) TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO DE ORGANIZACION, FOLIACION E INVENTARIO DEL ACERVO DOCUMENTAL DE LA OFICINA DE
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL DEL ANO 2023,2024 Y 2025

UNIDAD EJECUTORA IGINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

ACTIVIDAD PO

DENOMINACIONDELA  SERVICIO DE ORGANIZACION, FOLIACION E INVENTARIO DEL ACERVO

CONTRATACION: DOCUMENTAL DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL DEL
_ A0 2023,2024 Y 2025

L FINALIDAD PUBLICA

EIsewicioacontrata*ﬁeneommﬁnaidaddegamﬁzalahmsparencﬁa,eﬁdmdaylegdﬁdaddelag%ﬁbnpﬂblica,
pemiﬁendoelacc%oalainformacibn,laremidéndecuentas,Iammvﬂ@delammmﬁaﬁstérica,yelqmyoa
la planificacion y toma de decisiones, siniendo como fuente confiable para ciudadanos, administracion y futuras
imsﬁgadomhmm&devabsﬁvdesdeeﬁdmdaysdbfmdhdehsmﬂosinbnmym.

OBJETIVIO DE LA CONTRATACION

OBJETIVO GENERAL:

Organizar, foliar e inventariar el acervo documental de la Oficina de Logisica y Control Patrimonial comespondiente a
los afios 2023, 2024 y 2025, a fin de garantizar su adecuado control, conservacion, ubicacion y disponibifidad para la
gestion administrativa y archivistica de la enfidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. FmﬂitalosdocumentosdeOﬁdnadeLogisﬁcayConlmlPalrimoridlalocdzadﬁnyenhegade
informacion a los ciudadanos, asegurando su derecho de acceso y participacion, permifiendo una gestion
égﬂyrépidadelaimnaién,opﬁﬁzmdommsyewtaﬂolamﬂddaddem

*  Contribuir al fortalecimiento del control documentario y la adecuada conservacion del acervo documental de
la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

i JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION:
La contratacion de Servicios de Organizacion, foliacion e Inventario del Acervo Documental de la Oficina de logistica
y control patrimonial del Afio 2023, 2024 y 2025, el archivo mejora la eficienciay producividad al permiir unalocalizacion
rapida de documentos, asegura fa conservaciin de fa memoria histrica y ia informacion crucial ¥y promueve {a
ransparencia y e acceso a la informacion para administraciones, ciudadanos e investigadores. Sin orden, se pierden
tiempo y recursos se come el riesgo de cometer emores.

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:
ANO 2023
4.1 Elaboracion del inventario documentario detallado de los archivos comespondientes alos afios 2023, 2024 y 2025.
Y verificacion de los archivadores la foliacion
4.2 Ordenamiento y dlasificacion de manera comelativo, ejemplo (ordenes de senvicio, compra, infonmes, proveidos, efc.)
4.3 Listado de archivadores en forma digital (Word o Excel).

ANO 2018
44 Elaboracion del inventario documentario detallado de los archivos comespondientes alos afios 2023, 2024 y 2025.
Y verificacién de los archivadores la foliacion
4.5 Ordenamiento y dasificacion de manera comelaiivo, ejemplo (ordenes de semvicio, compra, informes, proveidos, elc.)
46 Listado de archivadores en forma digital (Word o Excel).

ANO 2020
4.7 Blaboracin del inventario documentario detallado de los archivos comespondientes alos afios 2023, 2024 y 2025.
Y verificacion de los archivadores la foliacion
4.8 Ordenamiento y clasificaciin de manera comelativo, ejemplo (ordenes de servicio, compra, informes, proveidos, elc.)




49 Listado de archivadores en forma digital (Word o Excel).
Cabe indicar que para la realizacion de las acividades mencionadas en los puntos anteriores debe redlizar las
coordinaciones con la responsable de la Oficina de Logistica y Control patrimonial.

