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TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Area Funcional de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental de la Oficina de Administracion en

Provias Descentralizado

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de Apoyo en atencion de pedidos de informacion del Archivo Central para el Equipo Funcional
de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental de Provias Descentralizado.

FINALIDAD PUBLICA
Cumplir con metas propuestas en el Plan Anual de Trabajo Archivisticos 2023 para el ordenamiento y

clasificacion en la Sede Central.

ad

4. ANTECEDENTES

El Equipo Funcional de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental de Provias Descentralizado-
Archivo Central, por la informacion relevante que administra, organiza y conserva deberéa cumplir con
sus objetivos y metas programadas, en relacion a la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos.
Labores archivisticas operativas, que se ejecutaran, bajo las normativas archivisticas vigentes. Paralo
cual, resulta necesario la contratacion de un personal Auxiliar, para la realizacion de los procesos
técnicos archivisticos. (Organizacion).

Es de mencionar que se aprobo el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023, en el cual se tiene 9
actividades que cumplir hasta el 31 de diciembre del 2023 las mismas que son reportadas a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto para la evaluacion correspondiente; a la fecha se ha reportado

necesidad de apoyo en la actividad N° 03 descripcién documental.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con los servicios de una persona natural 01 a fin de cumplir con el objetivo general que es de

Mantener y conservar los documentos producidos y recibidos por el ARCHIVO CENTRAL el mismo que

se custodia y administra.
Es de prioridad contar con este servicio a fin de cumplir con el objetivo especifico, que es el “Servicio
de ordenamiento y descripcion de los documentos de Archivo”.

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO
6.1. Actividades
Durante el plazo de ejecucion del servicio el proveedor debera desarrollar lo siguiente.
ACTIVIDADES
- Ingreso y/o actualizacion de la informacion en el SIGAR

- Ordenamiento de las cajas segun las Gerencias.
- Lo que indique el jefe Inmediato

6.2. Recursos a ser Provistos por el Proveedor
El proveedor debera contar con PC o Laptop y los recursos necesarios para el desarrollo del servicio.

Sin que ello implique costos adicionales para la Entidad.

7. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

7.1 Lugar
El proveedor podré prestar servicios en las instalaciones de Provias Descentralizado en la Sede Central

de Jr. Camana N° 678-Lima
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servicio, asi como su retiro al finalizar.

PROVIAS DESCENTRALIZADO asumira el costo de pasajes, viaticos y traslados cuando el proveedor
realice visitas de campo autorizadas por |a entidad.

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad sera otorgada por la Oficina de Administracion, para lo cual deberé contar con el
entregable remitido por el proveedor, recibo por honorarios, suspension de cuarta categoria de ser el
caso. La conformidad sera otorgada en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario de presentado el

respectivo entregable”.

12.FORMA DE PAGO
Se pagara en tres (03) armadas iguales o equivalentes, dentro de los diez (10) dias calendarios

siguientes de otorgada la conformidad por el funcionario competente.
- Primer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
- Segundo Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.
- Tercer Entregable: luego de emitirse la respectiva conformidad.

13.RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad del proveedor por los vicios ocultos de los servicios realizados es de un (1)

afio contado a partir de la conformidad final otorgada.

14.PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
Si el proveedor incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario
de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al cinco por ciento (5%) del monto contractual.

La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.05 x Monto
F x Plazo en dias

Donde:
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias. F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, PROVIAS DESCENTRALIZADO podra
resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remision de Carta
Simple suscrita por el funcionario de igual o superior nivel de aquel que suscribio la Orden de Servicio.

15.NORMAS ANTI CORRUPCION
El proveedor acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas por las leyes
locales u otras leyes anti-corrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor se obliga a no efectuar algin
pago, ni ofrecera o transferira algo de valor, a un funcionario o empleado gubernamental o a cualquier
tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u

otras leyes anti-corrupcion, sin restriccién alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracion jurada que no se encuentra inmerso
en algin proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado Peruano,
constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la Orden de Servicio de la que estos términos de

referencia forman parte integrante.

16.NORMAS ANTISOBORNO
El proveedor, no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva
en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueden constituir un
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puede ser descargada del siguiente link:

http://files.proviasdes.gob.pe/produccion/PublicacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCI
ONES/RD-2017-00317-999.pdf
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