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I.  DENOMINACION DE LA CONTRATACION NEN A

ARCHIVAMIENTO, ORGANIZACION, PREPARACION, DIGITALIZACION E INDEXACION DE DOCUME
ADMINISTRATIVA VINCULADA A ACTIVIDADES CATASTRALES para el proyecto: “MEJORAMIENTO DEL SERVICIO
DE CATASTRO URBANO Y GESTION TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO,
DISTRITO DE MOQUEGUA - PROVINCIA DE MARISCAL NIETO - DEPARTAMENTO DE MOQUEGUA'".

Contratacion del SERVICIO DE CLASIFICACION ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS" - B
CION
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1. FINALIDAD PUBLICA

Contribuir al cumplimiento de los objetivos del proyecto: ‘MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE CATASTRO URBANO Y
GESTION TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO, DISTRITO DE MOQUEGUA -
PROVINCIA DE MARISCAL NIETO - DEPARTAMENTO DE MOQUEGUA”, mediante la ejecucion del servicio archivistico
de organizacion, preparacion, digitalizacion e indexacion de documentacion administrativa vinculada a actividades
catastrales, asegurando la disponibilidad, acceso oportuno y adecuada gestion de la informacion dentro del sistema
documental catastral.

ll. OBJETIVO GENERAL

Contratar el servicio archivistico especializado de organizacion, preparacion, digitalizacion e indexacion de documentacion
administrativa vinculada a actividades catastrales, a fin de generar archivos digitales legibles, integros y debidamente
indexados, que permitan su almacenamiento, consulta y gestion eficiente dentro del sistema documental, en el marco del
proyecto: “Mejoramiento del Servicio de Catastro Urbano y Gestion Territorial de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, distrito de Moquegua, provincia de Mariscal Nieto, departamento de Moguegua’.

IV. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

EL SERVICIO DE CLASIFICACION ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS - ARCHIVAMIENTO,
ORGANIZACION, PREPARACION, DIGITALIZACION E INDEXACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
VINCULADA A ACTIVIDADES CATASTRALES de los afios 2017, 2019, 2020 y 2021 se ejecutara para cumplir con las
actividades programadas para el proyecto “MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE CATASTRO URBANO Y GESTION
TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO, DISTRITO DE MOQUEGUA - PROVINCIA
DE MARISCAL NIETO - DEPARTAMENTO DE MOQUEGUA”.

El servicio comprende la organizacion documental, clasificacion archivistica, foliacion, acondicionamiento fisico,

digitalizacion, indexacion y control de calidad de documentacion administrativa vinculada a actividades catastrales
correspondientes a los afios 2017, 2019, 2020 y 2021.

El servicio se ejecutara sobre la documentacion proporcionada por la Entidad, en el marco del proyecto: “Mejoramiento del
Servicio de Catastro Urbano y Gestion Territorial de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, distrito de Moquegua,
provincia de Mariscal Nieto, departamento de Moquegua’, conforme a los lineamientos técnicos y disposiciones internas
aplicables.

ITEM® DESCRIPCION UM CANTIDAD
SERVICIO DE CLASIFICACION ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION DE
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DOCUMENTOS - ARCHIVAMIENTO, ORGANIZACION, PREPARACION,




DIGITALIZACION E INDEXACION DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA VINCULADA A ACTIVIDADES CATASTRALES

El universo documental estimado comprende aproximadamente 210 legajos documentales equivalentes a 105,000 folios
fisicos y 7,500 expedientes administrativos equivalentes a aproximadamente 75,000 folios sujetos a digitalizacion e
indexacion. Como se describe en el siguiente detalle:

e Fase Fisica (Organizacién y Preparacién): Doscientos diez (210 legajos documentales), que incluyen 210
archivadores de documentacion emitida/recibida, 24 cuadernos de registro y 80 files de tramites varios. Se estima
un total aproximado de 105,000 folios fisicos a intervenir. La documentacion comprende formatos Ad, A3, A1y A0,
asi como soportes especiales tales como discos compactos (CD), los cuales seran objeto de organizacion,
clasificacion, foliacion, acondicionamiento e inventariado documental.

