contratista deberd hacer entrega del “Control
Documentario” comespondientes a las fases de Entrega y Recepcion y la
fase Operativa, en un medio de almacenamienta® el cual sera definido por
la OMP.

Fase de Devolucién y Recepcion del Acerve Documental

La etapa de develucion y recepcion del acervo documental consiste en las
actividades que efectuara el Contratista para el traslado de los documentos
a las instalaciocnes gue la ONP designe dentro de Lima Metropaolitana,
haciendo enirega formal del total del acervo documental que se le enfregara
para su custodia, consersacion y servicio archivistico, las cuales iniciaran
120 dias antes del termino de la Fase Operativa. Para tal efecto, la ONP
presentard un cronograma de trabajo precisando el lugar de entrega de la
documentacion, 30 dias antes del inicio de la fase de dewvolucion y
recepcion del Acervo Documental.

Las actividades indicadas consisten en:

* Traslado del aceree documental a las instalaciones gue la
2OMP designe.

* Senvicio de alojamiento en la nube con acceso restingido a comeos elecirdnicos autorizados por la ONP.

¥ Podra ser un disco durn extraible
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b Verficacion del acervo documental por la OMP gue se
realizara en las instalaciones del Contratista, previo traslado al
nuevo desting.

* Entrega de la base de datos de las existencias por parte del
Confratista (del comtrol realizade en la fase de entrega vy
recepcion), debidamente actualizado, considerando gque el
Confratista durante todo el tiempo que dure el servicio, realizara
un contrel integral de las entradas, salidas y anexado de los
expedientes y documentos que tendra bajo su custodia.

La informacion debera detallar la cantidad de expedientes, libros
de planillas y otres docwumentos, = tipo documental y su
equivalencia en m2.

En esta fase el Contratista seguird cperando y al mismo tiempo procedera
al cierre del servicio.

Los costos gue se generen producto del desarrclle de las actividades vy
enfregables de la fase de dewvolucion y recepecion del acervo documental
estan incluidos en el products Devolucion del Acervo Documentario.

El Confratista debe prever que los entregables de esta etapa, se
encuentran sujetos a conformidad por parte de OMP, por lo que deberan
ser presentados como Maximeo una semana antes de culminar esta etapa.

La ejecucion de la etapa de devolucion y recepcion del acervo documental,
no debera interrumpir las actividades de la fase operativa, asegurando la
continuidad de los procesos para las existencias que continden a cargo del
Contratista.

La verificacion fisica de la documentacion por parie de la OMP o quien esta
designe podra efectuarse al nivel que la entidad establezeca (muestral o
total), haciendo usoc de la base de datos entregada por el Contratista.

Fara la Conformidad Final

El Contratista debera eniregar la fotalidad de la documentacion,
asegurando saldo cero de pendientes de los productos dal servicio, entre
ellos, la entrega fisica de todos los documentos que le hubiese transferidos
la OMP para la custodia, conservacion y senvicio archivistico, hasta el dltimo
dia de las operaciones, cumplimiento de entregables, enire otros.

El Contratista debera hacer enfrega del "Control Documentario™ al final del
SEndicio.

Al finalizar esta fase, el Contratista debera generar el &cta de Cierre de la
Fase de operacion fimada por ambas partes, posterior a la verificacion
fisica de la documentacion por parte de la ONP.

6.2. PROYECTOS EN DESARROLLOD

La OMP como parte de la mejora continua de sus procesos, desamolla y genera nuevos
proyecios los mismos que pueden influir en la operatividad de la gestion del presente
servicio. En tal sentido en caso la institucion realice cambios en la operatividad de servicio,
informara con la debida anticipacion al Contratista. En caso de presentarse situaciones
gue afecten al alcance del presente servicio, =2 aplicara la normafiva de contrataciones
del estado y su reglamento (prestaciones adicionales, reduccidon de prestaciones,
ampliacion de plazo, modificacion del contrato, enfre otras gue resulten aplicables).

~
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De darse el caso de mejora continua en procesos, la ONP informara formalmente
mediante documento, con una anticipacion mo menor de 1 dia calendario para situaciones
gue mo generan adendas. Para siluaciones mayores, la ONP informara con una
anticipacion no menor de 15 dias calendario.

Tanto en situacionss menocres como en agquellas gque demanden mayores cambios o
mdificaciones se consignan plazos minimos; sin embargo, en la ejecucion del Contrato,
la OMP evaluara el plazo necesario para posibles adecuaciones.

6.3. DE LOS PROCEDIMIENTOS
Durante la fase de entrega y recepcion la OMF pondra a disposicion del Conftratista, las
directivas, politicas, procedimientos, manuales o instructives relevantes a las actividades
a desarrollar por el Contratista, los mismos gque serviran como referencia para la ejecucion
del servicio. Asimismo, el Contratista podra proponer a la OMNP mejoras, gque agreguen
walor, en los procedimientos operativos, para su aprobacion.

La OMFP podra modificar, refirar o incorporar nuevas validaciones durante la Fase
Operativa a los documentos entregados, en base a la mejora continua de los procesos.

En los casos gue, durante la ejecucion del servicio la OMP establezca procedimientos
especificos aplicables al desarrcllo del servicio, 8stos deberan ser de cumplimients por el
Confrafista dentro de los quinee (15) dias calendario de ser notificados o en un plazo
mayaor, de acuerdo a la evaluacion o el analisis gue realice la OMP en cuanto al impacto
del cambic, pericdos de capacitacion o necesidad de la ONP, en coordinacien con el
Conftratista. Para estos efectos, se entiende por procedimienios aguellos documentos
normatives que regulen las actividades relacionadas al presente senvicio.

Los cambics a los procedimientos actuales o la inclusién de nuevos procedimientos por
parte de la OMP, seran informades al Contratista con la debida anticipacion, con el fin que
pueda adecuar sus recurses a las nuevas actividades (de ser el caso). De presentarse
situaciones en los que los cambios de procedimiento conlleven a variaciones en los costos
del Contratista, se aplicara la normaltiva de contratacicnes del estado y su reglamento
[prestacicnes adicionales, reduccion de prestaciones, ampliacion de plazo, modificacion
del contrato, entre otras gue resulten aplicables).

Cualquier cambio exigido por la OMP como producto de una mejora, no tendra un efacio
retroactivo para los producios ya terminados (facturades) por el Confratista o aguellos
entregados a la ONP y gque s encueniran en procesos de revision por parie de ésta.

6.4. PARA LOS SERVICIOS DE PRESTAMOS (SALIDAS ¥ RETORNOS)’
Fara los servicios de préstamos que incluye la salida y refomo por wnidades de
conservacion o por expedientes, libros u otros documentos, las atenciones de los
requerimientos deberan efeciuarse bajo el criterio PEPS (primero en entrar, primero en
salir), salvo gue la ONF disponga un orden de atencion diferents. Asimismo, esto
responde a los criterios de priorizacion que la OMF podria establecer para algunos
productos en particular, de acuerdo a las necesidades operativas.

El costo del traslado de la documeniacion hacia las instalaciones de la ONP en Lima
Metropolitana®, sera asumido por el Contratista y debera realizarse acorde con el

" El plazo maximo de préstamo es de dos (2) meses, posterior a dicho plaro, este products se considerara como
gjecutado, sin perjuil::iuque &l Contratista realice & recojo pasado el plazo.
o Las |n|:||ca|:|asen la paglna |rr51nmmﬂ de Ia OMP (hifps2www.gob. pefinstiiucion'onpinformes-

: : chong-weh) |as cuales pueden ser actualizadas.
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procedimiento de traslado de documentos vigente de la OMP, &n el Anexo N® 01 s indica
la cantidad estimada por estos productos.

6.5. DEL CONTROL DE CALIDAD — OMNFP
La OMP efectuara el proceso de control de calidad a los productos segin los niveles de
calidad que establezca y utilizara la metcdologia de la MNorma Técnica Peruana NTFP IS0
2858-1. Acimismo, de considerarlc pertinents la OMP podra realizar el Control de Calidad
al 100%. Cabe precisar que es responsabilidad de| Conftratista asegurar la calidad de los
productos del senvicio.

Nota: “La aplicacion de la revision del 100% exceptia al Contratista la penalzacion por
rechazo de lote”.

Adicionalmente, queda en potestad de la OMFP realizar inspecciones inopinadas en los
ambientes asignados al servicio para venficar el cumplimiento de este. Para todos los
casos el Contratista debera brindar todas las facilidades.

Si la OMP determina realizar el control de calidad muestral por atributos, el resultado sera
comunicado al Contratista a fin de gue proceda com realizar las comecciones o
levantamiento de las no conformidades, de ser &l caso. Los resultados de control de
calidad seran comunicados con un "Reporie de Control de calidad” via commeo electronico.

La OMFP definira el lote de los productos a ser entregado por el Contratista para el control
de calidad, por cada producto, segin comesponda.

Para que el producto sea considerado como aceptado para su facturacion deberd cumplir
con las caracteristicas o reguisitos establecidos vy no contar con observacion pendients
de subsanar.

Aquellos lotes que resulien rechazados deben conservar sus caracteristicas iniciales
(cantidad, tamafio, orden, etc.), para que luego de su correccion o reproceso Sean
nuevaments entregados a la ONF para su nueva revision, segun la OMP disponga.
Asimismo, en los casos excepcionales gue el Contratista tenga que reprocesar producios
a consecuencia de rechazos de lote, el Contratisia temdra gue asumir los reprocesos, sin
gue afecte la capacidad operativa de los productos y sin gque esio generse costos
adicionales a la OMP, dentro de los plazos requendos.

6.6. DE LAS COMUNICACIONES
El Contratisia debe considerar que se regueriran desamollar reunicnes de coordinacion,
las cuales podran realizarse en la modalidad presencial o virtual. En estas reunicnes se
trataran todos los temas referentes a asuntos de relevancia respecio a la cperacion del
servicio y se realizaran a requenmients de la ONE.

El Contratista debera elaborar las actas de las reuniones sostenidas, las mismas que
deberdn ser presentadas a mas tardar el dia siguiente de la reunion®. Asimismo, debera
presentar la informacion necesaria para la presentacion (estadisticas, informacion, etc.).

El Contratista debe considerar contar con el sopore necesario para el logro de los
objetivos del servicio.

¥ La suscripcion del acta v su notificacion se realiza al finalzar la reunion ya se vitual o presencial por ambas
partes, si s virual se remitia mediante comeo elecironico.

~
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7. SERVICIO DE CUSTCODIA, CONSERVAC ION ¥ SERVICIO ARCHIVISTICO DEL ACERVO
DOCUMENTAL

7.1. DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS

La documentacion a custodiar, conservar se encuentra compuesta por los siguientes

archivos:
SECCIOMNES
UNIDALD RESPOMSABLE DEL
N° ARCHIVO DOCUMENTAL ":';H;.A U OFICINA PROCESOD
. Expedientes y
1 | Archive de Apores ’ e DPR.GA '@
Archivo de Asuntos
2 |g "‘;‘a] e =un Expedientes oA
. Expecientes y 5
3 | Archivo de Bonos d oS DPR* .
4 | Archive de Pago de Expedientes y OPE GESTION
Prestaciones documentos DOCUMENTARLA
5 | Archive de Planillas Coros y DPR.GA
EEIEﬂtE’E
Archive Maestro de
g Resoluc Dicumenbos DPR
. . . Erpedientes y
T | Archivo Pensionamiento d oS DPFR

Los mismos que se detallan a continuacion y gue el Contratista debera asegurar su
aperatividad.

7.1.14. Archivo de Aportes
Archivo gue custodia los expedientes y documentos resultantes de los procesos de
afiliacion, aportes, gestion de polizas SCTR, gestion de simiestros y gestion de
siniestros SCTH.

7.1.2. Archivo de Asuntos Procesales

En este archive se custodian y conservan los esxpedientes judiciales vy la
documentacion relacionada a los procesos judiciales iniciados por o en contra de
la OMP.

7.1.3. Archivo de Bonos
Ez el archivo encargado de la custodia v consersacion de los expedientes referidos
al proceso de Bonos.

7.1.4. Archivo de Pago de Prestaciones
Es el encargado de la cusicdia de los documentos gue se generan como resultado
de los procesos de emision ¥ page de la planilla de pensiones de los regimenes
pensionarios administrados por la OMP, asi como de la Bonificacion FONAHPL
D.L. N*20530.

1 O¥icina de Gestion de Afliados de la Direccion de Produccion.
1 O¥icina de Asesoria Juridica.

L Direccion de Produccion.

 Direcoitn de Prestaciones.
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7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

Archivo de Planillas
En este archive se custodian y conservan los libros de planillas y otros documentos
para acreditar aportes y'o remuneracionss.

Archive Maestro de Resoluciones

En este archivo se custodian las Resolucicnes de Pensionamients medianie las
que la ONP se pronuncia respecio a las solicitudes de los diversos regimenes que
administra.

Archivoe de Pensionamientoe (Lima y Regiones)

Es= el archivo encargado de la custodia de solicitudes de derechos pensicnarnios de
los diversos regimenes gue administra la OMP, siendo parie de sus
responsabilidades la recepcion de estos documentos fisicos, y  servicios
archivisticos hacia las diversas areas de la Institucian.

~
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7.2. LOS PRODUCTOS (Los servicios realizados en cada tipo de archivo y fase)

En el siguiente cuadre, se muestran las interacciones de los preductos con los respectives archivos:

omps - = - oo | Aechive Archivo Archivo
e Productos Estandarizadcs Mocbda del F"m‘“‘ ‘.:P.Uh“ Asuntos ";:':. Pago de e Massiroge | Pemsiomamiento yessn
Entrega y
1 | Anexado de Documentos Dmmm recepcion x x x x x
Operativa
Custodia y conservacion de Entregay
2 | expedientes, ibros de pianillas u oros | m¥mes Recapoon / x x x x x x x
documentos Operativa
m> (100 % del
3 | Entrega y recepcion ac=no m x x x x x x x
documanano)
Sarvicio 0@ prestamo s axpedientss,
libros u ofros documentoa Por unidad
(salidayrstomo) - documentat Entregay
s 8 2mino ‘ot | hace a " o o0/ x x x x x
nvel de o= o foic derfo de Is unided de ;e?uanna'oto Operativa
in 0 i 7 - s
m‘m‘.:zbuull:ie‘!emer 80
Saevicio G2 préstamo por unidad de
conservacion
(saliaz y retomo) ., | unidag ge Entrega y
5 |8 Eminc Srded de  comenacon’, - Recepoion / x
comesponde = las cajas de axchivo, bolsas u Consenvacon Operativa
oto: contenedores pamm lo cusbdie y
comsenvaccn de los documenios de archive.
Emega'y
& | Sarvicio 0e reprografia Porimagen Recapoion / x x x x x x x
e
) m* (100 % cel mmozl
7 | Devolucion ol Acarvo Documentario | aceno RecEIon x x x x x x x
documEntario} Documzntal

Nota. Las cantidades referenciales se muestran en 2l Anexo N° 01 Cantidades Estimadas de los Productos.
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T.2.1. Anexado de Documentos

Consiste en anexar o incorporar los documentos a sus respectivos
expedientes, siempre gue 2l expediente v el documento se encueniren en
custodia del Contratista.

En caso el Confratista no cuente con el expediente de los documentos a
anexar, debido a que el expedients se encuentre en calidad de préstamao,
se procedera con el anexado una vez gue el expedients retorne a custodia
del Contratizta.

El Confratista debe asegurar que se realice el anexado de la
documentacion a los expedientes que se encuentren en su custodia, de
acuerdo con el Plan de Produccion presentado.

Los criterios a tener en cuenta para el anexado de los documentos son los
siguientes:

1) El documento debe comresponder al expedients.

2) Los documentos deben ser anexados a los expedientes en forma
cronologica (del mas antiguo en la parte inferior al mas reciente en
la parte supernior), en la oportunidad que se realice la actividad.

3} La foliacion debera efectuarse en nimeros arabigos, consecutivos
v legibles, en orden ascendents desde la pagina inferior del
expedients hasta |a pagina superior de éste, pudiendo ser manual
o con foliador.

4) Los documentos anexados, no deben contar con grapas u otros
elementos gque no formen parte del documento (clips, post it, etc.).

Para el caso del Archivo de Bonos, la OMP especificara los documentos
que deben ser foliados como parte del anexado de éstos.

Los documentos de fipo rescluciones o notificaciones rezagadas deberan
estar anexadas en &l siguiente orden:

1} El scbre.

2} La resolucion o notificacion

3) El cargo de entrega rezagado de la resolucion o notificacion.
Se debera gjecutar el anexado dando priofidad a los siguientes casos:

1) Documentos relacionados a pedidos de expedientes.
2) Otros fipos documentales, previa aprobacion de la OMP.

T.2.2. Custodia v conservacion de expedientes, libros de planillas u otros
documentos
En este proceso se ejecuta la custodia v conservacion de expedientes,
libros u otros documentos entregados por la ONP en el producto de entrega
¥ recepcion, asi como la documentacion que le sea entregada durante la
fase operativa a lo largo del senvicio.

El contratista podrd realizar una evaluacion previa del estado de
consernvacion de los documentos, a fin de poder realizar un comecto registro
en su sistema. *

Toda la documentacion de la ONP bajo custodia del Contratista, es de su
entera responsabilidad v debera estar conservada en cajas de archivo, las
cuales deberan contar obligatoriamente con tapa, a excepcion de aguellos
documentos gue por sus caracteristicas, necesidad operativa o

¥ Debera contemplar los campos indicados en el numeral 7.2.3.

~
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dimensiones no puedan ser preservados en éstas, tales como las bolsas
del archivo de planillas (446.11 m?). Para dichas excepciones, el Contratista
deberd proveer las unidades de conservacion que aseguren la integridad
de los libros de planillas u otros documentos y su operatividad, previa
aprobacion de la OMP.

Para el caso de los libros de planillas u otros documentos que excedan las
dimensiones de las cajas de archivo destinadas para este fin, el Contratista
usara bolsas transparentes.

Las cajas de archivo, bolsas u otras unidades de conservacion™ deben
estar identificadas mediante etiguetas de codigo de bamas para su facil
identificacion.

El Contratista debera proveer a la ONP de cajas o bolsas para los
expedientes, libros u ofros documentos que vaya recibiendo durante la

Fase Operativa (nuevos ingresos). La entrega de las cajas o bolsas debera
zer en las instalaciones de la ONP.

El recojo vy traslado de nuevos expedientes, libros de planillas u otros
documentos esta a cargo del Contrafista.

La cantidad de documentos no se debe exceder la capacidad de las cajas
de archivo. Aguellas cajas de archivo que se encuentren deterioradas
deberan ser cambiadas, respetando las dimensiones de los documentos
que se conservan dentro de estas. Asimismo, los expedientes, libros de
planillas u otros documentos deben estar separados por tipo documental
{en diferentes unidades de conservacidn).

El Contratista debera asegurar que el estado de las cajas de archivo o
unidades de conservacion permitan la adecuada custodia, conservacion y
traslado del acervo documental, lo que podria implicar un cambio de hasta
49 000 cajas de archivo durante el servicio, en caso estas se encuentren
deterioradas. Para tal efecto, se debera manejar un cronograma mensual
de cambio de cajas de archivo propuesto por el Contratista, que sera
presentado el primer dia habil del mes, para ser aprobado por la ONP en
un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario. Asimizmo, 2 modelo de las
cajas de archivo propuestas por el Contrafista debera ser libre de acido y
sera aprobado por la ONP.

FPara la gjecucion del cronograma mensual de cambio de cajas de archivo
propuesto para aprobacion de la OMP, el Contratista debera mantener la
trazabilidad de las cajas de archivo que se estan cambiando y los sustentos
respectivos (imagenes como sustento).

El semicio de custodia de la documentacion debera realizarse en
repositorios acondicionados para tal fin, los mismos que deberan ser
implementados para el inicio de la Fase de Entrega v Recepcion y deben
contar como minimo con las siguientes caracteristicas:

a) Las condiciones de seguridad para los repositorios, estanteria,
mobiliario, contenedores y conservacion de documentos deberan
tomar en cuenta las pautas dadas por el Reglamento Macional de
Edificaciones, Moma A_130: Requisitos de Proteccion a la Vida y

5 Las cajas, bolsas u otro tipo de unidades de conservacion son entregables del servicio y se encusntran
debidamente etiguetadas con codigos de barra.

@
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de Proteccion Contra Incendios, la MFPA'™, Reglamento de
Ingpecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

by Se debe evitar el emplec de materiales combustibles tales como
alfombras, tapices, estanterias de madera o cualquier elemento que
facilite la propagacion del fuego en el ambiente destinado para el
almacenamiento de documentos v debe estar acorde a la Morma A-
130 del Reglamento Macional de Edificaciones vy a la NFPA.

