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TERMINOS DE REFERENCIA

1. ORGANO O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencia de Estudios

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de Digitalizacién y Clasificacion de documentos generados, recibidos o en
custodia, por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior transferencia al Archivo
Central.

3. FINALIDAD PUBLICA
El presente servicio se refiere a la Digitalizacion y Clasificacion de documentos
generados, recibidos o en custodia, por parte de la Gerencia de Estudios, para su
posterior transferencia al Archivo Central, el mismo que a su vez repercutira en una
adecuada ejecucién en favor del interés pablico.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Objetivo General

Contar con los servicios referidos a la Digitalizacién y Clasificacion de documentos
generados, recibidos o en custodia, por parte de la Gerencia de Estudios, para su
posterior transferencia al Archivo Central, con la finalidad de cumplir con las metas
establecidas por el sector para el presente ejercicio econémico.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1 ALCANCE
Servicios referidos a la Digitalizacion y Clasificacion de documentos generados,
recibidos o en custodia, por parte de la Gerencia de Estudios, para su posterior

transferencia at Archivo Central.

5.2 ACTIVIDADES Y/O TAREAS DEL PROVEEDOR

s Apoyo en el proceso técnico de digitalizacién, ordenamiento e inventariade de
documentos generados, recibidos o en custodia, por parte de la Gerencia de
Estudios, para su posterior transferencia al Archive Central.

s Apoyo en la codificacidn, clasificaciéon y organizacién de documentos ACTIVOS.
+ Foliacién de documentos.
+ Apayo y registro en ia base de datos al médulo SIGAR.

¢ Otras inherentes al servicio que presta.
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5.3 RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR

> E} proveedor del servicio debera contratar una pétiza de Seguro Compiementario
de Trabajo y Riesgo (SCTR), por el plazo de ejecucion del sefvicio.

> El proveedor deberd contar con equipo de cdmputo portatil (lap top), de
comunicaciones (teléfono celular), y otros.

5.4 RECURSOS A SER PROVISTOS POR PROVIAS DESCENTRALIZADO

> PROVIAS DESCENTRALIZADO facititara informacién necesaria para el desarrollo
del servicia. En caso se requiera que el proveedor tenga que viajar para verificar
informacion, se le facilitara los gastos de pasajes y viaticos.

6. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PROVEEDOR

6.1 CONDICIONES GENERALES:

> Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado (RUC).
» Tener Codigo de Cuenta Interbancario registrado
» Tener Registro Nacionzal de Proveedores (RNP)

6.2 CONDICIONES PARTICULARES:

PERFIL

6.2.1 Formacion Académica: Bachiller en Ciencias Sociales, Historiador,
Bibliotecologia, Administracion Publica, Ingenieria o afines.

6.2.2 Experiencia General minima de un (01) ano.

6.2.3 Experiencia Especifica minima de un (01) afio, en el sector publico y/o
empresas privadas.

6.2.4 Experiencia minima de cuatro (04) servicios en entidades publicas en
temas de archivamiento, clasificaciéon, ordenamiento e inventariado de
documentos.

6.2.5 Debera acreditar formacién especializada en Gestion Documental y/o
Archivistica.

6.2.6 Conocimiento de programas MS Office y otros.

7. RESULTADOS ESPERADOS (Entregables)

El Proveedor debera presentar, al terminar {a prestacion de sus servicios, un informe
final de actividades conteniendo fos siguientes productos:
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ENTREGABLES:

e PRIMER ENTREGABLE: Dentro de los treinta (30) dias calendario de iniciade el
servicio conteniendo el Informe detallado de acuerdo a la clasificacién, ordenamiento
e inventariado de la serie documental trabajada, adicionalmente un Estado
Situacional (Diagnéstico) de todo lo evaluado.

e SEGUNDO ENTREGABLE: Dentro de las sesenta (60) dias calendario de iniciado el
servicio conteniendo el Informe detallado de acuerdo a {a clasificacién, ordenamiento
e inventariado de la serie documental trabajada.

¢ TERCER ENTREGABLE (INFORME FINAL): Dentro de los noventa (90) dias
calendario de iniciado el servicio conteniendo el Informe detallado de acuerdo a la
clasificacion, ordenamiento e inventariado de la serie documental trabajada (Se
debera detallar la relacibn de TODOS los informes técnicos emitidos por cada
entregable).

Los productos a entregar por el proveedor, deberdn de tener la_ siquiente
estructura:

> Objetivos (Especifico y General)
> Desarrollo de actividades

> Conclusiones

» Recomendaciones

8. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
El servicio se ejecutard de manera no presencial, por lo que no serd necesario que el
proveedor se encuentre fisicamente en la sede central de PROVIAS
DESCENTRALIZADO.

PLAZO DE CONTRATACION

El Servicio se iniciara a partir det dia siguiente de la recepcién de la Orden de Servicia,
pof un pefiodo maximo de noventa (90) dias calendario.

