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TERMINOS DE REFERENCIA® PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE
MICROFORMAS CON VALOR LEGAL DEL TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

Denominacion de la contratacion
Servicio de custodia de microformas con valor legal del tribunal del servicio civil

Area técnica estratégica (de corresponder)
Subjefatura de Servicio al Ciudadano (SJSC)

Area(s) usuaria(s) y/o dependencia(s) que requiere(n) el(los) servicio(s)
Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (TSC).

Finalidad Publica

El servicio requerido tiene por finalidad garantizar la durabilidad e inalterabilidad de la
informacidn digitalizada de los expedientes originados en los recursos de apelacién
remitidos al TSC, para lo cual se debe contratar el servicio de almacenamiento de
microformas, con certificado de idoneidad en atencion a lo dispuesto en la NTP 392-030- 2-
2015.

Antecedentes

A través de la Resolucidn Ejecutiva N° 004-2018-SERVIR-PE, se autoriza al TSC la conversidn
de documentos recibidos y generados al sistema de Microformas Digitales, razén por la cual
se requiere contratar el servicio de almacenamiento de microformas con valor legal que se
generan en la Linea de Produccion de Microformas Digitales (LPMD) del TSC.

Objetivos de la Contratacion

6.1. Objetivo General:

Garantizar la inalterabilidad y conservaciéon de las microformas digitales con valor legal
que contienen informacién de los expedientes originados en los recursos de apelacién
remitidos al TSC.

6.2. Objetivo Especifico:

7.

8.

Contar con el servicio de custodia y administracion de microformas digitales con valor
legal que contienen informacion de los expedientes de recursos originados en los recursos
de apelacidn remitidos al TSC.

Actividad del POI
Actividad Operativa 2.6.1: Resolucidn de recursos de apelacion admitidos

Alcance y Descripcidn del servicio

1 Ley N° 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas, Articulo 5 Principios Rectores de la Contratacidn, literal C) Valor por dinero: las entidades
contratantes maximizan el valor de lo que obtienen en cada contratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia, lo cual implica que se contrate
a quien asegure el cumplimiento de la finalidad publica de la contratacion, considerando la calidad, la sostenibilidad de la oferta y la evaluacién de los
costos y plazos, entre otros aspectos vinculados a la naturaleza de lo que se contrate, y que no procure Ginicamente el menor precio
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El servicio consiste en la custodia y administracion de microformas con valor legal que
contienen informacion de los expedientes originados en los recursos de apelacién
remitidos al TSC, para lo cual debe contar con lo siguiente:

¢ Ocho (08) gaveteros con capacidad de almacenamiento de 100 microformas cada uno
¢ Cada gavetero debe contar con dos cerraduras y la llave de una de las cerraduras de
cada gavetero debe estar en custodia del TSC.

8.1. Actividades

a) Internamiento de las microformas con valor legal

e La entrega de las microformas se realizard mensualmente o de acuerdo a la
necesidad de la Entidad en la sede del microarchivo (boveda certificada.

e Previo al inicio del servicio, el TSC comunicard mediante correo electrénico
institucional la relacion del personal que realizara la entrega, solicitud y recepcion de
las microformas.

e La entrega de las microformas se formalizara con un acta de conformidad en la que
se debera registrar los datos de identificacién de las microformas y de quienes
participen en dicho acto.

b) Requerimiento de microformas con valor legal

o El acceso o devolucién de las microformas, en caso sean requeridas, que pueden ser
hasta diez (10) servicios mensuales, seran solicitadas a través del correo electrdnico
institucional, para lo cual el postor deberd designar a su representante para las
respectivas coordinaciones.

o El plazo de entrega de las microformas solicitadas por correo electrénico, debe ser al
dia siguiente de la fecha de la solicitud, previa coordinacién con un representante de
SERVIR para la apertura de la gaveta donde se encuentran las microformas.