V. VALOR REFERENCIAL:
Segiin & precio del mercado.

V. SEGUROS:
No aplica

Vi. PRESTACIONES ACCESORIAS:
No aplica

wi. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL:
¢ Condicion: Persona natural con RUC activo y habido.

e RNP: de comesponder
» Fommacion Académica: Técnico o secundaria completa
i LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION:
LUGAR: oficina de Logistica y Coniral Patrimonial de la Municipalidad Distrital de Chinchao.
i LUGAR DEL ENTREGABLE: H enfregable sera presentado por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Chinchao
_ Siluada en la Av. 2 de enero SIN Frente a la plaza principal de Acomayo, provincia de Huanuco depariamento de Hudnuco

0: La prestacion del senvicio se realizara en un plazo de 20 dias calendarios, plazo contado a partir del dia siguiente
nofificado la orden de sevicio ylo suscrito el contrato.

““X ENTREGABLES:

Entregable Contenido Plazo
Unico aclividades realizadas de acverdo al liem IV de 20 dias calendarios contados a partir del
Entregable | alcances y descripcion del servicio. dia siguiente de la nofificacion de la
orden de servicio.
X. CONFORMIDAD:

La conformidad del servicio estara a cargo dela oficina de logistica y coniral parimonial, la conformidad se emite en un plazo
méximo de siele (07) dias compulados desde el dia siguiente de recibido la solicitud de pago adjuntando el informe del senvicio
realizado, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obigacion, o si se trala de
consultorias, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo méximo de veinte dias, bajo responsabilidad del funcionario
que debe emilir [a conformidad. La sofa recepcidn de bienes enla entidad o en ef destino final, segin sea el caso, no constituye
la conformidad del drea usuania.

xi. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO:
Se redlizara en un solo pago al 100%, lacuales se cancelardn previa presentacion del entregable soficitado y
conformidad emifida por el jefe de Ja Oficina de Logistica y Conlrol Parimonial.
Documentos a presentar:
- Informe de actividades realizadas.
- Copia de orden de senvicios
La entidad debera pagar las contraprestaciones pactadas a favor del proveedor dentro de los diez (10) dias calendario
siguientes de otorgada la conformidad del servicio en general, siempre que se vesifiquen las condiciones establecidas
en el contrato para ello.

Xi. CONFIDENCIALIDA: :
La enfidad contralante guarda confidencialidad respecto de toda informacicn, datos o documentacion que no sea de acceso
piiblico, ala que tenga acceso directa o indirectamente como consecuencia del desaolio de Ia inferaccion con &l mercado,




conforme a la normativa de la materia.
. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo no
menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad.

. PENALIDADES:

Penalidad por mora: en caso de refrasoinjustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato menor, la enfidad
contratante le aplica al proveedor una penalidad por cada dia de alraso que le sea imputable, hasta por un monto méaximo
equivalente al 10% del monto del eniregable comespondienie, que puede descontarse del pago del entregable o del pago
final. en todos los casos, la penalidad se aplica automalicamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

PENALIDAD DIARIA = RMENSTE
F X PLAZO VIGENTE EN DIAS
DONDE:

F=0.25 PARA PLAZOS MAYORES A SESENTA (60)DIASO;

F =040 PARA PLAZOS MENORES O IGUALES A SESENTA (60) DIAS.
Asimismo, cuando exista incumplimiento al plazo de subsanacidn de observaciones, se aplica esta penalidad por cada dia
de alraso hasta un maximo del 10% del monto conlratado de acuerdo a lo indicado en Jos témmings de referendia.

OTRAS PENALIDADES:

De acuerdo al tipo de conlratacion el drea usuaria o drea técnica estralégica podra establecer ofras penalidades diferentes
a la mora, las cuales debera ser objelivas, razonables y proporcionales con €l abjeto de la contratacion, por lo que se
debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de vesificacion de las ocumencias y los
montos o porcentajes a aplicar.

RESOLUCION CONTRACTUAL:
Cualquiera de las partes puede resalver el conlrato, de confonmidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069,
ley general de contrataciones piiblicas. de enconfrarse en alguno de los supuestos de resolucion del conlrato, las partes
proceden de acuerdo con lo establecido en €l articulo 122 del reglamento de la Ley N° 32069, Ley general de contrataciones
publicas, aprobado por decreto supremo N° 009-2025-EF.
¢l contrato podra ser resuelto por cualquiera de las partes, lotal o parciaimente, bajo los siguientes supuestos:
a) caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la confinuacion del contrato.
b) incumplimiento de obligaciones coniractuales, por causas alribuibles a la parte que incumple.
¢) hecho sobreviniente al perfeccionamiento del coniralo, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no
imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.
d) porincumplimiento de la cléusula anlicomupcion.
e) porlapresentacion de documentacion falsa ylo inexacta durante la indagacion de mercado, la seleccion del proveedor
o la gjecucion contractual
f) configuracion de la condicion de terminacion anficipada establecida en el contrato, de acuerdo con los supuestos que
se establen en el reglamento para su aplicacion.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO:

Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacitn inexacta o falsa de la declaracion jurada
de prohibiciones e incompatibilidades a que se hace referencia en la ley de prevencion y miigacion del confliclo de
intereses en ¢l acceso y salida de personal del servicio piblico. asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en ¢ articulo 5 de dicha ley se aplicar la inhabiitacion por cinco afios para contratar o prestar
sesvicios al estado, bajo cualquier modalidad.

CLAUSULA DE ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

Al perfeccionamiento, el contratista declara y garaniiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningdn pago o
entrega de cualquier beneficio o incentivoilegal, de manera directa oindirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion
o cualquier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, el coniralista se obliga a mantener una conducta proba e infegra durante la vigencia del contrato, y después de
culminado el mismo en caso exisian controversias pendientes de resolver, ko que supone acluar con probidad, sin comeler




actos ilicitos, directa o indirectamente.
Aunado a ello, e conlralista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indireclamente, a funcionarios piiblicos, servidores piblicos,
locadores de servicios o proveedores de senvicios del dreausuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores
del proceso de contratacion ylo cualquier servidor de la enfidad coniratante, con la findlidad de oblener alguna ventaja
indebida o beneficioilicito. en esalinea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizalivas ylo de personal necesarias
para asegurar que no se pracliquen los aclos previamente sefialados.
Adicionaimente, el contralista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los actos de
mwmm 0 de inconducta funcional de los cuales tviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con la enfidad
e
Traténdose de una persona juridica, lo anlerior se extiende a sus accionistas, parficipacioncitas, integrantes de los drganos
de adminisiracicn, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona
WWW&M&BM%MM&MQWMM$m virtud del
presente 0.
Finalmente, €l incumplimiento de las macim establecidas en esta déusula, durante la gjecucion contractual, oforga a
la entidad coniratante el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. cuando lo anterior se produzca por parte de
un proveedor adjudicatario de los catdogos elecironicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente dlausula
conllevara que sea excluido de los catalogos elecironicos de acuerdo marco. en ningin caso, dichas medidas impiden ¢
inicio de las acciones civiles, penales y administralivas a que hubiera lugar.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Las confroversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, terminacion anficipada de
los conratos menores se resuelven mediante conciliacion, conforme el numeral 330.1 el articulo 330 del reglamento.

La conciliacion se solicita ante un ceniro de conciliacion acreditado por el ministerio de justicia de derechos humanos dentro
de los plazos de caducidad establecidos en el arficulo 84 de laley 32069, y se lieva a cabo por un conciliador certificado de
dicho ministerio.

La decision de conciliar le comesponde a la auloridad de la gestion administrativa y se realiza en el amparo de eficiencia y
eficacia, considerando los criterios de costo - beneficio y los tiempos de tiempo y recursos frente a olros mecanismos que
pudieran realizarse.

GESTION DE RIESGOS:

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el contrato y los documentos que lo conforman, a
fin de tomar decisiones informadas, aprovechando ¢l impaclo de riesgos positivos y disminuyendo la probabifidad de los
riesgos negativos y su impacto durante Ia ejecucion contractual, considerando la finalidad piblica de la contratacion.

SANCIONES (OBLIGATORIO)
Las infracciones administrafivas posibles de sancitn son aquellas establecidas en el articudo 87 de la ley 32069.

. DEL PRINCIPIO DEL VALOR POR DINERO (OBLIGATORIO)

Las entidades confratantes maximizan el valor de lo que obienen en cada conlratacion, en trminos de eficiencia, eficacia y
economia, lo cual implica que se confrate a quien asegure ¢l cumplimiento de la finalidad piblica de la contratacion,
considerando fa calidad, (a sostenibiiidad de la oferta y la evaluacion de los costos y plazos, enfre ofros aspectos vinculados
alanaturaleza de lo que se contrate, y que no procure inicamente el menor precio.
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