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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 actuacion 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
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y corrupcioén 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 vy a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
que se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas", o 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 Comision 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 absolucién de posiciones
que se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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CAPITULO | .
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1. 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.

1.2. CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacion 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.

1.3. 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 seleccién 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 direccioén electronica: www.rnp.gob.pe.

e Los proveedores que deseen registrar su participaciéon 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
electrénico” publicado en https.//www2.seace.gob.pe/.

e En caso los proveedores no cuenten con inscripciéon 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
participacién en el procedimiento de seleccion en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcion o
quedado sin efecto la sancién que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

1.4. FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacion 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.

1.5. ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
las disposiciones previstas en los numerales 72.4 y 72.5 del articulo 72 del Reglamento.
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1.6.

1.7.

1.8.

Importante

o 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

ELEVACION AL OSCE DEL PLIEGO DE ABSOLUCION DE CONSULTAS Y
OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Los cuestionamientos al pliego de absolucidon de consultas y observaciones asi como a las
bases integradas por supuestas vulneraciones a la normativa de contrataciones, a los principios
que rigen la contratacion publica u otra normativa que tenga relacion con el objeto de la
contratacion, pueden ser elevados al OSCE de acuerdo a lo indicado en los numerales del 72.8
al 72.11 del articulo 72 del Reglamento.

La solicitud de elevacion para emision de Pronunciamiento se presenta ante la Entidad, la cual
debe remitir al OSCE el expediente completo, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 124 del
TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, al dia habil siguiente
de recibida dicha solicitud.

Advertencia

La solicitud de elevacion al OSCE de los cuestionamientos al pliego de absolucién de consultas
y observaciones, asi como a las Bases integradas, se realiza de manera electrénica a través del
SEACE, a patrtir de la oportunidad en que establezca el OSCE mediante comunicado.

Importante

Constituye infraccién pasible de sancién segun lo previsto en el literal n) del numeral 50.1 del
articulo 50 de la Ley, presentar cuestionamientos maliciosos o manifiestamente infundados al
pliego de absolucién de consultas y/u observaciones.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS
Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 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 electrénicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracion jurada.

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

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

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS
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1.9.

El participante presentara su oferta de manera electronica 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 seleccion, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccion segun relacion de items.

En la apertura electronica de la oferta, el comité de seleccion, verifica la presentacion 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 seccion especifica de las bases.
De no cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el articulo 74 del
Reglamento.

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

. 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 subsanacion no puede ser inferior a un (1) dia habil.

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

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 comité de seleccion revisa las ofertas econdmicas
que cumplen los requisitos de calificacion, 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 comité de seleccion revisa el cumplimiento
de los requisitos de calificacién de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso
las hubiere.
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1.13.

1.14.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el comité de seleccién otorga la buena pro, mediante su publicacion
en el SEACE, incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los
resultados de la admision, no admision, evaluacion, calificaciéon, descalificacion y el
otorgamiento de la buena pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los ocho (8) dias habiles 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 notificacién 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 6rgano encargado de las contrataciones
o el 6rgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcién realiza la verificacién 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

21.

2.2,

RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacion 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 y es resuelto por el Tribunal de Contrataciones del
Estado.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccion 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 comité de seleccion, esta en la obligacion de permitir el
acceso de los participantes y postores al expediente de contratacién, salvo la informacion
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 comité de seleccion.

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

e El recurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacion contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacion 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 ocho (8) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se
desea impugnar.
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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.

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 seccion especifica de las bases.

3.2. GARANTIAS

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

3.2.1.

3.2.2.

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 prestacion a cargo del contratista.

Importante

En los contratos periédicos 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.

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales
como mantenimiento, reparacion 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 periédicamente hasta el
cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

Importante

En 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 sea igual o
menor 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, 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.
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3.3. REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

34.

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de
realizacion automatica 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
periodicamente 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 determinacién 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 clasificacion a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http.//www.sbs.qob.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 clasificacion 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.

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-que-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.

EJECUCION DE GARANTIAS

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

3.5.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningun 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.

0/
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3.6. PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso 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, 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 seccion
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 debiod ejecutarse.

3.7. 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.

3.8. PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccion 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 verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion, 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 que 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 regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre :  Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE
RUC N° : 20419026809
Domicilio legal . Av. Gregorio Escobedo Cdra. 7 s/n — Conjunto Residencial San

Felipe — Jesus Maria - Lima.

Teléfono: . 613-5555

Correo electrénico:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del Servicio de
Almacenamiento, Custodia y Traslado de Documentos del Archivo Central del OSCE.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Solicitud y Aprobacion de Expediente de
Contratacion N° 10-2021/OAD de fecha 17 de mayo 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 a Precios Unitarios, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacion respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No corresponde.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccién de las bases.

~
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1.8.

1.9.

1.10.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de treinta y seis (36)
meses o hasta que se agote el monto del contrato, lo que ocurra primero, contados desde el dia
siguiente de la firma del contrato. Se debera considerar una etapa de transferencia inicial de 2
meses para recepcion de los documentos que se encuentran con el proveedor actual el mismo
que estd comprendido dentro del plazo de ejecucion del servicio, en concordancia con lo
establecido en el expediente de contratacion.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, el cual sera
digital, sin costo, debido al estado de emergencia e impulso del trabajo remoto en la entidad,
previa solicitud, al siguiente correo electrénico: rhuaraca@osce.gob.pe.

Importante

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

BASE LEGAL

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

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

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

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF que Aprueba el TUO de la Ley N° 30225 — Ley de
Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF que Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de
Contrataciones del Estado, modificado por Decretos Supremos N° 377-2019-EF, N° 168-2020-
EF y N° 250-2020-EF.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que Aprueba el TUO de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

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

- Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Decreto Supremo N° 013-2013-PRODUCE que Aprueba el TUO de la Ley de Impulso al
Desarrollo Productivo y al Crecimiento Empresarial.

- Directiva N° 01-2019-AGN/DC - Norma para la Conservaciéon de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica.

- Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA “Lineamientos para la Vigilancia, Prevencion y
Control de la Salud de los Trabajadores con Riesgo de Exposicion a SARS-CoV-2", asi como,
los protocolos sanitarios y demas disposiciones que dicten los sectores y autoridades
competentes, que resulten aplicables a la presente contratacion.

- Cadigo Civil.

- Directivas y Opiniones del OSCE.

- Cualquier otra disposicion legal vigente que permita desarrollar el objeto de la convocatoria,
que no contravenga lo regulado por la Ley de Contrataciones del Estado.

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 seleccion de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante

De conformidad con la vigesimosegunda Disposicion 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
disposicién, 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 documentacién:

2.21.

2211.

Documentacién de presentacion obligatoria

Documentos para la admision de la oferta

a)

b)

c)

Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)
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 Catadlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

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

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

2 Para mayor informacion 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/
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2.21.2.

d)

e)

h)

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)

La siguiente documentacién que sirve para acreditar el cumplimiento de ciertos
componentes de los Términos de Referencia:

- Respecto al cumplimiento de normas de seguridad requeridas para el
servicio de almacenamiento y custodia de documentos: Copia del certificado
expedido por el INDECI, o certificado expedido por la Municipalidad donde se
ubique el inmueble, que acredite que cumple con las normas de seguridad
requeridas para el servicio de almacenamiento y custodia de documentos.

- Respecto de la autorizacién para la realizacion de actividades de
almacenamiento o depodsito de documentos: Copia de la licencia de
funcionamiento expedida por la municipalidad donde se ubica el inmueble, que
autorice de manera expresa la realizacidon de actividades de almacenamiento o
depdsito de documentos.

Declaracion jurada de plazo de prestacidn del servicio. (Anexo N° 4)3

Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comun y las
obligaciones a las que 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
electronico 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 comision de éxito, segun corresponda.

En el caso de procedimientos convocados a suma alzada unicamente se debe
adjuntar el Anexo N° 6, cuando corresponda indicar el monto de la oferta de la
prestacion accesoria o que el postor goza de alguna exoneracion legal.

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 comité de seleccion 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.

Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

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

3

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.

O/
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2.2.2. Documentacidn de presentacion facultativa:

a) Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Factores de Evaluacion”
establecidos en el Capitulo IV de la presente seccién de las bases, a efectos de
obtener el puntaje previsto en dicho Capitulo para cada factor.

Advertencia

El comité de seleccion no podré exigir al postor la presentacion 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) Garantia de fiel cumplimiento del contrato. Mediante Carta Fianza.

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

d) Cddigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el numero
de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

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

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

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacion 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 Catélogo de Servicios de dicha plataforma,
no correspondera exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

g) Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.

h) Documento detallando el correo electrénico y los datos de contacto del personal que atendera
las consultas que realice OSCE.

i) Copia de la Pdliza Multiriesgo, conforme las condiciones establecidas en los Términos de
Referencia (literal b) del numeral 8 de los Términos de Referencia), adjuntando el documento
que acredite el pago de la misma.

j)  Copia de la Pdliza de Deshonestidad, conforme las condiciones establecidas en los Términos
de Referencia (literal b) del numeral 8 de los Términos de Referencia), adjuntando el
documento que acredite el pago de la misma.

k) Detalle de podlizas adicionales con las que cuenta, para llevar a cabo el servicio de manera
segura, de ser el caso.

I) Para el Supervisor: Copia simple de constancias o certificados de capacitacién en temas
relacionados a la gestion documental o gestion de archivos.

m) Acreditacion del personal, conforme lo siguiente:

- Paralos operadores: Relacion del personal propuesto indicando datos personales (nombre
y apellido completo, N° de DNI) en la cantidad minima para cubrir la implementacion y
ejecucion del servicio que les permita cumplir con los plazos conforme lo establecido en los
Términos de Referencia, precisando en que actividades se desempefiaran en relacion a las
actividades de almacenamiento, custodia y traslado, anexando la Documentacion que
acredite el perfil de los operadores, conforme lo establecido en el literal b del numeral 8.1
de los Términos de Referencia.

4

Para mayor informacién de las Entidades usuarias de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE ingresar al

siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

~
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- Para el personal de soporte técnico, analistas y programadores: Indicar la cantidad de
personal que le permita cumplir con lo establecido en los Términos de Referencia, debiendo
detallar los datos personales como nombre y apellido completo, N° de DNI, perfil y
competencias, anexando la documentacion que acredite el perfil y competencias que se
proponga.

La experiencia del personal 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 documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto.

n) Declaracién Jurada de Confidencialidad sobre tratamiento de la informacion del OSCE,
firmado por el Representante Legal, de acuerdo al Anexo A.
o) Correo electrénico para comunicaciones durante la ejecucion contractual.

Importante

e 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 ejecucion contractual, de ser
el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y el
articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la
denominacién 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 tunicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e [Enlos contratos periodicos 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 numero total de pagos a realizarse, de
forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacién 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 Declaracién
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 condicién de MYPE, lo cual sera 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 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 sea igual o
menor 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,
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 determinacién 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 Pert, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Pert, 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 La Entidad no puede exigir documentacién o informacién adicional a la consignada en el
presente numeral para el perfeccionamiento del contrato.

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

\
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2.5.

2.4.PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcién 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 documentacién requerida via Mesa de Partes Digital del OSCE
(https://apps.osce.gob.pe/mesa-partes-digital/) con atencion a la Oficina de Administracion, y/o de
acuerdo a las disposiciones complementarias que el OSCE disponga en su oportunidad.

Para mayor informacion sobre el uso y alcance de la Mesa de Partes Digital del OSCE, se puede
consultar la Guia disponible en el siguiente enlace: ( ).

Importante

En el caso de procedimientos de seleccién por relacion de items, se puede perfeccionar el contrato
con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el monto
del valor estimado del item no supere los cien mil Soles (S/ 100,000.00).

FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en forma mensual
durante 36 meses con la conformidad de la Oficina de Comunicaciones previo Informe de la Unidad
de Atencion al Usuario.

