TERMINO DE REFERENCIA N° TDR-012085-2026-M | DAGRI-AGROM ERCADO/OA-RRHH

1. AREA USUARIA

RECURSOS HUMANOS

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

Contar con el Servicio de Organizacion y Clasificacion de los documentos de |0s archivos permanentesy
administrativos del Sistema Administrativo de Recursos Humanos de la oficina de Administracion.

3. FINALIDAD DE LA CONTRATACION

Lafinalidad publicadel servicio tiene como finalidad asegurar la gestion eficiente y segura de la documentacion
archivisticadel archivo del Sistema Administrativo de Recursos Humanos de la oficina de Administracion.

4. ACTIVIDADES

1.- Realizar los procesos técnicos archivisticos para Recursos Humanos del acervo documentario que se encuentra
en custodia

2.- Foliacion de la documentaci dn que se requiera de entre |os afios 2018 a 2024 del archivo de Recursos
Humanos.

3.- Separar ladocumentacién y proceder a su digitalizacion respectivo por afio del archivo de Recursos Humanos.
4.- Evaluacion de los documentos archivisticos atransferir de los afios 2018 a 2024 y efectuar actividades para su
preparacion en el proceso de transferenciaal archivo central de acuerdo con los principios y normas archivisticas
vigentes.

5.- Elaborar de la gestion realizada.

5.ENTREGABLES

N° [ ENTREGABLE

1 Primer Entregable - informe de actividades segiin el numeral 4 de los términos de referencia: hasta 30
dias calendarios contados a partir del dia de la notificacion de la orden de servicio, que contendralos
informes debi damente sustentados de |as actividades a realizar

2 Segundo Entregable - informe de actividades segiin e numeral 4 de los términos de referencia: hasta 60
dias calendarios contados a partir del dia de la natificacion de la orden de servicio, que contendralos
informes debidamente sustentados de |as actividades a realizar

3 Tercer Entregable - informe de actividades segiin € numeral 4 de los términos de referencia: hasta 90
dias calendarios contados a partir del dia de la notificacion de la orden de servicio, que contendralos
informes debidamente sustentados de |as actividades a realizar

6. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de gecucién sera hasta 90 dias calendarios, contados a partir del dia de la notificacion de la orden de
Sservicio.

7. LUGAR DE LA PRESTACION / EJECUCION DEL SERVICIO

Sede Central de Agromercado / Calle L os Sauces 374, San Isidro -Lima

8. SISTEMA DE ENTREGA

NO APLICA




9. REQUISITOSDEL PROVEEDOR

1.- Titulo técnico profesional y/o estudiante universitario de los Ultimos ciclos de las carreras de Archivistica y/o
Gestion Documental y/o Bibliotectlogiay/o Administracion y/o Ingenieria Industrial.

2.- Experiencia General : Minimo de dos (02) afios en el sector publico o privado

3.- Experiencia Especificaa Minimo de un (01) afio en cargos similares o desempefiando funciones afines a
desarrollo de procesos técnicos archivisticos y/o de gestion de documentos

4.- Cursos en archivistica, gestion documental, digitalizacion de documentos (Minimo 10 horas acumulables)

5.- Conocimientos a nivel basico de programas

Toda comunicacién con la entidad es a través de la mesa de partes virtual con el CUT correspondiente de su
notificacion ala pagina https://sisged.agromercado.gob.pe/mpd

10. MATERIALES, EQUIPOSE INSTALACIONES REQUERIDOS PARA LA EJECUCION DEL
SERVICIO

No aplica

11. RECURSOSY FACILIDADES PROVISTASPOR LA ENTIDAD

No aplica

12. PRECIO / CONTRAPRESTACION DEL SERVICIO

De acuerdo a mercado

13. MODALIDAD DE PAGO

El pago serd en lamodalidad SUMA ALZADA en 3 armada (s) de la siguiente manera:
1) El primer pago sera por 1/3 de la orden de servicio