¢l Asegurar el cumplimiento de las condiciones ambientales'™ de los
repositorios  tales como ventilacion, humedad, temperatura,
contaminantes atmosféricos e iluminacion, los mismos gque
aseguren la conservacion de los documentos. En caso el
contratista, requiera realizar la implementacion en la infraestructura
estratégica de los bienes gue aseguren dichas condiciones, estas
g2 podran realizar conforme al numeral & del numeral 8.3.
Azimizmo, debera contar con instrumentos de medicion en los
cuales ze registre diariamente dichos indicadores, por o que
debera presentar un reporte mensual a los tres dias calendario
siguientes de culminado cada ciclo de produccion, en el gue se
detalle el registro diafc de las condiciones de humedad v
temperatura.

d) Conrespecto a la iluminacion se debe tomar en cuenta lo siguisnte:

i Debe ser de preferencia luz natural o en su defecto
iluminacion artificial en luz blanca.

ii. Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre la
documentacion v las cajas de archivo o unidades de
conservacion.

iii. Los repositorios de  archive deben contar con
iluminacion adecuada para la conservacion de los
documentos, la radiacion visible luminica debe ser
menor o igual a 100 lux._

e) Con respecto a la ventilacion s debe tomar en cuenta lo siguisnte:

i. La ventilacion interna debe permitir gue las condiciones
ambientales del repositorio garanticen la conservacion
del documento.

i La disposicion de las cajas de archivo o unidades de
conservacion en los estantes debera pemnitir una
adecuada ventilacion a traves de ellos.

iii. Venfilar o airear por medios naturales o mecanicos
sobre la base de la utilizacion racional de puertas,
ventanas con &l empleo de maguinas (ventiladores, aire
acondicicnado o extractores de aire).

i Los sistemas de aire (ventilacion, calefaccion v
refigeracion) deben ser ubicados e instalados de
manera que no aumente el riesgo de incendios,
evitando el paso de calor, fuego o huno desde un area
de incendio a otra o de un a nivel a otro de acuerdo con
la Moma A130 del Reglamento Nacional de
Edificaciones v la NFPA.

f) Sistema de agua contra incendio el cual incluye un sistema de
rociadores automaticos u otros sistemas de supresion automatica,
red de gabinetes y tuberias, de acuerdo con la norma A-130 del

& NFPA — National Fire Protection Asociation.
Y condiciones ambientales del repositono como humedad relativa entre 45% y 600G y temperatura entre 18°C y 21°C,

de acuerdo ala Directiva N° 01-201 8-AGNDC TNorma para la Consenvacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Pubdica™.

~
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a)

h)

i)

k)

m})

n)

Reglamento Macional de Edificaciones v los codigos NFPA-13,
MFPA-14, NFPA-20, NFPA-22, NFPA-25.

Sistema de alarmas y combate de incendios no abrasivo para la
documentacion. El mismo gue minimamente debe contar con lo
siguientes:

i Detectores de humo o de cambio de densidad del aire de
acuerdo con el Reglamento Macional de Edificaciones y la
Nomna MFPA - 72, conectados a la central de alamas
ubicadas en puntos estratégicos dentro del area de
almacenamiento para deteccion temprana de fusgo o un
sistema equivalente que detecte cualquier riesgo de
incendio. Adicionalmente el sistema debe ser monitoreado
por una empresa especializada en seguridad (monitoreo v
respuesta) externa al contratista.

ii. Extintores de polvo guimico (PQS) o similares o de agua
presurizada (HzO) o gas carbanico (CO0:) distibuidos en un
range adecuado, en base a la NTP 35300431 v a la
evaluacion de riesgos de carga fuego del local. Los equipos
deben tener visible la tarjeta de vigencia del producto
extinguidor de fuego, asi como su siguiente fecha de
mantenimiento de la carga. Todos los equipos deben
encontrarse operativos.

Brigada de lucha contra incendio formada por peracnal capacitado
en el manegjo de extintores, materiales peligrosos y cerificacion de
entrenamiento periddico en lo que concieme a incendios y sismos,
tomar como referencia lo indicado en Codigo de Proteccion
Humana NFFA — 101.

Sistema de vigilancia por circuito cemado de television (CCTV) con
vigilancia permanents de los accesos peatonales y vehiculares a
las areas destinadas para el almacenamiento de los documentos,
las camaras deberan encontrarse instaladas en puntos estratégicos
gQue no permitan puntos ciegos o no monitoreados. Se debera
contar con un sistema de grabacion tipo DWVR o similar, gue
garantice un respaldo de como minimo sesenta (60) dias para todas
las camaras. El sistema debe poder acceder desde el exterior, por
parte de la OMNP para la evaluacion de las mismas, por lo cual, &l
contratista le otorgara 2 usuarios.

Sistema de seguridad vy vigilancia en modalidad de 365 x 7 x 24,
con planificacion de rondas y puestos de vigilancia.

Plan de fumigacion periddica semestral (dos veces al afio) de los
repositorios documentales; v certificados de ejecucion de este, el
primer plan sera presentada a la ONP el primer dia de la fase
operativa.

Garantizar la limpieza de pisos y estanterias con sustancias que no
eleven el nivel de humedad en el ambiente.

Efectuar recomidos periddicos de inspeccion para observar si los
repositorios v la documentacion se manfiene en condiciones
adecuadas de aseo vy seguridad.

Contar con un programa de limpieza en seco (brochas o
aspiradoras) para las unidades de conservacion.

Sistemas eléctricos del local concordante en base al cumplimiento
de la normativa del Cddigo Macional de Electricidad para los
sistemas de pozos a tierma, luces de emergencia, intermuptores de
luz, tomacomentes, sistema de iluminacion y los demas suministros
eléctricos principales v secundarios de la instalacion.
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El Contratista, debera asignar una ubicacion topografica a los expedientes,
libros de planillas u otros documentos, haciendo uso del sistema informatico
que administre, debiendo actualizar e indicar la ubicacion topografica final
en el sistema en un plazo no mayor al indicado a continuacion:

Plazo

Archivo Hitos .
Maximo

Hito Inicio:

Fecha de recepcion de los expedientes,
libroz de planillaz u otros documentos por
parte del Contratista.

Hito Fin: 1dia
Fecha de actualizacion de la ubicacion
topografica en el sistema a cargo del
Contratista para la trazabilidad de
expedientes o documentos.

Para todos los
archivos

Asimismo, el Contratista debera asegurar el registro en su sistema (fecha y
hora) de la trazabilidad de todos los movimientos de los expedientes, libros
de planillas u otros documentos gue se encuentran en transito (por ejem plo:
con motivo de la atencion de un requerimiento de digitalizacion, anexado
de documentos, ete ).

Para efectos de facturacion, sera considerado el wvolumen en metros
clbicos (m?) que efectivamente ocupen los expedientes, libros u otros
documentos custodiados al cierme de ciclo de facturacion'®; es decir
comesponde a las dimensiones fisicas de las cajas (largo, ancho y alto).
Para el caso del volumen de las bolsas a emplearse en el Archivo de
Planillas, =2 considerara las medidas del libro de planillas guardado dentro
de éstas (largo, ancho v alto).

7.2.3. Entrega y recepcion
El Contratista se encuenira obligado a recoger en las instalaciones de la
OMP el acervo documental durante la fase de entrega y recepcion del
senvicio, conforme a las pautas que se detallan en los presentes Téminoes
de Referencia. La cantidad estimada del acervo documental se encuentran
detallada en 2l Anexo N* 01 Cantidades Estimadas de los Productos.

El Contratista podra hacer uso de la base de datos que le proporcione la
OMP para cada archive con fines de validacion de existencias la cual s=
realizara en las instalaciones del Contratista, con la participacion del
personal de la ONP. La estructura de la base de datos es la siguients:

H* ARCHIVD ESTRUCTURA

1% Mo serdn consideradas las cajas que se encusntren en transito o que salienon del Archive.

~
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Archive de Apories

ITEM
PROCESD

CAJA

FILE

CODIGD NSGA (CODIGO UMICO)
CODIGO SISREC

AP_PATERMO

AP_MATERNO

NOMBRES

NUMERD FOLIOS

SEDE

UBICACION

ESTADC DE CONSERVACION

Archivo de
Procesales

Asuntos

MEM
ID_RCPJ

TIPO DE DOCUMENTO
CODIGO DE DOCUMENTO
PERIODO

PROCESO

AP _PATERNO

AF_MATERNO

NOMBRES

FOLDERS_ONP

FOLIOS

CALA

ESTADO DE CONSERVACION
SEDE

LIBICACION

Archive de Page de
Frestaciones

TEM
CAJA

CODIGO

TIFO

DESCRIF_DOC

SOPORTE_FISICO
NUM_SOPORTE (CODIGO UNICO)
NOMBRES

CANT_FOLIOS

DEC_LEY

LOTE_IMI

LOTE_FIN

SEDE )
ESTADC DE CONSERVACION

Archivo de Planillas

ITEM
CODIGD (CODIGO UNICO)
RAZOM_SOCIAL

TIPO

PERIODO INICIAL

PERIODO FIMAL

ESTADC DE CONSERVACION
CONTEMEDOR

CAJABOLSA

SEDE

UBICACION

Archive de Bonos

Archivo Maestro de
Resolucicmnes

Archivo Pensionamienio
(incluye Lima y las s=des

ITEM
TIPO_DOCUMEMNTD
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CODIGO_DOCUMENTO™
CONTENEDOR_1
CONTEMEDOR_2

AP _PATERMNO
AP_MATERNO
MOMBRES
CANT_FOLDER
CANT_FQLIOS
UBICACION

SEDE .
ESTADO COMSERVACION

regionales de Fiura,
Chiclayo, Trujillc,
Huancayo, lca y Arequipal

En el momento que el contratista realice el traslado de las unidades de
conservacion de la ONP a sus instalaciones, le enfregara un reporte de las
unidades de conservacion recibidas, la misma que debe guardar relacion
con la base de datos entregada por la ONP al Confratista.

Asimismo, deberd efectuar el embalaje y traslado de la documentacion a
zus instalaciones, por lo que serd responsable de la custodia de las
unidades de conservacion, las mismas que se encuentran precintadas yio
embaladas, considerando que las unidades de conservacion se encuentran
precintadas ywio embaladas. El Contratizsta recogera la documentacion en
los siguientes lugares:

Lima:
*  Sede Central de OMP - Centro Civico v Comercial de Lima: Jr.
Bolivia 109, Lima, Lima, Lima.
* Local de San Luis: Av. Circunvalacion Mz. O lote 9, 2121 — 2133 -
2139 Residencia el Pino, San Luis, Lima, Lima.
*  Sede Huara: Mz G Lt 8, 9, 16, 17 v 18 del Centro Poblado Vifa del
Mar, Huaura, Huaura, Lima.
*  Sede ORCIMEA: Jr. Callap 329 (Edificio playa 12 de agosto), Lima,
Lima, Lima.

Regiones:
= (I Libertad N* 619 — Piura, Piura.

= Jr. Independencia N® 842 — Trujillo, La Libertad.

= Ay, Marizcal Misto N® 480 Centro Comercial Boulevard Urb.
Campodonico — Chiclayo, Lambayeque.

* Ay Martires del Periodismo MN® 627 (Ex Av. Calmell del Solar) San
Carlos — Huancayo, Junin.

= Awv. Conde de Mieva MN® 1058 Urb. Luren — lca, lca.

* Cl. Rivero MN® 611 — Arequipa, Arequipa.

Los volimenes de documentacion por cada local se detallan en el Anexo
M® 03: Volimenes Aproximados de Archivos por Sede, A continuacion,
ze describen las caracteristicas generales de cada uno de los locales:

LOCAL CARACTERISTICAS
REGION . . La dl::-_::.lmentaclun se encuentra en los sotanos 1
LIMA Centro Cnico Lima | y 2, pisos 5, 21 y 23,

e cusenia con FSCEnsores ¥ estasionanmisnio.

% En el caso del Archive Pensionamiento, &l CODIGO_DOCUMENTO esta compuesto por la
LEY y el NUMERO DE EXPEDIENTEDOCUMENTO. Bl primer caracter del CODIGO
DOCUMENTO hace referencia a la LEY (4219990, B:18846, C:20530/0tros).

~
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La documentacion se encuentra en kos 1 pisos
Liosz:al de San Luis de la seds. Mo s cusnia con 35Censores ni
La documentacion se encuentra =n la rampa
Sede ORCIMEA wehicular & bo largo de § pisos. Se cuenta con
c e La documentacion se encuentra en kos pisos 1 al
Huara 3. Mo se cuenta con estacionamiemto.
Fiura La documentacion se encuentra en el piso 1. Mo
S8 Ccusnts Con estacionanmiento.
i I La documentacion se encuentra en el piso 4. Mo
L= i S2 Cuenta con estacionamisnio.
La documentacion se encuentra en & piso 2. S=
OTRAS Lambayeque cuenta con estacionamiento.
REGIONES Junin La documentacion se encusentra en el piso 4. No
s& cusnta Con estacionanmienio.
lca La documentacion se encuentra en el piso 1. Mo
s& cusnts con estacionanmienio.
, i La documentacion se encuentra en & piso 1. No
pa se cuenia con estacionamisnio.
Plazos:

La Entrega v Recepcion se realizara durante la Fase de Entrega v
Recepcion. Durante este periodo el Contratista debera asegurar la
continuidad operativa del servicio respecto a la documentacion que tuviera

en custodia.
M= ARCHIVO Plazo
1 | Archivo de Aportes
2 | Archivo de Asuntos Procesales
3 | Archivo de Bonos D;T:gﬁrla ZEEE
4 | Archivo de Pag::r de Prestacicnes recep‘;%ny
3 | Archivo de Planillas (Plazo maximo:
& | Archivo Maestro de Resoluciones 113 dias
Archivo Pensionamiento (incluye Lima y las calendario)
T | sedes regionales: Piura, Chiclayo, Trujillo,
Huancayo, lea v Areguipa)

T.2.4. Servicio de préstamo por unidad de conservacion®®
Se refiere a la atencion realizada por el Contratista a causa de la generacion
de un pedido o requerdmiento por unidad de conservacion a través del
sistema. Este productio aplica para el Archivo de Asuntos Procesales

Hota: %...) se define gue el férmino “unidad de conservacion” referdo en el
Producto N 5 cormesponde a las cajas de archivo, bolsas u otros
contenedores para la cusfodia y consenvacion de los documentos de
archive, asimismo, se precisa gue, el término “ofro documento”, referido en
&l Producto N® 4, hace referancia a nivel de hoja o folio dentro de la unidad
de conservacion (no se hace referencia a un documento anexado al

expedients)”.

Los expedientes o documentos inmersos en esta situacion seran solicitados
por la OMP a nivel de unidad de consenacion.

' Se consideran unidades de conservacion a las cajas de archivos, bolsas u ofros contenedores para la
custodia ¥ conservacion de los documentos de archivo,

@




/ CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS

AS N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA, DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU
COMPRAS/CE

La periodicidad del requermiento de unidades de conservacion con fines
de eliminacion a cargo de la ONP y gque no reguiere retomo al Contratista,
se le sera comunicada mediante comeo electronico dentro de la fase
operativa.

Las entregas de las unidades de conservacion deberan ser realizadas en
las instalaciones que el Contratista proveera a la ONP.

Plazos:

Plazo

Tipo Archivo Indicador Maximo

Tiempo de Atencion:
Hito Inicio:

Contados desde el dia
siguients del reguerimiento

Asuntos
Plazo de de los contendores. 1 dia

Atencion Procesales
Hita Fin:

Fecha de carge de la
atencion de los
contendores.

7.2.5.

Servicio de préstamo de expedientes, libros u otros documentos

Se refiere a la atencion realizada por el Contratista a causa de un
requerimiento de expedientes, libros de planillas u otros documentos que
la ONP realice a través del sistema informatico proporcionado por el
Contratista.

El Contratista debera estar en la capacidad de identificar el tipo de
documento que se esta requiriendo, segin el archivo que comesponda.
Ademas, los expedientes, libros de planillas u otros documentes en proceso
de atencion deben ser agrupados por numero de pedido, por fecha y segun
el wsuario solicitante, no debiendo mezclarse los pedidos o
requerimientos.

Para el caso de atencion de expedientes, el Contratizsta debera asegurar
que estos sean atendidos de manera integral, es decir e deben anexar a
los expedientes todos los documentos que el Contratista custodie a lafecha
de atencion.

Los reguerimientos de expedientes, libros de planillaz u otros documentos
deben ser atendidos en las oficinas de la OMP o en las salas de lectura
provistas por el contratista, este Gltimo aplica solo al Archivo de Planillas en
un aproximado de 50% del total indicado en el anexo M®1 por ciclo de
produccion.

Asimismo, se debera considerar la siguientes metadata por archivo a partir
de la cual se generara la solicitud del servicio, segun se detalla a
continuacion:

~
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ARCHIVO METADATA PARA REQUERIMIENTO

ARCHIVO
CODIGO DE EXPEDIENTE (CODIGO_NSGA o CODIGO_SISREC)
PROCESO

NOMBRE/APELLIDO PATERNOIAPELLIDO MATERNO
TIPO DE REQUERIMIENTO: FiSICO

Archivo de Aportes

ARCHNGD

s TIFO DOCUMENTARIO

-  EXPEDIENTILLO FOMAHPU/ OTROS DOCUMENTOS:
" IDFOMA (CODIGO)

-  EXPEDIENTILLO RETENCIONES:

Archivo de Pago de + NUMERO DE EXFEDIENTE (CODIGO)
Prestaciones W ANC
- BOLETAS DE PAGO

" NUM_SOFPORTE
«" MOMBRES Y ﬁ'df"ELLII:I'IE'S:1
« TIPDO DE REQUERIMIENTO: FISICO

ARCHIVD

CODIGO DOCUMENTO

TIPO DOCUMENTO

NOMBRE/APELLIDO PATERNOVAPELLIDO MATERMO
TIPO DE REQUERIMIENTC: FISICO

Archivo de Bonos

ARCHIVO

CODIGO DOCUMENTO

TIPO DE DOCUMENTO

NOMBRE/APELLIDO PATERNOIAPELLIDO MATERNO
TIPO DE REQUERIMIENTO: FISICO

Archivo de
Asuntos
Procesales

ARCHIVD

COD. LIBRO

RAZON SOCIAL

TIPO DE REQUERIMIENTO: FISICO

Archivo de
Planillas

ARCHND
LEY
TIPO DE DOCUMENTO

HMUMERC DE EXPEDIENTEDOCUMENTOD
NOMBRE

APELLIDG PATERMO

APELLIDO MATERMO

TIPO DE REQUERIMIENTO: FISICO

Archivo
Pensionamiento

* F| campo NMOMBRES ¥ APELLIDOS no se encuentra en la base de datos proporcionada por
la OMP, debiendo efectuarse la blsqueda fisica una vez ubicado el talonario de la boleta de
pago mediante &l NUM_SOPORTE.

@
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Plazos:
Tipo Archivo Indicador Plazo
Maximo
Tiempo de Atencion:
Apories Hito Inicio:
Asuntos Contados desde el dia
Procesales siguiente del requermisnto
del expedi i
Bonos pediente, libro u ofro
Plazo de documento. 3 di
Atencion Pago de o 1as
Prestaciones Hito Fin:
Planillas Fecha de cargo de la
) . atencion de los expedientes,
Pensionamiento | ibros u otros documentos
que confirman la atencion a
la OMP.

T7.2.6. Servicio de reprografia
La atencion del sendicio de reprografia para la atencion digital de
expedientes, libros de planillas u otros documentos, incluye la digitalizacion
de la documentacion que la QNP solicite bajo esta modalidad, para lo cual,
el Confratista debera tener una solucion integral para atender el 100% de
estos requerimientos, que incluya un modulo de reprocesos.

El Confratista debera entregar en formato digital la documentacion
digitalizada almacenada en un servidor (File server) del Contratista, la cual
deberd estar disponikle a lo largo de todo el servicio vy otorgando accesos
en linea* para el personal autorizado de la ONP, que permita realizar
blsquedas de acuerdo a la metadata indicada en este numeral. La QNP
establecera el tipo de usuario gque tendré acceso de consulta por archivo.

El Contratista deberda poner a disposicion de la ONP un usuario
administrador con permizos de lectura’escritura, por cada archivo. Estos
usuarios administradores podran subir imagenes de los documentos,
respetanda la estructura y logica del File server; para lo cual este File server
deberd guardar una bitdcora de acceso a lectura, escrturas o
modificaciones que se realicen, identificando los usuarios. Se estima un 5%
de incremento de imagenes con respecto al total de imagenes por ciclo de
produccion indicadas en el producto reprografia del Anexo N® 01.

El Contratista debe considerar que la estructura del File server v los
nombres de los archivos, sera de acuerdo con lo consignado en el Anexo
M*® 02 Estructura de File server. El Contratista debera garantizar que la
informacion siempre se encuentre actualizada y disponible, para lo cual
debera usar los medios que considere convenientes.