La unidad de medida para contratar este servicio es por metro lineal con lo cual se procedera a
calcular y realizar las liquidaciones mensuales de acuerdo al volumen custodiado correspondiente
al mes de pago.

En el caso que la cantidad de Consultas por sus diferentes modalidades superen las cantidades
indicadas en el Cuadro N° 03 de los Términos de Referencia, la liquidacion del mes correspondiente
al servicio incluira la cantidad de metros lineales de documentos en custodia de la EMPRESA mas
la cantidad de envios excedentes.

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

- Conformidad emitida por la Oficina de Comunicaciones previo Informe de la Unidad de Atencién
al Usuario. La conformidad del servicio de Almacenamiento y Custodia de documentos del
Archivo Central se realizara de manera mensual de acuerdo a la conciliacion de la cantidad de
metros lineales custodiados y aprobacién de los documentos indicados como entregables.

- Comprobante de pago.

- Entregables conforme lo establecido en los Términos de Referencia, de corresponder.

Dicha documentacion se debe presentar via Mesa de Partes Digital del OSCE
(https://apps.osce.gob.pe/mesa-partes-digital/) con atencion a la Oficina de Administracion y/o de
acuerdo a las disposiciones complementarias que el OSCE disponga en su oportunidad.

Para mayor informacion sobre el uso y alcance de la Mesa de Partes Digital del OSCE, se puede
consultar la Guia disponible en el siguiente enlace: (https://bit.ly/2G8XITh).

~




-

ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE
CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE - SERVICIO DE ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y TRASLADO DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DEL OSCE

CAPITULO Il
REQUERIMIENTO

Importante
De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el area usuaria es responsable
de la adecuada formulacién del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la

necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y TRASLADO DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DEL OSCE

1. AREA USUARIA:
Oficina de Comunicaciones-Unidad de Atencion al Usuario.
2. FINALIDAD PUBLICA:

Proporcionar un medio externo para la custodia, almacenamiento y traslado de los
documentos administrados por el Archivo Central del OSCE, con la finalidad de optimizar el
espacio fisico asignado al Archivo Central de la Unidad de Atencion al Usuario y permitir los
servicios archivisticos proporcionando su acceso para los usuarios.

3. OBJETO:

Contratar una empresa especializada y con experiencia en almacenamiento, custodia y
traslado de documentos a fin de preservar y salvaguardar la integridad de los documentos
del Archivo Central del OSCE. A la fecha el Archivo Central administra un aproximado 10,
240 metros lineales, distribuidos de la siguiente manera:

e 7,020 metros lineales, aproximadamente, estan ubicados en las instalaciones del
proveedor que en la actualidad brinda el servicio de almacenamiento y custodia
de documentos; contenidos en cajas archiveras y al interior organizado en
folders manila y/o paquetes.

e 3,220 metros lineales, aproximadamente, se encuentran en las instalaciones del
OSCE.

4. ACTIVIDAD DEL POI:

C0012 Ejecucion de las Actividades del Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de
Archivos del OSCE.

5. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD DE "
ITEM CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION
1 01 Servicio Servicio de almacenamiento, custodia y traslado
de documentos del Archivo Central del OSCE

\
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5.1 Caracteristicas y/o condiciones del servicio:

A. Descripcion general de la situacion actual

OSCE ha considerado contratar el servicio de custodia y almacenamiento de 10,240
metros lineales de documentos aproximadamente, los que se encuentran en condicién
de archivados. Al inicio del servicio se debe tener en cuenta que 7,020 metros lineales
aproximadamente, corresponden a documentos que estan en custodia del archivo
externo a cargo de un proveedor con contrato vigente y 3, 220 metros lineales se
conservan en las Instalaciones del OSCE, los que seran entregados por el Archivo
Central, de manera progresiva durante la vigencia del contrato.

Los documentos conservados en el archivo externo a cargo del proveedor como en los
repositorios del OSCE se encuentran en paquetes o en files manila. En ningun caso
se conservaran documentos en archivadores de palanca.

La direccién en donde se encuentran los documentos en custodia del proveedor actual
es: Calle Los Claveles, Sector 3, Urb. Praderas de Lurin, Lurin. En tanto que los
documentos que corresponden al crecimiento documental durante la ejecucion del
servicio se encuentran en la siguiente direccion: Edificio EI Regidor Sub Lote 69
Residencial San Felipe -Jesus Maria.

~
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Proyeccioén anual de crecimiento en almacenamiento de documentos expresados en

CUADRO N°01

metros lineales (incluye etapa pre operativa).

Mes de Instalaciones del| Archivo Centra_l Proyeccion
Ejecucién Proveedor por Transferencia| Acumulada
Externo Documental Total
*Mes 01 2340 2340
*Mes 02 2340 4680
*Mes 03 2340 7020
Mes 04 104 7124
Mes 05 104 7228
Mes 06 104 7332
Mes 07 104 7436
Mes 08 104 7540
Mes 09 104 7644
Mes 10 104 7748
Mes 11 104 7852
Mes 12 104 7956
Mes 13 104 8060
Mes 14 104 8164
Mes 15 110 8274
Mes 16 110 8384
Mes 17 110 8494
Mes 18 110 8604
Mes 19 110 8714
Mes 20 110 8824
Mes 21 110 8934
Mes 22 110 9044
Mes 23 110 9154
Mes 24 110 9264
Mes 25 110 9374
Mes 26 110 9484
Mes 27 110 9594
Mes 28 110 9704
Mes 29 110 9814
Mes 30 110 9924
Mes 31 110 10034
Mes 32 104 10138
Mes 33 102 10240
**Mes 34 3400 6840
**Mes 35 3400 3440
**Mes 36 3440

Nota: Las cantidades son referenciales basadas en las proyecciones de transferencia documental, por lo
que la cantidad acumulada no es necesariamente la proyectada al término de cada periodo.

* Las cantidades corresponden a la recepcion inicial de cajas por parte de la nhueva EMPRESA

**Las cantidades corresponden a la entrega de cajas al nuevo proveedor receptor del servicio al finalizar
el contrato vigente.

En un supuesto de la renovacion del servicio, la cantidad inicial de metros lineales del nuevo contrato,
correspondera a la cantidad final de metros lineales con la que se culmine el contrato actual.

El Archivo Central del OSCE realiza anualmente procesos de eliminacion documental
(al menos una vez por afo), para lo cual durante la ejecucion del servicio, de requerirlo
la Entidad, la EMPRESA debera brindar un area de trabajo de 15 m2 como minimo y
permitir el ingreso de 02 personas autorizadas por el Archivo Central del OSCE por un
plazo maximo de 20 dias por cada proceso de eliminacién considerando las siguientes
tareas a realizar:

¢ Identificacion, elaboracion de paquetes y seleccién de documentos (extraccion
de muestras documentales) de acuerdo al periodo de retencion que
corresponde a cada serie documental.
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Posteriormente a la identificacion de los documentos, se devolveran a las cajas para
que continden siendo conservadas por la EMPRESA, ya que el procedimiento de
eliminacion continuara por parte del OSCE ante el Comité Evaluador de Documentos.
Una vez aprobada la propuesta de eliminacion por parte del Archivo General de la
Nacion (AGN), OSCE comunicara a la EMPRESA las cajas seleccionadas a fin que
éstas sean retiradas del sistema de manera permanente.

Las condiciones para la custodia y almacenamiento de documentos en soporte papel

incluye:
1. Suministro de cajas
2. Validacioén de Inventario de cajas
3. Encajonado
4. Rotulado de cajas
5. Transporte de cajas
6. Administracion de cajas
7. Almacenamiento y custodia de cajas
8. Consultas, envios y recojo de documentos
9. Capacitacion del usuario
10. Informacion estadistica de la gestion del servicio
11. Alafecha de corte mensual, la empresa generara un reporte de la base de datos

como Back-up actualizado mensualmente empleando formato DBF compatible
con Microsoft Excel, la informacion correspondiente al estado del inventario que
tiene en custodia, el reporte de salidas e ingreso de documentos y de aquellos
que se encuentran en consulta en poder de los usuarios del OSCE.

12. Acceso a pagina web en la cual se realizara el requerimiento de las cajas y/o
documentos a ser consultados a solicitud del usuario.

B. CARACTERISTICAS DE LA CUSTODIA'Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS
B.1 Transferencia y entrega de Cajas de Archivo al inicio del servicio:

La EMPRESA, bajo la supervision del OSCE debe realizar un inventario inicial del
servicio de los documentos contenidos en las cajas de forma correlativa, cronologica o
alfabética segun OSCE lo requiera, cotejandolos en todo momento con los inventarios
existentes y verificando los documentos que se encuentren en las unidades de
conservacion: paquetes, file manila, expedientes.

Dentro de los 2 dias siguientes de suscrito el Contrato el OSCE proporcionara a la
EMPRESA el ultimo inventario emitido (en formato Excel) ordenado en primer lugar por
las areas con menor numero de cajas hasta llegar al de mayor numero de cajas con la
finalidad de que la validaciéon de los documentos que se van entregando se realice
considerando el avance por area.

En tal sentido, se firmara un Acta en donde se indicaran los metros lineales de acuerdo
a las areas creadas en la base de datos y de igual modo al finalizar la transferencia
inicial (el Inventario debe contar como minimo con 08 campos). El proveedor puede
incorporar un mayor detalle del registro de los documentos, de considerarlo pertinente,
para optimizar la gestion de busquedas de informacion.

¢ Area y/o Grupo funcional

Numero de caja

¢ Numero de paquete o expediente

Nombre de la Serie documental y/o Sub Serie documental
3 columnas para Descripcion detallada del registro

e Fechas extremas

Asimismo, se firmara un Acta de cierre al finalizar esta actividad.

Esta actividad se realizara en la transferencia inicial en un plazo de 90 dias calendario
como maximo, contados a partir del dia siguiente de suscrito el contrato, la EMPRESA
debera proveer del personal necesario para el encajado, validacion del inventario,
precintado y rotulado de cajas que proporcionara para la custodia de los documentos,
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asi mismo es responsable del acopio y reubicacion de 7,020 metros lineales de
documentos (23,400 cajas aprox.) que se encuentren en las instalaciones del
proveedor de custodia y almacenamiento que finaliza el Contrato.

Se precisa que el personal de la EMPRESA que sera destacado a las instalaciones del
proveedor que actualmente brinda el servicio, debera contar con el Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo (Salud-Pension). El listado del personal,
transportista y equipos que ingresaran; asi como los reemplazos de algun personal
técnico o transportista, sera autorizado como maximo al dia siguiente habil de
solicitado.

Se estima a nivel descriptivo un promedio de 20 registros en el caso de paquetes por
caja, en el caso de expedientes un promedio de 50 registros por caja.

¢ El servicio incluye el trabajo de preparacion de los documentos a trasladarse a
los almacenes de la EMPRESA, el cual debe respetar el orden de secuencia
tanto del contenido de la caja (traslado caja a caja) como de la secuencia de la
caja evitando mezclar el contenido.

o El detalle de excedentes y/o faltantes debe indicarse al personal del Archivo
Central de OSCE de manera inmediata para confirmar la informacion y tener la
seguridad de lo que estd enviandose a la EMPRESA.

e La EMPRESA debera comunicar al personal de OSCE, de encontrar
documentos sueltos en las cajas debido que todos los documentos han sido
enviados en paquetes, folders de carton, anillados y expedientes; por lo que
cualquier condicion de deterioro o maltrato identificado en files, tapas y
contratapas posteriormente a la transferencia inicial sera atribuida a la nueva
EMPRESA.

o El servicio de traslado debera realizarse desde las instalaciones del proveedor
que en la actualidad brinda el servicio de almacenamiento y custodia de
documentos, la que brindara las facilidades del caso para la realizacién del
inventario y nuevo encajado por parte de la EMPRESA.

o El tamario de las cajas utilizadas por el actual proveedor es de 40 x 30.5 x 26
cm.

e El costo de las cajas, precintos y traslado de las cajas estara a cargo de la
EMPRESA, éstas deben ser disefiadas exclusivamente para la conservacion de
documentos, con asas de transporte y orificios para ventilacion, a las cuales
posteriormente se les colocara precintos de seguridad numerados que no deben
repetirse para asegurar la confidencialidad de los documentos.

e Para el traslado inicial de las cajas, la EMPRESA proveera las etiquetas,
materiales y vehiculos necesarios que ofrezcan la seguridad respectiva y el
cumplimiento de los plazos indicados para los traslados.

e Finalizado el servicio, las cajas seran devueltas a la EMPRESA o podra ser
coordinado su compra previo acuerdo entre OSCE y la EMPRESA.

e En caso la capacidad operativa de la Empresa permita la finalizacion de esta
etapa antes de los 90 dias y de contar el Archivo Central con documentos se
coordinaria para ser ingresados como nuevos ingresos.

e El horario de atencion del proveedor actual es de 08:30 am a 5:00 pm dentro de
la condiciones del contrato vigente.

e Elplazo de 90 dias para la transferencia inicial, forman parte de los 36 meses de
ejecucion del servicio.

e En caso de ser adjudicado el actual proveedor, esta actividad sera considerada
como realizada a la presentacion del inventario actualizado.