2) El segundo pago sera por 1/3 de la orden de servicio

3) El tercero pago sera por 1/3 de la orden de servicio

14. PENALIDADES

Penalidad por Mora: En ese caso incluye lo siguiente:

En caso de retraso injustificado en la gjecucion de las prestaciones objeto de la Orden, se aplica autométicamente
una penalidad por mora por cada dia del retraso, calculado de acuerdo ala siguiente formula:
Penalidad Diaria= 0.10 x Monto

F x Plazo en Dias

Donde F tendra los siguientes val ores:

- ParaBienesy Servicios, F = 0.40

Tanto & monto como € plazo, se refieren seglin corresponda, a la Orden, 0 en caso éste involucre obligaciones de
gjecucion periddica, ala prestacion parcial que fuera materia del retraso.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, a monto vigente del contrato, componente o item
gue debi6 gjecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, a monto y
plazo del entregable que fuera materia de retraso.

15. OTRAS PENALIDADES

No aplica



https://sisged.agromercado.gob.pe/mpd

16. RESPONSABLE DE DAR LA CONFORMIDAD

La conformidad estara a cargo de Recursos Humanos de la oficina de Administracion

17. MODIFICACION DE LA ORDEN DE SERVICIO

En concordancia con €l numeral 229.1 del articulo 229 del Reglamento de la Ley N°32069 — Ley Genera de
Contrataciones Publicas, las partes pueden acordar modificaciones a contrato menor, siempre que las mismas
permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten el monto ni desnaturalicen €
requerimiento. La modificacion se perfecciona mediante un acta-adenda suscrita por ambas partes, la cual forma
parte del contrato menor. La Oficina de Administracion es quien autoriza cualquier modificacion al contrato y
suscribe el acta-adenda. Para los contratos distintos a contratos menores, la modificacion del contrato se sustenta
en los articulos 109, 141, 142 y 143 del Reglamento de laLey N°32069 — Ley General de Contrataciones Publicas,
asimismo, en € articulo 110 del mismo que indica: En caso no resulten aplicables los adicionales, reducciones y
ampliaciones de plazo, las partes pueden acordar mediante adenda otras modificaciones a contrato, siempre que
las mismas i) deriven de hechos sobrevinientes a la suscripcion del contrato, ii) no sean imputables a alguna de las
partes, iii) permitan alcanzar la finalidad del contrato de manera oportuna y eficiente, y iv) no cambien los
elementos esenciales del objeto contractual. La entidad contratante registra a través de la Pladicop € sustento
técnico y legal respectivos conjuntamente con la adenda. En caso la modificacion contractual implique la
modificacién del monto contractual, se requiere la autorizacién previa ala autoridad de la gestion administrativay
la certificacion o prevision de crédito presupuestario, segin corresponda.

18. RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, € contrato, de conformidad con el articulo 68 de la
Ley N°32069 — Ley Genera de Contrataciones Publicas, en los siguientes supuestos: a) Caso fortuito o fuerza
mayor que imposibilite la continuacion del contrato. b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa
atribuible a la parte que incumple. ¢) Hecho sobreviniente a perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto
al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de | as partes, que imposibilite la continuacién del contrato.
d) Por incumplimiento de la cladusula anticorrupcién. €) Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta
durante la gecucion contractual. f) Configuraciéon de la condiciéon de terminacion anticipada establecida en €
contrato, de acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion. Para los contratos
menores, los supuestos anteriores indicados se establecen como causales de resolucion del contrato menor;
asimismo, se incluye la causal de mutuo acuerdo para la resolucion de contratos menores. La resolucion del
contrato se notificay se acompafia del respectivo sustento que generalaresolucion. En el caso de laresolucién por
incumplimiento del contratista, la entidad contratante debe haber otorgado previamente un plazo de subsanacion,
salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido. La Oficina de Administracién es quien autoriza la resolucion
del contrato menor.