Al finalizar e servicio de reprografia, el Contratista debera dejar los
expedientes, libros vy ofros documentos, en las mismas condiciones en la

# Se ectima un aprovimado de B00 usuarios con acceso en linea de los cusles un B0% son recumentes.

~
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que los encontrd. Asimismo, al ser las imagenes propiedad de la ONP, el
contratista debera entregar la informacion digitalizada en disco duro segin
el tamanio total del presente producto.

El Contratista debera considerar gque podria presentarse documentacion
con grapas, clips, u otros elementos que necesiten ser retirades en la etapa
de preparacion del proceso de digitalizacion®.

Ademas, =e debe considerar de manera referencial los tamafios y formatos
del papel gue conforman los expedientes, libros u otros documentos, segln
ze muestra a confinuacion:

ARCHIVO FORMATOS DE DOBSERVACIONES RELEVANTES
PAPEL
Fara el caso de expedientes:
1 fiolder= 30 folics aproo.
1 folio= 1.5 imagen aproc
METADATA PARA REGUERIMIENTD
i A4 (85%) *  ARCHIVO
Archivo de A3 (5%) « CODIGO DE EXPEDIENTE (CODIGO_NSGA o
Aportes Buen estado CODIGD_SISREC)
« FPROCESO
NOMBREAPELLIDC PATERMOAPELLIDO
MATERMNO
+« TIPD DE REQUERIMIEMT: DIGITAL
Fara &l caso de:
»" Expedientillos FOMAHPU
1 folder=15 folics apros
' otros documentos:
10 fiolios apros.
" axpedientillz retenciones:
1 folder=15 folics aprowx
" boleta de pago
1 folic por mes regquendo
METADATA PARA REQUERIMIENTD
AR [10%) « ARCHIND
Archivo de Pago | A5 (7T%) « TIFD DOCUMENTARIC
de Prestaciones | &4 (83%) - EXPEDIENMTILLO FOMAHPLY OTROS
Buen estado DOCUMENTOS:
" IDFOMA (CODIGO)
- EXPEDIENTILLO RETEMCIONES:
»" MUMERC CE EXFPEDIENTE
(CODIGD)
« ARD
- BOLETAS DE PAGO
»" MUM_SOPORTE
» HONBRES ¥ APELLIDOS*
« TIPO DE REQUERIMIENTO: DIGITAL
_ A (B0 Fara &l caso de expedientes:
g‘:l"'::“ de A3 (10%) 1 foldar= 42 folios aprox.
Busn estado 1 folio = 1.2 imagenes aprox.

# 5i el documento pierde su compaginacian, se deberd asegurar ello, con el uso de fastener. No aplica
para los libros de planilla.

** El campo MOMBRES ¥ APELLIDOS neo se encuenira en la base de datos proporcionada por
la OMP, debiendo efectuarse la bisgueda fisica una vez ubicado el talonario de la boleta de
pago mediante el NUM_SOPORTE.
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METADATA PARA REQGUERIMIENTO
« ARCHIND
s CODIGO DOCUMENTO
« TIPFD DOCUMENTOD
+« MOMBRE/APELLIDOD PATERMNOVAPELLIDY
MATERNO
« TIFD DE REQUERIMIENTO: DIGITAL
Para =l caso de expedientes:
1 fiolder= B0 folios aprox.
1 folio= 1.5 imagenes aproo
) AS (10%) METADATA PARA REQUERIMIENTD
Archivo de Ad (B5%) - AF:.'CHI".I'D
Asuntos A3 (5%) « CODIGD DOCUMENTO
Procesales Buen estado « TIFD DE DOCUMENT
« MOMEBERE'APELLIDO PATERMNOVAPELLIDCY
MATERMNO
« TIFD DE REQUERIMIENT: DIGITAL
E‘éﬁm} * libro = 208 imagenes spros.
METADATA PARA REQUERIMIENT O
Archive de A3 (B1%) = ARCHINO
Planillas Otros (23%) « COD. LIBRO
Ad [15%) « TIFD DE REQUERIMIENTO: DIGITAL
AS (1%)
Para el caso de expedientes:
1 fiodder = 255 folics apros.
1 folio = 1.8 imagenes aproo.
METADATA PARA REQUERIMIENTD
) :‘; Eg::f:' « ARCHING
Archivo AB, AT, AS (3%) = LEY
Pensionamiento -ﬁl .l‘-";31 Al AD +« MUMERD DE EXPEDIENTEDOCUBMENTO
(29 T « MOMERE
« APELLIDO PATERMNO
« APCLLIDD MATERMOC
« TIFD DE REQUERIMIENT: DIGITAL

Los documentos gque se  encuentrem empastados  podran ser
desempastados con el debido cuidado; siempre ¥ cuando, esta actividad no
afecte la informacion contenida en los documentos. De lo contrario deberan
ser digitalizados respetando su condicion inicial. Bl costo de esta actividad
sera asumido por el Confratista incluyendo el reempastado.

El Contratista debera implementar las actividades operativas necesarias
para preservar la integridad de los documentos durante la sjecucion del
presente producto.

El Contratista debera considerar que la digitalizacion se efectuara en todas
las paginas gue contiens informacion, la mizma que incluye anotaciones,
marcas manuales, a maguina o similares.

Las paginas en blanco deben ser digitalizadas para los siguientes archivos:

Archivo de Aportes

Archivo de Asuntos Procesales
Archivo de Bonos

Archivo de Pago de Prestaciones
Archivo Pensionamisnto

~
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La digitalizacion de los documentos requiere gue las imagenses cuenten con
las caracteristicas técnicas descritas en el siguiente cuadro, seleccionando
la mas legible:

FORMATO DE IMAGENES

EXTENSION PDF
Blanco y Negro: pixel de 1 bit
COLOR Ezcala de Grizes: 8 hits
Color: 24 bits

Blanco y Megro: 240 DPI minimo — 300 DPI maximo.
RESOLUCION E=zcala de Grizes: 150 DPI minimo — 300 DPIl maximo.
Calor: 120 DPI minimo — 300 DP1 maximao.

Mota: Los parametros indicados estan basados en una hoja A4

La configuracion es referencial, las mismas que podran ser reformuladas a
peticion de la ONP de ser el caso. El Contratista podra sugerir en su
condicion de experto el formato a utilizar, sin embargo, es la ONP quien
define la resolucion optima a usar, en funcion de calidad de la imagen y su
visualizacion.

Ademas, debe considerar para las imagenes que:

# Deben ser legibles en comparacion con el documento original.

¢ Digitalizacion total, es decir que se digitalicen todas las paginas que
conforman cada tipo de requermiento (integridad).

+ Laimagen no debe presentar manchas producto de la digitalizacion

« La imagen no debe presentar bordes o esguinas dobladas que
comprometan informacion.

# Laimagen no debe presentar distorsiones que impidan su correcta
lectura (por ejemplo: curvas o desniveles).

+ Las imagenes no deben duplicarse.

# Enviar las imagenses que correspondan al requenimientao.

# Enviarla cantidad de imagenes completas del requerimiento.

El Contrafista debera contemplar que cada folio puede contener una o dos
paginas, cada pagina pusde contener una o mas imagenes. A modo de
ejemplo, se tiene gue un administrado en una misma pagina pusde
presentar adherdas dos, tres o “n" boletas de pago, por lo tanto, cada
boleta de pago genera una imagen.

FPara mayor explicacion, en el grafico siguiente se muestra la cantidad de
imagenes gue podrian resultar de un folio fisico que contiene tres (3)
documentos.
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FOLIO FISICO

Folio “X”

'ui; Boleta de pago t_ = Boleta de pago 2

- e

g | wall = .;"—*3 = m.—_ == ‘—_ TR

Pagina 1 del Folio "X” Pagina 2 del Folio “X"

Boleta de Pago 1: si contiene informacion en Ia cara
opuesta a la principal

Camé de Chofer: si contiene informacion en la cara
opuesta a la principal Boleta de Pago 2: no contiene
informacion en la cara opuesta a la principal Nota:

Entiéndase, que 1 Folio contiene 2 paginas/caras.
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IMAGENES

Boleta de pago 1-imagen 1 Roleta de pago 1-imagen 2

5 sk \ . Siakohas
% —=] [

————-dl —— e — cm— ——— e e —
= T T o — — —

Carnet de Chofer -imagen 1 Carnet de Chofer - imagen 2

ol

B E

Boleta de pago 2 —imagen 1

‘,._.E N Y e
E_- e R S i e e
s RS RT AAN a e Te TeieT

I R |
— —t1k o 1smm —
- ]

El Coniratista debe considerar que la fidelidad e integridad estan referidas
a los documentos a digitalizarse; y estan supeditadas en estricto, a
reproducir toda la informacion contenida en cada documento (incluyendo la
informacion que pueda estar contenida en la pagina opuesta a la principal
del documento; siempre que se mantenga la integndad del mismo).
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Plazos de atencion:

. . Plazo
Tipo Archivo Indicador Miximo
Aportes Tiempo de Atencion:
Asuntos Hifto Imicio:
FProcesales P
Contados desde el dia siguiente del
Bonos requerimiento del expediente, libro 3 dias
u otro documento.
Plazo de | Pago de
Atencion 1 | Prestaciones Hito Fin:
Pensionamientd | ~orgrmacion por parte  del
Contratista poniendo a disposicion
de OMNP las imagenes para el )
Planillas Control de Calidad. 10 dias
Reproceso de lotes o imagenes
rechazados:
i como consecusncia del Control
de Calidad de la ONP, el
Coniratista debe reprocesar las
imagenes o los lotes rechazados,
éste tendra como plazo:
Plazo de Aplica para i ici
Atencidn plica p Hito Inicio: 1 dia
5 todos

Contado desde el dia siguiente de
informado la obssrvacidn o el
rechazo.
Hito Fin:

Confirmacion por parte  del
Confratista poniendo a disposicion

de ONP las im:'agenes.

7.2.7. Devolucion del Acervo Documentario

El Contratista se encuentra obligado a devolver a la ONP el acervo
documental que fiene en custodia, durante la Fase de Devolucion y
Recepcion del Acervo Documental del servicio, conforme a las pautas que
se detallan en los presentes Teminos de Referencia. La cantidad estimada
del acervo documental a devolver se indica en el Anexo N°® 01 Cantidades

Eztimadas de los Productos.

El Contratista proporcionara a la OMP la base de datos de existencias
debidamente actualizada, considerando la estructura que ze le fuese
proporcionada en la fase de Entrega y Recepcion.

~
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7.3. DESCRIPCION DE LOS ENTREGABLES PARA CONFORMIDAD DE LOS
PRODUCTOS*

A continuacion, se describen estos entregables:

7.3.1. Actas de Reuniones
Estas seran generadas por el Contratista después de cada reunion
que se haya llevado a cabo.

El Contratista debera cumplir con la entrega de las actas a la Unidad
Funcional de Gestion Documentaria.

7.3.2. Actas de Conformidad
Son las actas y reportes que resumen el resultado el producto de
Entrega y Recepcion de manera parcial. Estas seran generadas por
el Contratista para el producto mencionado y que deberan estar
firmadas por el Contratista y el personal responsable del area
usuaria de la ONP.

7.3.3. Base de datos de Informe Operativo / Recepcion / Final
Es la BD que acompana al Informe Operativo / Recepcion / Final, la
cual debera contener el detalle de las transacciones por cada

% En el supuesto de encontramos en la situacion de no contar con Mesa de Partes fisica , se podra
entregar en medio digital ( plataforma colaborativa del Contratista que contenga "espacios de trabgjo
compartido” para almacenar archivos, es decir senicio de alojamiento en la nube con acceso restringido
a comeos electronicos auicrizados por la ONP), aplica para todo, excepto para lo indicade en el Gitimo
pamafo del numeral 8.1.1.2, siempre que sea natificado mediante comeo elecironico a la ONP.
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producto ejecutado bajo la estructura aprobada previamente por la
OMP. Debera ser presentada en medio magnético (CD, DVD o

BLURAY), en formato Access o Excel, seglin sea solicitado por la
OMP.

El Contratista delera presentar por cada Ciclo de Produccion la BD
a la Unidad Funcional de Gestion Documentaria de la ONP.

7.3.4. Informe de Recepcion
Este informe deberd ser presentado al culminar el producto de
Entrega y Recepcidon, como maximo siete (7) dias antes de culminar
la Fase de Entrega v Recepcion y como minimo debera contener

detalle de la conciliacion documental, asi como las inconsistencias
encontradas.

Este debera estar acompafiado de la base de datos gque
cormesponda a las existencias fisicas de la documentacion de GNP
v gue 2| Confratista tiene en custodia, asi como las bases de datos
o documentacion que sustenten lo informado en estos informes, en
el formato que la ONP requiera, en un medio magnético.

7.3.5. Informe Final

Como requisito para proceder a la conformidad final del servicio, el
Contratista debera presentar un Informe Final en el cual efectuara
un resumen gque incluird puntos como el cumplimiento de los
entregables, estadisticas de produccion, asi como la formulacion de
sus recomendaciones y ofros que s consideren pertinentes. Este
entregable debe ser presentado como maximo 15 dias posteriores
de culminada la fase de Dewvolucion vy Recepcion del Acervo
Documental.

T.3.6. Informe Operativo

El Contratista debera presentar un Informe Operativo por cada Ciclo
de Produccion culminado a la Unidad Funcional de Gestion
Docurmentaria, incluyendo el consolidado de los entregables de los
productos segln comesponda a cada archivo o area, de manera
detallada y que sustente la facturacion. Este entregable debera ser
presentado hasta cinco (5) dias posteriores al cieme de cada ciclo
de produccion.

Este debera estar acompafiado de la Base de Datos de Informe
Operativoe gue comesponda a las existencias fisicas de la
documentacion de la QMNP v que el Contfratista tiene en custodia,
asi como los sustentos de estos informes, en el formato gue la ONP
requiera, en un medio magnético (CD, DWD o BLURAY).

7.4. PARA LA GESTION DEL SERVICIO
La elaboracion de los Planes indicados a continuacion es por cuenta del
Contratista v estos deberan recoger todas las exigencias establecidas dentro de
los presentes Téminos de Referencia.

A continuacion, s2 muestran los puntos minimos exigibles gue debe tener en
cuenta el Confratista para el buen desempefio del servicio.

T7.4.1. Plan de Implementacion del Servicio
El Contratista elaborara el Plan de Implementacion del Servicio, 2l mismo
gue esta orientado a describir las actividades gue desamollard para cumplir
con la implementacion del servicio en la fase de entrega vy recepcion, la

~
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misma que sera presentada hasta los primeros siete (7) dias del inicio de
esta fase.

El Contratista, deberd considerar comao minimo:

¢ Cronograma para la implementacion del servicio en cumplimiento de lo
requerdo en los Términos de Referencia.

# Cronograma para la ejecucion del producto entrega v recepcion, el
cual, de comesponder, delbe incluir los plazos para la verificacion de los
registros de las bases de datos en comparacion con los documentos
fizicos. De existir faltantes, sobrantes, incongruencia o diferencia, la
OMP vy el Confratista suscribirdn un acta donde se constate dicha
informacion incluyendo el estado de conservacion del documento.

El Confratizsta esta en la obligacion de cumplir con la ejecucion del
cronograma establecido.

7.4.2. Plan de Produccion
Tiene un horizonte mensual (ciclo de produccion) v debera estar alineado
a las cantidades estimadas indicadas en el Anexo M°® 012, El Contratista
debera presentar el Plan de Produccion como maximo el ditimo dia habil
del mes anterior.

Asimismo, dentro del ciclo de produccion, el Confratista debera llevar un
registro diario de lo programado versus lo gjecutado v reportarlo de forma
diaria v reportarlo dentro del dia habil siguiente, a la OMP via comeo
elecirénico.

El Coniratista debe considerar que las reprogramaciones son aplicables al
ciclo de produccion en curso v seran comunicadas por la OMP para gue
proceda con la reprogramacion del plan de produccion del ciclo en curso.
Por gjemplo: si por razones no atribuibles al Contratista el requermiento de
fransacciones de cualquiera de los productos indicados en el Anexo MN® 1
del requerimiento dizsminuye v hay una mayor demanda de algin producto
en particular, e reprograma el Plan de Produccion con el fin de optimizar
la capacidad operativa.

Asimizmo, la ONP podra comunicar al Contratista en un plazo de cinco (5)
dias calendario antes de la presentacion del Flan de Produccion por parte
del Contratista, en caso se requieran realizar ajustes a las cantidades
indicadas en el Anexo M® 01 para el siguiente ciclo de produccion.

La reprogramacion del plan de produccion podria ser parcial o total,
pudiendo cambiar la cantidad requerida para procesar de cada producto,
siempre gue =& evidencie la modificacion de la demanda o a solicitud
expresa de ONP.

Asimiamo, en los casos excepcionales que el Contratista tenga que
reprocesar productos a consecuencia de rechazos de lote, el Contratista
tendra gue asumir los reprocesos, sin gue afecte la capacidad operativa de
los productos en el Plan de Produccion, ante los nuevos requerimientos que
realice la ONP vy sin que esto genere costos adicionales a la ONP, dentro
de los plazos requeridos.

* Las cantidades estimadas que se indican en el Anexo N* 01 pueden variar por necesidades del servidio, las
mismas que saran comunicadss al Contratista por la GNP,
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7.4.3. Matriz de Entregables
El Contratista desamollara la Mafriz de Entregables, el cual debera incluir
hasta con 4 niveles, en cuanto sea aplicable, sin congiderar el nombre del
senvicio como un nivel, para cada una de las fases y etapas del servicio y
el cronograma resumido de las principales actividades del servicio.

A manera de ejemplo:
rl|u-|-| [ERY S——— ||-|-d.||-u- n |“"“"‘,"|mm—m

P14 H AREARERTD ¢ DONTROL DF L PR D0C IS

2341 Fruparna dr Findurnia sen By LT

La maftriz debe considerar todos los entregables en todas sus fases de
acuerdo a lo indicado en los términos de referencia, debe ser aprobado por
la OMP hasta en cineo (5) dias calendario de presentada.

En la fase de Entrega y Recepcion debera enfregar la matriz hasta quince
(15) dias calendario de iniciada esta fase, en la cual debera detallar los
entregables que ejecutara en dicho periodo, en la fase operativa y en la
fase de devolucion y recepcion del acervo documental.

La OMF podra acceder en linea v en forma permanents, desde sus
estaciones de trabajo ubicadas en sus oficinas, a la matriz de entregables
actualizada.

Se precisa que la matriz de entregables debe contar con los hipervinculos
que muestre los sustentos de los entregables.

7.5, SISTEMA(S) A SER PROPORCIONADD(S) POR EL CONTRATISTA

El Contratista debera presentar a los 30 dias de iniciada la fase de entrega y
recepcion, la solucion informatica para la prestacion del servicio, gue incluye un
maduly para el registro de todos los requerimientos de cada uno de los productos
del presente servicio, asi como un module de control de calidad de las imagenes
digitalizadas. Este no implicarda costos adicionales para la OMP en cuanto a
licenciamiento o interconexion que se requisra.

La informacion del(los) sistema(s) debera(n) estar disponibile(s) en tiempo real. En
la fase de entrega y recepcion, ONP establecera la cantidad vy tipo de usuarios
que tendran acceso de consulta yiu ofro privilegio. La cantidad de usuarios?™ gue
accedan al sistema informatico de forma concurrente puede cambiar en funcion
de la necesidad operativa, el cual sera coordinado oportunamente entre el
Contratista v la ONP.

4. Para la trazabilidad de documentos o requerimientos:
- Reporte de detalle de unidad de conservacion por archivo.

# S estima un aproximado de 30 usuarios con acceso al sistema informaético, de los cuales 20 usuarios
accederan de manera recurrente, pudiendo variar por necesidad del servicio,
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- [Reporte de cantidad de contenido de documentos por unidad de
CONSEenvacion.

- Reporte detallado de contenido por unidad de conservacion.

-  Movimientos realizados en el ciclo de produccion o en un
determinado rango de fechas por documentos (en transito,
ansxado, atenciones fisicas, etc.).

- Atenciones de manera digital {por requermiento, por documento
¥ por imagenes) realizadas en el ciclo de produccion o en un
determinado rango de fechas por requerimiento.

- Atenciones de manera fisica (por reguerimiento vy por
documento) realizadas en el ciclo de produccion o en un
determinado rango de fechas por documentos.

- Historial de movimientos con fecha y hora (trazabilidad de los
documentos por proceso digitalizacion, anexado, atencion al
usuano, etc.)

- Anexado de documentos en el ciclo de produccion o en un
determinado rango de fechas por documentos.

- Registro de ubicacion topografica de las unidades de
conservacion.

- Capacidad de exportar & imprimir los reportes o consultas en
formatos PDF yw Excel.

- Realizar requenmientos para los productos detallados en los
términos de referencia.