\
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Cuadro N°02

Proyeccidn de transferencia inicial entrega de metros lineales de documentos *

. Comunicacion de Respuesta de
. |Plazo de entrega de| Metros lineales a entregar : ) )
N el || A T observaciones por parte del | observaciones por |Firmade Actas
oroveedor parte del OSCE

1 1ra semana 585 X X
2 2da semana 585 X X

3 3ra semana 585 X X

4 4ta semana 585 X X

5 Sta semana 585 X X

6 6ta semana 585 X X

7 7ma semana 585 X X

8 8va semana 585 X X

9 9na semana 585 X X

10| 10ma semana 585 X X

11 11va semana 585 X X

12 12va semana 585 X X

13 13va semana X X

90 dias calendarios 7020 M/L

B.2 Entrega de Cajas de Archivo durante el servicio:

La entrega de cajas, formatos y etiquetas con cddigos de barras para el crecimiento
vegetativo sera atendida por la EMPRESA dentro de las 24 horas, posterior a la
solicitud lo cual sera solicitado mediante el Sistema de Gestidon que brinde la
EMPRESA.

El recojo de cajas con nuevos ingresos sera realizado cuando el Archivo Central del
OSCE cuente con documentos para ser enviados a la EMPRESA, la atencion de las
actividades de validacion del inventario debe realizarse dentro de los 2 dias posteriores
a la solicitud como maximo.

Para el traslado de las cajas, la EMPRESA proveera los formularios, etiquetas,
materiales y vehiculos cerrados que ofrezcan la seguridad respectiva para un envio
minimo de 20 cajas por viaje.

La EMPRESA, tendra un maximo de 7 dias calendarios a partir de la salida de cajas de
las instalaciones del OSCE para el ingreso y actualizacion al detalle de la base de
datos, lo cual no debe ser justificacion para que la visualizacion en el Sistema web del
ingreso de cajas a las instalaciones de la EMPRESA debe ser desde el momento en
que estas se entregan (reconocimiento de numero de caja) a fin de permitir posteriores
consultas a nivel de caja, de ser el caso.

La caja que la EMPRESA utilice para guardar los archivos debe tener las
siguientes caracteristicas:

e Cartdn original, no reciclado, y con una capacidad minima de apilamiento para
resistir el peso de 5 cajas superpuestas sin deformarse.

e La caja debera estar disefiada para albergar y conservar de manera 6ptima los
documentos en tamafio A-4, oficio, utilizando todo el espacio interno de forma
eficiente.

o Deben contar con asas de transporte y orificios para ventilacion, a las cuales se
les colocara precintos de seguridad numerados para asegurar la confidencialidad
de los documentos.

e La EMPRESA debe mantener en 6ptimas condiciones las cajas, renovando las
que sean necesarias en el caso de que se presente algun deterioro, a fin de
mantener en buenas condiciones los documentos almacenados.

El OSCE debera:

e Asignar los usuarios por Direccion u Oficina autorizados a consultar los
inventarios.

~
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e Asignar los usuarios del Archivo Central y la Unidad de Atencion al Usuario para
requerir servicios a la EMPRESA.

¢ Definir la informacion que conformara los campos de los inventarios de entrega
a la EMPRESA: Fondo, seccion, serie, tipo de documento, descripcion
detallada, nimero de documento, fecha extrema de documento, cantidad de
folios, observaciones.

e Definir los parametros de busqueda para cada tipo de unidad de conservacién
que contiene documentos como minimo: nombre, nimero, area, fecha, entre
otros parametros.

B.3 Servicios a realizar a la culminaciéon del contrato o en caso del
incumplimiento del contrato

Culminado el plazo contratado o en el caso del incumplimiento del contrato, la
EMPRESA debe entregar los documentos en el lugar que previamente determine el
OSCE, mediante comunicacion escrita. La forma de entrega de los documentos sera
debidamente empaquetada, ordenada, clasificada y codificada.

Asimismo, el proveedor entregara en medios 6pticos (una copia) del inventario total de
los documentos existente que incluird una descripcion a nivel de file (por caja),
detallando la unidad organica, codificacion, ubicacion, nimero de caja y paquete como
minimo.

En el caso que el OSCE cambiara de proveedor por la culminacion del servicio
contratado, la EMPRESA prestara sus instalaciones y brindard las facilidades del caso
para la realizacion del inventario y nuevo encajado por parte del nuevo proveedor. El
costo del traslado de las cajas estara a cargo de la nueva EMPRESA.

CARACTERISTICAS DE LAS INSTALACIONES DE ALMACENAMIENTO
C.1 Dellocal

a) El area donde se almacenara, custodiara y administrara el servicio solicitado
debe contar con local disponible y estar ubicado en Lima (sin incluir sus
provincias), con infraestructura y equipamiento suficiente que garantice el
cumplimiento del servicio en forma eficiente.

b) EIl area donde se almacenaran los documentos debera contar con anaqueles
destinados exclusivamente a la custodia de documentos con la caracteristica de
ser "a sismicas", los cuales deberan tener una elevacion sobre el nivel del suelo
para evitar posibles percances por inundaciones y humedad.

c) El area donde se almacenaran los documentos debe ser uno o mas ambientes
cerrados y deben contar con sistemas de preservacion siendo como minimo
contar con equipos de circulacion de aire que permitan una temperatura
ambiental no superior a los 26 grados, con una humedad relativa entre 50% a
70% de forma constante.

d) El cerco perimetral del area destinada para el almacenaje de los documentos
debe contar con paredes resistentes al fuego (minimo 4 horas)

e) LA EMPRESA brindara mediante una politica establecida, acciones de limpieza
y medidas de profilaxis documental que debera ser explicada en la Metodologia
que presenten al inicio del servicio.

f) LA EMPRESA debe estar habilitada en infraestructura y personal considerando
un crecimiento documental futuro en aproximadamente 15% anual respecto a la
cantidad inicial. EI OSCE podra realizar visitas inopinadas y visitas coordinadas
con un plazo de 24 horas de anticipacion a las instalaciones de la EMPRESA
con la finalidad de verificar la existencia del espacio para este crecimiento
documental asi como las condiciones de implementacioén y servicio indicadas en
la metodologia.

C.2 Sistemas de alarma, electrénicos, deteccion de humo y extinciéon de
incendios:

a) Elarea donde se almacenaran los documentos debera contar con un sistema de
alarma contra robo e incendio vigente las 24 horas del dia, los 07 dias de la
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d)

semana, pudiendo OSCE solicitar reportes mensuales de los eventos
producidos.

Los ambientes donde se almacenaran los documentos deben tener accesos
controlados con sistemas electronicos, de tal forma que se pueda identificar la
persona que tuvo contacto con los documentos al momento de brindar los
servicios solicitados por OSCE.

Asimismo, se debe contar con un sistema de vigilancia permanente mediante
camaras las cuales debe cumplir un funcionamiento de 365 dias x 24 horas x 7
dias a la semana, garantizando un respaldo de video de un plazo de 90 dias
como minimo.

El 4rea donde se almacenaran los documentos debera contar con un sistema de
deteccion de humo, extintores y rociadores de polvo quimico seco (PQS), de
agua presurizada (H20) y gas carbénico (CO2) distribuidos en un rango de por
lo menos 10 m2 de acuerdo al ambiente en que se encuentre y el tipo de material
de custodia, los cuales deberan estar vigentes y funcionado las 24 horas del dia,
los 07 dias de la semana, pudiendo OSCE solicitar los reportes mensuales del
mantenimiento efectuado a los equipos mencionados. Asimismo el proveedor
tendra la opcion de presentar el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad
en Edificaciones con lo que podra demostrar y garantizar la efectividad ante
posible siniestros.

El almacén propuesto debe cumplir con lo requerido por el Reglamento Nacional
de edificaciones en relacién al tipo de sistema contra incendio que debe emplear,
lo cual guarda relacion con el metraje del mismo y el material que custodia, en
este caso papel. Las instalaciones deben cumplir con los elementos requeridos
por el Reglamento Nacional de Edificaciones de acuerdo al tipo de almacén
propuesto debiendo tomar en cuenta:

Articulo 180.- El almacenamiento que no supera una altura de 3,70 m y que
resulta secundario con respecto a otro grupo de uso de ocupacion, se protegera
conforme al uso principal.

Tabla 03: Requerimiento minimo de Proteccion Contra Incendios para Almacenes
Techados, de altura menor a 3,70 m y que constituye el principal o anico uso de
ocupacion

AT e Sistema
Sict. Det. =
Tipo de | a- Sist Extintores e s
Mercancia ient r iadores ST — de. Portatiles Senalizacion
(m?) {gabinetes) | incendios/
alarma
0-2500 NO NO Si S Si
Clase |
»2501 NO si Si Si si
0-2500 NO NO Si S S
Clase Il
»2501 NO si si Si S
0-1500 NO S Si Sl S
Clase 1l
»1501 S S Si S S
0-1000 NO si Si si si
Clase IV
>1001 S S Si S S

Nota: Para almacenamientos de mercancias mixtas se aplicara el requerimiento de proteccion
mas exigente.
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Articulo 185.- Los almacenes Clase | a IV, con mercaderias acomodadas en
cualquiera de sus formas (en paletas, a granel, en racks, etc.), excepto los de
Materiales Peligrosos y liquidos combustibles o inflamables, deben ser
protegidos de acuerdo a la Tabla 04.

Tabla 04: Requerimiento minimo de Proteccion Contra Incendios para Almacenes
Techados, de altura mayor a 3,70 m. y menor a 7,60 m.

e Sistema
Tipo de |alm Si: 3 e = o * |Extintores Senalsion
Mercancia miento rociadores | . s tes) | i . , | Portatiles
s ’ ncer
(m?) alarma
0-2500 NO NO si S Si
Clasel
>2501 NO st sSi Si S
0-2500 NO NO si si1 si1
Clase ll
>2501 S s sSi s S
0-1500 NO s Si Si S
Clase Il
>1501 si si Si si s
0-1000 NO Si si si si1
lase IV >1001 S sSi sSi Ssi S

C.3 Caracteristicas del Servicio de Traslado: Consultas y Acceso a Documentos.

a) Reportes mensuales

La EMPRESA debera mensualmente permitir mediante sistema generar los
inventarios de corte en el momento que el personal del Archivo Central del OSCE
requiera, empleando formato DBF compatible con Microsoft Excel, la informacion
correspondiente al estado del inventario que tiene en custodia, el reporte de
salidas e ingreso de documentos y de aquellos que se encuentran en consulta
en poder de los usuarios de OSCE.

b) Servicio de consulta mediante Sistema de gestion de almacenamiento,
fisicos almacenados en la EMPRESA

1.