c) Visitas a las instalaciones de la béveda certificada

® EI TSC en coordinacién con el CONTRATISTA, podra efectuar visitas a las instalaciones
donde se ubique la boveda, a fin de realizar la verificacidon de la recuperabilidad de
las microformas; y, constatar las condiciones de almacenamiento de las mismas de
acuerdo a los TDR del servicio y a la propuesta técnica presentada por el postor.
Finalizada las pruebas de recuperabilidad y la constatacidon de las condiciones de
almacenamiento, el CONTRATISTA, deberd emitir un acta de inspecciéon con el
resultado de la verificacién de la recuperabilidad y condiciones de almacenamiento
de las microformas, la misma que debe ser suscrita por el representante del
CONTRATISTA y del comisionado del TSC en sefal de conformidad. Las
coordinaciones se realizaran con un dia habil de anticipacion.

e En caso se identifique alguna falla en el arranque o visualizacién de algunas
microformas por deficiencia en las condiciones de almacenamiento, ésta debe ser
renovada con las mismas caracteristicas y formalidades de acuerdo a la normatividad
correspondiente, en 10 dias habiles desde el dia siguiente de la deteccion de la falla.
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8.2. Recursos a ser provistos por el proveedor

Si el servicio es prestado en forma virtual, el mismo se realizard en el domicilio de EL
CONTRATISTA a solicitud de la Secretaria Técnica del TSC.

Para la prestacion del servicio en forma virtual, los equipos informaticos y/o recursos
tecnolégicos que se requieran para la realizacidn del servicio seran asumidos por EL
CONTRATISTA

8.3. Recursos a ser provistos por la entidad

El TSC remitird a EL CONTRATISTA la informacion necesaria para el cumplimiento del
presente servicio.

8.4. Requisitos del proveedor

Perfil del proveedor:

Persona Natural y/o juridica que cuente con:
o RUC vigente activo y habido
e Con inscripcién en el Registro Nacional de Proveedores (de corresponder).
o No estar impedido para contratar con el Estado. Condiciones del proveedor:

a. El CONTRATISTA deberd contar con el correspondiente certificado de
idoneidad técnica vigente para el almacenamiento y custodia de
microformas, expedido por la autoridad competente.

b. Proporcionar un microarchivo (bdveda certificada) que cuente con las
condiciones de almacenamiento de microformas conforme a lo establecido
en la normativa legal vigente?.

c. Contar con el certificado de calibracion de los medios de medicién de
temperatura y humedad relativa.

Acreditacion:
e Los requisitos a. y b., se acredita con copia simple del certificado de
idoneidad técnica vigente para el almacenamiento y custodia de
microformas, expedido por la autoridad competente.

2 El articulo 36° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 681, aprobado con el Decreto Supremo N° 009-92-JUS, establece que:

a)

b)
c)

d)
e)

Los locales deben ser construidos de material noble y hallarse en perfecto estado de conservacion; sus pisos
deben ser de concreto, cemento, losetas, u otro material incombustible; su estructura y superestructura no debe tener
piezas o materiales susceptible de arder,
Los estantes y archivadores deben ser metdélicos o de algin otro material no combustible. Ademas, deben estar elevados
sobre el suelo para que en caso de inundacién las bases no sean alcanzadas por el agua,

Condicionas optimas de ambiente: ventilacion, humedad relativa entre 15% y 50 % temperatura maxima 20 grados
centigrados.
La puerta debe ser metalica o de reja metalica, con cerraduras de seguridad,
Las llaves y el acceso al archivo se mantienen bajo la responsabilidad compartida de la empresa o notaria que presta el
servicio de archivo especializado y la empresa duefia de la documentacion. Habra cerraduras dobles, tanto para aquella
como para ésta, de modo que la apertura y acceso requiera la concurrencia de ambas entidades.
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e El requisito c., se acredita con copia simple del certificado de calibracién de
los medios de medicion de temperatura y humedad relativa.

