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ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Adquisicién de carpetas para documentos de Archivo del Acervo Documental del Archivo Central
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

2. AREA USUARIA QUE REQUERIE EL (LOS) BIEN (ES):
Subjefatura del Servicio al Ciudadano (SISC)
3. FINALIDAD PUBLICA:

La adquisicidn de carpetas para documentos del Acervo Documental para el Archivo Central de
la Autoridad Nacional del Servicio Civil —SERVIR, tiene como finalidad de contribuir a la
proteccion, conservacién y identificacion de la documentacidon que administra y custodia el
Archivo Central de SERVIR

4. ANTECEDENTES:

El personal del Archivo Central realiza el tratamiento técnico archivistico de la documentacion
recibida mediante transferencias. Asimismo, se encarga de facilitar la identificacion, descripcion
y conservacion de los expedientes, asegurando la continuidad de las actividades operativas y del
servicio archivistico, tanto en formato fisico como digital.

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

Objetivo General:

Contar con carpetas para documentos de archivo, las cuales permitirdn resguardar
adecuadamente tanto la documentacién de valor temporal y alta consulta, como aquella de
valor permanente que constituye el Patrimonio Documental de la institucion.

Objetivo especifico:
Proteccién del Acervo Documental que administra y custodia el Archivo Central de SERVIR. Del
mismo modo, facilitaria en adelante, el servicio archivistico y la digitalizacion de documentos.

6. ACTIVIDAD DEL POI

Actividad operativa:
4.1.1. Procesamiento de la documentacién generada por SERVIR relacionado a tramite
documentario y Archivo Central
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7. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR:

del Consejo de Ministros

Oficina General
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y Finanzas

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

7.2 Alcance de la adquisicién y/o producto:

ITEM N°

DESCRIPCION

UNIDAD

CANTIDAD

01

CARPETA PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO

UNIDAD

2,463

7.1 Caracteristicas y condiciones técnica:

Elaboracién de carpetas para los documentos del Archivo Central de SERVIR:

- Cantidad: 2,463 carpetas para documentos de archivos (cubierto ambos lados
plastificados) oficio

- Color de etiquetas: 3 colores (blanco, rojo y negro).

- Medidas: 33 x49.7 cm.
- Modelo de acuerdo al adjunto (ver anexo N° 23) con logo y color institucional de SERVIR.
- Sangria: Izquierda 1.5 cm
- Espacio entre lineas y parrafo: 1.5 cm
- Debe contener el logo de la institucidn (SERVIR) segln color y caracteristica.
- Las carpetas de documentos deben tener un peso minimo de 60 gramos.

Descripcion de la “Carpeta para Documentos de Archivo” del Archivo Central de SERVIR. Se
remite la descripcidon y modelo ver numeral N° 23. Anexo.
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Recepcionada la Orden de Compra, el Contratista coordinara con el drea usuaria para la elaboracion y entrega de la muestra de las
carpetas para los documentos. Ver numeral 22 (anexo).

7.2 Condiciones de entrega de los bienes:

Las carpetas para los documentos de Archivo deben cumplir con las especificaciones técnicas
requeridas, asimismo, sin que presenten defectos de fabricacion.

8. GARANTIA COMERCIAL

8.1 Alcance de la garantia: Debe cubrir defectos de disefio y/o confesidn o fallas ajenos al uso
normal o habitual de lo requerido de los bienes y no detectables al momento que se
otorgd la conformidad.

8.2 Condiciones de la garantia: El proveedor deberd reemplazar Las carpetas para los
documentos en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas una vez reportado el
incidente. El reemplazo debera ser iguales o superiores caracteristica técnicas a la que
presento fallas.