La EMPRESA debera contar con un sistema web en idioma espafiol, que
permita a OSCE participar en tareas diversas como: revisar archivo, ver cajas
consultadas, generar reportes e inventarios, solicitar servicios sobre sus cajas
y hacer seguimiento de sus pedidos de cajas. OSCE debe tener control y
acceso sobre sus archivos de manera rapida y flexible con esta herramienta.
Debe permitir reconocer que el entorno de la pantalla en la que el usuario
accede y trabaja corresponde a OSCE.

OSCE podra acceder a informacion de sus inventarios a través de la pagina
Web proporcionada por la EMPRESA, para ello debe brindar claves de
acceso al sistema de consulta en linea a un minimo de 3 usuarios para el
inicio del servicio quienes seran designados por el area usuaria de OSCE, las
cuales podran variar con el tiempo, por lo que el Sistema Web de la empresa
debe estar preparado para estas variaciones de personas.

El perfil de los usuarios debera contemplar el acceso restringido a la
informacion que le corresponda visualizar de acuerdo a los parametros del
Archivo Central.

La EMPRESA debe asegurar el soporte y mantenimiento del aplicativo
durante el tiempo que dure el servicio, para asi evitar interrupciones en el
servicio a prestar.

La EMPRESA debe comprometerse a capacitar a los usuarios de OSCE
sobre el manejo eficiente de este sistema de gestion de custodia y
almacenamiento de documentos fisicos que posee, la cual se dara al inicio
del servicio, asi mismo, debera de proporcionar un manual sobre el uso del
aplicativo WEB orientado a las funcionalidades que utilizara el personal del
OSCE.

Debera permitir "exportar" la informacion de los inventarios mensuales a un
formato Excel; a través de su pagina web.

\
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8.

El Sistema debe controlar el servicio de pedidos, usuarios autorizados, estado
del pedido de cajas o documentos de ser el caso para consultas via mail o
fax en el que se pueda reconocer el area a la que pertenece la caja, fecha y
hora de la solicitud y de su atencion, con el fin de poder consultar el
movimiento de la caja.

Emitir reportes como minimo:
¢ Inventario por cantidad de cajas

¢ Inventario por contenido de cada caja
e Resumen de cantidad de cajas por afio

¢ Resumen de cantidad de cajas por area
¢ Inventario de pedidos realizados en el mes
¢ Registro de movimiento de cajas de acuerdo a los pedidos realizados.

c) Consultas por correo electronico

A la firma del contrato la EMPRESA debera proporcionar un correo electrénico
y los datos de contacto del personal que atendera las consultas que realice

OSCE.

d) Consultas mensuales para la consulta fisica de documentos y por sistemas

electrénicos.

Los requerimientos de consultas deberan registrarse en el sistema con la
finalidad de acumular un historial por cada caja consultada. Los tipos de

consultas son:

Modalidad de consultas y horarios de atencién del servicio

Cuadro N° 03

. .. Cantidad sin . " .
N° Tipo de servicio J— Horario de atencion Cantidades
Consultas por medio Solicitado entre las 8:30am a 12:00 pm, la Pedido de traslado de
1 de traslado fisicos entrega debe realizarce como maximo a las hasta 30 cajas por
normales 16:00 pm de solicitadas las cajas. envio.
Consultas por medio 35 envios Solicitado dentro las 12:01 pm a 17:00 pm, la | Pedido de traslado de
2 de traslado fisicos mensuales entrega debe realizarce como maximo a las hasta 30 cajas por
normales 11:00 am del siguiente dia util. envio.
Consultas por medio Aplican los mismo horarios de entrega normal o
P S P , L 8 Con un maximo de 200
3 de la atencién via urgente, segun a lo solicitado por parte de X
X hojas mensuales
correo electronico. OSCE.
) . Pedido de traslado de
Consultas por medio . Solicitado entre las 8:30am a 12:00 pm, la X
. 05 envios , . hasta 05 envios por un
4 de traslado fisicos entrega sera en el plazo de 03 horas posteriores i K
mensuales i X . K maximo de 06 cajas por
urgentes del mismo dia de solicitadas las cajas. .
envio.
Todo lo o, i . De acuerdoala
. . La atencidn se debe realizar como maximo i
Recojo para solicitado para . L cantidad trasladada a
5 . . dentro de las 24 horas posteriores a solicitud . .
reingreso de cajas retorno al X las instalaciones de la
realizada por parte del OSCE. .
proveedor Entidad.

Nota:* Para el item 3 no se realizara traslado fisico del documento ya que la atencién sera de manera

digital

e Toda consulta que exceda el limite de consultas establecido sin costo

(consultas adicionales) se valorizara, de acuerdo a los montos expresados
por el postor en su propuesta econdmica para cada tipo de consulta la cual
debe ser calculada por envio.

Toda entrega y recojo de cajas debe estar registrada en el Sistema y como
constancia del acto la EMPRESA debera generar guias de salida de cajas u
otro documento en el que se registre el nombre de la EMPRESA, datos de
contacto de la EMPRESA (direccion, teléfono, mail), ndmero de caja (s), datos
del transportista (nombre y apellidos) y vehiculo (nUmero de placa).

Las consultas adicionales se pagaran conjuntamente con la factura mensual
del servicio, previa conformidad del area usuaria.
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e)

e En el proceso de la fase pre operativa de ejecucion del servicio, la EMPRESA
debera coordinar con el Archivo Central del OSCE, la atencion de consultas
realizadas (cajas solicitadas), a fin de flexibilizar el plazo de atencién.

o LA EMPRESA seré responsable de verificar que los documentos retornen a
sus instalaciones.

e EIl personal de La EMPRESA debe comprometerse a mantener la estricta
confidencialidad acerca de la informacion contenida en los documentos que
OSCE le ha confiado, y solo permitira el acceso a personas expresamente
autorizadas por el OSCE lo cual debe ser rastreable por la EMPRESA ante
futuras auditorias que puedan ser solicitadas por el OSCE.

Plazo para acceder al servicio de consultas y préstamos en la transferencia
inicial y en la finalizacion del servicio:

El plazo maximo estimado para la implementacién del servicio incluyendo el
traslado inicial de las cajas sera de 60 dias calendario contados a partir del dia
siguiente de la firma del contrato. Asimismo, la EMPRESA con contrato vigente
contara con 90 dias calendario para la devolucion a OSCE o al siguiente
proveedor que realice el servicio de almacenamiento y custodia. En ambos
casos, de presentarse la necesidad por parte de OSCE de acceder a la consulta
de documentos en las modalidades indicadas en el Cuadro N°03 durante este
proceso, la EMPRESA ya sea quien culmina el contrato o la que inicia el contrato,
debera considerar este aspecto en la metodologia de atencion para los casos de
cajas que aun tenga en custodia, a fin de no afectar la atencion de requerimientos
dentro de los horarios establecidos.

D. NORMAS DE SEGURIDAD DE PROTECCION DE DOCUMENTOS

a)

b)

En las instalaciones donde se realice el trabajo; la EMPRESA debera contar con
niveles de acceso para el ingreso del personal a las mismas.

Las EMPRESA debera contar en los ambientes de repositorio y de acciones
operativas con un circuito cerrado de televisién que registre las tareas que
involucren el presente servicio.

La EMPRESA debera establecer las normas de seguridad que garanticen el
almacenamiento y la custodia de los documentos de acuerdo a las condiciones
minimas consideradas en las disposiciones generales indicadas en la Directiva
N° 01-2019-AGN/DC "NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS EN LA ENTIDAD PUBLICA"

La EMPRESA sera responsable del deterioro, pérdida o sustraccion de los
documentos mientras estos se encuentren en su poder o bajo su
responsabilidad.

Los archivos electrénicos generados (imagenes, base de datos, archivos textos
y otros) en cada una de las etapas, por ningln motivo podran ser divulgados ni
fisica ni electronicamente, considerdndose la divulgacion parcial o total del
producto del presente proyecto, delito contra la propiedad y pasible de establecer
las demandas ante las instituciones competentes, que se consideren necesarias
contra la empresa contratada.

D.1 PLAN DE SEGURIDAD PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

a)

La EMPRESA, debera cumplir con lo estipulado en el Reglamento de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo. En lo que respecta al cumplimiento de las
normas de seguridad y salud en el trabajo, prevencion de riesgos, accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales, debiendo velar adicionalmente, por la
preservacion del medio ambiente, en el entorno de las faenas.

Durante la ejecucion del servicio la EMPRESA es responsable de los
implementos de seguridad y proteccion del personal a cargo del servicio y éstos
deben encontrarse en buen estado de uso y conservacion. El personal debe
estar debidamente uniformado.

La EMPRESA debera cumplir con lo establecido en la Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo - Ley 29783, su Reglamento y demas normatividad vigente.
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d) Sera obligacion del ganador de la Buena Pro el reemplazo de aquellos
elementos, instrumentos y/o equipos que, por su deterioro debido al trabajo, no
cumplan con los estandares de buen uso y conservacion.

e) La EMPRESA debera cautelar que todas las actividades que involucran riesgos
de accidentes, cuenten con las previsiones correspondientes, haciendo énfasis
en la seguridad de las personas, las instalaciones, equipos, materiales y medio
ambiente, eliminando los riesgos innecesarios. Para este efecto.

f) La EMPRESA estara sometidas al cumplimiento de las Normas Nacionales
relacionadas a la Seguridad e Higiene Ocupacional.

g) OSCE, no se responsabiliza por ningun tipo de accidentes que pudieran ocurrir
al personal de la EMPRESA, contratado para la ejecucion de esta labor, siendo
de entera responsabilidad de La EMPRESA correr con los gastos de atencion
médica y otros que se generen como consecuencia del accidente.

h) La EMPRESA, debera informar de inmediato a OSCE de cualquier accidente de
trabajo ocurrido en cumplimiento de la ejecucion de las actividades del Contrato
y que afecte la integridad de los documentos de OSCE.

i) La EMPRESA optaréa preferentemente por productos y servicios de reducido
impacto ambiental negativo que sean durables, no peligrosos y susceptibles de
reaprovechamiento (Articulo 18 de la Ley 27314 "Ley General de Residuos
Solidos").

j) La EMPRESA, estara sujeto a auditorias inopinadas sobre el proceso de manejo
de residuos solidos (insumos y productos, recoleccion, almacenamiento,
transporte y disposicion final) generados de ser el caso en el presente servicio,
ademas informara al supervisor del Contrato de los insumos utilizados para que
este comunique a la entidad y esta tome conocimiento.