- La OMP podra acceder en linea v en forma permanente, desde
sus estaciones de frabajo ubicadas en sus oficinas para
cualquier consulta.

- El sistema debe contar con una seguridad de acceso minima
basada en registroz de ingresos con idenfificacion de usuaro y
validacion de la clave de acceso.

1. Para el control de calidad de las imagenes:

- El sistema debera pemitir visualizar las imagenes de los
expedientes, libros u otroz documentos digitalizados a
partir dekiltro de bisqueda, con los campos indicados en
el siguiente cuadro.

- El sistema debe pemitir 2| registro, por parte de OMNP, de
las imagenes o lotes rechazados.

- El sistema debe permitir la generacion de reportes que
contengan la siguiente informacion:

ITEM NOMERE DEL CAMPO
1 Archivo
2 M requerimiento
] Tipo Documental

Fecha de requenmientos por parte de ONP a

4 nivel de expedientes, libros de planillas u otros
documentos

] Identificador de documento

G comelative de imagen

Fecha de atencion de reguerimientos a nivel de
T expedientes, libros de planillas u otros

documenios

Cantidad de imagenes por requerimiento a nivel
8 de expedientes, libros de planillas u otros

documentos
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wio

wio

Cantidad de imagenes por tipo de documento
9 detallado a nivel de expedientes, libros de
planillas u otroa documentos

El Contratista podra proponer que la solucion informatica sea integral o en
zistemas independientes.

. RECURS0OS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA

§.1. REQUISITOS DEL POSTOR
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a Si.
24 00000000 milones (Veinticuatro Millones v 00 M00 =oles), por la
contratacian de servicics iguales o similares al obhjeto de la convocatoria,
durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas
gque s= computaran desde la fecha de la conformidad o emision del
comprobante de pago, segun comesponda.

Se consideran senvicios similares a los siguientes:

Senvicio de gestidn de archivo yio

Senvicio de gestién documental wWo

Senvicio de tratamiento documental de expedientes ylo
Servicio de Custodia y consenvacion de acervo documental

Servicio de Custodia de informacion, documentos wio

archivos wo

Servicios archivisticos wo

Senvicio de digitalizacion de documentos ywo

Servicio de digitalizacion de documentos ywo formularios
bajo la norma técnica peruana NTP

Servicio de elaboracion de inventarios de acervos
documentales wo

Sistematizacion de archivos yo

Servicio de administracién de archivo yio

Servicio de administracion y custodia de expedientes,
legajos, archivos, files wo documentos wo

Servicio de administracion, archivo vy custodia de
expedientes yo documentos yio

Servicio de digitalizacion v administracion de expedientes y
documentos yio.

Procesamiento de actas registrales (digitalizacion de actas)

Servicio de Almacenamiento v Administracion de Archivos

Servicio Integral de Digitalizacion con Valor Legal yio
Sermvicio Integral de Digitalizacion de Documentos con Valor
Legal ywio

Semrvicio de custodia, resguarde vy administracion de
documentos yio

Servicio de Administracidn, Almacenamiento vy custodia de
Archivos yo

Tercernzacion Extermna para el servicio de Digitalizacion y
Custodia Documental yio

Senvicio de Digitalizacion con Valor Legal ywo

~
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Gestion Documental - Administracion yio Resguardo wio
Custodia de Documentos y Servicios de Digitalizacion yio

Gestion Fisica y Digital Files de Clientes yio

Gestion de Custodia Fisica y Digital Files de Clientes yio
Digitalizacion Historica v Generacion de Microformas ylo
Digitalizacion de Titulos para Calificacion Registral wio
Micrograbacion de Documentos yio

Custodia y administracion de archivos o

Servicio de Traslado, Custodia y Administracion de

documentos.

8.2. REQUISITOS DEL PERSONAL
8.2.1.Personal clave

Cargo

Detalle

Gerente de
Operacionss

(Cantidad: 1)

Formacion académica: Con grado Bachiller en las siguientes cameras:
Administracion, Economia, Estadistica, Investigacion Operativa,
Ingenieria o Contabilidad.

Capacitacion =:

* 40 horas lectivas en Administracién, Finanzas, Operaciones,
Megocios, Gestion de Megocios, Business Process Management,

Inteligencia de Megocios (Business Intelligence) yio Direccion
Estratégica de Operaciones, Gerencia de Operaciones, Gerencia
Global, Gerencia Esfratégica yio Teoria de Opciones, Plan de
Megocios, Juego de Negocios, Reglas de Juego en los Mercados
del Mundo, ‘Valorizacion de Empresas yio Adguisiciones y
Fusiones, Teoria Financiera, Mercados Financieros, Finanzas
Corporativas  Internacionales, Contabilidad Financiera yo
Gerencia Financiera, Administracion de RRHH, Toma de
Decisiones  Gerenciales, Desamollc de Competencias
Gerenciales, Liderazgo, Comportamiento Organizacional yio
Hahilidades Gerenciales.

* 4 horas lectivas en Gestion de Proyectos, Project Management,
Administracion de Proyectos, Direccion de Proyectos, Gestion de
Procesos, Gestion de |a calidad, Mejora continua, Scrum, Pr{:ject|
Management Body of Knowledge (PMBOK), Gerencia de
FProyectos yio Gerencia de Proyectos y Calidad.

* 12 horas lectivas en temas relacionados con Gestion Documental|
yio Archivo.

Experiencia:

Minimo de cinco (05) anos de experiencia en el cargo de Gerente, Jefe
de Operaciones, Gerente de Proyectos, Gerente de Operaciones, Jefe
de Proyectos, Subgerente de Operacionss, Jefe de Control de
Produccion, Jefe de Produccidn, Jefe de Planeamiento, Gerente de

* 2 considera horas lectivas, horas académicas, horas ylo horas de duracion.

~
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Divizion de Operaciones, Gerente de Planificacion, Jefe de Procesos,
Administrador de Proyecto yio Jefe de Mejora Continua.
Funciones principales:
. Planificar, coordinar y supervisar las acciones operativas referidas]
al servicio.
. Analizar los reportes de avances de la gestion operativa del|
Proyecto.
- Realizar andlisiz de las actividades del servicio y proponer|
cambics que permitan la mejora de los mismos.
. Coordinar de manera permanente con la ONP, respecto all
Servicio.
- Gestionar la operatividad del servicio.
. Gestionar a su personal asignado al servicio
. Analizar estadisticas, informes pericdicos, reportes de avance v
otros que reflejen el desempeno del senicio.
. Controlar el cumplimiento de los entregables relacionados a la
operativa.
Cargo Detalle
Oficial de Formacion académica:
Sequridad de

la Informacion

{Cantidad: 1)

Con grado Bachiller en Ingenieria Informatica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de las Telecomunicaciones, Ingenieria
de Software, Ciencias de la Computacion, Administracion,
Economia, Ingenieria de Sistemas e Informatica, Ingenieria
de Sistemas y Computo, Ingenieria de Computacion y de
Sistemas o Ingenienia de Software.

Capacitacion=:

40 horas lectivas en:

*  Implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion ISOVIEC Z7001:2013, Curso de
formacion de Auditor Lider en la ISO/IEC 27001:2013,
Gestion de Riesgos de Seguridad de la Informacion
ISOIEC 27005 wio Curso de Implementador Lider
ISOAEC 27001:2013 yio Seguridad de la informacion y
auditoria de sistemas de informacion.

Experiencia:

*  Minimo dos (2) afios de experiencia en puestos
relacionados a la seguridad de la informacion o
seguridad informatica. Se aceptaran las siguientes
nomenclaturas, aungue no se limitan solo a estas: Oficial
de Seguridad de la Informacian, Gestor de Seguridad de
la Informacion, Analista de Seguridad de la Informacion,
Analista de Seguridad de Software, administrador de
Seguridad Informatica, jefe de Seguridad de la
Informacion, jefe de Seguridad Informatica, jefe de

¥ S considera horas lectivas. horas académicas yiu horas.
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Tecnologia de la Informacion, Defensor de Seguridad de
la Informacion, *auditor de Sistemas yio ¥ Supervisor
de Seguridad de la Informacion.

Funciones principales:

- elar por el cumplimiento de las politicas, normas
v procedimientos de Seguridad de la Informacion.
= Definir v actualizar las politicas, nomas,

procedimientos vy estandares de Seguridad de la
Informacion, asi como supervisar su elaboracion.

- Mantener, monitorear y optimizar el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion.
. Coordinar la gestion de la Seguridad de la

Informacion con los Propietarios de la Informacion en sus
respectivas areas.

- Elaborar en conjunto con el Oficial de Sequridad
de la Informacion de la OMNP los indicadores de gestion
de la Segurdad de la Informacion para cada una de las
areas relevantes del servicio.

. Coordinar el analisis evaluacion y tratamiento de
los riesgos de seguridad de la informacion.

* Coordinar y monitorear la implementacion de los
controles de seguridad de informacion definidos.

. Gestionar los incidentes de seguridad de la
informacion y monitorear su atencign.

* Desamollar actividades de concientizacion v
entrenamiento en seguridad de la informacion.

. Llewar a cabo revisiones en busca del

cumplimiento de la normativa de seguridad de la
informacion por parte de las areas usuarias.

* Gestion vy coordinar el mantenimiento  de
indicadores del 5G5I.
* Controlar 2] mantenimiento de registros de

seguridad de la informacion en cumplimiento de las
normas, estandares, politicas, procedimientos v otros
definidos por OMP, asi como mantener pistas adecuadas
de auditoria.

= Cumplir con los procedimientos establecidos v
normatividad wvigente de manera eficaz, eficiente y
efectiva, en tiempo oportuno.

= Participar en la elaboracion de los entregables
establecidos en las Bases y Propuesta técnica
relacionados a Seguridad de la Informacion y Gestion de
Riesgos.

- Evaluar, seleccionar e implantar hemamientas y
controles que fortalezcan la estrateqgia de Sequridad de la
Informacion.

iempre que aoredite funciones vinculadas a Seguridad de la Informacion en el marco de la 150
2700

Hgjiempre que acredite funciones vinculadas a Seguridad de la Informacion en el marco de la 150
27001
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- Participar v contribuir en la aplicacion de

desastres.

estos conocimientos en forma eficiente y efectiva.

la

metodologia para el mantenimiento de los planes de
continuidad del negocio vy de recuperacion ante

. Mantener un conocimiento actualizado de las
metodologias, estandares, herramientas y soluciones
relacionadas a la Seguridad de la Informacion. Aplicar

- Establecer canales y procedimientos formales
para la comunicacion y reporte oportuno de los incidentes
relacionados a la Seguridad de la Informacion, en

coordinacion con el COficina de Seguridad de la
Informacion de la OMNP.
. Supervizar, apoyar vy difundir la formacion,

educacion y capacitacion en Seguridad de la Informacion.

B.2.2. Otro personal

FPerzonal técnico de archivo a cargo de equipos de trabajo:

a) Formacion académica:
* Minimo Egresado de la carrera técnica profesional en archivos wo
egresado de la camrera universitaria en archivistica vy gestion
documental.

* Se acreditara con copia simple de constancia o cerificado.

) Experiencia:
* Con un minimo de dos (2) afos de experiencia en labores de archivo.

* La experiencia del personal s= acreditara con cualquiera de los
siguientes documentos: (i) copia simple de contratos v su respectiva
conformidad o (i) constancias o (ii) certificados o (iv] cualgquier otra
documentacion qgue, de manera fehaciente demuestre la experencia
del personal propuesto.

) Funciones:
* Realizar las actividades relacionadas a la ejecucion de los productos
de acuerdo al anexo M™1.

La canfidad de personal técnico sera determinado por el Contratista de
acuerdo al alcance del reguerimiento, sin embango, se acreditara la
formacion académica y experencia a la suscripcion del contrato de al

menos una (1) persona.

B.2.3. Reemplazo del personal del presente numeral

La OMP, a traves de la Unidad Funcional de Gestion Documentaria, area
usuaria, estara facultado para solicitar al contratista, via comeo
electronico, el cambio del personal clave u otro personal designado;
cambio gque el contratista debera sjecutar dentro de los siete (7) dias
calendario de recibida la comunicacion.

En caso de presentarse algin cambio temporal o definitivo del personal
propuesto por razones debidamente justificadas, el Contratista estara
obligado a comunicar esta situacion via cormmeo electronico al area usuaria,
el mismo que se realizara siempre v cuando el personal que se proponga

~
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como reemplazo, cumpla o supere el perfil minimo requendo. Asimismao,
debera presentar a través de Mesa de Partes (fisicofvirtual ) de la OMP, la
propussta del nuevo personal. La aprobacion del cambio de personal sera
otorgada por el drea usuara en el plazo de hasta cinco (5) dias calendario
de presentada foda la documentacion, de no emitir respuesta en dicho
plazo, s considera aprobada la solicitud del contratista.

= 5Solo en el caso de cambio de personal por emengencia o enfermedad
grave se |le otorgara un plazo maximo de quince (15) dias calendario de
recibida la comunicacion por parte del Contratista, para presentar a través
de la Mesa de Partes (fisicalvirtual) de la ONP, |a propuesta del nuevo
personal. El plazo de aprobacion por parte de la OMP es de dos (2) dias
calendario de presentada la documentacion.

= En caso = personal gque se proponga a la ONP como reemplazo no
cumpla con el perfil minimo requerido o su documentacion se encuentre
incompleta, se configura como personal no cubierto y como consecusncia
se aplicara la penalidad comespondiente.

8.3. INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA: LOCAL PARA EL ARCHIVO

El local para la prestacion de los servicios debe estar ubicado en Lima
Metropolitana, con un area minima construida de 1 000 m* y debera contar con
Cerificado vigente de Ingpecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE)
emitido por la autoridad competente, lo cual se acreditard con copia simple a la
suscripcion del contrato. Asimismo, esta infraestructura estratégica debera contar
con un area para custodia y conservacion del acervo documental, con una
capacidad minima para 5,804 m* de documentos {(cinco mil ochocientos cuatro
mefros clbicos), con proveccion del 20% de crecimiento durante el servicio, la
mizma que sera acreditada para la suscripcion del contrato.

Todos los costos de servicios pablicos v tibutos & impuestos que impliguen seran
por cuenta del Contratista.

El Contratista delera provesr dentro de la infraestructura estratégica los siguientes
ambientes de manera independiente gue seran implementados durante la Fase de
Entrega y Recepcion, considerando su Plan para la vigilancia, prevencion y control
de COVID-19 en el trabajo, asi como las recomendaciones para la manipulacion
de documentos de archivo frente al COVID-19 del Archivo General de la Macian.

1) Area de lectura v revision de libros de planillas, expedientes u otros
documentos gue el Contratista proporcione en estos ambientes como
parte del servicio. Este ambiente debera contar con un area suficients
para albergar 20 mesas de trabajo (2 = 1 x 0.8 m) con una silla por
mesa, ademds de estanteria para la custodia temporal de los libros.
Asimismo, el Contratista debera prever su retomo a la custodia, previa
autorizacion de ONP.

2) Area de lectura de libros de planillas libros de planillas, expedientes u
otros documentos, con un area suficiente para albergar 3 mesas de 2
¥ 1 x 0.8 m con una silla por mesa.

3) Area para que el personal de la ONMP realice el control de calidad de las
imagenes, contrastandolas con los documentos fisicos. En esta area,
el Confratista deberd proporcionar 10 estaciones de trabajo, gque
incluye PC's con monitor no menos a 217 (incluye licencias®* de
Windows 10 v Microsoft Office Professional), lectora de codigos de
barras, escritoros, sillas, puntos elécticos. Asimismo, los equipos de

*2 o son entregables del servicio. Asimismo, las icencias requernidas estin estandarzadas mediante Resolucion de
la CHficina de Administracion M° T4-2017-0ADOMP.
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computo deben tener la capacidad de ser incluidos en el directorio
activo de la ONP. Las coordinaciones para incluir estas PC's en =l
directoric activo de la ONP®*® se realizaran con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion durante la etapa de Entrega vy
Recepcion.

4) Area de comedor para quince (15) personas de la ONP, que incluya
refrigeradora, microondas, mesas y sillas.

=1 Area para diez (10) caszilleros personales (lockers) para el personal de
OMP que seran proporcionados por e Confrafista.

&) En caso el Contratista, deba acondicionar los repositorios para la
custodia del acervo documentario, de conformidad a lo sefalado en la
Directiva N® 01-2019-AGMN/DC, es decir, condiciones ambientales del
repositorio como humedad relativa entre 45% y 60% v temperatura
enfre 18°C v 21°C, estos podran ser implementados durante la Fase de

Entrega y recepcion.
9. POLITICAS DE SEGURIDAD

9.1. MEDIDAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO ¥ PREVENCION DE
COVID-19

El contratista debe cumplir con los requisitos vigentes establecidos por autoridad
competente en materia de Seguridad v Salud en el Trabajo; asi como en la
vigilancia, prevencion y control de CCNVID-19 en el trabajo, las recomendaciones
para la manipulacion de documentos de archivo frente al COVID-19 del Archivo
General de la Macion y demas normas relacionadas frente al COVID-19.

En el marco de la Resolucion Ministerial N® 972-2020-MIMNSA o norma que la
sustituya, es de Unica v exclusiva responsabilidad del contratista de proveer a todo
el personal destacado al presente servicio de material de proteccion personal
imascarilla quirdrgica, guantes, careta facial y gafa de proteccion), durante todo el
tiempo que dure la Pandemia por COVID-19. En caso de existir cambios en la
legislacion antes senalada, el contratista debera adecuarse a la misma.

A los tres (3) dias de suscrito el contrato, el contratista debera presentar el “Plan
para la vigilancia, prevencion y control de CCVID-19 en el trabajo™” al area usuaria
v el comeo de remisidn del referido plan al Ministerio de Salud (MINSA).

9.2. POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a) Durante la fase de Entrega v Recepcion la ONP brindara una capacitacion al
personal del Contratista en los aspectos referentes a los lineamientos v
nomativas de seguridad de la informacion, de acuerdo con lo dispuesto en la
Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Segurdad de la Informacian.

b} El personal del Contratista finalizada la capacitacion, debera suscribir el
Compromiso de Confidencialidad y Declaracion Jurada de Cumplimianto
ola Politica de Seguridad oe la Informacion, contemplados en dicha
Directiva.

C) El contratista sera responsable del deterioro, pérdida o sustraccion de los
documentos mientras estos se encuentren en =su poder o bajo su
responsabilidad.

# 5 conectaran a la red de la OMP a través de un Aplicative VPN,
* Se considera un entregable de cumplimients.

~
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d) Los archivos electronicos generados (imagenes, base de datos, archivos
textos v otros) en cada una de las etapas, por ningdn motivo podran ser
divulgados ni fisica ni electirdnicamente, considerandose la divulgacion parcial
o total del producto del presente servicio como delito contra la propiedad,
pasible de establecer las demandas que se consideren necesaras contra la
empresa contratada y ante las instituciones competentes.

e} El Contratista debera reportar al Oficial de Seguridad de la Informacion de la
OMP, los incidentes de seguridad de la Informacion gue afecten a la
confidencialidad, integridad o disponibilidad de la informacion del Servicio, en
un plazo no mayor de 2 horas de ocurrido 2l incidente.

Tl El uso del commeo electronico debe ser exclusivo para fines laborales.

d) El gque un sistema informatico no tenga controles o que tenga controles no
restrictivos, no es justificacion para que =l Contratista aproveche las brechas
para materializar amenazas contra la OMP y esto tenga impactos economicos.
Todo acto realizado en esta situacion por el Contratista wo su personal es de
responsabilidad absoluta del Contrafista.

9.3. CONTINGENCIA TECNOLOGICA

A los sesenta (60) dias de iniciada la fase de entrega vy recepcion, el Contratista
debera presentar un Plan de Contingencia Tecnoldgica, en base a los
Lineamientos para la Elaboracion de Planes de Contingencia Tecnologicos DIR-
OTIHO7/01 de la ONFP v sus posibles actualizaciones y en la fase Operativa
presentara un Informe de Ejecucion de las Pruebas del Flan de Contingencia
Tecnologica a perodicidad anual.

9.4. IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION ¥ CONTROL INTERNO

El Contratista deben contar con medidas que permitan gestionar integralments
los riesgos derivados del senvicio gue brinda, gue incluye la idenfificacion,
valoracion, respuesta y seguimiento. Debera contar con evidencias de existencia
y funcionamiento.

El Contratista debe contar con medidas que aseguren la confidencialidad,
integridad vy disponibilidad de la informacion, aplicando para ello controles de
seguridad de la informacion.

El Contratista debe contar con medidas gue aseguren la continuidad de su
senvicio en caso se matenalicen riesgos que afecten al mismo.

