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TERMINOS DE REFERENCIA
DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de un Fedatario Juramentado para la Linea de Produccién de Microformas Digitales
(LPMD) en el Archivo Central y Estacion Remota de Mesa de Partes de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR implementada y certificada

FINALIDAD PUBLICA

El servicio requerido tiene por finalidad garantizar el proceso de la conversién con valor legal
de los documentos originales a Microformas en la LPMD del Archivo Central de SERVIR
cumpliendo con los requerimientos legales y técnicos, los cuales poseeran cualidades de
durabilidad e inalterabilidad a los documentos originales generados en la Linea central y
Estacidon Remota.

ANTECEDENTES

» Através de la Resolucidn Ejecutiva N°192-2017-SERVIR-PE, se autoriza la conversion de los
documentos del archivo oficial de la Autoridad Nacional de Servicio Civil al sistema
microarchivos, contemplado en el Decreto Legislativo N°681, razén por la cual, se requiere
contratar el Servicio de un fedatario Juramentado que garantice el proceso de la conversion
con valor legal los documentos originales a Microformas en la LPMD del Archivo Central y
Estacidon Remota. Al efecto, en aplicacién del articulo 19 del Decreto Legislativo 1412 que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, cuya aplicacién es a toda entidad de la Administracion
Publica, y de los acapites 6.7.6, 6.11.1 y 6.12.3 de la Norma Técnica Peruana 392.030.2:
2015, se requiere el sello de tiempo vy la firma digital de larga duracién para la conservacion
de documentos electrdnicos firmados digitalmente y tratar de garantizar la perdurabilidad
en tiempo de la firma digital.

» Cabe precisar que, el Archivo Central de la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR,
cuenta con un proceso en curso con el concepto: “Servicio de un Federacién Juramentado
para la “Linea de Produccion de Microformas Digitales (LPMD)” y Estacion Remota
implementaday certificada de acuerdo al contrato 002-2023-SERVIR con fecha 09/02/2023.
La LPMD del Archivo Central de SERVIR cuenta con la Certificacidon de Idoneidad Técnica
para la producir microformas digitales (papel a digital, digital a digital) en cumplimiento de
la Norma Técnica Peruana NTP: 392:030-2:2015 emitido por la SGS del Peru. Por lo tanto,
se requiere continuar con un nuevo proceso del servicio en mencidn.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Objetivo General:

Complementar las acciones de gestion documental electrdnica con la virtualizacion de los
documentos de la institucidn, en el marco del Modelo de Gestién Documental aprobado por
Resolucidn de la Secretaria de Gobierno Digital N.° 001-2017-PCM/SEGDI?.

Objetivo Especifico:

! Aprueban Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310
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Contratar el servicio de uno (1) Fedatario Juramentado para la Linea de Produccion de
Microformas Digitales (LPMD) implementada en el Archivo Central y Estacidn Remota de
SERVIR, de manera que actle como depositario de la fe publica en la conversion de
documentos de archivo fisico o digital a microformas con valor legal.

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR
5.1 Actividades del Fedatario Juramentado

a) Conformidad de las microformas digitales.

El Fedatario Juramentado, emitira el Acta de Conformidad de las Microformas Digitales
y extenderdn Testimonios de los Procesos de Produccion.

b) Ingreso de las Microformas al Microarchivo.

El Fedatario Juramentado o representante de la Fe Publica, supervisara y tomara
conocimiento del ingreso al Microarchivo designado por SERVIR de las microformas
generadas. De ser necesario, deberd asistir conjuntamente con el personal de SERVIR,
al ingreso/salida de las microformas del Microarchivo designado por SERVIR.

c¢) El Fedatario Juramentado, en coordinacion con el Supervisor de la Linea de
microformas del Archivo Central de SERVIR debera realizar visitas de supervisién a la
boveda certificada de microarchivos, donde se realizard la verificacidon de soporte de
microformas. Asimismo, asesorard e informard el resultado de la visita realizada
mediante correo electrdnico. Se podra coordinar la visita de supervision como minimo
una (1) vez al afio.

d) Apoyar y/o participar de manera presencial en la asesoria, revisién y/o actualizacién
de la documentacion necesaria de la LPMD, para las auditorias (interna y externa) y/o
inspecciones de la entidad certificadora.

e) Atender las consultas relacionadas a los documentos creados electronicamente con
firma digital y a las enviadas por SERVIR.

f) Atender las consultas relacionadas a normas o directivas vigentes relacionado a
microformas digitales.

g) Sustentar la validez de documentos electréonicos con firma digital ante terceras
personas o entidades que la requieran.

h) Autentificar copia de los documentos electrénicos que cuentan con firma digital.