E. MAQUINARIAYY HERRAMIENTAS
Los equipos e infraestructura de la EMPRESA puestos a disposicion del presente
servicio deberdn estar integramente en buenas condiciones técnicas operativas,
compatibles con el servicio que se requiere. Los recursos de hardware y software a
utilizar para la prestacion del servicio deberan ser proporcionados por la EMPRESA.
6. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:
6.1 Mantenimiento preventivo:
No aplica
6.2 Soporte Técnico
No aplica
7. PLAN DE TRABAJO:
No aplica
8. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

a) La EMPRESA debe tener experiencia en servicios de archivamiento y/o custodia y/o
conservacion y/o almacenamiento de documentos. Las experiencias se acreditaran con
copia del contrato y su respectiva conformidad de culminacién de la prestacion del
servicio. En caso de acreditar la experiencia con contratos de ejecucion periddica que
aun se encuentran en ejecucion, sélo se validara la experiencia efectivamente adquirida
a la fecha de presentacion de la propuesta.

b) La EMPRESA debera encontrarse protegida con las siguientes polizas:

e Podliza Multiriesgo: Debe contemplar las coberturas de incendio, transporte,

inundacion, terremoto, riesgos politicos, sociales y riesgos de naturaleza, con
una suma asegurada de S/ 300,000.00 soles, endosada a favor del Organismo

@
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Supervisor de las Contrataciones del Estado, la cual debe mantenerse vigente
por todo el periodo del Contrato, debiendo presentar para la firma de contrato
copia de la Pdliza mencionada y el documento que acredite el pago de la misma.

e Podliza de Deshonestidad: Con una suma asegurada de S/ 100,000.00 soles,
endosada a favor del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado,
la cual debe mantenerse vigente por todo el periodo del Contrato, debiendo
presentar para la firma de contrato copia de la Péliza mencionada y el documento
que acredite el pago de la misma.

c) La Empresa debera contar con el certificado expedido por el INDECI, o certificado
expedido por la Municipalidad donde se ubique el inmueble que acredite que cumple
con las normas de seguridad requeridas para el servicio de almacenamiento y custodia
de documentos, lo que sera acreditado con la presentacion de la copia del certificado
como parte de los documentos de la oferta.

d) La Empresa debera contar con la licencia de funcionamiento expedida por la
municipalidad donde se ubica el inmueble, que autorice de manera expresa la
realizacion de actividades de almacenamiento o depdsito de documentos, lo que sera
acreditado con la presentacion la copia de la licencia como parte de los documentos de
la oferta.

e) Contar con servicio de vigilancia las 24 horas quienes deberan realizar las rondas en
el dia correspondientes.

f) La EMPRESA, con oportunidad de la presentacién de documentos para la firma del
contrato, puede indicar otras pdlizas necesarias para llevar a cabo el servicio de
manera segura.

g) Contar con un sistema de consulta via web para la gestion de la custodia,
almacenamiento fisico y traslados de documentos como evidencia de la fecha y horario
solicitado-atendido y la trazabilidad de gestion de cada caja entregada a la EMPRESA.

h) Ser una persona natural o juridica acreditada como tal y que actie conforme a Ley
dentro del territorio nacional.

i) No estar incluido en el Registro de Inhabilitados para contratar con el Estado.

j) No estar impedidos de ser postor y/o Contratista de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado vigente.

k) Los postores estan prohibidos de celebrar acuerdos entre si o con terceros, con el fin
de establecer practicas restrictivas de la libre competencia.

I) No se puede subcontratar las prestaciones esenciales del servicio vinculadas a los
aspectos que determinaron la seleccion del proveedor.

m) La acreditacion del personal sera de la siguiente manera:

o Respecto del Supervisor (personal clave), la formacion académica y la
experiencia del supervisor son Requisitos de Calificacion.

o El ganador de la buena pro, para el perfeccionamiento del contrato, debera
presentar lo siguiente:

- Para los operadores: Relacion del personal propuesto indicando datos
personales (nombre y apellido completo, N° de DNI) en la cantidad minima
para cubrir la implementacion y ejecucion del servicio que les permita cumplir
con los plazos conforme lo establecido en los Términos de Referencia,
precisando en que actividades se desempefaran en relaciéon a las
actividades de almacenamiento, custodia y traslado, anexando la
Documentacion que acredite el perfil de los operadores conforme lo
establecido en el literal b del numeral 8.1 de los TDRs.

- Para el personal de soporte técnico, analistas y programadores: Indicar la
cantidad de personal que le permita cumplir con lo establecido en los
Términos de Referencia, debiendo detallar los datos personales como
nombre y apellido completo, N° de DNI, perfil y competencias, anexando la
documentacion que acredite el perfil y competencias que se proponga.

e La experiencia del personal se acreditard 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.

\
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e La EMPRESA debera proponer la Metodologia a implementar en la etapa pre

operativa que incluye las actividades, responsables, riesgos y toda la informacién
necesaria para la preparacion del servicio.

8.1 Del Personal:

Como minimo la EMPRESA debe considerar los siguientes aspectos para el personal
propuesto:

Caracteristicas generales:

La asistencia del Supervisor del Servicio es obligatoria en las reuniones que se
convoquen siendo encargado de elaborar las Actas con los acuerdos realizados
de presentarse el caso y podrian llevarse de manera remoto debido a la
coyuntura actual.

El personal cuyo perfil ha sido aprobado, sera notificado a la Unidad de Logistica
a fin de permitir su ingreso a las instalaciones del OSCE por el plazo en que sus
actividades requiera el acceso.

De presentarse la necesidad de un cambio de Supervisor o de los operadores,
en un plazo maximo de 02 dias calendario de ocurrido el hecho que lo motiva,
la EMPRESA debera comunicar a la Entidad la propuesta de reemplazo
adjuntando la documentacion que acredite el cumplimiento del perfil establecido
en los TDRs y/o requisitos de calificacion. Contando la Entidad con un plazo de
02 dias calendarios para comunicar la aprobacién, de ser el caso.

De presentar la necesidad de cambio del personal de soporte técnico, analista y
programador, en un plazo maximo de 02 dias calendario, la EMPRESA debera
comunicar a la Entidad dicho cambio.

Los perfiles solicitados para el personal de la EMPRESA deben ser:

a) Del Supervisor para el almacenamiento y custodia de documentos en soporte

papel.

Formacion Profesional: Titulado o Bachiller de las carreras de Archivistica,
Gestion Documental, Bibliotecologia, Administracion, Ingenieria Industrial o con
una carrera afin. Con capacitacion en temas relacionados a la gestion
documental o gestion de archivos.

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en la supervision y/o jefatura en
gestion, almacenamiento y/o custodia de documentos y/o archivos en entidades
del sector publico o privado.

b) De los Operadores

El Personal operativo sera el necesario que La EMPRESA estime para cubrir la
transferencia y ejecucion del Servicio de almacenamiento y custodia de documentos
que les permita cumplir con los plazos requeridos. El personal debera contar con una
experiencia minima de 6 meses acorde a su puesto de trabajo y tener un periodo de
capacitacion minima de 10 horas lectivas en temas de archivo y manipulacion y/o
conservacion de documentos; dichos requisitos deberan ser acreditados para la firma
de contrato.

9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucion del servicio es de 36 meses o hasta que se agote el monto del contrato,
lo que ocurra primero, contados desde el dia siguiente de la firma del contrato. Se debera
considerar una etapa de transferencia inicial de 2 meses para recepcion de los documentos
que se encuentran con el proveedor actual el mismo que esta comprendido dentro del plazo
de ejecucion del servicio.
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10. ENTREGABLES

Todos los entregables que correspondan a la elaboracién de documentos (metodologia,
planes, cronogramas, actas, informes, inventarios, etc) deberan ser previamente aprobados
por el OSCE en cuanto a su formato, y estos deben ser remitidos via digital y en formatos
editables (word, excel o power point segun el caso).

En la fecha que corresponda los documentos que se presenten a OSCE deberan presentarse
debidamente numerados para el mejor reconocimiento en el seguimiento de la informacién
presentada, de igual modo en el caso de presentar la informacion en CD debe indicarse a qué
mes de ejecucion corresponde.

Todos los entregables deben ser presentados a través de la Mesa de Partes Digital del OSCE.

a) Para la firma del Contrato, La EMPRESA, debera presentar un documento de
confidencialidad firmado por los representantes legales de acuerdo al numeral 1.6. de
Confidencialidad.

b) Alinicio del servicio:

e Dentro de los 5 dias calendario de iniciado el servicio la EMPRESA previa
autorizacion del area usuaria realizard una capacitacion de por lo menos 4
horas lectivas dirigida a 5 trabajadores que designe la institucion en la
utilizacién del sistema para la gestion de la custodia y almacenamiento de
documentos fisicos.

e Asimismo; (dentro de los 5 primeros dias de ejecucion del servicio) la
EMPRESA proporcionara un manual sobre el uso y el respectivo acceso en
linea a un sistema web para la gestion de la custodia y almacenamiento de
documentos fisicos como minimo a 03 Equipos de Cémputo de OSCE y
facilitara las respectivas claves de acceso, las cuales podran incrementarse
con el tiempo, por lo que el Sistema Web de la empresa debe estar preparado
para estas variaciones.

e A los dos (02) dias calendario siguientes de la suscripcién del contrato, La
EMPRESA debera de entregar la Metodologia de Trabajo a aplicarse, durante
la atencién del servicio y la entrega final, la que debera considerar los aspectos
para no afectar el servicio de atencién en momentos criticos tales como la
transferencia inicial y final de las cajas del servicio. En este documento, la
EMPRESA puede presentar sus recomendaciones y planteamientos de mejora
lo cual sera evaluado por OSCE dentro del plazo de tres (03) dias calendarios
plazo durante el cual se dara respuesta de la aprobacion de la metodologia
presentada

c) Al1er mes de la fase de Transferencia inicial, dentro los 5 siguientes dias de cumplida
la fecha de corte, se debe presentar un informe con el avance correspondiente al
inventario de cajas entregadas de manera progresiva (proyeccion estimada en cuadro
N° 02) que ya se encuentran con la EMPRESA indicando en un Informe parcial los
resultados de la validacion.

d) Alos 2 meses al finalizar la entrega de cajas se debe remitir un Informe final sobre los
resultados de la validacién. OSCE en un plazo maximo de 7 dias coordinara e informara
la consolidacién del cierre para la firma del Acta Final de la transferencia inicial.

e) A los 3 meses hasta el mes 36 del servicio de custodia y traslado de documentos,
dentro de los dos (2) dias de cumplida la fecha de corte del servicio, se remitira de
manera mensual un Informe que detalle:

e Los metros lineales entregados a la EMPRESA en el mes correspondiente a la
ejecucion, indicando el stock total a la fecha de corte del mes correspondiente al
servicio.

e Los inventarios mensuales para las valorizaciones respectivas. Estos reportes
deben presentarse via electronica, empleando formato DBF compatible con
Microsoft Excel, donde detallara la informacion correspondiente al estado del
inventario de cajas en stock por cada area que tiene en almacenamiento y
custodia.
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o Elreporte de salidas e ingresos de documentos y de aquellos que se encuentran
en consulta en poder de los usuarios de OSCE.

e Lafactura correspondiente al periodo de ejecucion.

o Esta informacion sera verificable con el seguimiento que realice el OSCE
confirmando también el funcionamiento y la informacion actualizada del Sistema
web.

f) Culminado el plazo contratado o en el caso del incumplimiento de contrato, la
EMPRESA debe entregar todos los documentos en custodia en un plazo maximo de
90 dias. La forma de entrega sera debidamente empaquetada, ordenada, clasificada y
codificada. EI OSCE indicara el lugar para entregar los documentos, el cual se
encontrara en la ciudad de Lima. Asimismo, el proveedor entregara en medios 6pticos
el inventario total de los documentos existentes que incluira una descripcion como
minimo los siguientes puntos indicados, considerando que la EMPRESA puede incluir
otros datos complementarios:

e Organo, Unidad Organica o grupo funcional
e Numero de caja

Descripcién del paquete

Numero de paquete o expediente

Fechas extremas (desde, hasta)
Codificacién de precinto

e Fecha de ingreso

e Observaciones

11. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio de almacenamiento y custodia de documentos sera realizado de manera integra
en los ambientes de la EMPRESA, con personal y equipos de su propiedad durante el periodo
del servicio. La EMPRESA sera responsable de la pérdida, extravio y/o deterioro de los
documentos entregados por OSCE.

El local donde sera realizado el servicio debera contar cuanto menos con lo siguiente:

a) El almacén temporal o de transito donde se ubiquen los documentos antes, durante y
después del procesamiento para su ubicacion final, en donde debe evitar su deterioro
o pérdida. Para tales efectos dicho almacén debera contar con los siguientes requisitos
minimos:

e Local con licencia de funcionamiento y certificado del INDECI.

e Sensores para prevencion temprana de incendios y sistemas de alarmas y
monitoreo permanente, con una adecuada distribucion de extintores de POS y
CO2.

e Sistema de deteccion de aniegos. Controles de seguridad para el acceso y
vigilancia las 24 horas.

e Sistemas de Circuito Cerrado de TV.

b) Las areas de procesamiento, deben contar con medidas para el aseguramiento de la
operacion, entre otras:

e Control de acceso general vigilado con camaras de video para la filmacion y
monitoreo durante las 24 horas del dia en las areas de procesamiento.

e Asignacion de personal de soporte técnico, a tiempo completo para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos u otros. La
cantidad, perfil y competencias del personal deberan ser parte de los
documentos presentados para el perfeccionamiento del contrato.

o Datacenter con Acceso restringido.

e Servicio Técnico, analistas y programadores a tiempo completo y permanente.
La cantidad, perfil y competencias del personal deberan ser parte de los
documentos presentados para el perfeccionamiento del contrato.