= Fase Digital (Digitalizacion e Indexacién): Siete mil quinientos (7,500 expedientes administrativos) vinculados
a actividades catastrales contenidos dentro de los legajos fisicos previamente organizados, acumulando un
aproximado de 75,000 folios (iméagenes digitales a generar). Las actividades de digitalizacion e indexacion
comprenden documentacion en formatos A4 y A3, asi como los documentos contenidos en soportes especiales
que técnicamente resulten susceptibles de incorporacién al repositorio digital institucional. Los formatos A1 y AQ
seran identificados e inventariados durante la fase fisica, no formando parte del alcance de digitalizacion e
indexacién del presente servicio.

Cantidad. Folios aproximados
Legajos 210 105,000
Expedientes digitalizacion e indexacion 7,500 exp 75,000

La organizacion documental, digitalizacion e indexacion de expedientes administrativos permite Ja consolidacion de la base
documental del proyecto y laimplementacion de mecanismos de acceso, consulta y gestion de informacion que forman parte
de los productos contemplados en su ejecucion fisica y administrativa.

4.1. Descripcion de Actividades
El contratista debera ejecutar, como minimo, las siguientes actividades, sin que estas se limiten Gnicamente a las
descritas cuando sean necesarias para el cumplimiento del objetivo del servicio:

a) Organizacion y preparacion (210 legajos.)
Actividades preliminares:
e Coordinacion inicial con el &rea usuaria y el Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto para la induccion técnica
s Reconocimiento fisico de la documentacion asignada (cajas, estanteria u otros contenedores) donde se
encuentra la documentacién a intervenir.
Recopilacion y ubicacién de la documentacion
e Identificacion, recopilacién y traslado interno (dentro del mismo ambiente o 4rea asignada) de la
documentacion administrativa vinculada a actividades catastrales, correspondiente al periodo comprendido
entre los afios 2017, 2019, 2020 y 2021.
e Ubicacion y recuperacion de documentacién contenida en archivadores, cajas u otros medios de
almacenamiento, garantizando la no pérdida, sustraccion o desorden de los documentos,
Revision y evaluacién documental
¢ Revision fisica integral de los documentos y expedientes,
e ldentificacion de documentos duplicados, sueltos, deteriorados o con soportes especiales (CD u ofros).
Clasificacion y ordenamiento archivistico
o  Clasificacion de la documentacién conforme a criterios archivisticos (DECRETO DE ALCALDIA N°09-
2022-A-MPMN)
e Ordenamiento cronolégico y funcional de los documentos dentro de cada serie documental.
Limpieza, Restauracion y Reparacion
e  Desinfeccion con aspirado,




Reparacion estructural con cintas archivisticas,

Restablecimiento de la planitud mediante humidificacion y prensado,

Remocion técnica de metales oxidados.

Acondicionamiento de soportes especiales:

Los soportes especiales deberan ser acondicionados mediante mecanismos de fijacion que eviten su
deterioro y permitan su adecuada conservacion dentro del expediente.

Armado e incorporacion en archivadores

Armado de la documentacion clasificada en archivadores, respetando un maximo de 450 folios por
archivador, conforme a la normativa archivistica institucional.
Distribucion de la documentacién en archivadores organizados estrictamente por afio.

Foliado

Rotulado e identificacion (DECRETO DE ALCALDIA N°09-2022-A-MPMN)

Elaboracion del inventario documental
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Foliado, correlativo y legible de toda la documentacion organizada, respetando los criterios técnicos
archivisticos y considerando el limite maximo de folios por archivador. Segun Directiva N°002-2019-

AGN/DDPA

Verificacion de la correspondencia entre foliado, contenido y estructura del expediente.

Rotulado externo de cada archivador, consignando como minimo:
Afo de la documentacion.

Serie documental.

Numero correlativo del archivador, cuando corresponda.
Aplicacion de los formatos y directivas establecidas por la entidad.

Elaboracion del inventario documental final, organizado por afo, que debera contener como minino:
Afio.

Serie documental.

Cantidad de archivadores generados.

Observaciones relevantes (documentacion incompleta, soportes especiales, entre otros).