La cantidad de autenticacion de copias de documentos electrénicos dependera de la
necesidad del servicio requerido.

i)  El Fedatario Juramentado o representante de la Fe Publica, debe contar con software
de firma digital y certificados digitales, que deben cumplir con los siguientes
requerimientos técnicos:

1. EL SOFTWARE DE FIRMA DIGITAL, debera estar acreditado ante INDECOPI, contar
con la funcionalidad de larga duracién (LTV) y estar licenciado a nombre del postor
o fedatario a cargo del proceso y que permita que los fedatarios puedan firmar en
diferentes locaciones y/o sedes de SERVIR, en caso necesario. Ademas, deberd
contar con un verificador de documentos firmados, la documentacion debera ser
presentada en su oferta.

2. La firma digital no deberda modificar el nombre del archivo ni la extension PDF del
documento electrdnico original.
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3. Lafirma digital debe incluir sello de tiempo acreditado ante INDECOPI.

4. La firma digital debe cumplir con estandares de seguridad juridico — informatica
internacionalmente aceptados, con las estipulaciones especiales aplicables para los
Notarios o Fedatarios juramentados informaticos establecidas en la Ley N2 26612 y
el Decreto Supremo N2 009-92-JUS modificado y ampliado por el Decreto Supremo
N2 001-2000- JUS, y con el articulo 19 del Decreto Legislativo 1412, de forma tal
que aseguren a SERVIR su aplicacidon de acuerdo con la legislacién vigente vy las
normas del INDECOPI.

j) El Fedatario Juramentado o fedatario informdatico representante de la Fe Publica,
debera realizar como minimo una (1) capacitacién y/o curso (minimo dos (2) horas. Al
respecto: del curso y/o capacitacion debe ser: Interpretacion y andlisis de la Norma
Técnica Peruana NTP: 392.030-2:2015 dirigido al personal de la LPMD, asimismo,
debera efectuar la entrega de materiales de la capacitacién (PPT y Video). Dicho curso
y/o capacitacidn, se debe de realizar previa coordinacién con el Supervisor de la Linea
de Produccion de Microformas Digitales de SERVIR.

5.2 Elfedatario juramentado podra contar con asistente(s) técnico (s) quien apoyara en las labores
al Fedatario Juramentado, ademas, otras labores adicionales de ser necesario en apoyo a las
actividades (operativas y procesos) concerniente en la Linea de Produccion de Microformas
Digitales.

5.3 Elproceso de conversion a microformas digitales de papel a digital y digital a digital a realizarse
en la LPMD del Archivo Central de SERVIR, desde el Archivo Central y desde la Estacion Remota
de la Mesa de Partes.

Los documentos se encontrardn en papel y también en digital. Todos los documentos
procesados contaran con metadatos como parte del flujo de produccién.

El rango aproximado es de 2,000 a 10,000 documentos mensuales en formato PDF:

. La cantidad de Papel a Digital es de 30,000 a 40,000 imagenes mensuales
aproximadamente.

. La cantidad de digital a digital es de 30,000 a 105,000 imagenes mensuales
aproximadamente.

5.4 La documentacién para procesar tiene cardcter reservado, en consecuencia, deberdn
participar permanentemente en todas las etapas del proceso de conversiéon de documentos
fisicos a microformas, la misma que se realizara bajo su responsabilidad hasta el internamiento
en la bdveda certificada de los discos de microforma con valor legal.

5.5 ElFedatario Juramentado o representante de la fe publica, debera asistir de manera presencial
toda vez que realice los respectivos controles de calidad y firmas electrdnicas de los archivos.
Sin embargo, los dias que no esté presente, podra disponer bajo su responsabilidad de uno (1)
asistente técnico, para el cumplimiento de las actividades operativas y procesos concernientes
en la Linea de Produccion de Microformas Digitales del Archivo Central y en la Estacion Remota
de Mesa de Partes.
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5.6 Realizar el Control de calidad de las imagenes y metadatos.