-

ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE
CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE - SERVICIO DE ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y TRASLADO DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DEL OSCE

12. CONFORMIDAD DE SERVICIO:

e La conformidad del servicio de Almacenamiento y Custodia de documentos del
Archivo Central se realizara de manera mensual de acuerdo a la conciliacion de
la cantidad de metros lineales custodiados y aprobacion de los documentos
indicados como entregables, a cargo de la Oficina de Comunicaciones previo
Informe de la Unidad de Atencion al Usuario.

e La conformidad se otorgara; conforme a lo establecido por el Articulo 168° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

13. FORMA DE PAGO:

e El pago por el servicio de Almacenamiento, Custodia y Traslado de documentos
del Archivo central se realizara de manera mensual durante 36 meses con la
conformidad de la Oficina de Comunicaciones previo Informe de la Unidad de
Atencion al Usuario.

e Launidad de medida para contratar este servicio es por metro lineal con lo cual
se procedera a calcular y realizar las liquidaciones mensuales de acuerdo al
volumen custodiado correspondiente al mes de pago.

e Enelcaso que la cantidad de Consultas por sus diferentes modalidades superen
las cantidades indicadas en el Cuadro N' 03, la liquidacion del mes
correspondiente al servicio incluira la cantidad de metros lineales de documentos
en custodia de la EMPRESA mas la cantidad de envios excedentes.

14. ADELANTOS:

No aplica

15. PENALIDADES APLICABLES:
15.1 Penalidades por mora:

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, OSCE
aplicara al CONTRATISTA una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente. Esta penalidad sera
deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacion final, de acuerdo a lo previsto
en el articulo 162 ° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado vigente.

15.2 Otras Penalidades:

De acuerdo a lo previsto en el articulo 163 ° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado vigente, establecen las siguientes penalidades distintas al retraso o mora.
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TABLA DE OTRAS PENALIDADES

ITEM OCURRENCIA MULTA | PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION
Incumplimiento de las caracteristicas y/o condiciones del servicio, requisitos Via Sistema de consulta Web, Via informe
del proveedor que corresponden a actividades propias a realizar en la mensual, Via Inventario Actualizada, Via

1 - - o - 3xK AP
presentacion del servicio detallado en los términos de referencia. (Por acta de visita inopinada, reporte de
ocurrencia) ocurrencias.
Envp de f:’ajas sm. prec_lrjto, apertura de c_a]as y r_nanlpulamon de paquetes sin Reporte de ocurrencias y evidencia
2 |autorizacion, modificacion de precintos sin autorizacion del personal del 5xK .
X fotograficas.
OSCE. (Por ocurrencia)
3 No comunicar la necesidad de cambio del Supervisor y de los operadores en 5xK Documento de comunicacion de la
el plazo establecido en los TDRs (Por ocurrencia) EMPRESA.

Uso indebido o no autorizado de la informacién proporcionada por OSCE sin
perjuicio a ser causal de resolucion de contrato. (Por ocurrencia)

10xK [ Reporte de Ocurrencia.

5 |Perdida de una caja de archivo con documentos dada en custodia. 10xK

Via Sistema de consulta Web y cruce de
informacioén debidamente documentado.

Incumplimiento de los horarios de entrega de cajas, segun a lo establecido por|
6 |el medio con el que se cuenta para que OSCE, realice los requerimientos 10xK
(Por ocurrencia)

Reporte de estado de entrega de cajas de
la EMPRESA.

Por traslado de documentos de OSCE en vehiculos que no brinde las
medidas de seguridad e identificacién para el transporte (uso de unidades

Reporte de Ocurrencias y evidencia

7 motorizadas o unidades descubiertas y unidades sin identificacion de la SxK fotografica.
empresa y del personal que lo realiza).
8 En caso que durante la supervision del contrato, OSCE detecte documentos 10 xK Reporte de Ocurrencia, y evidencia
fuera del lugar asignado, a la intemperie o desprotegidos. fotografica.
No realizar la capacitacion indicada en los TDRs en el plazo establecido o no Acta de capacitacion, reporte de
9 - . o 10xK ;
brindar el acceso al sistema a los usuarios indicados por el OSCE. ocurrencia.

Valor de "k" = 5% de la U.I.T. vigente a la fecha de la ocurrencia.

a)

b)

Sera aplicada por la Unidad de Abastecimiento de acuerdo a lo informado por la Oficina
de Comunicaciones, la penalidad sera descontada en la valorizacion mensual
correspondiente.

Antes de aplicar la penalidad, en cualquiera de las ocurrencias, el area usuaria
procedera a notificar, mediante correo electrénico, a La EMPRESA, sobre la falta
cometida, dandole oportunidad para que la enmiende o subsane en un plazo maximo
de 2 dias, solo en aquellas que no impliquen delito.

De no realizar la subsanacion correspondiente, el OSCE comunicara mediante carta la
aplicacion de la penalidad correspondiente.

Toda discrepancia sobre las Penalidades impuestas por OSCE a la EMPRESA, seran
resueltas de acuerdo a lo previsto en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

La persistencia de incumplimientos, ademas de la aplicacion de las penalidades
respectivas podra ser causal de la Resolucion del Contrato.

Los documentos del OSCE a ser custodiados por la EMPRESA conforman el
Patrimonio Documental de la Nacién lo cual es cautelado por el Archivo General de la
Nacién, en caso de pérdida o maltrato que ocasione la destruccion o ausencia, la
EMPRESA asumira integramente el costo o lo que irrogue cualquier penalidad o
sancién que se genere como consecuencia de lo que afecte al mencionado Patrimonio
Documental o de sus consecuencias legales para OSCE, de acuerdo a lo sefialado en
el Articulo N°11 del Reglamento de Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema
Nacional de Archivos (Resolucion Jefatural N° 0442-2014-AGN/J)

16. CONFIDENCIALIDAD:

a)

d)

La EMPRESA, se compromete a mantener reserva y no develar a terceros, alguna
informacion a la que tenga acceso durante el cumplimiento, etapa de garantia e incluso
finalizado el contrato.

La EMPRESA debe comprender la naturaleza del servicio que realizara para OSCE y
asume las responsabilidades que se generen por mantener y asegurar la
confidencialidad de lo tratado en el mismo.

Asimismo, la EMPRESA entiende que la informacion gestionada en el servicio a
prestar, se encuentra comprendida como informacién personal y confidencial de
acuerdo a lo establecido por la Constitucion Politica del Peru de 1993 Art. 20 inciso 5y
6.

Igualmente, debe conocer lo indicado en la Ley N°27309, la cual modifica el Titulo V
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17.

18.

19.

del Libro segundo del Cdédigo Penal — Capitulo X, incorporando los delitos
informaticos.

e) Por ningun motivo la EMPRESA podra hacer uso de material de OSCE para actividades
distintas a las especificaciones indicadas en el presente documento o contrato.

f) La EMPRESA debera eliminar toda informacion gestionada de manera digital en sus
sistemas vy registros al finalizar la relacion contractual o cuando lo determine OSCE
durante la ejecucion del servicio.

g) El postor para la firma del contrato presentara la Declaracion Jurada de
Confidencialidad, de acuerdo al anexo A.

CLAUSULA ANTISOBORNO:

El contratista declara conocer los compromisos antisoborno del OSCE, el cual se estable en
su Politica del Sistema Integrado de Gestion y se encuentra disponible en el portal web del
OSCE:(https://www.gob.pe/institucion/osce/campa%C3%B1as/1861-politica-del-
sistemaintegrado-de-gestion-del-osce)

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

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

MEDIDAS DE PROTECCION SANITARIA

La EMPRESA debera proveer al personal a su cargo (responsable de realizar las actividades
relacionadas con el servicio de almacenamiento, custodia y traslado de documentos del
Archivo Central del OSCE), de los equipos de proteccion personal en cantidad y calidad
suficiente para el cumplimiento de sus labores de acuerdo a la Resoluciéon Ministerial N° 972-
2020-MINSA “Lineamientos para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Salud de los
Trabajadores con Riesgo de Exposicion a SARS-CoV-2".

Dicho personal debe portar su credencial, documento de identidad que permita su
identificacion para facilitar su ingreso al OSCE, debera pasar por el control establecido por
la entidad, el personal de seguridad medira la temperatura al personal de la EMPRESA, y
aquellos con temperatura mas de 38 °C no podran ingresar a las instalaciones por
considerarse caso sospechoso.

Los coches o equipos empleados para el transporte de documentos deberan ser
frecuentemente desinfectados.

La EMPRESA debera presentar la siguiente documentacion dentro de los siete (07) dias
calendarios contados a partir de dia siguiente de suscrito el contrato:

e Constancia de registro del “Plan para la vigilancia, prevencion y control de
COVID-19 en el trabajo” de la EMPRESA en el Sistema integrado para COVID-
19(SICOVID-19) del Ministerio de Salud.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

De un (01) afo contados a partir de la conformidad otorgada.
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21. ANEXOS

Anexo A - Declaracion Jurada de Confidencialidad.

ANEXO A

DECLARACION JURADA DE CON FIDENCIALIDAD SOBRE TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION DEL OSCE

Como parte de las Politicas de Seguridad de la Informacién del OSCE vigentes, se deben considerar
ambitos de responsabilidad en el Servicio de Almacenamiento, traslado y custodia de documentos del
Archivo Central de OSCE. En ese sentido, la Oficina de Comunicaciones es la unidad responsable en
el OSCE que coordinara cualquier aspecto de la gestion de la informacién, comunicaciones y
operaciones con el Proveedor, y de acuerdo al Contrato N° suscrito, el Proveedor es responsable de la
seguridad de la informacion quién debera solicitar autorizacién para procesar la informacién, firmando
para ello esta declaracion jurada de confidencialidad y no divulgacién de la informacion brindando
mecanismos de proteccion y seguridad necesarias.

Asimismo, toda informacion entregada y generada es propiedad del OSCE quien dispondra y
proporcionara la guia de clasificacion, etiquetado y aceptara las buenas practicas de la informacion que
el Proveedor disponga. Del mismo modo, todo personal del Proveedor debe suscribir acuerdos de
confidencialidad individuales y cualquier infraccion al mismo debe ser asumida por el Proveedor. La
seguridad de la informacioén debe llevar al Proveedor a disponer de areas seguras en donde se
considere seguridad fisica perimetral, control de acceso de entrada, seguridad de las instalaciones,
proteccion contra amenazas externas y ambientales, ambientes seguros, y areas de carga, descarga y
acceso publico de la informacion.

Siendo conscientes de los aspectos descritos, el proveedor (en adelante) representado por y en
representacion de sus directivos y empleados, asi como las personas que designe para la realizacion
de las funciones y prestacion de los servicios que se establezcan con OSCE (en adelante, EI CLIENTE),
se obligan respecto a la informacién confidencial que obtenga por encargo del CLIENTE, a cumplir de
manera diligente las obligaciones de confidencialidad y medidas de seguridad correspondientes para
la ejecucion de las obligaciones contractuales, relaciones profesionales, comerciales y cientificas que
se establezcan entre ambas partes, las medidas de seguridad y confidencialidad seran segun las
exigencias establecidas por la Ley 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales su Reglamento y
demas normas complementarias como la NTP 27001:2014. Se considera informacion confidencial, toda
la informacion relacionada a la Institucion; del tipo de secreto bancario, industrial, tecnoldgico, bursatil,
datos personales cuyo acceso y divulgacion no autorizada originaria riesgos asociados a
incumplimientos legales, operativos y reputaciones contra la institucion. Informacién que contenga
consejos, recomendaciones u opiniones producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo
previo a la toma de una decisién de gobierno, salvo que dicha informacion sea publica.

La informacioén confidencial que EL CLIENTE otorgue a, seran tratados solo para el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en acuerdo contractual que hayan establecido ambas partes.