Validacion del inventario con el area usuaria o responsable designado.

b) Digitalizacion de actos administrativos (7500 expedientes)
Cada expediente administrativo intervenido debera generar un archivo digital independiente en formato PDF,
debidamente identificado conforme a la estructura documental definida por la Entidad.

Los archivos digitales generados deberan organizarse por expediente, respetando la estructura
documental fisica y la estructura de carpetas definida por la Entidad, garantizando la correspondencia
entre la documentacion fisica y digital.
Preparacion de documentos para el escaneo (retiro de grapas, clips, dobleces u otros elementos que
dificulten la digitalizacion).
Escaneo de documentos a una resolucion minima de 300 dpi, en escala de grises o color, segun el tipo de
documento.
Generacién de archivos digitales en formato PDF/A o formato estandar equivalente para preservacion
digital.
Verificacion inmediata de la calidad de imagen, asegurando:

o Legibilidad del contenido

o Ausencia de cortes

o Correcta orientacion

o Ausencia de manchas o distorsiones
Reescaneo de documentos que no cumplan con los estandares de calidad.
Se debera asegurar la correspondencia entre el documento fisico y el archivo digital generado.
La nomenclatura de los archivos debera seguir criterios uniformes que permitan su facil identificacion y
ubicacién.

¢) Indexacion de documentos digitalizados (7500 expedientes)

Consiste en la asignacién y registro de metadatos que permitan la identificacion, clasificacion y
recuperacion de los documentos digitalizados dentro del sistema de gestion documental. La indexacion

comprendera el registro de la informacion requerida por la Entidad en el sistema institucional utilizado por
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d) Control de calidad

Los errores identificados durante el control de calidad deberan ser corregidos previamente a la presentacion de
los productos correspondientes.

La conformidad del servicio se otorgara Unicamente respecto de aquellos productos que cumplan los criterios de
calidad establecidos en el presente numeral.

Sin perjuicio del control interno del contratista, la Entidad podra efectuar verificaciones y revisiones durante la
ejecucion del servicio. P
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e) Indicadores de cumplimiento

4.2. Consideraciones técnicas s

el proyecto, debiendo mantenerse correspondencia entre el expediente fisico, el archivo digital generado y
la informacion registrada en el sistema.
Registro de metadatos basicos y complementarios, tales como:
o Nomero de expediente
Tipo de documento
Tipo de acto administrativo
Fecha del decumento
Entidad emisora
o Ofros campos definidos por la entidad
Asociacion de los archivos digitalizados al expediente correspondiente dentro del sistema o base de datos.
Uso de nomenclatura estandarizada para el nombre de ios archivos digitales.
Carga y registro de la informacion en el sistema de gestion documental o repositorio definido por la
entidad.
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Dada la alta carga de procesamiento diario sustentada en la capacidad operativa, el control de calidad 8
realizara de manera continua sobre el 100% de los expedientes e imagenes, de forma previa a la /;Og
presentacion de cada entregable.

El contratista debera implementar mecanismos de control de calidad sobre el total de los expediene
digitalizados e indexados, verificando la legibilidad, integridad documental, correspondencia entre
soporte fisico y digital, asi como la consistencia de la informacion registrada. )
Legibilidad e Integridad: Imagenes legibles, con orientacion correcta, sin saltos de pagina ni distorsionge
Correspondencia: Copia fiel entre el expediente fisico y el PDF multipagina generado.

Indexacién: Consistencia absoluta de los metadatos registrados en el sistema institucional frente al
documento fisico. Cualquier producto observado sera rechazado y reprocesado por el contratista sin costo
adicional.
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Organizacion documental: 100% de los 210 legajos.
Digitalizacion: 100% de los 7,500 expedientes.

Registro e indexacion: 100% de los 7,500 expedientes L op®

Toda la informacion generada sera propiedad exclusiva de la entidad.
El proveedor debera garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en los documentos objeto del
servicio, comprometiendose a:

o No reproducir ni difundir la informacion para fines distintos al servicio contratado

o  Adoptar medidas de seguridad para evitar pérdida o filtracion de informacion

o Entregar toda la informacion generada al finalizar el servicio.

o Procedimiento

La ejecucion del servicio se desarrollara de manera secuencial y articulada, comprendiendo las actividades
de organizacion documental, preparacion, foliado, digitalizacion, indexacion, control de calidad, conforme a
las disposiciones establecidas en los presentes Términos de Referencia.