El Contratista deben contar con medidas que garanticen gue la OMP no sera
sancionada por incumplimiento de regulaciones, leyes, o normas a las que esta
obligada, que guarden relacidn directa o indirecta con el servicio. Debera contar
con  evidencias de existencia y funcionamiento. Como minimo  debera
implementar (no necesariaments certificado) lo siguiente:

a) Leyde Proteccion de Datos Personales — Ley 29733

b) NTP-ISOQMEC 27001:2014 — Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

C) MWTP-ISO 223012020 — Sistema de Gestion de Continuidad de Megocio,
que incluya la implementacion de la Resolucion Ministerial 028-2015-PCM:
Apruetan Lineamientos para la Gestion de la Continuidad Operativa en las
entidades plblicas en los fres niveles de Gobierno.

d) HNTP-SO 37001:2017 - Sistema de Gestion Antisobhomo. Requisitos con
orientacion para su uso.

e) Sistema de Gestion de Riesgos de acuerdo a lo exigido por la MTP-1S0O
31000 o CO50 ERM 2017

~
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f) Sistema de Control Interno de acuerdo a lo exigido por 0050 2013 u ofra
que el Contratista adopte.

El Contratista debe contar con medidas gue prevengan, identifiguen y
gestionen situaciones asociadas a fraude, comupcion v sobomo, tanto internos
como externos o combinacidn de ambos, respecto al personal destinado para
el servicio. Esto dlitimo incluye cualguier subcontratacion que el Contratista
realicen respecto al servicio. Debera contar con evidencias de existencia y
funcionamisnto.

El Oficial de Seguridad de la Informacion de la ONP emitird opinion técnica v
recomendaciones respecto a los entregables gue el Contratista proponga para
el cumplimiento de los controles de seguridad de la informacion.

La Oficina de Gestion de Riesgos de la ONF emitirda opinidon técnica vy
recomendaciones respecto a los entregables gue el Coniratista propongan
para el cumplimiento de los lineamientos de gestion integral de riesgos.

La Oficina de Gestion de Riesgos o el Oficial de Seguridad de la Informacion
de la OMP podran realizar auditorias inopinadas del servicio, de forma directa
o indirecta, segin comesponda. Para ello, podran solicitar cualguier evidencia
que estimen convenientes a fin de validar con ko gque cuenta el Contratizsta para
el cumplimiento de los lineamientos de gestion integral de riesgos.

Asimismo, el Confratista brindaran las facilidades necesarias a fin de llevar
adelante las auditorias, incluyendo =i fuera el caso, de sus subcontratados. La
Oficina de Gestion de Riesgos informara con no menos de 48 horas de
anficipacion el inicio de una auditoria.

El Contratista debe implementar obligatoriamente:

a) Ley N*29T733- Ley de Proteccion de Datos Personales (LPDF)
Debera implementar lo exigido por la LPDP, asi como el marco normativo
asociado que pudiera surgir durante la entrega del servicio, en coordinacion
con el Cficial de Seguridad de la Informacion.

El alcance seran log bancos de datos personales registrados, en medios
fisicos y digitales, cuya titularidad estan a cargo de la OMP, que tengan
relacion directa o indirecta con el senvicio.

En caso que el contratista incumpla con ko dispuesto por la LPDP, la entidad
descontara del pago del senvicio cualguier eventual multa o indemnizacion
que pudisra solicitar =l titular de los datos personales que se vea afectado
como consecusncia del referido incumplimiento. Sin peruicio de ko anteror,
toda accion u omisidn sera comunicada por la entidad a la autordad
competente para el inicio del proceso sancionador en su contra.

Para la presentacion del informe del cumplimiento de la implementacion de

la LPDFP =& tendran en cuenta los siguientes puntos:

e Considerar un plazo de seis (06) meses para adecuar su servicio a lo
exigido por la LPDP, su Reglamento y Directiva de Sequridad de
Informacion, contados a partir del inicio de la Fase Operativa del
servicio.

s Asegurar el cumplimiento de la Directiva de Seguridad de la Informacion
v log articulos del Reglamento de la LFDP, que tengan relacion directa
o indirecta con &l servicio que brindara.

e Tratar los bancos de datos personales de la entidad con una categoria
de “Complejo”™ (De acuerdo a la Directiva de Seguridad de la Informacion
de la LPDF). En tal sentido, implementara obligatoriamente y como
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minimo los controles establecidos para la categoria de *Complejo” en la
Directiva de Seguridad de Informacicn.

« Implementar y difundir una Politica de Proteccion de los Bancos de
Datos Personales.

¢ Mombrar formalmente una persona encargada de dar seguimiento al
cumplimiento & implementacion de la LPDP.

« Implementar y mantener actualizada una Poliica de Privacidad con
respecto al tratamiento de los bancos de datos personales de
cumplimiento obligatorio para todo su personal, &l mismo que debera
recibir formalmente dicha politica.

» FRealizar un plan anual de difusion y concientizacion por medio del cual
s2 dé a conocer a su personal el deber de cuidado que deben tener
respecto a los datos personales v las responsabilidades que conlleva el
tratamiento de éstos como parte de sus funciones.

« Contar con un procedimiento de gestion de incidentes que incluyan los
lineamientos y actividades asociadas a la clasificacion, reporte y
comunicacion de incidentes de proteccion de datos personales, los
cuales, deberan ser comunicados a la persona encargada del
Contratista de dar seguimiento al cumplimiento & implementacion de la
LPDP y a la ONP.

¢ Implementar un procedimiento para la asignacion, modificacion y retiro
de accezos de usuarios a los bancos de datos personales sea cual fuese
su medio de almacenamiento.

+ Mantener un log/hitdcora de acceso, copia y reproduccion a los bancos
de datos personales (digitales y fisicos) v un control de revision periodica
de dichos accesos. Ante cualguier incidencia se comunicara al duefio
del banco de datos de la OMNP.

# Implementar, mantener ¥ ejecutar un plan de mantenimiento preventivo
y comectivo sobre los mecanismos encargados del fratamiento de los
bancos de datos personales y de los dispositivos de seguridad fisicas
donde estos sean tratados, custodiados ywo almacenados.

» Implementar un confrol de eliminacion® segura de registros de los
bancos de datos personales, teniendo en cuenta tanto medios lagicos
como fisicos, que =2 ejecutara cuando indigque la ONP.

¢ Implementar y formalizar controles de proteccion a los registros de los
bancos de datos personalez que assguren la confidencialidad,
disponibilidad e integridad cuando estos sean trasladados fisicamente.

Entregables de la Implementacion de la LPDP

ENTREGAEBLES PLAZO MAXIMO DE
ENTREGA

Folitica formalizada de proteccion de los | Antes de finalizar el primer
bancos de datos personales incluidas en| mes de la Fase Operativa.
el sanvicio.
Acta de nombramiento formal de la | Antes de finalizar el primer
persona encargada de dar seguimiento al | mes de la Fase Operativa.
cumplimiento e implementacion de la
LPDF.

¥ Con frecuencia timestral.

©
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Informe de cumplimiento de la LPDP. Al guinto (5to) dia calendario
de culminado cada frimestre

de la Fase Operativa, luego de
la adecuacion del sernvicio

conforme a la LPDP.

~

El informe de cumplimiento de la LPDP debe incluir como minimo lo

siguiente:

i. Mivel de madurez actual de cada una de las medidas de seguridad
implementadas en concordancia a la LPDP, su reglamento y directiva
de seguridad de informacion. Se debera usar como marco de
referencia 2l modelo de madurez vigente del framework COBIT.

i. Incidencias ocurmidas asociadas al nivel de proteccion de los bancos
personales de la ONFP, detallando la situacion de lo ocurrido,
tratamiento v situacion final.

ii. Mejoras yo recomendaciones implementadas, respecto a una
miejora continua, por requerimiento de la ONFP o como resultados de
laz auditoras preventivas ejecutadas por la OGR.

iv. Anexos, donde se adjunte la evidencia gue sustente el nivel de
madurer de cada medida implementada y reportada en el acapite |
Para el sustento del nivel de madurez sdlo seran validas las técnicas
de observacion (documentado con mail o captura de pantalla)
ingpeccion y reproceso tomando muesiras significativas segun la
poblacion yio frecuencia control.

bh) Gestion de Seguridad de la Informacion

El Contratista debera implementar un Sistema de Gestion de Seguridad de
Ia Informacion basado en la norma MTP-ISCYIEC 27001:2014. Mo se esta
solicitando que el contratista ceriifigue dicha norma. Se espera que el
contratizta tenga operando su SGIS al finalizar el primer afio de servicio.

El alcance del 5G5I estarda conformado por todos los procesos v activos de
Ia informacion que conforman el senvicio contratado v la implementacion no
generara ningln costo para la OMP.

El contratista debera cumplir obligatorfiament2 con los  siguientes
requermientos, los mismos que s encuentran detallados en los
entregables del presente numeral:

« Contar con un marco normative que le permita gestionar la seguridad de
la informacion. Esto incluye como minimo una politica de seguridad de la
informacion.

s Asequrar la dizponibilidad, integridad y confidencialidad de los activos de
informacian de la ONP. El Oficial de Seguridad de |a Informacion evaluara
las propuestas de controles para mitigar los riesgos de seguridad de la
informacian.

s«Debe capacitar de forma ftrimestral a su personal sobre sus
procedimientos de seguridad de la informacion®®.

¥ El contratista debe realizar tres (3) sesiones. Se debe evidenciar la evaluacion de cada participante,
reporiando las notas cbtenidas v las medidas a tomar en caso de presentar 10% o mas de desaprocbados.
Se debera adjuniar en &l informe la evaluacion empleada. La OMP podra sugerr ajustes al nivel de
complejidad de las evaluaciones =i fuera el caso.
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« Debe mantener actualizados sus planes y procedimientos, asi como su
marco normative de seguridad de la informacion, en base & una
identificacion y valoracion permanente de riesgos de seguridad de la
informacion, recomendaciones del Oficial de Seguridad de la Informacion
de la ONP v mejora continua.

e La Oficina de Adminisfracion aprobara los entregables asociados al SGSI,
previo informe de conformidad emitido por el Oficial de Seguridad de la
Informacion de la ONP.

sLa implementacion del SGSI constara de varias etapas, las cuales, se
especifican a continuacion:

4. Etapa 1: Planificacion del 5G5I1

b. Etapa 2: Implantacion y Operacion del SGSI
c. Etapa 3: Monitoreo v Revision del 5G5]

d. Etapa 4: Mantener y Mejorar &l SG5SI

Entregables de la Implementacion del SG5I

ENTREGABLES PLAZO MAXIMO DE
ENTREGA
Etapa 1: Planificacion del $GS1
Flan de Implementacion del SGSI Antes de finalizar el primer mes

de la Fase Operativa

Alcance y Politica del SGSI

Metodologia de andlisis de riesgos de

seguridad de la informacidn

Matriz de ldentificacion de Riesgos de

seguridad de la informacion

Informe Analisis y Evaluacion del

Riesgo de Seguridad de la Informacion
Etapa 2: Implantacion y Operacion del SGSI

Implementacion de los planes de

respuesta a los riesgos de seguridad de

la informacion

Planes de capacitacion y

entrenamiento junto a su ejecucion

Etapa 3: Monitoreo y Revision del 5G5S

Matriz de monitoreo de los riesgos "
gos ¥ A partir del segundo ano de la

anes de respuesta
o . P X faze operativa con periodicidad
Capacitaciones vy entrenamientos trimestral

realizados

Antes de finalizar el sexto mes
de la Fase COperativa.

Antes de finalizar el doceavo
mes de la Fase Operativa.

Etapa 4: Mantener v Mejorar el SGSI

& partir del sagundo afo de la
faze operativa con periodicidad
semestral.

Informe de capacitaciones y
entrenamiento realizado

Actualizacion de la metodologia de
gestion de riesgos, revaloracion de los | A partir del segundo afio de la
riesgos incluide la identificacion vy | fase operativa con periodicidad
verificacion de los controles v planes | anual.

de respussta.
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) Gestion de la Continuidad Operativa

Respecto a la Resolucion Ministerial 0258-2015-PCM, se le transfiere el riesgo
de cumplimiento al contratista referente al objeto de la contratacion. Debera
implementar un Sistema de Gestion de la Continuidad de Negocios (SGCHN)
para el samvicio gue brindard, en base a la noma intemacional NTP-1S0
22301:2020. Mo se exige que el contratista cerlifigue contra la nomMma. Se
espera gue el confratista tenga operando su sistema de gestion de
continuidad de negocios al inicio del segundo afo de servicio.

El alcance del SGCH estara conformado por todos los procesos que dan
soporte al servicio contratado. La implementacion no generara ningln costo
para la ONP.

El contratista debera cumplir obligatoriamente con los  siguientes
requenmisntos:

« Contar con un marco normativo que le permita gestionar la continuidad de
sus operacionss. Esto incluye como minimo una politica de continuidad
de negocios.

« Asegurar la continuidad de sus operaciones para el restablecimiento de
operaciones de suscitarse algin evento que intermumpa o disminuya el
desempeno del senvicio. La DGR aprobara los MTPD*® vy RTO*® para
cada escenano de intermupcion que identifigue el contratista.

« [Debe capacitar de forma mensual a su personal sobre sus procedimientos
de restauracion y continuidad de operaciones.

e Debe realizar prusbhas semestrales para medir la capacidad de respuesta
ante eventos que intemumpan o disminuyan el desempefio del senvcio.
La OGR podra participar como veedor en las pruebas.

# Debe mantener actualizados sus planes y procedimientos, asi como su
miarco nomativo de continuidad del negocio, en baze a una identificacion
pemanente de amenazas, vulnerabilidades, escenarios de contingencia,
riesgos, resultados de las prusbas realizadas v mejora continua.

# La Oficina de Administracion aprobara los entregables asociados al
SGCHN, previo informe de conformidad emitido por la OGR.

# La implementacion del SGCH constara de varas etapas, las cuales, se
especifican a continuacion:

a. Etapa 1: Planificacion del SGCHN

b. Etapa Z: Implantacion y Operacion del SGCH
C. Etapa 3: Monitoreo y Revision del SGCH

d. Etapa 4: Mantener yv Mejorar el SGCHM

Entregables de la Implementacion del SGCH

ENTREGABLES ENTREGA

PLAZO MAXIMO DE

Etapa 1: Planificacion del SGCHN

Antes de finalizar el

Operativa

Plan de Implementacion del SGCH primer mes de la Fase

* Dficina de Gestidn de Riesgos.
% Tiempo Maximo Tolerable de Disrupcitn.
** Tiempo Objetivo de Recuperacian.

~
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Alcance del SGCN
Metodologia de analisis de riesgos de continuidad

Informe de Analisis de Impacto del Megocio (BIAS), | Antes de finalizar el

Informe Analisis y Evaluacion del Riesgo Operativa.

Informe de definicion de las estrategias de
continuidad

Etapa 2: Implantacion y Operacion del SGCHN

siguiendo la norma [S0O0TS 223172015 sexto mes de la Fase

Implementacion de las estrategias de continuidad Antes de finalizar el

operativa

. - ) noveno mes de la
F'_Ianes_. de capacitacion y entrenamiento junto a su Fase Operativa.
gjecucion

Etapa 3: Monitoreo y Revision del SGCHN
Plan de Pruebas de Continuidad Antes de finalizar el

doceavo mes de la

Capacitaciones y entrenamientos realizados Fasze operativa.

Etapa 4: Mantener y Mejorar el SGCHN

Informe de Pruebas Realizadas.

A partir del segundo
afic de la fase

periodicidad anual.

operativa con
Informe de capacitaciones y entrenamiento realizado | periodicidad
semesiral.
Informe de actualizacion de BIAS, evaluacion de| A partir del segundo
riesgos vy de esirategias de continuidad afic de la fase
operativa con

d) Gestion Anti Soborno

Debera implementar un Sistema de Gestion Anti Sobomo (SGAS) basado
en la norma NTP-1S0O 37001:2017. No se esta solicitando que el contratista
cerifique dicha noma. S5e espera que el contratista tenga operande su
SGAS a partir del segundo ano de senvicio.

El alcance del SGAS estara conformado por todos los procesos que
conforman el servicio contratado y la implementacion no generara ningun
costo para la ONP.

Debera cumplir con los siguientes requerimientos:

« Contar con una metodologia para la identificacion, valoracion, respuesta
y seguimiento de los actos de fraudes, comupcion y sobomo.

s Implementar medidas preventivas y comrectivas para la gestion de los
actos de fraudes, comupcion y sobomo.

s Realizar capacitaciones y charlas de concientizacion a su personal con
respecto a fraudes, comupcion y sobomo.

~
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Entregables de la Implementacion del SGAS

~

ENTREGAELES PLAZO MAXIMO DE
ENTREGA
Etapa 1: Planificacion del SGAS
Flan de Implementacion del SGAS Antes de finalizar el primer mes

de la Faze Operativa

Alcance y Politica del SGAS

Metodologia de analisis de riesgos de
fraudes, cormupcion y sobomo

Antes de finalizar el sexio mes

Maftriz de |dentifi ion de Ri d
= = enicacion de hiesgos de de la Faze Operativa.

fraudes, corrupcion y sobomo

Infome Analisis ¥ Evaluacion del Riesgo
de fraudes, comupcion v sobomo con sus
respectives planes de respuesta

Etapa 2: Implantacion v Operacion del SGAS

Implementacion de  los  planes de
respuesta a los riesgos de fraudes,
cormupcion vy sobormo

Planes de capacitacion v entrenamiznto
junto a su ejecucion

Antes de finalizar el doceavo
mes de la Fase Operativa.

Etapa 3: Monitoreo v Revision del SGAS

Mafriz de monitoreo de los riesgos y ] .
& partir del segundo ano de la

planes de respuesta fa i iodicidad
=ze operativa con ricdici
Capacitaciones y entrenamientos h"imes.hFEll Pe

realizados

ENTREGABLES PLAZO MAXIMO DE
ENTREGA

Etapa 4: Mantener ¥y Mejorar ¢l SGAS

A partir del ssegundo ano de la
faze operativa con pericdicidad
semestral.

Infome de capacitaciones vy
entrenamiento realizado

Actualizacion de la metodologia de
gestion de riesgos, revaloracion de los | A partir del segundo afo de la
riesgos  incluido la identificacion v | fase operativa con perodicidad
verificacion de los controles v planes de | anual.

respuesta.

Gestion Integral de Riesgos

Debera implementar una Gestion Integral de Rissgos (GIR), a fin de
prevenir situaciones potenciales que pusdan afectar el desempefio de sus
operaciones, ufilizando como referencia la NTP-1S0 31000-2018.

El alcance de la GIR estara conformado por todos los procesos gue
conforman el servicio contratado. Mo s& generara ningdn costo a la entidad.

FPara la evaluacion del cumplimiento de la implementacion de la GIR s=
tendran en cuenta los siguientes puntos:

« Contar con un marco normativo para la GIR.
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« Contar con una metodologia para la

respuesta y seguimiento de los riesgos.

identificacion, wvaloracian,

# Implementar medidas preventivas, detectivas vy correctivas para el

tratamiento de los riesgos.

» Realizar capacitaciones frimestrales de la metodologia utilizada a todo
el personal asignado al servicio, documentando la asistencia, tomando
una evaluacion a los participantes. La OGR realizara la supervision.

# Actuglizar la metodologia utilizada, de presentarse actualizacionss a la
norma MTP-1SC 31000:2018, asi como también actualizar los riesgos
gegin el contexto organizacional con su respectiva valoracion v

respuesta

# El contratista realizara el monitoreo de sus riesgos a fin de identificar
los riesgos gque s hayan materializado y definir un plan de respuesta.
La OGR podra revisar la implementacion de los planes de respuesta.

Entregables de la Gestion de Riesgos

ENTREGAELES

PLAZO MAXIMO DE
ENTREGA

Plan de Implementacion de la Gestion de
Riesgos

Antes de finalizar el primer mes
de la Fase Operativa.

Paolitica v Metodologia de Gestion de
Hiesgns.

Antes de finalizar el segundo
mes de la Fase Operativa.

Matrices de identificacion de riesgos

Antes de finalizar el tercer mes
de la Fase Operativa

Valoracion de los riesgos incluido la
idenfificacion y verificacion de los controles

Antes de finalizar el quinto mes
de la Fase Operativa

Plan de respuesta para los riesgos gque
sobrepasen el apetito de riesgo definido.

Antes de finalizar el sexto mes
de la Fase Operativa

Matriz de monitoreo de los riesgos v planes
de respuesta

& partir del fin del sexto mes dela
Fasze Operativa W con
periodicidad Trimestral

Actualizacion de la metodologia de gestion
de riesgos, revaloracion de los resgos
incluido la identificacion y verificacion de los
controles y planes de respuesta.

& partir del seqgundo afo de la
fase operativa con periodicidad
anual

Informe de capacitaciones

A partir del tercer mes de la fase
operativa, periodicidad timestral.