En caso que EL CLIENTE demande a ................ tratar la informacion confidencial para otros fines, este
debera requerirlo mediante comunicacion escrita.

EL CLIENTE manifiesta tener las autorizaciones exigidas en la Ley 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales y en sus normas complementarias como la NTP 27001:2014 para realizar la entrega de
informacion confidencial por encargo a.............. .. liberando a OSCE de cualquier
responsabilidad civil, administrativa, penal o econdmica que se deriven por este incumplimiento. Sera
responsable de las consecuencias legales que puedan originarse por el incumplimiento de sus
obligaciones establecidas en este acuerdo, incluyendo los dafios y perjuicios que ocasione al OSCE
por estos incumplimientos.

Si se produce cualquier revelacion, difusién o utilizacién de la informacién facilitada por el CLIENTE a
PROVEEDOR en el ambito de este acuerdo, de modo distinto a lo reflejado en este acuerdo, ya sea de
forma fraudulenta o por mera negligencia, el PROVEEDOR debera indemnizar por los dafios y
perjuicios ocasionados, con independencia de las acciones civiles o penales que se puedan derivar.

Para el transporte o entrega fisica de informacién confidencial adoptara medidas dirigidas a impedir el
acceso o manipulacion de la informacion objeto de traslado, y en caso de transmision por vias
electronicas estas seran adoptando medidas de seguridad siguiendo las recomendaciones establecidas
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por las legislaciones y normas vigentes de seguridad de la informacion como Ley de Proteccion de
Datos Personales.

En el supuesto de incumplimiento por parte de del compromiso asumido en este documento y con
independencia de la extincidn de la relacion contractual, OSCE se reserva el derecho de reclamar el
resarcimiento de los dafios y perjuicios.

Se suscribe el presente a los dias del mes de del afio 20

EMPRESA
APELLIDOS Y NOMBRE DE REPRESENTE
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Importante

Para determinar que los postores cuentan con las capacidades necesarias para ejecutar el
contrato, el comité de seleccién 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

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.1 EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisitos:

e Contar con sistema de alarma, detectores de humo, extintores.

e Contar con un sistema Web en idioma espafiol, que permita a OSCE participar en tareas diversas
como: revisar archivo, ver cajas consultadas, generar reportes e inventarios, solicitar servicios sobre
sus cajas y hacer seguimiento de sus pedidos de cajas.

Acreditacion:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesién, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido.

Importante

En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacién de este requisito
pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.

B.2 INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

Requisitos:

Contar con un local disponible ubicado en Lima (sin incluir sus provincias) para la ejecucion del
servicio.

Acreditacion:
Copia de la documentacion que sustente la propiedad (titulo de propiedad o certificado registral o copia
literal de locales ubicados segun lo exigido en las bases para el cumplimiento del servicio), la posesion,

el compromiso de compra venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la
infraestructura estratégica requerida.

Importante

En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacién de este requisito
pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1 | FORMACION ACADEMICA

Requisitos:

Del Supervisor para el almacenamiento y custodia de documentos.

Titulado o Bachiller de las carreras: Archivistica o Archivistica y Gestion Documental o Bibliotecologia
o0 Administracion o Ingenieria Industrial o Derecho o Historia o Economia.

Acreditacion:

El Grado de Bachiller y/o titulo técnico y/o titulo universitario sera verificado por el comité de seleccion
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/ // o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo
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del Ministerio de Educacion a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segun
corresponda.

En caso el Grado de Bachiller y/o titulo técnico y/o titulo universitario no se encuentre inscrito en el
referido registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion
académica requerida.

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

Del Supervisor para el almacenamiento y custodia de documentos.

Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en la supervision y/o jefatura en gestion,
almacenamiento y/o custodia de documentos y/o archivos en entidades del sector publico o privado.

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

Acreditacion:

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 desempeniado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio
de inicio y culminacioén, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la
fecha de emisién 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)
afos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

o 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 denominacion del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizé el
personal corresponden con la funcion propia del cargo o puesto requerido en las bases.

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 1,500,000.00 (Un millén
quinientos mil con 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 presentacién 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: Servicios de archivamiento de documentos y/o
custodia de documentos y/o conservacion de documentos y/o almacenamiento 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 prestacién; o (ii) comprobantes de pago
cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito, 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

6

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resoluciéon N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:
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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 contrataciéon; de lo contrario, se asumira que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 8 referido a la
Experiencia del Postor en la Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucién 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.

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 asumid 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 seleccidon convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se ceiira 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 participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que 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 reorganizaciéon societaria, debiendo
acompafar 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° 9.

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 suscripcion 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° 8 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 denominacién 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, segun 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”.

“

.. 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”

()

“Situacioén 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 declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia’.

~
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Importante

Si como resultado de una consulta u observacién 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 aprobé el expediente de contratacién, 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 documentacion 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 prelacion de las ofertas, se considera

lo siguiente:
< PUNTAJE / METODOLOGIA PARA
FACTOR DE EVALUACION SU ASIGNACION
A. | PRECIO
Evaluacion: La evaluacion consistira en otorgar el

Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.

Acreditacién:

maximo puntaje a la oferta de precio
mas bajo y otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente proporcionales
a sus respectivos precios, segun la

Se acreditara mediante registro en el SEACE o el documento que

siguiente férmula:

contiene el precio de la oferta (Anexo N° 6), segun corresponda. | Pi = OmxPMP
Oi
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi = Precio i

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

90 puntos

OTROS FACTORES DE EVALUACION

10 puntos

E. INTEGRIDAD EN LA CONTRATACION PUBLICA

Evaluacion:

Se evaluara que el postor cuente con certificacion del sistema de
gestion antisoborno

Acreditacion:

Copia simple del certificado que acredita que se ha implementado
un sistema de gestién antisoborno acorde con la norma ISO
37001:2016 o con la Norma Técnica Peruana equivalente (NTP-
ISO 37001:2017).

El certificado debe haber sido emitido por un Organismo de
Certificacion acreditado para dicho sistema de gestion, ya sea ante
el INACAL (antes INDECOPI) u otro organismo acreditador que
cuente con reconocimiento internacional.”

El referido certificado debe corresponder a la sede, filial u oficina
a cargo de la prestacion®, y estar vigente® a la fecha de
presentacion de ofertas.

En caso que el postor se presente en consorcio, cada uno de sus
integrantes, debe acreditar que cuenta con la certificacion para

Presenta Certificado ISO 37001
02 puntos

No presenta Certificado 1ISO 37001
00 puntos

7 Sea firmante/signatario del Acuerdo de Reconocimiento Mutuo (MLA) del International Accreditation Forum-IAF

( ) o del InterAmerican Accreditation Cooperation-IAAC (
for Accreditation-EA (
)

) o del European co-operation

) o del Pacific Accreditation Cooperation-PAC (

8 En el certificado debe estar consignada la direccion exacta de la sede, filial u oficina a cargo de la prestacion.

Se refiere al periodo de vigencia que sefiala el certificado presentado.

~
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OTROS FACTORES DE EVALUACION 10 puntos

obtener el puntaje.

H. MEJORAS A LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Evaluacion:

Se otorgara puntaje al postor que oferte consultas de documentos,
por medio de traslado fisico y via correo electrénico, sin costo
alguno para el OSCE, adicionales a lo establecido en el Cuadro N°
03 de los Términos de Referencia, conforme lo siguiente:

MEJORA 1:
> - = - -
N Tipo de servicio C.antldad Cantidades Mejora 1 : 08 puntos
sin costo
Consultas por medio
de traslado fisicos Pedido de traslado de
1 normales (solicitado hasta 30 cajas por
entre 8:30 am a envio
12:00 pm)
Consultas por medio 10 envios
de traslado fisicos - Pedido de traslado de
= adicionales ;
2 | normales (solicitado hasta 30 cajas por
| mensuales B
entre 12:01 pm a envio
17:00 pm)
3 ngslgltaizrfgg?\?go Con un maximo de 200
- hojas mensuales
correo electronico
Pedido de traslado de
Consultas por medio | 02 envios hasta 02 envios
4 de traslado fisicos | adicionales adicionales por un
urgentes mensuales maximo de 06 cajas
por envio

Nota: * Para el item 3 no se realizara traslado fisico del documento ya que
la atencion sera de manera digital.

MEJORA 2:
N° Tipo de servicio Cantidad Cantidades
sin costo Mejora 2 : 04 puntos
Consultas por medio
de traslado fisicos Pedido de traslado de
1 normales (solicitado hasta 30 cajas por
entre 8:30 am a envio
12:00 pm)
Consultas por medio 05 envios
de traslado fisicos adicionales Pedido de traslado de
2 | normales (solicitado mensuales hasta 30 cajas por
entre 12:01 pm a envio
17:00 pm)

Consultas por medio
3 de la atencién via
correo electronico

Con un maximo de 200
hojas mensuales

Pedido de traslado de
Consultas por medio | 01 envio hasta 01 envio
4 de traslado fisicos adicional adicional por un
urgentes mensual maximo de 06 cajas
por envio

Nota: * Para el item 3 no se realizara traslado fisico del documento ya que
la atencion sera de manera digital.

Acreditacion:

Se acreditard Unicamente mediante la presentacién de una
Declaracion Jurada.
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OTROS FACTORES DE EVALUACION 10 puntos

Importante

e De conformidad con la Opinion N° 144-2016-
OSCE/DTN, constituye una mejora, todo aquello que
agregue un valor adicional al parametro minimo
establecido en las especificaciones técnicas o términos
de referencia, segun corresponda, mejorando su
calidad o las condiciones de su entrega o prestacion, sin
generar un costo adicional a la Entidad.

e En este factor se pueden incluir aspectos referidos a la
sostenibilidad ambiental o social, tales como el
compromiso de que durante la ejecucién del contrato se
verifiquen condiciones de igualdad de género o de
inclusién laboral de personas con discapacidad; el uso
de equipos energéticamente eficientes o con bajo nivel
de ruido, radiaciones, vibraciones, emisiones, etcétera;
la implementaciéon de medidas de ecoeficiencia; el uso
de insumos que tengan sustancias con menor impacto
ambiental; la utilizacién de productos forestales de
fuentes certificadas, organicos o reciclados, el manejo
adecuado de residuos solidos, entre otros.

PUNTAJE TOTAL 100 puntos'?

Importante

Los factores de evaluacién elaborados por el comité de selecciéon son objetivos y guardan vinculacion,
razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacién. Asimismo, estos no pueden calificar con
puntaje el cumplimiento de los Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.

© Esla suma de los puntajes de todos los factores de evaluacion.

~
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
o la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningun 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 Almacenamiento, Custodia y
Traslado de documentos del Archivo Central del OSCE, que celebra de una parte [CONSIGNAR

EL NOMBRE DE LA ENTIDAD], en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° [......... ], con domicilio
legal en [......... ], representada por [.............. ], identificado con DNI N° [......... ], y de otra parte
[coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeel,  con RUC NO [l ], con domicilio legal en
[l ], inscrita en la Ficha N [, ] Asiento N° [................ 1
del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [.................. ], debidamente representado por
su Representante Legal, [........cccooviiiiiiiiiiiiiiiie ], con DNI N° [...ooooiiiinininii, ], 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 [............oceeie. ], el comité de seleccion adjudicé la buena pro del CONCURSO
PUBLICO N° 003-2021-OSCE para la contratacién del Servicio de Almacenamiento, Custodia y
Traslado de documentos del Archivo Central del OSCE, a [INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE
LA BUENA PRO], cuyos detalles e importe constan en los documentos integrantes del presente
contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO
El presente contrato tiene por objeto la contratacion del Servicio de Almacenamiento, Custodia y
Traslado de documentos del Archivo Central del OSCE.

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 legislacion 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 Soles, en forma
mensual, luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, segun lo
establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La unidad de medida para contratar este servicio es por metro lineal con lo cual se procedera a
calcular y realizar las liquidaciones mensuales de acuerdo al volumen custodiado correspondiente
al mes de pago.