19. CONFIGURACION DE RESOLUCION POR TERMINACION ANTICIPADA

En concordancia con €l articulo 121 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Plblicas €l contrato
puede contener una clausula de resolucién por terminacion anticipada cuando comprenda mas de un componente o
hito y el resultado de alguno de estos impida o haga innecesaria la continuidad del siguiente, sin que resulte
atribuible a alguna de las partes.

JPara el objeto de contratacion corresponde?

NO

20. DECLARACION

Para efectos de la presente contratacion, se deja en constancia de lo siguiente:
- Los servicios requeridos no pueden ser prestados por el personal de la entidad.
- Los servicios tienen caracter temporal o eventual (no permanente).




21. LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El proveedor del servicio debe cumplir con lo estipulado en laLey N° 29783y su Reglamento parala atencion del
presente requerimiento, de ser el caso.

22. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El proveedor del servicio y la entidad declaran y reconocen que cualquier intercambio de datos personales que
podrian contener datos sensibles que pueda producirse entre las partes, en € marco del cumplimiento de la
prestacion seran sometidas a los principios, medidas y disposiciones previstas en la Ley N° 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales, su reglamento, directiva y demés normas modificatorias, complementarias y
conexas.

En caso de que el proveedor del servicio transfieraala entidad datos personales de sus colaboradores, clientes o de
terceros en € marco de la gjecucion de la prestacién, € proveedor del servicio declara que para ello cuenta con el
consentimiento libre, previo, voluntario, expreso, informado e inequivoco de cada uno de los titulares de |os datos
personales.

El proveedor del servicio, en el marco del cumplimiento de la prestacion, podra proporcionar ala entidad los datos
personales de sus colaboradores, clientes o terceros para e tratamiento de los mismos, sin que elo implique la
transferencia de los mencionados datos, asumiendo la entidad la condicion de encargada del tratamiento de los
datos personal es proporcionados por el proveedor.

La entidad declara que los datos personaes proporcionados a proveedor, asi como aquellos generados o
recopilados en el marco de la prestacién serén tratados de forma confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas
de seguridad, conforme lo dispone la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, su reglamento,
directivay demas normas modificatorias, complementariasy conexas.

De la misma manera, en caso que la entidad proporcione datos personales o éstos deban ser recopilados o
generados por € proveedor, en el marco del cumplimiento de la prestacion, €l proveedor del servicio declara
conocer que asume la condicion de encargado del tratamiento y, por tanto, se compromete a no utilizar o tratar los
datos personales proporcionados, generados o recopilados con una finalidad distinta a aquella por la que le fueron
entregados o por la que son generados o recopilados, asi como a no transferirlos o divulgarlos a terceros, con
excepcion de entidades publicas que lo soliciten en el marco del cumplimiento de sus funciones debidamente
sustentadas, o por €l Poder Judicial cuando sea solicitado mediante orden judicial correspondiente, debiéndose
notificar a Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién de la Propiedad Intelectual
(Indecopi) dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el requerimiento. Asimismo, el proveedor de servicio
se compromete a que los datos personales proporcionados por la entidad serén tratados de forma confidencia y
estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad, en seguimiento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, su reglamento, directivay demas normas modificatorias, complementariasy conexas.

En caso que la entidad y/o proveedor del servicio asuman la condicion de encargados del tratamiento de datos
personales que se pudieran proporcionar entre si, se comprometen a conservarlos por €l plazo de dos (2) afios
contados desde la culminacion de lafinalidad de la prestacion, debiendo una vez vencido dicho plazo destruir los
datos que se encuentren en su poder o en el de sus colaboradores o funcionarios, en un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles.

Laentidad y el proveedor del servicio declaran tener conocimiento y adherirse a las disposiciones previstas por la
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva'y demas normas modificatorias,
complementariasy conexas.

23. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién de este contrato o notificacion de la orden, segin corresponda, EL PROVEEDOR declara y
garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o entrega de cualquier beneficio o
incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, alos evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor
de laentidad contratante.




Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato,
y después de culminado € mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, o que supone actuar con
probidad, sin cometer actosilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL PROVEEDOR 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 érea usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cuaquier servidor de la entidad contratante,
con lafinalidad de obtener alguna ventajaindebida o beneficio ilicito. En esalinea, se obliga a adoptar |as medidas
técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente
sefialados.

Adicionamente, EL PROVEEDOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes
los actos de corrupcion o de inconducta funciona de los cuales tuviera conocimiento durante la eecucion del
contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, 1o anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes de los
Organos de administracion, 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 |as obligaciones establecidas en esta cléusula, durante la g ecucién contractual,
otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente €l contrato. Cuando lo
anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos €l ectronicos de acuerdo marco, €
incumplimiento de la presente clausula conlleva que sea excluido de los Catdlogos Electronicos de Acuerdo
Marco. En ningun caso, dichas medidas impiden €l inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que
hubieralugar.

24. DISPOSICIONESFINALES

En caso de presentarse aspectos no contemplados en los presentes términos de referencia, se aplicara de manera
supletoriael Caodigo Civil, asi también como las normasy las leyes pertinentes que puedan ser aplicables.

25. RESPONSABILIDAD POR VICIOSOCULTOS

El plazo de responsabilidad del proveedor por lacalidad ofreciday por los vicios ocultos de |os servicios of ertados
esde un (1) afio contado a partir de la Ultima conformidad otorgada.

26. TIPO DE INVITACION

ABIERTA

27. JUSTIFICACION DEL TIPO DE INVITACION

ABIERTA

28. CODIGO UNICO DE INVERSION

No Aplica

29. DESCRIPCION CODIGO UNICO DE INVERSION

No Aplica

30. GARANTIAS

No Aplica

31. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la gjecucion del contrato se resuel ven mediante conciliacion o
arbitraje, segiin € acuerdo de las partes. Cualquiera de las partes tiene derecho ainiciar € arbitrgje afin de resolver
dichas controversias dentro del plazo de caducidad previsto en los articulos N°76 y N°77 de la Ley N°32069 Ley
General de Contrataciones Publicas. El arbitraje sera institucional y resuelto por Arbitro Unico. LA ENTIDAD
sefiala las instituciones arbitrales siguientes: 1.Centro de Arbitraje de la Camara de Comercio de Lima. 2. Centro
de Arbitraje y Resolucién de Conflictos de la Pontifica Universidad Catélica del Pert. 3. Camara de Comercio
Americanadel Pert - AmCham Perti

Asimismo, en concordancia con € numeral 330.1 del articulo 330 del Reglamento de la Ley N°32069, todas las




controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacidn, € ecucion, terminacion o eficacia
de los contratos menores se resuel ven mediante conciliacién, conforme o solicitado en el numeral 81.3 del articulo
81 delaLey N°32069 — Ley General de Contrataciones Publicas.

32. GESTION DE RIESGOS

33. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto
de intereses en el acceso y sdlida de persona del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicaré la inhabilitacion por cinco afios para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad

34. LEY N° 31227 - PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

En concordancia con laLey N°31227 - Ley que trasfiere ala Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancidn respecto a la Declaracion Jurara de Intereses de
Autoridades, Servidoresy Candidatos a Cargos Publicos, que dispone la presentaci én obligatoria ante el sistemade
la Contraloria General de la Republica de la declaracion jurada de intereses por parte de los sujetos obligados
sefidlados en € articulo 3 de la Ley N°31227, independientemente del régimen laboral o contractual en el que se
encuentren en las entidades de la administracién puablica, incluidas las empresas del Estado o sociedades de
economia mixta comprendidas o no en la actividad empresarial del Estado y los fondos constituidos total o
parcialmente con recursos publicos, sean de derecho publico o privado.

¢Corresponde que €l proveedor presente declaracion jurada de intereses?

NO
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