8.5. Lugary plazo de prestacion del servicio

Lugar

La prestacidén del servicio se realizara en las instalaciones del CONTRATISTA donde se
ubique la béveda certificada en lima metropolitana.

Plazo

El plazo de ejecucién de servicio es hasta quinientos cuarenta y seis (546) dias
calendario, que se computaran desde el 1/01/2026.

8.6. Entregable (Resultados esperados)
Informe trimestral del servicio

El entregable, podra ser presentado a través de los siguientes canales:

MESA DE PARTES DIGITAL: Los entregables, pueden ser presentados digitalmente
por la mesa de digital - MPD de SERVIR a través del siguiente link
https://www.servir.gob.pe/modulo-de-orientacion-y-mesa-de-partes-digital-

servir/, la cual esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dia de los siete (7) dias
de la semana y no tiene restriccion de horarios para la presentacion de documento.

MESA DE PARTES PRESENCIAL: los entregables pueden ser presentados en la Mesa
de Partes Presencial ubicada en el Psje. Francisco de Zela N° 150, Jesus Maria en los
siguientes horarios: lunes a viernes de 8:30 hrs a 16:30 hrs (horario corrido).

Debe estar dirigido a la SISC, debiendo consignar en el asunto el N° del producto o
entregable y la orden de servicio correspondiente adjuntando los documentos
digitalizados, en formato PDF, los cuales deben de cumplir con los requisitos minimos
como:

e Documento principal dirigido a la Subjefatura de Servicio al Ciudadano (En versién
PDF).

e Firma (manuscrita, escaneada o digitalizada).

e Nombre y apellido de la persona que firma.

e Correo electrénico.

e Teléfono.

e Direccion.

9. Maedidas de control durante la ejecucién contractual
Area que coordinara con el proveedor:

El Tribunal del Servicio Civil.
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Areas responsables de las medidas de control:
El Tribunal del Servicio Civil (TSC) se encargara de supervisar y controlar el desempefio del
proveedor durante el desarrollo del servicio.

Area que brindara la conformidad:

La conformidad del servicio serd emitida por la Subjefatura del Servicio al Ciudadano previo
visto bueno del Tribunal del Servicio Civil en un plazo maximo de siete (7) dias calendario de
producida la recepcion del entregable.

10. Modalidades de pago

El sistema de pago sera a precios unitarios.

El pago se realizard por cada destino domiciliario de acuerdo a la tarifa cotizada por el
contratista. La tarifa debera ser propuesta en funcién al peso.

El pago se realizard de forma trimestral, después de presentado cada entregable y
otorgada la conformidad.

Asimismo, posterior a la emision de la conformidad y a requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracion y finanzas, el contratista emitira y
remitird el comprobante de pago en forma electrdnica, ya sea factura o boleta de venta o
recibo por honorarios, seglin corresponda, al correo electrénico institucional.

11. Penalidad por mora3

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automdticamente y se
calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x Plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigente del

componente o expediente que debid entregarse o ejecutarse. La penalidad por mora se
aplicara de forma individual a cada remesa con demora de entrega.

3 La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato o, de ser el
caso, del item correspondiente.
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12. Otras penalidades

N°

Supuestos de aplicacion de
penalidad

Forma de calculo

Procedimiento

Por no cumplir con recibir las
microformas en la fecha y hora
establecida y/o coordinada
previamente.

6% de la UIT vigente a la
fecha.

Previo Informe del TSC

Por no cumplir con los cuidados de
almacenaje de las microformas y que
como consecuencia se detecte el
deterioro o pérdida durante Ia
prestacion del servicio.

10 % de la UIT vigente a la fecha
en que se detecte la pérdida o
deterioro de la microforma.

Previo Informe del TSC

Por no cumplir con la entrega del
acta de conformidad de ingreso de
microformas a la béveda del postor.

5 % de la UIT vigente a la fecha
en que deban entregar el acta.

Previo Informe del TSC

Por no cumplir con la entrega de las
microformas solicitadas.