10. NORMATIVIDAD, NORMAS ¥ TECNICOS

FPara la ejecucion del presente senvicio, se debera cumplir con las siguientes normas

técnicas:

* Ley N® 25323, Ley del Sistemna Macional de Archivo y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo WN® 008-92-JUS, modificado por Decreto Supremo M® D05-93-

JUS.

* Decreto Ley M® 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patimonio
Documental de la Macion v su reglamento aprobado por Decreto Supremo M® 022-

T5-ED.
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Resolucion Jefatural N® 010-2020-AGMN-J, que aprueba la Directiva MN* 001-2020-
AGMIDC — Norma para los Servicios Archivisticos en la Entidad Piblica.
Resolucion Jefatural N® 079-2020-AGMN-J, que aprueba la Directiva N* 002-2020-
AGHW/IDDPA — Lineamientos de Prevencion, Seguridad vy Actuacion en
Cumplimiento de las Normas del Sistema Macional de Archivos.

Resolucion Jefatural N® 026-2019-AGMN-J, que aprueba la Directiva MN* 006-2019-
AGN/IDDPA — Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las
Entidades Pablicas.

Resolucion Jefatural N® 304-2019-AGM-J, que aprueba la Directiva N® 01-2019-
AGN/IDC — Morma para la conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica.

Resolucion Jefatural N°® 180-2018-AGM-J, que aprueba la Guia para la
conservacion preventiva de documentos en soporte papel.

Resolucion de la Comision de Mormalizacion v de Fiscalizacion de Bameras
Comerciales No Arancelarias N° 129-2014/CNB-INDECOPI, que aprueba la NTP
ISONEC 27001:2014, TECNOLOGIA DE LA INFDHMACIGN Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion. Requisitos

NTP ISOAEC 27002:2017, TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. Técnicas de
seguridad. Codigo de practicas para controles de seguridad de la informacion.
NTP-1S0 31000:2018. GESTION DEL RIESGO. Directrices.

NTP-ISO 37001:2017, SISTEMAS DE GESTION ANTISOBORNC. Requisitos con
orientacion para su uso.

NTP-1SO 22301:2020, SEGURIDAD ¥ RESILIENCIA. Sistemas de gestion de
continuidad del negocio. Reguisitos

Respecto a la emergencia sanitaria:

Decreto Supremo 044-2020-PCM, gue declara el estado de emergencia nacional

por las graves circunstancias que afecta la vida de la nacion a consecuencia del
brote del COVID-19 v sus modificatorias.

Decreto Supremo W° 080-2020-PCM, Decrsto Supremo que aprusba la
reanudacion de actividades econdmicas en forma gradual v progresiva dentro del
marco de la declaratoria de Emergencia Sanitaria Macional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del COVID-19.

Resolucion Ministerial WN®* 972-2020-MINSA, Aprueban e Documento Técnico
“Lineamientos para la \igilancia, Prevencion y Control de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

Recomendaciones para la manipulacion de documentos de archive frente al
COVID-19 del Archivo General de la Macion.

11. LUGAR DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS
El zervicio abarca el dezamolle de las actividades en Lima Metropolitana.
12. PLAZOS Y HORARIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
12.1. HORARIO DEL SERVICIO PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS

Se debera asegurar por lo menos la atencion de requerimientos realizados por
OMP, en forma continua, durante el siguiente horario: de lunes a viemes de 5:00

~

@/
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a.m. a 530 p.m_*; queda a potestad del Contratista ampliar o contar con mas de
un turmo de trabajo.

El horario para el recojo del acervo documentario de los locales de la OMP sera
de lunes a viemes de 7200 a.m. a 4:00 p.m.

12.2.DE LOS PLAZOSY

Dwurante la vigencia del contrato, los plazos s computaran en dias calendarno. En
este sentido, se precisa que el plazo cuyo altimo dia sea inhakil, vence el primer
dia habil siguiente.

Fase entrega y recepcion:

La duracion de la fase de entrega y recepcion es de hasta 120 dias calendario, |a
mizma que s& computa desde el dia siguiente de la firma del Contrato.

Fasze Operativa:

La duracion de la fase operativa es de hasta 1096 dias calendario (36 ciclos de
produccion, aproximadamente un ciclo de produccion equivale a 30 dias) o
cuando ze agote el monto contratadeo, ko que ocurma primero, el mismo gue se
computa desde el dia siguiente de finalizada la Fase de entrega y recepcion®=.

Fase de Devolucion y Recepcion del Acervo Documental:

La duracion de la fase es de hasta 120 dias calendario, el mismo gue se computa
120 dias antes del término de la Fase Operativa.

13. PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES

Los entregables deberan ser presentados a través de la Mesa de Partes de la ONP
ubicada en el Jirdn Bolivia M*109, Centro Civico Lima o a través de la Mesa de Partes
Wirtual al cormeo electronico mesadepartesi@onp.gob.pe. seglin comespondat? y
dirigido a la Unidad Funcional de Gestion Documentaria.

El Contratista debera mantener un registro actualizado de la cantidad por cada
producto que ejecute dentro del servicio con la finalidad de sustentar su facturacion
mensual y validar cualquier auditoria que el area usuara haga con respecto a sus
entregables. La ONP podra solicitar informacion, repories, cuadros u ofros, en el
momento que considere. La informacion, reportes, cuadros u otros gue la OMNP solicite
deberan ser entregados de acuerdo al plazo establecido en coordinacion entre la OMNP
y el Contratista.

El Contratista debera cefiirse a los formatos que ONP establerca para la presentacion
de los enfregables. Estos formatos podran ser reformulados en funcion a las
necesidades de la Institucion.

En caso algin entregable sea observado por la ONP, el Contratista dispone de un
plazo maximo de 10 dias calendaro para proceder a su subsanacion, salvo gue se
diga expresamente lo contrario en los presentes términos de referencia.

# Este horario aplica para la recepeion de documentos de la OMNP, esto se puede modificar de acuerdo a
disposiciones que el gobiemno establezca.

*! De acuerdo al art 142 del RLCE, el plazo de ejecucitn confractual estimado es de 3 afios, sin
embargo, se realizaran acthvidades previas como la fase de entrega y recepcion.

# pota de Cierme de Fase de Entrega y Recepcion

* Die acuerdo a lo dispussio por la OMP.
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14. SUBCONTRATACION

De acuerdo alo establecido en el Reglamento de la Ley N ® 30225, aprobado mediante
Decreto Supremo W ° 344-Z018-EF, el Contratista estd autorizado a realizar las
siguientes subcontrataciones:

* Servicio de traslado de acervo documentario a Mivel Nacional.
Senvicio de empastado yo reempastado de libros de planillas.

* Senficio de implementacion o consultoria de sistemnas de gestion (indicados en el
numeral 9 de los Términos de Referencia).
Servicio de limpieza intema.

* Senvicio de vigilancia o seguridad intermna.

= Senvicio de comunicaciones y hardware:-

15. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

La OMF podra realizar auditorias e inspecciones a los productos, procesos operativos,
a todos los entregables presentados por el Contratista, al cumplimiento de las nomas
de seguridad; v en general a todo lo que el Contrafista esté obligado contractualmente;
sin previo aviso, pudiendo ser llevadas a cabo por cuenta de la ONP o a fravés de

terceros. Los requerimientos para estas inspecciones o auditorias podran realizarse
dependiendo la magnitud o naturaleza de éstas, considerando la posibilidad de serin
situ o donde la OMNP sefale. Si producto de ello, se determinan hechos pasibles de
ser penalizados seranm comunicados al Contratista conforme al procedimiento
establecido para la aplicacion de penalidades.

16. FORMA DE PAGD

En la Fase Operativa se realizaran 36 pagos, de acuerdo a los productos ejecutados
en cada ciclo de produccion.

En el caso de ejecutarse fransacciones en la fase de enfrega y recepcion, dichas
transacciones (productos) seran reconocidas para su facturacion en el primer ciclo de
la Fase Operativa, una vez que se cuente con la conformidad de los entregables que
este producto establece.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista dentro
del plazo establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado (RLCE), siempre que se verifiquen las condicicones establecidas en el
contrato para ello.

Para efectos del pago mensual de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista,
la Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

- Informe de conformidad emitido por la Unidad Funcional de Gestion Documentaria
que incluye la conformidad de la prestacion efectuada.

-  Comprobante de pago.
- Entregables para conformidad de productos* seglin corresponda.
- Los demas entregables®® segun cormesponda.

Dicha documentacion se debe presentar a traves de la Mesa de Partes de la ONFP sito
en &l Jirdn Bolivia N*109, Centro Civico Lima o a través de la Mesa de Partes Virtual al

* Los productos estan detallados en el numeral 7.2 y los enfregables para su conformidad
detallados en el numeral 7.3
* Lo=s demas entregables presentados por fase.

~
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comeo electronico mesadepartesi@onp.gob.pe, segln comresponda* vy dirigido a la
Unidad Funcional de Gestion Documentaria.

17. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad sera otongada en el plazo establecido por el articulo 168 del RLCE,
por la Oficing de Administracion previo informe de conformidad emitido por la Unidad
Funcional de Gestion Documentara, dicho informe contara con el visto bueno de los
usuarios requirentes por ciclo de facturacion, asi como el visto bueno de la Oficina de
Gestion de Riesgos v la Oficina de Tecnologias de la Informacion, en el ambito de sus
competencias.

La supernvision del semicio en materia de gestion de resgos, segurdad de la
informacion, tecnologia de la informacion v logistica, esta a cargo de la Oficina de
Gestion de Riesgos, de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y de la Oficina de
Administracion, en el ambito de sus respectivas competencias.

18. ADELANTOS

Mo se considera adelantos.

19. FORMULA DE REAJUSTE

Fara el presente servicio no se consideraran formulas de reajuste.

20, PEHALIDADES
20.1. PEHALIDAD POR MORA 47

En caso de reftraso injustificado®® del Contratista en la ejecucion de las
prestaciones** objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

0,10 x Monto

F x plazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes,
senvicios en general, consultorias v ejecucion de cbras: F = 0.40.

1) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

r.1) Para bienes, senvicios en general y consultorias: F = 0.25.

* De acuerdo a lo dispuesto por la ONP.

4T Art 1622 del RLCE: Tanio & monto como el plazn s= refieren, segin comesponda, al monto vigente
del contrato o Rem que debid ejecutarse o, en caso gue estos involucraran obligaciones de ejecucion
penadica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

* Considerar los niveles de servicio, para la aplicacion de la penalidad por mora.

*¥ En referencia a los productos indicados en el Anexo N 01 del requerimiento.
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20.2. OTRAS PENALIDADES

A continuacion, se detalla las otras penalidades aplicables, sin perjuicio de las
subsanaciones a las que estaran obligados el Contratista segin comresponda o
sin perjuicio que la ONP inicie las acciones legales comrespondientes.

SUPUESTOS DE APLICACION DE PENALIDAD FORMA DE CALCULO PROCEDIMIENTO
No Rubro Sumika Conceplo Moni
Paa & 250 Que & Contror d2 Calidad 323 por
MIUESIR0; DOr G303 WS TECNAZIA0 EN & 1BSUTDN0
02 C2da U0 0e 103 ProdUCs.
En casoque I3 cantidad de No
Conformdades no genern un rechazn o lote, Delvauloemg
ests seran penaizgas oe acuemlo con 13 m«aumm Se gescribe en el rumeral
1 | Calissa Rechao ok penalidad respeciva. Los slemenios indvicuakes | 30% ucamoemiuauz' 203 Proceamiento de
0D32IVA00s ¥ deckwados como No Confonmidades, o ¥ansacciones que 3picacon o2 penaligad.
Que generen fechazos de ote en & covtrl de condoman 2l ote)
caftod efechiado, No seran penalizados como 3
Por GtEn0f0 parsal 02 U COCUMENID DOF Faznes
avicuiies 3 Contraish. Se dzdne por deterion
partial 0 UNa N02CUA03 CONSENACON, TUaNdo &l
eement bejo custoda dumnte & paniodo o2 3. 25% | DeUIT porcad: .
L . , Sequain ol sevico, ha S00, ente obos: 3. expediente. jbro ge | F JeSEDe &N & rumenal
2 | Cabxsa Deenoro manchado, enmendaco, Toto, humegdedco que 10% | panitas otegaio 203 Procedmiento de
ectan o contenido parcia del documento, | & anicacon o2 penalead.
expediente, G330 0 1010 de planilas de modo qu2 )
70 penTita eef 13 INformacion fenacientements.
Por getenoeo total de un Cocumento por FZoNes
avibuitees 3 Contatista.
T )
Se efine por detenom 1ot CUando e ekmend| 5 ye0n | % N PN SO,
) . uqoo.sndamelpamoummw 0 s gescribe en & Aamesal
3 | Gahsa Detenoro mm”mmmwm b 15% a. w!mﬂ MSWQ
06305 C3USIA0S POr AGEES EXIEMOS Qe afecten planilas o egajo. apiicacon de penaiicad.
 e5t300 fisico en & extremo gJs 13 IoMacion no b. documento.
383 legbie y que Jecan & conienico fotal oef
cocumento.
Por 2670 0 N0 CONRIMIGAA en ks Producs.
E! B0 ‘2o esia reliao 3 2 heongrendis Sy
e 3 Del preco Lnfiro oel
EUE I preaan, Sk pore!omanstaylo| producto, por cad i
_ e X000 €n 5 0250PCion 02 103 DP00UA0s SeNakedos unidad con emoe oNg | 5€ ESEAIDE en &l rumer
4 | Calisse conkvida en & Anexo NP 1 02l requenmiento, al no cumplr|  100% | Lo 20.3 Procedimiento g2
manifestmente o BS  caradersims pejidooeﬁomwién apiicacon o2 penaldad.
condicones ofecidas :
3.0z UIT por zada
enbegatie 4= 13 5dias
ge retraso.
a10%
b. De T porcada
entregable 02: 63
rameral 20.2, en cusiquera o2 (35 fases 08 senicio, 10015 de w0,
Enmegaties(no |0 por los enfegables preseniacos en fomal o Se cescribe en el numeral
5 |Calicse nouyE ios WOM%@SNW@B : e Gt o e 20.3 Procedimiento g2
uctos) SUBSANGGON Comespend .| apicacion g penaticad.
o5 Se entience por Noonsisenda A CusiquEr enegadie 0= 113 mas
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£n f00ma NCompEs 0
A P
Por 13 0D3tuccidn En 3 realzacin de estudios, .
g Condicion gel oos'uwpm FU30r13S, INSPECONES 0 Evakacones. oy da UIT por cada :;esameenan::m
Senico FJudwnas Seefmwoommtamma ) UM de
impedir o retarday 3 inspecciin. 3pticacion de penaiidad.
de UIT por cada 2
7 | persona Cansoad d2 Por no cumplr con ef totl def pessonal Gave| pearsona, por Casa ¢, ;m
personal requUEndD f deste detectado & AT :
necho apicacion 02 penakcad.
Por iaiseamien 0¢ 1 infomacian en |a gastan el
serAco. Se emende por dNssamiE 02
informacon 13 30N Que TE3IZD und persona, o2
MANEra DEMedteaa ¥ por INtErEs 0 Conveniends de UT por aca
pessonal 0 O2 tefceros, consistente en alerw, : :
g |[Poiisde | Fatamienode fatapoirma-cade g WES toos iuependetmle':": 3:,@11@
Sequndza ormacon mmng@mwm T TR e
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0 PrOCUCIDS NEQUENdas.
de UIT, sequn se
axplcx
a 02 primersd
VEZ QUE 58 ORECE.
Por i@ dsposiin o uizocon noebica ge| *200% |y e
Piicas de . informacion documental 0 ifonatica de peopiedad i sequnda vez que sef Sedescibe en el numenl
3 Sequicaa Rizacion DdEDaa | 02 13 ONP para los fines que mo comespondzn alf = delectz y 203 Procaamiento d2
0010 08l SENVICO, &1 DENSEGO DIOPIO 0 08 0003, C.400% _ apicacion o2 penalidad.
realizana por &f Contradsta O por SU personal 2 C. 3 parir de i
1200293 VEZ QUE 52
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135 acones legaes
COMEspOndiEntes.
Por perdida de documentos ( .
doamnﬁolbmsdeplamllauouos) De UIT, segun se
ubicacin o custoda sea  de detlx
responsabfidad del Contratista Se
que un documento es considerado como a por B:I
perdido cuando después de ser solictado expedienz 0 io
formaimente por ONP el documento noes| 3.250% | Planiia,
. Bec madisposumdeestammplazo Se gescnbe &n el numeral
jo [|Pande | miximo de 4 dias calendario. b P O s procadmiento de
b.100% apiicacion o2 penalicad.
El temno ‘otros” se refere I
actuaizacion, aglizacion de  tramie, St 105 documentos
boletas, cargos, cargos rezagados, cartas, est3ban akaingaces
cerificados, documentos  FONAHPU oMo FTeguisres, @
ewidencias, expedientilios, formulancs, penaidad sea & tripke
nformes de  verficacion, legajos  d g2 o indicado,
personal, ordenes de pago, reCUrsos,

%9 En caso el documento sea ubicado fuera del plazo y permanezca en ef mismo estado de
conservacion que le fue entregado por la ONP, |a penalidad debera ser revertida en 50%.
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05 - régmen kboral. o ——
£n110005 105 Casos, i 52 deteming & hacho se dard loaa vez que
miemrmmnmqme!aenlegaloela detecte.
CNP 2vakis @ 02runGa corespondisnts.
i peshicio de i
acoones legares
comespondientss .
15 | Contingencs Evregaties Por & incumplimient d2 & reaizacon de pruedas | .. | dEUIT por caga gsmmsalmméaa
Tecnologica 02 Plan de Contngencia Tecnolgio. owurenia Scacion de Den
deuT Se gescnibe en el numerd
o [ | o, |PXmRSTRdpsalceanemas | g |pycadae | 23pusmenoe
persond gls ncumpEmient apicacion g2 penalicad.
Requisios de FOr 00 CUDNT 105 PUEsios de Sendci con passonal Se gescribe en el numerdl
17 Procedimiento | clave de acuerno 3 kos sefiaksgo en f numesal 100% | de U porocumencia | 20.3 Procedimiento de
l 2.1 :ammoenemum

5! En caso el documento sea ubicado fuera del plazo y permanezca en el mismo estado de
conservacion que le fue entregado por la ONP, Ia penalidad debera ser revertida en 50%.
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De acuema al lteml o) del numeral 723
Cusbday T ncumplimient g8 (25 coadGones ammientales oé de UIT por oaumencia en| Se desaibe en &l rumeral
" emperatua y repasiiona, Ekes como: humedad relaiva entre £5% .
18 | conzenacion ge | | yED y 2 enirs 18°C y 21°C, &0 3 Fase humesad retaiva o 20.3 Progedimienio de
expedentz: & IH";EHM 50 o Fase Operatia, segin empeiue enelmes | aplicacion de penalidad.
COmEsponda.

20.3. PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE PENALIDAD

21.

22,

El procedimiento para la aplicacion de las ofras penalidades es el siguiente:

* Cuando el area usuaria determine la aplicacion de penalidad basada en
evidencia, emite el documente comunicando el hecho a la Oficina de
Administracion.

* La Oficina de Administracion, mediante Oficio, notifica el hecho al Contrafista
y le otorga un plazo de cinco (5) dias contados a partir de su notificacion,
para que realice su descargo.

* Posterior a ello, si el Contratista no remite su descargo, s da por aceptada
la aplicacion de la penalidad. En el caso contraro, la Oficing de
Administracion procede a la evaluacion y a la aplicacion de la penalidad, de
corresponder.

* De aplicar la penalidad, la Oficina de Administracion, procede con &l calculo
respectivo y el tramite de aplicacion de |la penalidad identificada. En caso de
gue no sea posible el cobro administrativo de la penalidad, se procedera las
acciones legales comezpondientes.

* La aplicacion de la penalidad, en los casos gue comesponda, opera sin
perjuicio del cumplimiento, comeccion o subsanacion del hecho gue motiva
la penalidad, por parte del Contratista, de acuerdo al articulo 168 del RLCE.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El Contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un
plazo de dos (2) afios contados a partir de la conformidad final otorgada por la Entidad.

En caso que, dentro del plazo previsto, la Entidad detecte defectos o vicios ocultos de
los servicios recibidos, éstos seran reclamados al Confratista para su correccion yio
subsanacion. De persistir el defecto o vicio, la Entidad sometera la discrepancia a
conciliacion ylo arbitraje conforme lo prevé la normativa de contratacion plblica
aplicable.

DOCUMENTOS A SER PRESENTADOS A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

+Copia simple de conzstancia, cerificado de egresado o grado de bachiller de la
camera técnica profesional en archivos yio egresado de la carrera universitaria en
archivistica y gestion documental del personal técnico de archivo a cargo de equipos
de trabajo.