5.7 ElFedatario Juramentado o representante de la Fe Publica, debera aplicar firma digital de larga
duracién con sello de tiempo a las imdgenes para que sean convertidas a Microformas
Digitales. El Archivo Central de SERVIR proporcionara la linea de comunicacién a internet para
la verificacion de la revocacion y el sello de tiempo.

5.8 Realizar el control de calidad del proceso de firma digital.

El Fedatario Juramentado o representante de la Fe Publica, en coordinaciéon con el
Supervisor de la LPMD de SERVIR debera verificar, que el proceso de firma digital de las
microformas digitales se haya realizado integra y correctamente.

El método de firma digital que se empleara para la firma de los archivos en formato PDF
(modo embebido) y para los archivos electrénicos (word, txt y otro formato diferente al
PDF) serd coordinado al inicio del servicio.

5.9 Grabacion de microformas digitales.
Las microformas digitales producidas y que hayan sido incluidas en las Actas de Cierre
(archivo PDF) seran grabadas por duplicado en discos épticos proporcionados por el Archivo

Central de SERVIR: el proceso técnico de grabacién lo realizara SERVIR.

La estructura del disco dptico es el siguiente:

. Tarjeta de Resolucion de Apertura del Medio Portador.

° Acta de Apertura.

. Directorio e indices de las microformas digitales.

. Archivo de firmas digitales asociados légicamente a las imdagenes firmadas
digitalmente por los fedatarios juramentados informaticos.

. Software visor de microformas digitales y verificador de firmas digitales.

. Acta de Cierre del medio portador fisico especifico.

. Tarjeta de Resolucidn Final.

Finalizado el proceso de grabacion de Microformas Digitales, los discos épticos quedaran
en disposicion de la LPMD del Archivo Central de SERVIR para el control de calidad muestral
y aceptacion, con lo cual quedaran expeditas para su Almacenamiento Certificado.

5.10 El CONTRATISTA debera presentar el Informe Técnico de los procesos de micrograbacion
iniciados y/o concluidos en el mes de servicio y, siempre que el avance en la produccién lo
permita, entregara también los testimonios de dichos procesos de acuerdo con lo sefialado en
el articulo 242 del Reglamento del Decreto Legislativo N2 681, aprobado por Decreto Supremo
N2 009-92-JUS. El Informe Técnico debera contener:

a) Detalle de las labores efectuadas durante el servicio.

2 Articulo 24 del Reglamento DS N° 681 - En caso de que no se requiera retoma, o una vez realizada ésta, el notario o el fedatario, extendera
el acta de conformidad referida en el Articulo 7, inciso d), de la ley, siguiendo el modelo que aparece en el ANEXO E.

Una vez otorgada el acta de conformidad, el notario o el fedatario otorgaran a los interesados los testimonios de todas las actas, conforme
alos incisos a), b), d) y e) del Articulo 7 de la ley, para su archivo de conformidad con lo dispuesto en el inciso f) del mismo dispositivo legal.
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b) Recomendaciones para el mejor funcionamiento de la linea de produccién de
microformas.

c) Detalle de las incidencias presentadas durante el servicio (de ser el caso).

d) Observaciones (de ser el caso) y recomendaciones.

5.11 ElInforme Técnico y Testimonios deben estar firmados por el Fedatario Juramentado

5.12 EI CONTRATISTA debera presentar un Informe Técnico de las actividades del mes (segun fecha
establecida) a la Subjefatura de Servicio al Ciudadano - SISC, a través de la Mesa de Partes
dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores al dia en que finalizan las actividades
mensuales del servicio.

Entregado el informe Técnico de las actividades del mes a la SISC por los canales que
corresponde, la SJISC emitira la conformidad de la prestacién del servicio, previa validacion
respectiva.

5.13 El Testimonio debera ser entregado de manera fisica y digital al finalizar el proceso de micro
grabacion acorde al Manual de la LPMD.

5.14 Tiempos de respuesta y atencion: EI CONTRATISTA deberd brindar el servicio dentro del
horario de atencién de SERVIR, el mismo que es de lunes a viernes de 09:00 am hasta las 18:00
horas.

Se precisa que el horario indicado corresponde al tiempo durante el cual opera el Archivo
Central de SERVIR y la Estacién Remota de Mesa de Partes.

Nota: El servicio debe estar disponible para ejecutar las actividades y procesos descritos,
en el horario oficial de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

5.15 El CONTRATISTA del servicio, asumira los procesos que estan pendiente de culminar en La
Linea de Produccion de Microformas del Archivo Central y Estacion Remota de Mesa de Partes.