9. ADELANTOS

No corresponde

10. SUBCONTRATACION

No corresponde

11. FORMA DE PAGO DEL VALOR ESTIMADO

De acuerdo al Instructivo N°® 6-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite
de reguerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta
08UITs", aprobado mediante Resolucién Directoral N° 308-2017-MTC/21, el pago se
efectia dentro de los diez (10) dias habiles siguiente de efectuada la conformidad del
servicio o de cada entregable, segun el caso en concreto.
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El costo del servicio asciende a S/. 9,000.00 (Nueve Mil con 00/100 soles), incluidos los
impuesios de ley y cualquier otro concepto que incida en el costo total del servicio.
cancelado a la conformidad del entregable.

CONDICIONES DE PAGO:

v

A |la aprobacién del PRIMER ENTREGABLE: Informe Técnico - S/. 3,000.00

\d

A la aprobacién del SEGUNDO ENTREGABLE: Informe Técnico - S/. 3,000.00

\U

A la aprobacion del TERCER ENTREGABLE: Informe Técnico - S/. 3,000.00

MODALIDAD DE SELECCION

Procedimiento Clasico.

SISTEMA DE CONTRATACION

Se realizara por el Sistema de Suma Alzada.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO (Dentro de un plazo que no excedera de diez (10) dias
calendario)

La coordinacion y supecvision de las actividades que se desarrollaran en el marco del
presente servicio, estardn a cargo del Gerente de Estudios o del profesional que él
designe.

FORMULA DE REAJUSTE

No corresponde

. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo de responsabilidad del profesional por los vicios ocultos de los servicios
ofertados, no sera menor a un afio contado a partir de la conformidad final otorgada.

. PROPIEDAD INTELECTUAL

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacién,
las patentes, derechas de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a
los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el
curso de la ejecucién del setvicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias. y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

Jr. Camana 678 - Pisos 5, 7 al 12 — Lima 01 =rn _
Central Telefénica: (511) 514- 5300 EL Peru Primero
www.proviasdes.gob,pe EkL (IMERC



Ministerio
-de Transportes ==l TTES T Provias
y Comunicaciones © [IEETNSTCINEs Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Opontunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y fa Impunidad”

18. CONFIDENCIALIDAD

El POSTOR debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo de
informacidn a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacién a terceros.

EL POSTOR no podra utilizar {a informacién proporcionada por la entidad para realizar
acciones legales que perjudiquen la imagen, sus finanzas o cualguier aspecto socio
laboral y ambiental. Previamente debera comunicar a la entidad en el plazo de un {1) dia
habil de enterado de alguna situacion ilicita a la entidad, para el tramite de atencion en el
marco de ia politica de anticorrupcion.

En tal sentido, el POSTOR debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacion
comprende la informacién que se entrega, asi como la que se genera durante la
ejecucion de las prestaciones y la informacién producida una vez que se haya concluido
las prestaciones. Dicha informaciéon puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos, informacion de
personal, de salud, econdmica, sociolaboral, y demas documentos e informacién
compilados o recibidos por el proveedor.

19. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION, de ser el caso.

Si EL PROVEEDOR incurre en retraso injustificado en la ejecucién de (as 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 apticara automaticamente y
se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = 0.05 x Monto

F x Plazo en dias
Donde:
F = 0.40 para plazos mensces o iguales a sesenta dias.
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

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

El procedimiento de resoluciéon de contrato se encuentra regulado en el instructivo N° 8-
2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite de requerimientos de bienes,
servicios y consultorias de servicios en general hasta 08UITs", aprobado mediante
Resolucién Directoral N® 308-2017-MTC/21, la cual puede ser descargada del siguiente
link:
http.//files.proviasdes.qob.pe/produccion/PublicacionesSIGAT/PVDES/RESOLUCIONES/
RD-2017-00317-999.pdf
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20. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor acepta expresamente que no llevara a cabo acciones que estan prohibidas
por las leyes locales u otras leyes anti-corrupcién.

Sin limitar lo anterior, el proveedor se obliga a no efectuar alglin pago, ni ofrecerd o
transferird 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-corrupcidn, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracién jurada que no se
encuentra inmerso en algdn proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos
penales contra el estado peruano, constituyendo su declaracién, la firma del mismo en la
Orden de Servicio de la que estos términos de referencia forman parte integrante.

21. 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 incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude,
cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios,
integrantes de los o6rganos de administracidon, apoderados, frepresentantes legales,
funcionanios, asesores 0 personas vinculadas, en concordancia a lo establecido en el
articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, sus modificaciones y
lo establecido en su reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Asimismo, e} proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a fravés de sus socios, accionistas,
participantes, integrantes de los organos de administraciéon, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en los
articulos antes citados de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

De a2 misma forma, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta
de ta que tuviere conocimiento,; asi también, en adoptar medidas técnicas, practicas, a
través de canales dispuestos por la entidad.

El proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se
sometera a la resolucién del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la entidad
pueda accionar.

22. OTRAS CONSIDERACIONES

No corresponde
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23. ANEXOS
fTEM| DESCRIPCION | UM | CANTIDAD HONORARIOS HONORARIDS S,
1 Amada Dias | DeNro de los 3.000 3,000
2 Armada Dias | Deqire de los 3,000 6.000
3 Armada Dias Deggc’d?:s'“ 3,000 9,000
COSTO TOTAL DEL SERVICIO, INCLUIDO IMPUESTOS S/. 9,000
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