En el caso que la cantidad de Consultas por sus diferentes modalidades superen las cantidades
indicadas en el Cuadro N° 03 de los Términos de Referencia, la liquidacion del mes correspondiente
al servicio incluira la cantidad de metros lineales de documentos en custodia de la EMPRESA més
la cantidad de envios excedentes.

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informaciéon que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.

\
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Para este fin, la Entidad debe contar con la siguiente documentacion:

- Conformidad emitida por la Oficina de Comunicaciones previo Informe de la Unidad de Atencién
al Usuario. La conformidad del servicio de Almacenamiento y Custodia de documentos del
Archivo Central se realizara de manera mensual de acuerdo a la conciliacion de la cantidad de
metros lineales custodiados y aprobacion de los documentos indicados como entregables.

- Comprobante de pago.

- Entregables conforme lo establecido en los Términos de Referencia, de corresponder.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un
plazo que no excedera de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligaciéon, 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 de 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 verifiguen 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 debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion del presente contrato es de [........ ], el mismo que se computa desde
[CONSIGNAR S| ES DEL DIA SIGUIENTE DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO,
DESDE LA FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO O DESDE LA FECHA EN QUE
SE CUMPLAN LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL CONTRATO PARA EL INICIO DE LA
EJECUCION, DEBIENDO INDICAR LAS MISMAS EN ESTE ULTIMO CASQ].

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 seleccion que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entrego6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacion automatica 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 periédicos de prestacion de servicios en general,
si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién 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 retencién 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 finalizacién del mismo.”
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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 por 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 Comunicaciones, previo informe de la Unidad de Atencién al Usuario, en el plazo maximo de
siete (7) dias de producida la recepcion.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgadndole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar el plazo para
subsanar 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 sancion 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 un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente 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 ampliaciéon 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 ultimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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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:

De acuerdo a lo previsto en el articulo 163 ° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado vigente, se establecen las siguientes penalidades distintas al retraso o mora.

TABLA DE OTRAS PENALIDADES

ITEM OCURRENCIA MULTA | PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION
Incumplimiento de las caracteristicas y/o condiciones del servicio, requisitos Via Sistema de consulta Web, Via informe
del proveedor que corresponden a actividades propias a realizar en la 3xK mensual, Via Inventario Actualizada, Via
presentacion del servicio detallado en los términos de referencia. (Por acta de visita inopinada, reporte de
ocurrencia) ocurrencias.

Envnq de lc’ajas sm. prec_lr,no, apertulra de c_ajas y r_nanllpulamon de paquetes sin Reporte de ocurrencias y evidencia
autorizacion, modificacion de precintos sin autorizacion del personal del 5xK .

N fotograficas.
OSCE. (Por ocurrencia)
No comunicar la necesidad de cambio del Supervisor y de los operadores en 5xK Documento de comunicacion de la
el plazo establecido en los TDRs (Por ocurrencia) EMPRESA.

Uso indebido o no autorizado de la informacién proporcionada por OSCE sin

L . ;i 10 xK | Reporte de Ocurrencia.
perjuicio a ser causal de resolucién de contrato. (Por ocurrencia)

Via Sistema de consulta Web y cruce de

Perdida de una caja de archivo con documentos dada en custodia. 10xK | L. )
informacioén debidamente documentado.

Incumplimiento de los horarios de entrega de cajas, segun a lo establecido por|
el medio con el que se cuenta para que OSCE, realice los requerimientos 10x K
(Por ocurrencia)

Reporte de estado de entrega de cajas de
la EMPRESA.

Por traslado de documentos de OSCE en vehiculos que no brinde las
medidas de seguridad e identificacién para el transporte (uso de unidades Reporte de Ocurrencias y evidencia
motorizadas o unidades descubiertas y unidades sin identificacion de la fotografica.

empresa y del personal que lo realiza).

En caso que durante la supervision del contrato, OSCE detecte documentos Reporte de Ocurrencia, y evidencia

10xK

fuera del lugar asignado, a la intemperie o desprotegidos. fotografica.
No realizar la capacitacion indicada en los TDRs en el plazo establecido o no 10 xK Acta de capacitacion, reporte de
brindar el acceso al sistema a los usuarios indicados por el OSCE. ocurrencia.

Valor de "k" = 5% de la U.I.T. vigente a la fecha de la ocurrencia.

g)
h)

Sera aplicada por la Unidad de Abastecimiento de acuerdo a lo informado por la Oficina de
Comunicaciones, la penalidad sera descontada en la valorizacion mensual correspondiente.
Antes de aplicar la penalidad, en cualquiera de las ocurrencias, el area usuaria procedera a
notificar, mediante correo electrénico, a La EMPRESA, sobre la falta cometida, dandole
oportunidad para que la enmiende o subsane en un plazo maximo de 2 dias, solo en
aquellas que no impliquen delito.

De no realizar la subsanacion correspondiente, el OSCE comunicara mediante carta la
aplicacion de la penalidad correspondiente.

Toda discrepancia sobre las Penalidades impuestas por OSCE a la EMPRESA, seran
resueltas de acuerdo a lo previsto en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
La persistencia de incumplimientos, ademas de la aplicacion de las penalidades respectivas
podra ser causal de la Resolucion del Contrato.

Los documentos del OSCE a ser custodiados por la EMPRESA conforman el Patrimonio
Documental de la Nacién lo cual es cautelado por el Archivo General de la Nacion, en caso
de pérdida o maltrato que ocasione la destruccion o ausencia, la EMPRESA asumira
integramente el costo o lo que irrogue cualquier penalidad o sancién que se genere como
consecuencia de lo que afecte al mencionado Patrimonio Documental o de sus
consecuencias legales para OSCE, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo N°11 del
Reglamento de Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos
(Resolucion Jefatural N° 0442-2014-AGN/J)
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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 debio 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.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y 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
dafos y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacion 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 tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o 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 ejecucion 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 administracion, 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

Sdlo 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"2
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacion 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 sefalado 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

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 seleccidon cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100
soles (S/ 5 000 000,00).
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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 notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

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: [..coioieiieieieeeee 1

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

CORREO ELECTRONICO DEL CONTRATISTA: .. ..uuiiiiiiiiieeee oo

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipaciéon 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 sefal 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

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
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 informacioén se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Razoén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE'3 Si | No |
Correo electrénico :

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 ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Notificaciéon 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 comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, seguin corresponda

Importante

La notificacion dirigida a la direccion de correo electronico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la

seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor 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, en los contratos periédicos de prestacion de servicios, segun
lo sefialado en el articulo 149 del Reglamento.

Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no
supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), cuando 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

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
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, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE'5 Si | No |
Correo electronico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE'6 Si | No |
Correo electroénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE" Si | No |
Correo electroénico :

Autorizacién de notificacion por correo electrénico:

| Correo electronico del consorcio: |

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

!5 En los contratos periddicos 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 seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://lwww2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra 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,
segun lo sefialado en el articulo 149 del Reglamento. Para dicho efecto, todos los integrantes del consorcio deben acreditar
la condicion de micro o pequefa empresa.

¢ |bidem.

17 Ibidem.
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1.
2.
3.

4.
5.

Solicitud de la descripciéon a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

Solicitud al postor que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

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 comunicacion.

[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.

18

@

Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no
supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.

~
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

vi.

Vii.

viii.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como a respetar el
principio de integridad.

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccion ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Que mi informacion (en caso que el postor sea persona natural) o la informacién de la persona
juridica que represento, registrada en el RNP se encuentra actualizada.

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.

Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represiéon de
Conductas Anticompetitivas.

Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccion.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

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 declaracion 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

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas 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
[CONSIGNAR OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con los Términos de Referencia
que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo 11l de la seccion especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, seguin corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentaciéon 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

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccioén en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADO].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, seguin corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(Soélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccion, para presentar una oferta conjunta al CONCURSO PUBLICO
N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTOQ].

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, DENOMINACIQN o RAZQN 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 seleccién, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comun del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

c) Fijamos nuestro domicilio legal comun en [........c.ccocuiieeennns 1.

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

1 CONSORCIADO 1] (%17
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]

,, OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (4, 12
CONSORCIADO 2]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100%?2"

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

'® Consignar unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en numero entero, sin decimales.

2 Consignar unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

° 2! Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

~
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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

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

CANTIDAD
REFERENCIAL | PRECIO UNITARIO
LoludEe (Documentos (Por metro lineal) R

custodiados en
metros lineales)

SERVICIO DE ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA Y TRASLADO DE 284.400 O

DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL ’
DEL OSCE

TOTAL

()Es la sumatoria de la cantidad referencial de documentos custodiados en metros lineales, durante los 36 meses
de ejecucion de la prestacion proyectada (sumatoria de la proyeccion acumulada mensual).

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 exoneracion 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, seguin corresponda

Importante

e El postor que goce de alguna exoneracion 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 EXONERACIONJ".

~
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Asimismo; el postor debera indicar el precio unitario para cada tipo de consulta siguiente, la cual debe
ser calculada por envio, esta precision no forma parte del precio ofertado (Anexo N° 6), no obstante,
ésta debera ser presentada como parte de la oferta del postor:

Modalidad de consultas y horarios de atencion del servicio

Tipo de servicio

Horario de atencion

Cantidades

Precio Unitario
por Envio

Consultas por
medio de traslado
fisicos normales

Solicitado entre las 8:30 am a 12:00

pm, la entrega debe realizarse como

maximo a las 16:00 pm de solicitadas
las cajas.

Pedido de traslado de
hasta 30 cajas por
envio.

Consultas por
medio de traslado
fisicos normales

Solicitado dentro las 12:01 pm a 17:00
pm, la entrega debe realizarse como
maximo a las 11:00 am del siguiente

dia util.

Pedido de traslado de
hasta 30 cajas por
envio.

Consultas por
medio de la
atencién via

correo electrénico.

Aplican los mismos horarios de
entrega normal o urgente, segun a lo
solicitado por parte de OSCE.

Con un maximo de 200
hojas mensuales

Consultas por
medio de traslado
fisicos urgentes

Solicitado entre las 8:30 am a 12:00
pm, la entrega sera en el plazo de 03
horas posteriores del mismo dia de
solicitadas las cajas.

Pedido de traslado de
hasta 05 envios por un
maximo de 06 cajas
por envio.

Nota: Para el item 3 no se realizara traslado fisico del documento ya que la atencién sera de manera digital.
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ANEXO N° 8

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

° FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
v | cumwte | OBJEIODEL | ‘CoupnoBanteDE |CO)IATO CONFORMDAD | eXPERENCIA | wowzba | ipoRTE | CAMBID |FACTURADO
CASO? VENTA: =
1
2
3
4

22

23

2

25

26

27

Se refiere a la fecha de suscripcion del contrato, de la emisién de la Orden de Servicios o de cancelacién del comprobante de pago, segun corresponda.

Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacién de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la
conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

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 reorganizacién societaria, debiendo
acompafiar la documentacién 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 reorganizacion societaria que
comprende tanto una fusiéon como una escision, la sociedad resultante podréa acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusion;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podré acreditar como suya la experiencia de la sociedad
escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podré emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacién societaria
antes descrita, en los futuros procesos de seleccion en los que participe”.

Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelaciéon del comprobante
de pago, segun corresponda.

Consignar en la moneda establecida en las bases.

~
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
v | cumwte | OBEIODE | ‘CouproBavtEDe |CMIRATO CONFORMDAD | eXPERENCIA | moweba | mpoRTE | cAMBID |FACTURADO
CASO? VENTA 27

5

6

7

8

9

10
20

TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comuin, segin corresponda




/ ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE
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ANEXO N°9

DECLARA'CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefiores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 003-2021-OSCE
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, segun corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacién de
la Relacién de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancion
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacion-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al érgano 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.

LSCE= OSCE = LOSCE =

Firmado digitaimente por REYNA

PELAEZ Dani FAU 20419026809 Firmado digitalmente por Firmado digitaimente por QUISPE
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