5.16 Elcontratista, brindara apoyo al Supervisor de la Linea de Produccidn de Microformas Digitales
- LPMD del Archivo Central de SERVIR durante las visitas a las instalaciones del microarchivo
que custodia y/o almacena las microformas de la entidad. El objetivo de dicho apoyo es
supervisar el cumplimiento de las leyes y normas vigentes en la materia.

6. REQUISITOS SEGUN LEYES Y NORMAS VIGENTES

e NTP: Norma Técnica Peruana 392.030.2: 2015
e Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos en las
Entidades Publicas “aprobado con Resolucién Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF

6.1 Lugary plazo de prestacion del servicio

6.1.1 Lugar
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El servicio se realizard en las instalaciones del Archivo Central de SERVIR, ubicado en Av.
Arequipa N° 934, Lima, y en la Estacién Remota de Mesa de Partes situada en el Pasaje
Francisco de Zela N°150, distrito de Jesus Maria.

6.1.2 Plazo

El plazo de ejecucién del servicio serda hasta trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario, contados a partir del dia establecido en el Acta de Inicio de la prestacion del

servicio.

6.2 Resultados esperados (entregables)

N° de entregables del servicio de las actividades del Fedatario Juramentado, que a
continuacion se detallan:

Entregable Entregables Plazos de ejecucion
N°
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario, contados
1 actividades desarrolladas en la Linea | a partir de la fecha de inicio
de Produccion de Microforma | establecida en el Acta de inicio de la
Digitales prestacion.
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
2 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
de Produccién de Microforma | de la culminacion del plazo del primer
Digitales entregable
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
3 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
de Produccién de Microforma | de la culminacién del plazo del
Digitales segundo entregable
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
4 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
de Produccién de Microforma | de la culminacion del plazo del tercer
Digitales entregable
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
5 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
de Produccién de Microforma | de la culminacién del plazo del cuarto
Digitales entregable.
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
6 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
de Produccién de Microforma | de la culminacién del plazo del quinto
Digitales entregable.
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
7 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
de Produccién de Microforma | de la culminacidn del plazo del sexto
Digitales entregable.
Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
8 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
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de Produccién de Microforma | de la culminacién del plazo del

Digitales séptimo entregable.

Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
9 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente

de Produccién de Microforma | de la culminacidn del plazo del octavo

Digitales entregable.

Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,
10 actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente

de Produccién de Microforma | de laculminacién del plazo del noveno

Digitales entregable.

Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,

actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
11 de Produccién de Microforma | de la culminacidn del plazo del décimo

Digitales entregable.

Uno (1) Informe Técnico de las | De hasta 30 dias calendario,

actividades desarrolladas en la Linea | contabilizado a partir del dia siguiente
12 de Produccién de Microforma | de la culminacidn del plazo del décimo

Digitales primer entregable.

7.1
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Del mismo modo, El CONTRATISTA debera remitir mediante documento a la Subjefatura de
Servicio al Ciudadano — SISC, asimismo, el entregable sera presentado en Mesa de Partes,
hasta los cinco (5) dias siguientes de culminada las actividades.

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 presentacién
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).

REQUISITOS Y RECURSOS DEL PROVEEDOR
Requisitos del proveedor

Perfil del proveedor:

Persona natural o juridica que cuente con:

e RUC activo y habido

e Con inscripcidn vigente en el Registro Nacional de Proveedores (De corresponder).

e No estar impedido para contratar con el Estado.

e De conformidad con la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos y modificatorias, en caso estar inscrito en el REDAM se requiere que previo a la
suscripcidn del contrato (contrato u orden de servicio), el deudor acredite el cambio de su
condicidn a través de la cancelacidn respectiva o autorice el descuento, del monto de la

cisco de Zela 15
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pension mensual fijada en el proceso de alimentos, lo cual sera coordinado con la
Subjefatura de Abastecimiento.

EXPERIENCIA DEL POSTOR

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 110,000.00 (ciento
diez mil con 00/100 Soles), por la contratacion de servicios iguales al objeto de la contratacidn,
durante los tres (3) afos anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas, que se computaran
con relaciéon a la fecha de la conformidad o emisidn del comprobante de pago, segun
corresponda.