8.3 Periodo de la garantia:

La garantia debera ser de tres (3) meses por defecto de fabricacion o confeccién.
8.4 Inicio de cémputo del periodo de garantia
El inicio de la garantia sera a partir de la fecha de recepcion de los bienes solicitados,

Para lo cual el contratista entregard una carta de garantia al momento de la entrega de los
bienes en el almacén de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

9. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

9.1. Perfil del Proveedor
e Ser persona natural o Juridica
e RUC con estado activo y condicidn de contribuyente habido
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e El proveedor deberd tener inscripcion vigente del Registro Nacional de Proveedores en
el capitulo de bienes (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 condicién a través de la cancelacidon respectiva o autorice el descuento, del monto de
la pensidn mensual fijada en el proceso de alimentos, lo cual serd coordinado con la
Subjefatura de Abastecimiento.

10.2. Experiencia del postor

e El proveedor debe tener experiencia por un monto de / 10,000.00 (Diez mil con 00/100
soles) en venta en carpeta para documentos de archivo y/o cajas de archivo de
documentos.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acredita, mediante copia simple de: (i) contratos
u érdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o (ii)
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
constancia de depdsito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento
emitido por entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el
mismo comprobante de pago?, o comprobantes de retencién electrénico emitido por SUNAT por
la retencién del IGV2 En caso el postor sustente su experiencia en la especialidad mediante
contrataciones realizadas con privados?®, para acreditarla debe presentar de forma obligatoria lo
indicado en el numeral (ii) del presente parrafo; no es posible que acredite su experiencia
Unicamente con la presentacion de contratos u érdenes de servicio con conformidad o
constancia de prestacion.

LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA
7.1 Lugar de entrega:

e lLugar:

1 El solo sello de cancelado en el comprobante de pago, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser considerado
como una acreditacion fehaciente de la cancelacion. Es vélido el sello colocado por el cliente del postor (sea utilizando el
término “cancelado” o “pagado”).

2 De acuerdo con el Régimen de Retenciones del Impuesto General a las Ventas (IGV).
3 Se entiende “privados” como aquellos que no son entidades contratantes.

je
ia, Lima

Zela 15
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El lugar de entrega de los bienes y la guia de remisidn seran en el Almacén de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, sito en la Av. Arequipa N° 934 (piso 1) — Cercado de
Lima. Altura de la cuadra 9 de la Av. Arequipa.

e Plazo de entrega:

Plazo de entrega de artes: el plazo sera de hasta cinco (5) dias calendario,
contabilizados a partir del dia siguiente de recibida la Orden de Compra. El contratista

entregara las artes al darea usuaria mediante correo: sarenas@servir.gob.pe con copia a

jgutierrezg@servir.gob.pe

El area usuaria notificara al contratista mediante correo electrénico la confirmacion de
la entrega del arte.

- Plazo de entrega de muestras: el contratista de un plazo no mayor seis (6) dias del dia
siguiente de la confirmacién y entrega del arte, entregard al drea usuaria una muestra

de la carpeta para su verificacidén, observacién o aprobacién, en caso corresponda. Dicha
verificacion y entrega, se realiza de manera presencial, asimismo, suscribiendo el acta
de entrega.

La aprobacién de la muestra serd notificada al contratista mediante correo electrénico?

el cual se entenderd notificado con el solo hecho del envié del correo electrénico de
aprobacion, sin ser necesario el acuse de recepcion.

- Plazo de entrega: el plazo serd de hasta diez (10) dias calendario, el mismo que se
computara desde el dia siguiente de la notificacion de la aprobacién de la muestra.
Asimismo, dicho producto debe ser conforme a la muestra aprobada.
11. OTRAS OBLIGACIONES:
No corresponde.

12.  MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA ADQUISICION:

12.1. Areas que coordinaran con el contratista; El contratista coordinara con el personal del

almacén de la Subjefatura de Abastecimiento (SJA) y la Subjefatura del servicio al
Ciudadano (SJSC), en cumplimiento al plazo de entrega.
12.2. Areas responsables de las medidas de control; Subjefatura del Servicio al Ciudadano y la

Subjefatura de Comunicaciones e Imagen Institucional.
12.3 Areas_que brindaran la conformidad; La conformidad de la adquisicién estard a

4 La notificacion se realizara al correo electrénico declarado por el contratista en el Anexo de Declaracion jurada
de datos del proveedor.
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cargo de la Subjefatura del Servicio al Ciudadano (SJSC), previo V° B°® de la Subjefatura
de Comunicaciones e Imagen Institucional.