+Copia simple de contratos v 2u respectiva conformidad o constancias o cerificados
o cualguier otra documentacion gque, de manera fehaciente demuestre la
experiencia del personal t2cnico de archivo a cargo de equipos de trabajo.

sCopia simple del Cerificado vigente de Inspecciones Técnicas de Sequridad en
Edificaciones (ITSE) de la infraestructura estratégica emitido por la autoridad
competents.
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« Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion o alguiler u ofro
documento que acredite la disponibilidad de un area para custodia y conservacion
del acervo documental, con una capacidad minima para 5,804 m? de documentos
{cinco mil ochocientos cuatro metros clbicos), con proyeccion del 20% de
crecimiento durante el servicio, podra acreditarlo mediante un informe técnico
elaborado por un tercero, suscrito por arquitecto o ingeniero Civil, ambos colegiados
¥ habilitados.

23. ANEXOS

Anexo N° 01: Cantidades Estimadas de los productos.
Anexo M® 02 Estructura de File server.
Anexo N° 03: Volimenes Aproximados de Archivos por Sede

~
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Anexo N° 01: Cantidades Estimadas de los productos

A continuacion, se muestran las cantidades promedio mensuales estimadas

el servicio:
s e Fazeenl | Archivo | Archivode | Archivo | Archivode | Archivo
N DescripcibaProaucios "'::m quese o Asuntos de Pagods d
1 dor nt D oG0n | 22 1s| 5018 350 -
Opratia
Cusioda y CONBENvacson de
expadisntss, lbros de .
2 | St u ciros mmes Opertia 190 527 3% ¥ B 2500 5308 220,552
documentos
3 | Entraga y recspcin m}m m 19 67| 3% w| 13 2500 5,804 Por iinica vez
Por unidad
aocumental:
expecients, liro o
planifis, oo
documento
ari 2 8 ®mno ‘oo
Servicio de prestamo de
documento®,  hace Envegs
o | expedientes ibrosuolite | oo nivel e Reoepomz so| 114 1356 | 15618 5312 23280 720160
documenitos nijsofiocemoce|  Opetia
{saia y resomo) B i ga
consenadon (mo se
roria referencis a
Gocumento anexado al
expadente).
52 Se estima un + 10%, segiin el drea solictante.
53 Se estima una varacion del -25%, segln e area solicitante
54 Se estima una variacion dal -25%, segiin & drea solicitante.
55 Se estima un  10%, segiin el drea sofictante.
56 Estimado Promedio Mensual por 28 ciclos de produccion.
57 Incluye |a proyeccion del 20% de crecmiento durante e servicio.
S#aglica en Lima Metropalitana.
Unidad de
.
El téming "unidad de
B . CONSENGCNT,
Sanicio deprésbmopor | comesponde 3 [@s|  Envegay
5 | unidad de conservacior®™ | cajxs de  aniwo, | Recepcion/ 0 - - a &0
(salida y reioma) bosE W oims| Opemtla
onleedores para
asidia ¥
oonsEREcon e oS
documenios =]
arThivg
_ ) Enegay
& | sarvicio ersprografia | Porimagen Retegcidn % 150| 9158 W 566 aToz|  3mATI6 113502886
Spemiia
Fasada
" Devolugion y
- | Devoluson Bl Acarvo P 100 % del acemvo - PR
[ . dodl B Reception da - - £.965 Por unica vz
Dooumental
5% splica en Lima Metropoiitana

@
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Anexo N° 02: Estructura de File server

FILE SERVER

ITEM CARPETA TIPO DOC CARPETA PDF

1 ARCHIVO_APORTES EXPEDIENTES TIPO"&"CODIGO_EXPEDIENTE & APELLIDO_1"8°APELLIDO_Z"8&"NOMERES”
TS&TIPO"&"CODIGC_EXPEDIENTE
FO00_PXOF & TIPO & CODIGO_EXPEDIENTE"

"TI&TIPO""CODKGO_EXPEDIENTE"

2 ARCHIVO_BONOS EXPEDIENTE "TIPC"&"CODIGO_EXPEDIENTE'&"APELLIDO_1"8"APELLIDO_2"&"'NOMBRES”
TS &TIPO & CODIGO_EXPEDIENTE”
FO00:_PXOO¢ & TIPO & CODIGO_EXPEDIENTE"

& TIPO"&"CODIGO_EXPEDIENTE"

3 ARCHIVO_PAGO_PRESTACIONES EXPEDIENTES TIPO & CODIGO_EXPEDIENTE &"APELLIDO_1"8"APELLIDO_2°§"NOMBRES”
"TS'&TIPO'&"CODIGO_EXPEDIENTE
FO00_PXo06 & TIPOr&"CODIGO_EXPEDIENTE

TI&ETIPC & CODIGO_EXPEDIENTE"
BOLETAS DE PAGO TIPO"&"CODIGO_DOCUMENTO &' APELLIDO_1"&APELLIDO_2"8&"NOMBRES"
"CODIGO_DOCUMENTO & APELLIDO_1"&"APELLIDO_Z'& NOMBRES"
PLANILLASDE PAGO  TIPO'& CODIGO_DOCUNVENTO'
"COOIGO_DOCUMENTO"
OTROS TIPO'S'APELLIDO 1"8"APELLIDO 2°&"NOMBRES®
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"APELLIDO 1"&APELLIDD F&"NOMBRES
4 ARCHIVO_PLAMILLAS LIBRO DE PLAMILLAS "CODNGO_ LIBRONEGAJNDOCUMENTC S RAZON S0CIAL
LEGAIOS "CODIGO_LIBROMEGAJODOCUMENTC & RAZON_S0CIAL
] ARCHIVO_PENSIOMAMIENTO EXPEDIENTE "LEY"&"COMIG0 EXPEDIENTE'S"APELLIDD 1"°APELLIDG X &"MOMBRES
TERLEYE'CODIGO EXPEDIENTE
OO0 FAO0F&LEYE CODIGO EXPEDIENTE
TIELEYS'COTIGD EXPEDIENTE
En dande:
LEY LEY AL QUE CORRESPONDEL EXPEDIENTE
TIPQ TIPQ DE EXPEDIENTE/IDOCUMENTO
CODIGO_DOCUMENTQ CODIGO QUE IDENTIFICA AL EXPEDIENTE/DOCUMENTO
APELLIDO 1
APELLIDO 2
NOMBRES
TS SIGLA QUE SIGNIFICA TAPA SUPERIOR
FO00i_FXxxi i=inicial; f=final; HACE REFERENCIA A QUE EL PDF INICIAL ENEL FOLIQ 1AL
FOLIOf
Tl SIGLA QUE SIGNIFICA TAPA INFERIOR
CODIGO_LIBROILEGAJOIDOCUMENTO CODIGO QUE IDENTIFICA AL LIBROILEGAJOIDACUMENTO
F‘.AZON;DCIAL RAZON SOCIAL A LA QUE PERTENECE EL LIBROLEGAJODOCUMENTO

~




CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS

AS N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA, DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU

COMPRAS/CE

~

Anexo N° 03: Volimenes Aproximados de Archivos por Sede

SEDE ARCHIVO s [ zoisas | ToTAL ()
BONOS 356 356
;ﬁﬂ%ﬁﬁ ﬁstg: 5yg |CLANILLAS 173 37 500
FENSIONAMIENTO 2 021 2021
APORTES 102 102
GENTRO GIVICO(PIS023) | ASUNTOS PROGESALES 13 13
PAGO DE PRESTAGIONES 186 186
Total CENTRO CVICO 2,851 327 3,178
, APORTES 97 a7
REGICN ASUNTOS FROGESALES 613 513
LiMA | HLAURA
MAESTRO DE RESOLUCIONES 2 23
PAGO DE PRESTAGIONES 179 173
Total HUAURA 922 0 922
ORGINEA (FISO 1AL 5) [FLANILLAS 436 119 555
Total ORCINEA 436 119 555
R _ FLANILLAS 668 568
SANLUS (FISO1ALT) PENSIONAMIENTO 313 313
Total SAN LUIS 381 0 581
AREQUIFA %6 2
ICA 28 28
OTRAS ﬁﬂgmmm FENSICNAMENTO j?’ i:
REGIONES
LAMBAYEGQUE 34 4
FIURA 3 73
Total REGIONES 168 0 168
TOTAL GENERAL 5,358 A6 5804
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Importante

Para determinar que los postores cuentan con las capacidades necesarias para ejecutar el contrato, el 6rgano
encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, incorpora los requisitos de
calificacion previstos por el area usuaria en el requerimiento, no pudiendo incluirse requisitos adicionales, ni
distintos a los siguientes:

3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

A
Al

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

Requisitos:

El local para la prestacion de los servicios debe estar ubicado en Lima Metropolitana, con un
area minima construida de 1 000 m?

Acreditacion:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesién, el compromiso de compra venta
o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura estratégica
requerida.

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a
ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar
este requisito.

A.2

CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

A21

FORMACION ACADEMICA

Requisitos:

e Grado Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Estadistica, Investigacion
Operativa, Ingenieria o Contabilidad del personal clave requerido como Gerente de
Operaciones.

e Grado Bachiller en carreras de Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
las Telecomunicaciones, Ingenieria de Software, Ciencias de la Computacion, Administracion,
Economia, Ingenieria de Sistemas e Informética, Ingenieria de Sistemas y Cdmputo,
Ingenieria de Computaciéon y de Sistemas o Ingenieria de Software del personal clave
requerido como Oficial de Seguridad de la Informacion.

Acreditacién:

El grado de bachiller sera verificado por el comité de selecciéon en el Registro Nacional de
Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional
de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link:
https://enlinea.sunedu.gob.pe/ // 0 en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a
cargo del Ministerio de Educacién a través del siguiente link: http://www.titulosinstitutos.pe/,
segun corresponda.

En caso el grado de bachiller no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe
presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica requerida.

~
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A.2.2

CAPACITACION®

Requisitos:

40 horas lectivas en Administracién, Finanzas, Operaciones, Negocios, Gestidon de
Negocios, Business Process Management, Inteligencia de Negocios (Business Intelligence)
ylo Direccion Estratégica de Operaciones:, Gerencia de Operaciones, Gerencia Global,
Gerencia Estratégica y/o Teoria de Opciones, Plan de Negocios, Juego de Negocios, Reglas
de Juego en los Mercados del Mundo, Valorizaciébn de Empresas y/o Adquisiciones y
Fusiones, Teoria Financiera, Mercados Financieros, Finanzas Corporativas Internacionales,
Contabilidad Financiera y/o Gerencia Financiera, Administracion de RRHH, Toma de
Decisiones Gerenciales, Desarrollo de Competencias Gerenciales, Liderazgo,
Comportamiento Organizacional y/o Habilidades Gerenciales del personal clave requerido
como Gerente de Operaciones.

40 horas lectivas en Gestion de Proyectos, Project Management, Administracion de
Proyectos, Direccién de Proyectos, Gestion de Procesos, Gestién de la calidad, Mejora
continua, Scrum, Project Management Body of Knowledge(PMBOK), Gerencia de Proyectos
ylo Gerencia de Proyectos y Calidad del personal clave requerido como Gerente de
Operaciones.

12 horas lectivas en temas relacionados con Gestion Documental y/o Archivo del personal
clave requerido como Gerente de Operaciones.

40 horas lectivas en Implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién ISO/IEC 27001:2013, Curso de formacion de Auditor Lider en la ISO/IEC
27001:2013, Gestion de Riesgos de Seguridad de la Informacion ISO/IEC 27005, Curso de
Implementador Lider ISO/IEC 27001:2013 y/o Seguridad de la informacién y auditoria de
sistemas de informacién4 del personal clave requerido como Oficial de Seguridad de la
Informacion.

Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de constancias o certificados.1®

Importante

Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado, considerando
que cada crédito del curso que acredita la capacitacién equivale a dieciséis horas lectivas, segun
la normativa de la materia.

A.3

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

e Minimo cinco (05) afios de experiencia en el cargo de Gerente, Jefe de Operaciones,

Gerente de Proyectos, Gerente de Operaciones, Jefe de Proyectos, Subgerente de
Operaciones, Jefe de Control de Produccion, Jefe de Produccién, Jefe de Planeamiento,
Gerente de Division de Operaciones, Gerente de Planificacion, Jefe de Procesos,
Administrador de Proyecto y/o Jefe de Mejora Continua del personal clave requerido como
Gerente de Operaciones.

Minimo dos (2) afios de experiencia en puestos relacionados a la seguridad de la
informacion o seguridad informéatica. Se aceptaran las siguientes nomenclaturas, aunque
no se limitan solo a estas: Oficial de Seguridad de la Informacion, Gestor de Seguridad de

13 Se considera horas lectivas, horas académicas, horas y/o horas de duracion.

* Solo se considera horas lectivas/académicas en la norma ISO 27001 en su version 2013 como minimo, para lo
cual debera adjuntar el documento que lo acredite.

“Las capacitaciones del personal clave podran ser acreditadas con constancias o certificados emitidos por los

postores, siempre que sean validadas por terceros, los mismos que deben ser entidades educativas 0 empresas
consultoras.

~
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la Informacion, Analista de Seguridad de la Informacion, Analista de Seguridad de
Software, administrador de Seguridad Informética, Jefe de Seguridad de la Informacion,
Jefe de Seguridad Informatica, Jefe de Tecnologia de la Informaciéon y/o Defensor de
Seguridad de la Informacién, *®Auditor de Sistemas y/o ’Supervisor de Seguridad de la
Informacidn del personal clave requerido como Oficial de Seguridad de la Informacion.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo del tiempo
de dicha experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacién:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados
o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento, la fecha de
emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia

adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacién del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizo el
personal corresponden con la funcion propia del cargo o puesto requerido en las bases.

B EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/. 24,000,000.00
millones (Veinticuatro Millones y 00 /100 soles), por la contratacion de servicios iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del
comprobante de pago, segun corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes:

e Servicio de gestion de archivo y/o

*  Servicio de gestion documental y/o

e  Servicio de tratamiento documental de expedientes y/o

*  Servicio de Custodia y conservacion de acervo documental y/o

*  Servicio de Custodia de informacion, documentos y/o archivos y/o
*  Servicios archivisticos y/o

1 Siempre que acredite funciones vinculadas a Seguridad de la Informacién en el marco de la ISO 27001.

17 Siempre que acredite funciones vinculadas a Seguridad de la Informacién en el marco de la ISO 27001.

@
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*  Servicio de digitalizacion de documentos y/o

*  Servicio de digitalizacion de documentos y/o formularios bajo la norma técnica peruana
NTP:

*  Servicio de elaboracién de inventarios de acervos documentales y/o

*  Sistematizacion de archivos y/o

*  Servicio de administracion de archivo y/o

* Servicio de administracién y custodia de expedientes legajos, archivos, files y/o
documentos y/o

*  Servicio de administracion, archivo y custodia de expedientes y/o documentos

. Servicio de digitalizacién y administracién de expedientes y documentos.

*  Procesamiento de actas registrales (digitalizacion de actas)

*  Servicio de Almacenamiento y Administracion de Archivos y/o

*  Servicio Integral de Digitalizacién con Valor Legal y/o

*  Servicio Integral de Digitalizacion de Documentos con Valor Legal y/o

*  Servicio de custodia, resguardo y administracién de documentos y/o

*  Servicio de Administracion, Almacenamiento y custodia de Archivos y/o

*  Tercerizacién Externa para el servicio de Digitalizacion y Custodia Documental y/o

. Servicio de Digitalizacién con Valor Legal y/o

*  Gestion Documental - Administracion y/o Resguardo y/o Custodia de Documentos y
Servicios de Digitalizacién y/o

*  Gestion Fisica y Digital Files de Clientes y/o

*  Gestidn de Custodia Fisica y Digital Files de Clientes y/o

* Digitalizacion Historica y Generacion de Microformas y/o

* Digitalizacién de Titulos para Calificacion Registral y/o

*  Micrograbacién de Documentos y/o

*  Custodia y administraciéon de archivos y/o

*  Servicio de Traslado, Custodia y Administracion de documentos.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes de
servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdésito, nota de abono, reporte
de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que acredite el
abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago'®, correspondientes a un maximo de

veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacién; de lo contrario, se asumira que los comprobantes
acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerard, para la evaluacion, las veinte
(20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 7 referido a la Experiencia del Postor en la
Especialidad

En el caso de servicios de ejecucion periddica o continuada, solo se considera como experiencia la parte
del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de
ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos
comprobantes de pago cancelados.

18

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucion N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser considerado
como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir ello equivaldria a
considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido cancelado”

(---)

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o
‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia”.

~
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En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumio en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del
20.09.2012, la calificaciéon se cefiird al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores en
Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones
equivale al porcentaje de participacién de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso
gue en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se presumira que las obligaciones
se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompafiar la
documentacion sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 8.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre
expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la Superintendencia
de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato, de emision de la orden
de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N.° 7 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad

Importante

e Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en
los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
que ejecuto el postor corresponden a la experiencia requerida.

e En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se
hayan comprometido, segin la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.

Importante

Si como resultado de una consulta u observacidon corresponde precisarse o ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho
a la dependencia que aprobd el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3
del articulo 72 del Reglamento.

El cumplimiento de los Términos de Referencia se realiza mediante la presentacién de una
declaracion jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacién que
acredite el cumplimiento del algiin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal e) del numeral 2.2.1.1 de
esta seccion de las bases.

Los requisitos de calificacién determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias
para ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracion
jurada.

~
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CAPITULO IV
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacion se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacién de las ofertas, se considera lo

siguiente:
p PUNTAJE / METODOLOGIA
FACTOR DE EVALUACION PARA SU ASIGNACION
A. PRECIO
Evaluacion: La evaluacion consistira en

Acreditacién:

Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.

Se acreditard mediante registro en el SEACE o el documento que
contiene el precio de la oferta (Anexo N° 6), segun corresponda.

otorgar el maximo puntaje a la
oferta de precio mas bajo y
otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente
proporcionales a sus respectivos
precios, segun la siguiente
férmula:
Pi = OmxPMP
Oi

i= Oferta

Pi= Puntaje de la oferta a evaluar
Oi=Precio i

Om= Precio de la oferta mas baja
PMP=Puntaje méaximo del precio

100 puntos

PUNTAJE TOTAL

100 puntos?®®

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segln corresponda, son objetivos y guardan vinculacién, razonabilidad y proporcionalidad con
el objeto de la contratacion. Asimismo, estos no pueden calificar con puntaje el cumplimiento de los
Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.

19

Es la suma de los puntajes de todos los factores de evaluacion.

~

o/




CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS

AS N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA, DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU
COMPRAS/CE

CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
0 la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningln caso pueden
contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la contratacion del “Servicio de custodia, conservacion y servicio
archivistico del acervo documental de la ONP”, que celebra de una parte la Oficina de Normalizacién
Previsional ONP, en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° 20254165035, con domicilio legal en Jr.
Bolivia Nro. 109 Int. 16 Centro Civico y Com. Lima (piso 16) Lima - Lima - Lima, representada por

[coriin. ], identificado con DNIN°......... lLydeotraparte[..............oeiiiiiieennneeee], con RUC N
| ], con domicilio legal en [......cccoooiiiiiiiiiiiiiiiieenn, ], inscrita en la Ficha N°
[ ] Asiento N° [................] del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de
[, ], debidamente representado por su Representante Legal, [...........cccoooiiiiiiiiennne. 1s
con DNIN° [o.oooiiiiiinin, ], segun poder inscrito en la Ficha N° [.............. ], Asiento N° [............ ]
del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [............ ], a quien en adelante se le denominara

EL CONTRATISTA en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES )
Con fecha [.......coeevenil. ], el comité de seleccién adjudicod la buena pro de la ADJUDICACION

SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA DERIVADO DEL
CONCURSO PUBLICO N° 001-2021-PERU COMPRASICE para la contratacion del “Servicio de
custodia, conservacion y servicio archivistico del acervo documental de la ONP”, a [INDICAR NOMBRE
DEL GANADOR DE LA BUENA PROQ], cuyos detalles e importe constan en los documentos integrantes
del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO
El presente contrato tiene por objeto “Servicio de custodia, conservacion y servicio archivistico del
acervo documental de la ONP”.

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye todos
los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucion del servicio materia del presente contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO?
LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en 36 pagos, de acuerdo a

los productos ejecutados en cada ciclo de produccion durante la fase operativa, luego de la recepcion
formal y completa de la documentacién correspondiente, segun lo establecido en el articulo 171 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién debera hacerlo en un plazo
que no excedera de los siete (7) dias de producida la recepcién, salvo que se requiera efectuar pruebas
que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la conformidad se emite en un
plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la

20
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En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacién que resulte pertinente a
efectos de generar el pago.
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conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato
para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido en
el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los que
se computan desde la oportunidad en que el pago debi6 efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucion del presente contrato es de 1096 dias calendario (36 ciclos de produccion,

aproximadamente un ciclo de produccién equivale a 30 dias) o cuando se agote el monto contratado,
lo que ocurra primero, el mismo que se computa desde el dia siguiente de finalizada la Fase de entrega
y recepcion en concordancia con lo establecido en el expediente de contratacion.