Acreditacion:

Se acreditard con copia simple de (i) contratos u dérdenes de servicio, y su respectiva
conformidad; o (ii) constancia de prestacién o certificado de trabajo o constancia de trabajo;
o (iii) comprobantes de pago cu-ya cancelacion se acredite con: constancia de depdsito o nota
de abono o reporte de estado de cuenta o cualquier otro documento emitido por entidad del
sistema financiero que acredite el abono, o mediante cancelacién en el mismo comprobante
de pago; o (iv) cualquier otra documentacidon que, de manera fehaciente, demuestre la
experiencia solicitada.

PERSONAL CLAVE

a. FEDATARIO JURAMENTADO
Un (1) Fedatario Juramentado personal requerido para la prestacion del servicio.

i. Perfil

Formacién Académica | Titulo profesional de Abogado

Capacitacion
e Curso o especializacion en Digitalizacion de documentos
y/o produccion de microformas con valor legal.

e Diplomado en Archivos de gestidon de documentos fisicos
y electrdnico y/o Curso Basico o Intermedio en Archivo.

Con un minimo de 24 horas lectivas y/o académicas, por
cada curso.

Acreditacion:

Copia simple de constancia y/o certificados y/o diploma y/u
otro documento que acredite de manera fehaciente lo
requerido.

Experiencia Laboral Contar una experiencia minima de afios tres (3) afios,
desarrollando labores como fedatario Juramentado y/o
Fedatario Informatico con especializacidon en informatica,
todo este tipo de actividades en lineas de produccion de
microformas digitales en entidades publicas.
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Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes de
servicio, y su respectiva conformidad; o (ii) constancia de
prestacidon o certificado de trabajo o constancia de trabajo;
o (iii) comprobantes de pago cu-ya cancelacion se acredite
con: constancia de depdsito o nota de abono o reporte de
estado de cuenta o cualquier otro documento emitido por
entidad del sistema financiero que acredite el abono, o
mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago; o
(iv) cualquier otra documentacién que, de manera
fehaciente, demuestre la experiencia solicitada.

Habilitacion

Certificado de Idoneidad Técnica de Fedatario Juramentado
con Especializacidn en Informatica vigente.

Deberd estar habilitado en el Registro Nacional de
Fedatarios Juramentados con Especializacion en
Informatica.

Acreditacion:

Copia simple del certificado de habilitacion u otro
documento que acredite de manera fehaciente lo
requerido.

Equipamiento

EL SOFTWARE DE FIRMA DIGITAL, debera estar acreditado
ante INDECOPI, contar con la funcionalidad de larga
duracién (LTV) y estar licenciado a nombre del postor o
fedatario a cargo del proceso y que permita que el fedatario
pueda firmar en diferentes locaciones y/o sedes de SERVIR,
en caso necesario. Ademads, deberd contar con un
verificador de documentos firmados, la documentacién
debera ser presentada en su oferta.

Acreditacion:
Copia simple de la Resolucion de Acreditacion del Software

de firma digital, copia simple de constancia de
licenciamiento de propiedad de Software de firma digital.

b. ASISTENTE TECNICO

Debe contar co

mo minimo de uno (1) asistente técnico

ii. Perfil
Experiencia: Contar con experiencia de uno (1) afio en servicios de
asistente técnico del Fedatario Juramentado. y/o en
procesos de microformas digitales.
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Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes de servicio, y su respectiva
conformidad; o (ii) constancia de prestacion o certificado de trabajo o constancia de
trabajo; o (iii) comprobantes de pago cu-ya cancelacién se acredite con: constancia de
depdsito o nota de abono o reporte de estado de cuenta o cualquier otro documento
emitido por entidad del sistema financiero que acredite el abono, o mediante
cancelacién en el mismo comprobante de pago; o (iv) cualquier otra documentacion
que, de manera fehaciente, demuestre la experiencia solicitada.

iii. Formacion académica

Capacitacion Curso Basico en Archivo y/o Curso Intermedio en Archivo
y/o cursos en Procesos Técnicos Archivistico relacionado
en materia archivistica.

Acreditacién: Con un minimo de 24 horas lectivas y/o académicas
A. Reemplazo de Personal

El CONTRATISTA no podra cambiar al personal propuesto que acreditd en el procedimiento
de seleccidn, salvo por caso fortuito o fuerza mayor debidamente sustentado, para lo cual,
deberd presentar y acreditar al nuevo personal, a través de Mesa de Partes, como maximo
al dia siguiente de sucedido el hecho, con la finalidad de no afectar la operatividad del
servicio.

La Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano en su calidad de area usuaria, mediante correo
electronico comunicard al Contratista el resultado de su evaluacién. En caso el nuevo
personal propuesto no cumpla con el perfil y experiencia, la SISC le otorgarad un plazo
adicional Unico de un (01) dia habil para que el Contratista subsane las observaciones.

10. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

10.1 Otras obligaciones
10.1.1 Otras obligaciones del contratista

El Certificado de Idoneidad Técnica del Fedatario Juramentado, deberd estar habil y vigente
durante el periodo de ejecucion del servicio.

10.1.2 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
SERVIR proveera el mobiliario, equipos tecnoldgicos e instalaciones adecuadas para la labor
del contratista.

Al inicio del servicio un representante del Archivo Central de SERVIR y de la Subjefatura de
Tecnologias de la Informacidn - SJTI de SERVIR comprobara que los certificados digitales de
del Fedatario Juramentado o representante de la Fe Publica, que participe en el proceso,
tengan plena vigencia por la Autoridad de Certificacién que las haya expedido; ademas, se
verificard que el software de firmas digitales se encuentre acreditado ante INDECOPI y
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cumpla con lo establecido en las presentes especificaciones y las normas técnicas
requeridas.

SERVIR brindara las facilidades para que el Fedatario Juramentado o representante de la Fe
publica, quien utilizard su propio software de firma digital, tenga acceso a la carpeta donde
se encuentra las imagenes a firmar.

11. SUBCONTRATACION
No esta permitida la subcontratacién.
12. CONFIDENCIALIDAD

El Contratista se compromete a mantener en reserva y a no revelar a terceros, sin previa
autorizacion escrita de SERVIR, toda informacion que le sea suministrada por esta ultima y/o
sea obtenida en el ejercicio de las actividades a desarrollarse o conozca directa o
indirectamente durante el proceso de seleccién o para la realizacién de sus tareas, excepto en
cuanto resultare estrictamente necesario para el cumplimiento del presente Contrato.

El Contratista deberd mantener a perpetuidad la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de cualquier informacién y documentacion a la que se tenga acceso a consecuencia
del procedimiento de seleccién y la ejecucion del contrato, quedando prohibida revelarla a
terceros.

Dicha obligacidon comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacién de las actividades previas a la ejecucidon del contrato, durante su
ejecucién y la producida una vez que se haya concluido el contrato.

Dicha informacion puede consistir en informes, recomendaciones, calculos, documentos y
demas datos compilados o recibidos por el Contratista.

Asimismo, cuando sea de indole publica, la informacién vinculada al procedimiento de
contratacidn, incluyendo su ejecucién y conclusion, no podra ser utilizada por el Contratista
para fines publicitarios o de difusiéon por cualquier medio sin obtener la autorizacién
correspondiente de SERVIR.

Finalmente, el proveedor deberd firmar el acuerdo de confidencialidad como parte de la
ejecucion del servicio.

13. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

10.1. Area que coordinara con el contratista:
Subjefatura del Servicio al Ciudadano.

10.2. Area responsable de la medida de control:
Subjefatura del Servicio al Ciudadano.

10.3. Area que brindara la conformidad:
La Subjefatura de Servicio al Ciudadano — SJSC, otorgara la conformidad por el servicio
prestado, posterior a la recepciéon del Informe Técnico de los procesos de
micrograbacidn y testimonios de dichos procesos concluidos en el mes.
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14. SISTEMA DE CONTRATACION:
Suma alzada

15. FORMA DE PAGO

ENTREGABLES PORCENTAIJE DE PAGOS

Primer entregable 08% del monto total de la contratacion
Segundo entregable 08% del monto total de la contratacion
Tercero entregable 08% del monto total de la contratacion
Cuarto entregable 08% del monto total de la contratacién
Quinto entregable 08% del monto total de la contratacién
Sexto entregable 08% del monto total de la contratacién
Séptimo entregable 08% del monto total de la contratacién
Octavo entregable 08% del monto total de la contratacién
Noveno entregable 08% del monto total de la contratacion
Decimo entregable 08% del monto total de la contratacion
Once entregable 10% del monto total de la contratacion
Doce entregable 10% del monto total de la contratacion

Animismo, posterior a la emisién de la conformidad y requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracién y Finanzas, el Contratista remitira el
comprobante de pago en forma electrdnica, ya sea factura o recibo por honorarios, segin
corresponda al correo institucional.