Penalidad diaria 5 % de la UIT
vigente a la fecha.

Previo Informe del TSC

Por no cumplir con la renovacion de
la (s) microforma (s) con las
formalidades de acuerdo a Ia
normatividad vigente en 10 dias
habiles desde el dia siguiente de la
deteccion de la falla

Penalidad diaria 5 % de la UIT
vigente a la fecha.

Previo Informe del TSC

13. Anticorrupcion y Antisoborno

EL POSTOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacidn o cualquier servidor de la entidad
contratante.
Asimismo, EL POSTOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos,
directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL POSTOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con
la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a
adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que
no se practiquen los actos previamente sefalados.

Adicionalmente, EL POSTOR se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales
tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.
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Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los dérganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona
juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las
obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta condicién, durante
la ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total
o parcialmente el contrato®.

Solucién de Controversias

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los contratos menores se
resuelven mediante conciliacion, la cual se regula conforme a lo dispuesto en el numeral
81.3 del articulo 81 de la Ley N° 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.

Resolucion del contrato
Cualquiera de las partes puede resolver total o parcialmente el contrato menor, segun
corresponda, en los siguientes casos:

a) Incumplimiento de obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo, pese
a haber sido requerido para ello.

b) Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacion del contrato menor.

c) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, que imposibilite la continuacién
del contrato.

d) Por la presentacién de documentacién falsa y/o inexacta durante la indagacion de
mercado, la seleccidn del proveedor o la ejecucion contractual.

e) Por incumplimiento de la Clausula Anticorrupcion.

f) Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacion a su cargo.

g) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucidn de la prestacién, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

h) Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el Contratista justifiquen las
causas que imposibilitan continuar con la ejecucién del contrato, previo
pronunciamiento del area usuaria.

La comunicacién de resoluciéon sera con carta simple, notificada al correo electrénico
consignado en la oferta, la cual se entenderd recibida con la sola comunicacidn, sin que sea
necesario acuse de recibo; salvo que, entre en vigencia la funcionalidad de notificaciones
en el mddulo de contrataciones menores de la PLADICOP, en cuyo caso, las notificaciones
se realizaran por dicho medio, teniendo los mismos efectos que la notificacién fisica.

Gestion de Riesgos

4 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
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LAS PARTES realizan la gestidon de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
requerimiento y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos
negativos y su impacto durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica
de la contratacion.

Garantias
No aplica

Responsabilidad por Vicios Ocultos

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del bien o
servicio contratado por un plazo no menor de (1) un afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por el area usuaria.

Normativa especifica
No aplica

Clausula Antisoborno

i. La Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos del Estado, como tal, impulsa una carrera publica meritocratica
gue propicie una cultura de integridad basada en la ética, valores y principios de los
servidores y las servidoras civiles y promueva la profesionalizacién y la buena
gobernanza del servicio publico de calidad y orientado a la ciudadania. En ese sentido,
tenemos como filosofia la “tolerancia cero” frente al soborno y a otros actos de
corrupcién que involucren a funcionarios, directivos, servidores, proveedores, usuarios
y otras partes interesadas de nuestra entidad”.

ii. El proveedor/contratista se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecer o transferir algo
de valor, a un funcionario o servidor, o cualquier tercero relacionado con el servicio o
bien aqui establecido de manera que pudiese violar la Politica de Integridad y
Antisoborno de SERVIR.

iii. En forma especial, el proveedor / contratista acepta que no se encuentra inmerso en
algun proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado
Peruano, con el perfeccionamiento del contrato o la orden de servicio o la orden de
compra.

iv. Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar de manera oportuna
cualquier acto de soborno o acto de corrupcion del que tuviera conocimiento, a través
del canal de denuncias: https://denuncias.servicios.gob.pe/?gobpe_id=354, o mediante
el correo: integridad@servir.gob.pe, o a través de otros canales oficiales establecidos
para la ciudadania.

Clausula de Cumplimiento:
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