Las actividades podrén ejecutarse de manera concurrente cuando la organizacion documental previa permita
la continuidad de los procesos de digitalizacion e indexacion.

A fin de no afectar el normal desarrolio de las actividades institucionales ni interferir con las labores del
personal de planta, las actividades de organizacion documental, digitalizacion e indexacion podran
gjecutarse preferentemente en horarios de menor carga operativa, tales como jornada tarde, noche o en

horarios previamente coordinados con la Entidad.

4
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e Laprogramacion de los trabajos seré propuesta por el contratista y coordinada con el responsable designado
por la Entidad, garantizando en todo momento la continuidad del servicio y la seguridad de la documentacion
materia de intervencion.

4.3. Plan de trabajo

44,

4.5.

Plan De Trabajo - Servicio de Clasificacion, Archivamiento y Digitalizacion (30 dias)

FASE 1: Planificacién, Induccién y Acopio (Dias 1 al 3)
e Coordinacidn técnica e induccién
e  Reconocimiento fisico y diagndstico
e  Recopilacion y traslado interno

FASE 2: Organizacién, Procesamiento Archivistico y Foliado (Dias 4 al 20)
e Revision, evaluacion y depuracion

Clasificacion y ordenamiento cronolégico

Limpieza, conservacién y reparacion

Armado, foliado y rotulado

Elaboracién del inventario final

FASE 3: Digitalizacion, Indexacion y Control de Calidad (Dias 6 al 27)
(Nota: Esta fase inicia al sexto dia, una vez que la Fase 2 ya generd el primer lote de documentos organizados).
e  Preparacion para el escaneo
e Digitalizacion / Escaneo
e Indexacion y registro de metadatos
e  Control de Calidad (Continuo)

FASE 4: Cierre, Verificacidn y Entrega de Productos (Dias 28 al 30)
e Consolidacién de medios digitales
e  Suscripcion del Acta de entrega del Inventario y entrega formal de los entregables digitales.

Cronograma Resumen (Dias Calendario)

Fase / Actividad Principal Duracion
Fase 1: Planificacién y Acopio Dias 1-3
Fase 2: Organizacion y Archivamiento (210 legajos) Dias 4-20
Fase 3: Digitalizacion e Indexacion / Control de Calidad (7,500 exp.) Dias 6-27
Fase 4. Cierre y Entrega de Productos Dias 28-30

Recursos a ser provistos por el proveedor:

El contratista sera responsable de proporcionar:

e Personal requerido para la ejecucion del servicio.
Computadoras y estaciones de trabajo.
Equipos de digitalizacion necesarios.
Dispositivos de almacenamiento.
Materiales de oficina
Corrector en cinta, papel bond de colores, binder metalico, archivadores, cinta de embalaje, cinta masking,
grapas, lapiceros, lapiz, perforador, engrampadora, saca grapas y otros necesarios para las actividades)

e |nsumos para organizacion documental.

e  Software y recursos tecnolégicos complementarios.

e  Equipamiento adicional requerido para cumplir los plazos y entregables.

El contratista debera garantizar la disponibilidad permanente de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
operativos necesarios para la ejecucion integral del servicio y su cumplimiento, sin generar costos adicionales para la
Entidad.

Recursos a ser provistos por la Entidad

La Entidad proporcionara los siguientes recursos para facilitar la ejecucién del servicio;




Acceso a la documentacion materia del servicio.

Espacio fisico para la ejecucion de actividades.

Acceso al sistema institucional y repositorio documental.

Facilidades para la coordinacion, supervision y verificacion de los trabajos ejecutados.