16. PENALIDAD POR MORA:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion 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 automaticamente y se calcula de
acuerdo con la siguiente férmula:

0.10 x monto
f x plazo

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

3 La suma de la aplicacién 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.

Pasaje Francisco de Zela 15 Pagina 12 de 15 iEL PERO A TODA

info@servir.gob.pe = '
(+51 1) 206 - 3370 A
]

www. gob.pe/servir

La integridad

su Reglanento y nodificatorias.

htt ps:// apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Docunent o el ectroénico firmado digital nente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firnmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:



s Oficina General
Presidencia Ite N ' de Administracion
del Consejo de Ministros @ ' y Finanzas

N7 PERU
S

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

17. OTRAS PENALIDADES APLICABLES*

Supuestos de aplicacion de

N° . 8 ..
penalidad Forma de calculo Procedimiento
La sustitucion del personal sin . Informe de la Subjefatura
o p . 1% de la UIT vigente - . )
1 autorizacion del drea usuaria de Servicio al Ciudadano.

Por inhabilitacién delFedatario
Informatico o la pérdida de
vigencia de su Certificado de

Idoneidad Técnica que genere la | 5% de la UIT vigente, por

2 paralizacién o incumplimiento de dia de inhabilitacion

la prestacion

Informe de la Subjefatura
de Servicio al Ciudadano

Presentar el entregable fuera del
3 plazo establecido en el numeral
5.5

0.1% de la UIT vigente, | Informe de la Subjefaturade
por cada dia de atraso Servicio al Ciudadano

Presentar la subsanacién del
4 entregable, fuera del plazo
otorgado

0.1% de la UIT vigente, | Informe de la Subjefaturade
por cada dia de atraso Servicio al Ciudadano

18. RESOLUCION DEL CONTRATO

SERVIR puede resolver la orden de servicio, 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 presentacion de documentacion falsa y/o inexacta durante la indagacion de
mercado, la seleccidn del proveedor o la ejecucién contractual.

e) Porincumplimiento 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 ejecucion de la prestacién a su cargo.

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

La comunicacion de resoluciéon serd con carta simple, notificada al correo electrénico
consignado en la oferta, la cual se entendera recibida con la sola comunicacidn, sin que sea
necesario acuse de recibo; salvo que, entre en vigencia la PLADICOP, en cuyo caso, las
notificaciones se realizaran por dicho medio, teniendo los mismos efectos que la notificacidn
fisica.

4 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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19. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL POSTOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun
pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacién 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 area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién,
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 sefialados.

Adicionalmente, EL POSTOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcidn o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los érganos 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 las obligaciones establecidas en esta condicion, durante la
ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato®. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catdlogos electréonicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
presente condicion conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrdnicos de Acuerdo
Marco®. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar’.

20. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo mdximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos sera de un (01) afio contado a partir de otorgada la conformidad.

21. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucidn de contrato la presentacion con informacién inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley

5 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
6 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

7 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

Pasaje Francisco de Zela 15 Pég|na 14 de 15 - T

piso 10 Jesuds Maria, Lima IEL PEn“ n Tonn
info@servir.gob.pe = I
(+51 1) 206 - 2370 MA““I“".

www. gob.pe/servir

La integridad

su Reglanento y nodificatorias.

htt ps:// apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de la Ley N°27269,

docurmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectroénico firmado digital nente en el

del



N7 PERU
S

22.

23.

24.

s Oficina General
Presidencia Ite N ' de Administracion
del Consejo de Ministros @ ' y Finanzas

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

de prevencidn y mitigacidon del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del
servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo
5 de dicha ley se aplicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al
Estado, bajo cualquier modalidad.

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
meritocracia que 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”.

Il. El proveedor/contratista se obliga a no efectuar algun 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 vy
Antisoborno de SERVIR.

1. En forma especial, el proveedor / contratista acepta que no se encuentra inmerso en
algun proceso de cardcter 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.

V. Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar de manera oportuna
cualquier acto de soborno o acto de corrupcién 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

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los contratos menores se resuelven
mediante conciliacidn, 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.

GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestién 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 ejecucidn contractual, considerando la finalidad publica de
la contratacion.
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