FORMA DE PAGO:

El pago se realizara al 100%, después de la entrega de los bienes a través de depdsito en CCl,
previa conformidad emitida por la Subjefatura de Servicio al Ciudadano.

Asimismo, posterior a la emisién de la conformidad y a requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracidn y Finanzas, el “CONTRATISTA” emitird y
remitird el comprobante de pago en forma electrdnica, ya sea factura o boleta de venta o recibo
por honorarios, segun corresponda al correo institucional.

PENALIDAD POR MORA

La penalidad por mora se aplica en caso de retraso injustificado en la ejecucidon de las
prestaciones objeto de la orden de compra y/o contrato.

Se aplicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez (10%) de la orden de compra y/o contrato vigente o, de ser el caso, del item
gue debid ejecutarse.

En todos los casos, la penalidad se aplicard automdticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:

Penalidad Diaria: 0.10 x Monto vigente
F x Plazo vigente en dias

Donde F = 0.40

Cuando se llegue al monto mdaximo de la penalidad, la entidad podra resolver la orden de
compra.

OTRAS PENALIDADES: (No aplica)
RESOLUCION CONTRACTUAL
SERVIR, puede resolver la orden de compra y/o el contrato, en los siguientes casos:

a) Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales
reglamentarias a su cargo, peses a haber sido requerido para ello.

b) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacion a su cargo.

c) Por la paralizacion o reduccién injustificada de la ejecucidn de la prestacidn, peses
haber sido requerido para corregir la tal situacion.
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d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad
de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e
irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden
de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la orden de compra y/o contrato por mutuo
acuerdo entre las partes, previo pronunciamiento del drea usuaria.

OBLIGACION ANTICORRUPCION

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 drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacidn 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 corrupcidon o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose 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
ejecucion 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 catalogos electrdnicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente
condicién conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco®. En
ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a
que hubiera lugar.

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.
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RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El plazo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
bienes ofertados es de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

CLAUSULA ANTISOBORNO

POLITICA DE INTEGRIDAD Y ANTISOBORNO DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
“La Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de Gestidn de
Recursos Humanos del Estado, como tal, impulsa una carrera publica meritocratica 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 corrupcion que involucren a funcionarios, directivos,
servidores, proveedores, usuarios y otras partes interesadas de nuestra entidad”.

i. Elproveedor / contratista se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecerd o transferira 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.

ii. En forma especial, el proveedor / contratista 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 declaracién, a la firma del mismo en la
orden de servicio /Compra de la que estos términos de referencia/Especificaciones técnicas
forman parte integrante.

iii. Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar, en base de una creencia
razonable o de buena fe cualquier intento de soborno, supuesto o real, que tuviera
conocimiento a través del canal de denuncias: http: //www.denuncias.servicios.gob.pe, o
mediante el correo: integridad@servir.gob.pe.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

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

Clausula de cumplimiento

Son causales de resolucién de contrato la presentacién con
informacion inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e
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Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevenciéon y
mitigacion 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 aplicara la inhabilitacion por cinco afios para
contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”

23.  ANEXO:

e Modelo: Caracteristica del requerimiento de Carpetas para Documentos de Archivo del
Acervo Documental de SERVIR.

ARCHIVO €

UNIDAD DE 0RGAN|ZACION'_
SERIE DOCUMENTAL'

5uB SERE DOCUMENTAL

DESCRIPClON /0 ASUNTO:

RANGOS ExTREMOSt

£cHAS EXTREMAS —

VALORDELASERlEDOC, ;
TEMPORAL
PERMANENTE

CLASIFICACIONDELMN

CONFIDENCIAL
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