El plazo de la fase de entrega y recepcién es de hasta 120 dias calendario, el mismo que se computa
desde el dia siguiente de la firma del Contrato.

El plazo de la fase de Devolucion y Recepcion del Acervo Documental es de hasta 120 dias calendario,
el mismo que se computa 120 dias antes del término de la fase operativa.

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO
El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccidn que establezcan obligaciones para las partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacidbn automética en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

e De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en general,
si el postor ganador de la buena pro solicita la retencion del diez por ciento (10%) del monto del
contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la retencion que debe
efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo.”

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto en el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA NOVENA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por la Oficina de
Administracion previo informe de conformidad emitido por la Unidad Funcional de Gestién
Documentaria en el plazo maximo de siete (7) dias de las contraprestaciones ejecutadas por el
contratista por ciclo de produccién.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8) dias.
Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las subsanaciones a realizar el plazo para subsanar

~
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no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado, EL
CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde
aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no otorga la conformidad, debiendo
considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia
de atraso.

CLAUSULA DECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones derivadas
del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado en caso de
incumplimiento.

CLAUSULA UNDECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente
por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley de Contrataciones
del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de dos (2) afios contados a partir de la
conformidad final otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES
Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones?! objeto del

contrato, LA ENTIDAD le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de
acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando
EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no
le resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado por parte de LA
ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningan tipo, conforme el
numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

OTRAS PENALIDADES:

A continuacién, se detalla las otras penalidades aplicables, sin perjuicio de las subsanaciones a las
gue estaran obligados el Contratista segin corresponda o sin perjuicio que la ONP inicie las acciones
legales correspondientes.

21 En referencia a los productos indicados en el Anexo N° 01 del requerimiento.

@
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SUPUESTOS DE APLICACION DE PENALIDAD FORMA DE CALCULO PROCEDIMIENTO
Rubro Sumilla Concepto Monto
N
o
Para el caso que el control de calidad
sea por muestreo: por cada lote
rechazado en el resultado de cada uno
de los productos.
Del valor del lote
En caso que la cantidad de No [Ji?tr;?izoaggl(premo Se describe en el
. numeral 20.3
. Conformidades no generen un rechazo producto por la P
0,
1 Calidad Rechazo lote del lote, éstas seran penalizadas de 30% cantidad de Prcl)_ced!r'rllednto de
acuerdo con la penalidad respectiva. unidades o ap |c:;\_<(:j|o(rj1 €
Los elementos individuales observados transacciones que penaiidad.
y declarados como No Conformidades, conforman el lote).
gue generen rechazos de lote en el
control de calidad efectuado, no seran
penalizados como observaciones
individuales.
Por deterioro parcial de un documento
por razones atribuibles al Contratista.
_Se define por detenorq parual ouna De UIT por cada:
inadecuada conservacion, cuando el Se describe en el
e'e'.“zm‘(’j baJ.O cus_tlodg;\ (Ijuran_te_ elh a. 25 a. expediente, numeral 20.3
2 | Calidad Deterioro periodo oe ejecu.cmn el servicio, ha % libro de planillas Procedimiento de
sido, entre otros: manchado, b. 10 | olegaio aplicacion de
enmendado, roto, humedecido que 0 92 p lidad
afectan el contenido parcial del % b. documento penaiidad.
documento, expediente, legajo o libro : ’
de planillas de modo que no permita
leer la informacion fehacientemente.
Por deterioro total de un documento por
razones atribuibles al Contratista.
De UIT por cada:
Se define por deterioro total, cuando el .
elemento bajo custodia durante el 100 Se describe en el
_ _ periodo de ejecucion del servicio, ha a. o dient numeral 20.3
3 | Calidad Deterioro sido, entre otros: mojado, quemado, roto () ?b ez;pe I|er_1”e, Prqced.n:mento de
o dafios causados por agentes externos | P- (}5 Il ro de planillas o | aplicacion de
que afecten el estado fisico en el % €gajo. penalidad.
extremo que la informacion no sea b. documento
legible y que afectan el contenido total ' '
del documento.
Por error 0 no conformidad en los
productos.
El término “error” esta referido a la Del precio unitario
incongruencia  entre _Ia presta_c!on del producto, por )
efectuada por el Contratista y lo exigido cada unidad con Se describe en el
Error o no en la descripcion de los productos error o No numeral 20.3
. . " o -2
4 | Calidad conformidad senala_do_s en el IAnexo N° 1 d?' 100% conformidad; sin zr?igzgilér::ednéo de
requ_e'r|m|ento, al no  cumplir perjuicio de la plica
manifiestamente con las caracteristicas y correccion penalidad.
condiciones ofrecidas. respectiva.
Por no presentar cualquiera de los a. De UIT por cada
entregables sefialados en los presentes entregable de: 1 a ]
Términos de Referencia y que no estén 5 dias de retraso. | Se describe en el
Entregables indicados especificamente en el numeral numeral 20.3
5 | Calidad (no incluye los | 20.2, en cualquiera de las fases del Procedimiento de
productos) servicio, o por los entregables aplicacion de
presentados en forma incompleta o con a. 10% b. De UIT por cada | penalidad.
inconsistencias, sin perjuicio de la entregable de: 6 a
subsanacioén correspondiente: 10 dias de retraso.
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Se entiende por inconsistencia a
cualquier informacién incorrecta y/o
inexacta relacionada a: cantidades, c. De UIT por cada
plazos, fechas, ubicaciones, actividades entregable de: 11
o datos. a més dias de
retraso.
b. 20%
d. De UIT por cada
entregable por
c. 25% ocurrencia. Aplica
para entregables
presentados en
forma incompleta
o con
Inconsistencias
d. 25%
Por la obstruccion en la realizacion de
estudios, auditorias, inspecciones o Se describe en el
Condicion Obstruccion evaluaciones. de UIT por cada numergl 2.0'3
del Servicio para . ; i4 i 100% ocurrencia. Prc)_ced!mlento de
auditorias Se entiende por obstruccion, la accién aplicacién de
orientada a impedir o retardar la penalidad.
inspeccion.
de UIT por cada Se describe en el
. . persona, por cada | numeral 20.3
Personal C:rr;tcl)?g? de (I;c;:/gc;é:ugﬁlérocon el total de personal 20% dia, desde Procedimiento de
P q detectado el aplicacion de
hecho penalidad.
Por falseamiento de la informacion en la
gestion del servicio. Se entiende por
falseamiento de informacion la accion
que realiza una persona, de manera
premeditada y por interés o de UIT por cada
conveniencia personal o de terceros, ocurrencia en )
consistente en alterar, mgdificar, crear o forma Se describe en el
Politicas de Falseamiento eliminar alguna |nform_q0|0n due es independiente a numera}l 2.0'3
) - relevante para la gestion del servicio. 100% ! Procedimiento de
Seguridad de Informacion las demas B
. aplicacion de
acciones legales a .
- penalidad.
las que hubiere
La informacion relevante es toda aquella lugar.
custodiada, procesada, generada o que
los Contratista presentaran a ONP como
parte de sus entregables o productos
requeridos.
de UIT, segln se
Por la disposicion o utilizacion indebida explica:
de |nformaC|on documental o |nformat|ca a.200% Se describe en el
- S de propiedad de la ONP para los fines
Politicas de utilizacion . b.300% numeral 20.3
Seguridad indebida que no corresponf:ign al Ot.)JEtO del C. a. enla Procedimiento de
servicio, en beneficio propio o de 400% primera vez que se aplicacién de penalidad
terceros, realizada por el Contratista o 0 detecte, '
por su personal. b. enla
segunda vez que se
detectey
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C. a partir
de la tercera vez
que se
detecte.
Sin perjuicio de
iniciar las acciones
legales
correspondientes.
Por pérdida de documentos (expediente, De UIT, segln se
documento, libros de planilla u otros) detalla:
cuya ubicacion o custodia sea de
responsabilidad del Contratista. Se
precisa que un documento es
) . a. por cada
conmdferado como p_erdldo cuando expediente o libro
después de ser solicitado formalmente de Planilla,
por Ol\_lP_,eI doc’umento no es puest’o a b. por otros _
N o disposicion de ésta, en un plazo maximo a.250% | documentos. Se describe en el
10 Polltlc_as de Pérdida de de 4 dias calendario. 22 b numergl 29.3
Seguridad documentos : Procedimiento de
El término ‘“otros” se refiere  a: 199% | sjjos documentos aplicacion de penalidad.
actualizacion, agilizacion de tramite, estaban
boletas, cargos, cargos rezagados, cartas, catalogados como
certificados, documentos FONAHPU irregulares, la
evidencias, expedientillos, formularios, penalidad seréa el
informes de verificacion, legajos de triple de lo indicado,
personal, 6rdenes de pago, recursos, independientement
resoluciones, respuesta a la notificacion y e de las acciones
solicitudes legales.
De UIT, segln se
explica:
o L Por no ubicacién de uno o varios a. por cada solicitud| Se describe en el
11 PoI|t|c_as de No ubicacion documentos que se encontraban a.100% | °© parte de_eIIa, N numergl 2.0'3
Seguridad de Documentos anexados al expediente. 23 b.50% cada plantilla de Procedimiento de
P . ) verificacion o PV o | aplicacion de penalidad.
parte de ella.
b. por otros
documentos.
Por el incumplimiento de cualquiera de
las politicas de seguridad de la
informacion de la ONP que no haya sido
descrita en las penalidades anteriores, Se describe en el
12 Politigas de Incumpl_imiento Eg{ﬁgfﬂf;ﬁ%pﬁ%ﬁma y por cada 50% de UIT por cada numera}l 20.3
Seguridad de politicas ocurrencia Procedimiento de
Esta penalidad tiene como base el aplicacion de penalidad.
documento “Politicas de Seguridad de
ONP?”, el cual tiene niveles de detalle y
es parte del requerimiento.
- Manipulacion Por la manlpulacmn de dpcumentacpn ) De UIT, segiin se Se describe en el
Politicas de proporcionada al Contratista por motivo a.200% | detalla: numeral 20.3
13 Seguridad deddtocumentos del presente servicio (modificaciones o b.400% Procedimiento de
y datos inserciones de informacion). Esta €. 800% aplicacion de penalidad.

22 En caso el documento sea ubicado fuera del plazo y permanezca en el mismo estado de conservacion que le fue entregado por
la ONP, la penalidad debera ser revertida en 50%.

23 En caso el documento sea ubicado fuera del plazo y permanezca en el mismo estado de conservacion que le fue entregado por
la ONP, la penalidad debera ser revertida en 50%.

Q/
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penalidad corresponde a hechos a. enla
atribuibles al Contratista. primera vez que se
detecte;
Los supuestos de manipulacién de datos b. enla
o de documentacion que estaran sujetos segunda vez que se
a esta penalidad son todos aquellos detecte y
casos que impliquen: C. a partir
o ) de la tercera vez
- Acred!tac!gn indebida de aportes. que se detecte.
- Acreditacion indebida de
- régimen laboral.
En todos los casos, si se determina el Sin perjuicio de
hecho se dara tramite administrativo para iniciar acciones
gue el area legal de la ONP evalte la legales
denuncia correspondiente. correspondientes
. . N Se describe en el
Contingencia Por el incumplimiento de la realizacién de de UIT or cada numeral 20.3
14 g . Entregables pruebas del Plan de Contingencia 100% Re Lo
Tecnoldgica - ocurrencia Procedimiento de
Tecnoldgico. L .
aplicacién de penalidad.
Por no reemplazar al personal de de UIT Se describe en el
15 Reemplazo Procedimiento | acuerdo a los plazos indicados en el 50% numeral 20.3
del personal numeral 8.2.3 P por cada dia de Procedimiento de
i incumplimiento aplicacion de penalidad.
. . Se describe en el
. Por no cubrir los puestos de servicio con
Requisitos - o de UIT por numeral 20.3
16 Procedimiento | personal clave de acuerdo a los sefialado 100% . L
del personal ocurrencia Procedimiento de
en el numeral 8.2.1. L .
aplicacion de penalidad.
De acuerdo al literal c) del numeral 7.2.2.
Custodia y por |_ncumpI|m|ent0 de_las_ condiciones . de UIT por Se describe en el
conservacion | Temperatura ambientales del repositorio, tales como: ocurrencia en numeral 20.3
17 P Y| humedad relativa entre 45% y 60% y 3% humedad relativa o Lo
de humedad o J Procedimiento de
. temperatura entre 18°C y 21°C, en la temperatura en el B .
expedientes S aplicacion de penalidad.
Fase de Entrega y Recepcion o Fase mes
Operativa, segun corresponda.

El procedimiento para la aplicacion de las otras penalidades es el siguiente:

Cuando el area usuaria determine la aplicacién de penalidad basada en evidencia, emite el
documento comunicando el hecho a la Oficina de Administracién.

La Oficina de Administracion, mediante Oficio, notifica el hecho al Contratista y le otorga un
plazo de cinco (5) dias contados a partir de su notificacion, para que realice su descargo.

Posterior a ello, si el Contratista no remite su descargo, se da por aceptada la aplicacion de
la penalidad. En el caso contrario, la Oficina de Administracion procede a la evaluacién y a
la aplicacién de la penalidad, de corresponder.
De aplicar la penalidad, la Oficina de Administracidn, procede con el calculo respectivo y el
tramite de aplicacion de la penalidad identificada. En caso de que no sea posible el cobro
administrativo de la penalidad, se procedera las acciones legales correspondientes.

La aplicacion de la penalidad, en los casos que corresponda, opera sin perjuicio del
cumplimiento, correccién o subsanacion del hecho que motivo la penalidad, por parte del
Contratista, de acuerdo al articulo 168 del RLCE.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segun corresponda; o si fuera
necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.
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CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De darse
el caso, LA ENTIDAD procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 165 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacién correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefialado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratindose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores 0 personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién 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, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii)
adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

So6lo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en
las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de aplicacion
supletoria las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente, cuando corresponda, y demas normas
de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS#
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
conciliacién o arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias dentro
del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo
de caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre
ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo
pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de su
notificacién, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

24 De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccion cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100 soles
(S/ 5000 000,00).

~
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CLAUSULA DECIMA OCTAVA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos los
gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante la
ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [.eeoceeeireeesneeesnnees |

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra parte,
formalmente y por escrito, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes lo
firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR FECHA].

‘LA ENTIDAD” “‘EL CONTRATISTA”

~
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

El que se suscribe, [................ ], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA],DECLARO
BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE?5 Si | No |
Correo electronico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacién para presentar los documentos
para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Notificacion de la orden de servicios?®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcién, en el plazo maximo de dos (2) dias

hébiles de recibida la comunicacién.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, seglun corresponda

Importante

La notificacion dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

25 Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la seccién

consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en
consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencién del diez por ciento (10%) del monto del contrato
original, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periédicos de prestacion de servicios, segun lo sefialado en
el articulo 149 del Reglamento. Asimismo, dicha informacion se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en
el articulo 91 del Reglamento.
%6 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), en caso se haya
optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.
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Importante
Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefiores
COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,

DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIOQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente

informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominaciéon o
Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE? Si |

No

Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o
Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE?8 Si |

No

Correo electrénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacién o
Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE? Si |

No

Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

Correo electrénico del consorcio:

27 En los contratos periodicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendréa en consideracion, en caso el consorcio ganador de la buena pro
solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato original, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segin
lo sefialado en el articulo 149 del Reglamento. Asimismo, dicha informacién se tendra en cuenta en caso de empate, conforme
a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dichos efectos, todos los integrantes del consorcio deben acreditar la

condicién de micro o pequefia empresa.

28 Ibidem.

2 Ibidem.

~
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... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacién para presentar los documentos
para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Notificacion de la orden de servicios®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
habiles de recibida la comunicacién.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacion dirigida a la direccion de correo electronico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

30 cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), en caso se haya

optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.

@ Y,
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

i.  No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el principio
de integridad.

ii. Notenerimpedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el Estado,
conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

iii. Que mi informacion (en caso que el postor sea persona natural) o la informacion de la persona
juridica que represento, registrada en el RNP se encuentra actualizada.

iv.  Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

v. Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningln proveedor; y, conocer las disposiciones del
Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represiéon de Conductas
Anticompetitivas.

vi. Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccion.

vii.  Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

vii. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccién y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracién jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.

~
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demés documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las condiciones
detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el “Servicio de Custodia, Conservaciéon y
Servicio Archivistico del Acervo Documental de la ONP”, de conformidad con los Términos de Referencia
gue se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccién especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el cumplimiento
de los términos de referencia, conforme a lo indicado en el acapite relacionado al contenido de las
ofertas de la presente seccion de las bases.

)

~
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a realizar la ejecucion total, en tres (3) fases, la fase
operativa en el plazo méaximo de 1096 dias calendario (36 ciclos de produccién, aproximadamente un ciclo
de produccién equivale a 30 dias) o cuando se agote el monto contratado, lo que ocurra primero, el mismo
gue se computa desde el dia siguiente de finalizada la Fase de entrega y recepcion en concordancia con
lo establecido en el expediente de contratacion.

Asimismo, el plazo de la fase de entrega y recepcion es de hasta 120 dias calendario, el mismo que se
computa desde el dia siguiente de la firma del Contrato y el plazo de la fase de Devolucién y Recepcién
del Acervo Documental es de hasta 120 dias calendario, el mismo que se computa 120 dias antes del
término de la fase operativa, de acuerdo al numeral 12.2 del 3.1 Términos de Referencia del Capitulo Il
Requerimiento de la Secciéon Especifica de las bases, en concordancia con lo establecido en el expediente
de contratacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

~
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PROMESA DE CONSORCIO
(Sélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)
Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso que
dure el procedimiento de selecciéon, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA, DERIVADA DEL CP
N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE.

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio, de
conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR NUMERO
DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comin del consorcio para efectos de
participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccion, suscripcion y ejecucion del
contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comin del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

c) Fijamos nuestro domicilio legal comin en [.........ccccoevvvieennnen ].

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

0, 31
1 CcoNsORcIADO 1] [%]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
,  OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (%]
" CONSORCIADO 2] 0
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100%°33

31 Consignar Gnicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en niimero entero, sin decimales.
32 Consignar Gnicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

33 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

&




/ CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS

AS N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA, DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU
COMPRAS/CE

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Consorciado 1 Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.

~
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ANEXO N° 6

PRECIO DE LA OFERTA

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es la

siguiente:
CONCEPTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
Anexado de Documentos 544,476
Custodia y conservacion de expedientes,
. . 220,5523
libros de planillas u otros documentos
Entrega y recepcion 5,804
Servicio de préstamo de expedientes,
libros u otros documentos (Salida y
retorno) 790,160
Servicio de préstamo por unidad de
conservacion (Salida y retorno) 680
Servicio de reprografia 113,509,886
Devolucion del Acervo Documentario 6,965
VALOR TOTAL DEL SERVICIO INC. IGV S/

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a 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 exoneracién legal, no incluiran
en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segun corresponda

Importante

3* Incluye la proyeccién del 20% de crecimiento durante el servicio.

&
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e El postor que goce de alguna exoneracioén legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracion, debiendo incluir el siguiente texto:

“Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACION]”.
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Sefiores

COMITE DE SELECCION
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA, DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE

Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

ANEXO N° 7

FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
N° CONTRATO / OIS/ TIPO DE
OBJETO DEL CONTRATO |CONFORMIDAD EXPERIENCIA FACTURADO
[¢) 38
A CliEniE CONTRATO CRIFRDENTE 212 OCP3 DE SER EL PROVENIENTE®’ DE: HIGIN ZD RS CAMBI% ACUMULADO
PAGO C 36 VENTA 40
ASO

1
2
3
4

3% Se refiere a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segin corresponda.

% Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la
conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

87 Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompaiiar la documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segun la Opinién N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona juridica,
la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinién N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de reorganizacién societaria que
comprende tanto una fusiébn como una escision, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusién;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad
escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podra emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacién societaria
antes descrita, en los futuros procesos de seleccién en los que participe”.

% Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

3 El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de la emisién de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante
de pago, segun corresponda.

40 Consignar en la moneda establecida en las bases.
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cuewre | OEIOPEL | CoupropanTe e |CORATO|CONORMDAD | ©XCERENGI | | woneon | meoRTex | cawaio |FACTURADS
CASO?36 VENTA 20
5
6
7
8
9
10
20
TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda
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ANEXO N° 8
DECLARA’CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)
Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 011-2021-PERU COMPRAS/CE — PRIMERA CONVOCATORIA,
DERIVADA DEL CP N° 001-2021-PERU COMPRAS/CE
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del
Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancién
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacién-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al 6rgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.
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