4.6. Reglamentos técnicos, normas metrol6gicas ylo sanitarias
NO CORRESPONDE

4.7. Normas técnicas
DECRETO DE ALCALDIA N°09-2022-A-MPMN
Directiva N°002-2019-AGN/DDPA

4.8. Seguros
NO CORRESPONDE

V. MODALIDAD DE PAGOS

a) De acuerdo con el objeto contractual y la naturaleza de la prestacion, la modalidad de pago es SUMA

ALZADA.
VL. GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)
No corresponde
Vil MUESTRAS (De corresponder)

No corresponde

Vill. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
No corresponde

IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR.
9.1. REQUISITOS DE CALIFICACION

Requisitos generales:

e Persona natural o juridica inscrita en el Registro Nacional de Proveedores — RNP vigente.

o  Contar con registro Gnico de contribuyente (RUC) vigente.

e  Contar con Codigo de cuenta interbancaria (CCl)

e Declaracion jurada simple de no estar impedida y/o inhabilitado para contratar por el Estado

Equipo minimo
Se deberé disponer como minimo del siguiente equipo de trabajo:
e Coordinador (01):
=  Formacién académica, Profesion; Derecho y/o Gestion Publica ylo Administrador y/o Ingenieria
Industrial y/o Ingenieria Comercial, Bibliotecologia, Archivistica o carreras afines relacionadas con
gestion documental, archivistica y/o Administracién Publica.
=  Contar con experiencia laboral minima de dos (02) Afios, en el Sector Pablico y/o Privado.
=  Contar con experiencia laboral minima de un (01) afio desarrollando actividades de organizacion
documental, gestidn documental, archivo, digitalizacion documental, asistente administrativo o
similares en instituciones publicas
= Cursos o capacitacion en gestion archivistica, gestion documental o gestion pablica.
e Asistente Técnico (01)
= Formacion académica: Bachiller Derecho y/o Gestion Publica y/o Administrador y/o Ingenieria
Industrial y/o Ingenieria Comercial y/o carreras afines relacionadas con gestion documental,
archivistica o administracion publica.
= Contar con experiencia laboral minima de un (01) Afio, en el Sector Pdblico y/o Privado.
= Contar con experiencia laboral minima de seis (06) meses en los procedimientos técnicos del manejo
del archivo, asistente administrativo, organizacion documental o similares en instituciones publicas
= Cursos relacionados con Gestion Archivistica, gestion pablica

e  Apoyos (02)




=  Formacion académica: Técnico o Egresado en Administracion y/o Secretariado ejecutivo ylo
Contabilidad y/o Asistencia administrativa y/o Asistencia de direccion y gerencia y/o carreras afines
relacionadas con gestién documental, archivistica o administracion publica.
= Contar con experiencia laboral minima de un (01) Afio, en el Sector Publico y/o Privado.
La conformacion del equipo requerido ha sido determinada considerando el volumen documental objeto del
servicio, el plazo de ejecucion previsto y las actividades de organizacién documental, digitalizacion, indexacién,
control de calidad y registro de informacién comprendidas en el alcance de la contratacidn.

El personal requerido constituye un equipo referencial, pudiendo el contratista incorporar recursos adicionales
que considere necesarios para garantizar el cumplimiento oportuno del servicio, sin generar costo adicional para
la Entidad.

Acreditacion:
e La acreditacion del personal clave; se acreditara con copia simple del titulo profesional, copia de
constancias, érdenes de servicio, contratos, certificados de trabajo, u otros documentos, segln
corresponda.

X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

101. Lugar: El presente servicio se realizara en las instalaciones de la entidad, y en coordinacién con el drea usuaria
respecto a algunas actividades para la correcta ejecucion del servicio del proyecto; “MEJORAMIENTO DEL SERVICIO
DE CATASTRO URBANO Y GESTION TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO,
DISTRITO DE MOQUEGUA - PROVINCIA DE MARISCAL NIETO - DEPARTAMENTO DE MOQUEGUA".

10.2. Plazo de ejecucion: El plazo de ejecucion del presente contrato sera de treinta (30) dias calendarios.

10.3. Inicio del plazo de ejecucion: se computara a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

Xl PRODUCTOS A OBTENER
PRODUCTO PLAZO
- Reporte final de actividades detalladas durante la ejecucion del servicio del punto | - Treinta (30) dias calendarios
4.1 contados desde el dia siguiente

- Acta con el Inventario de los documentos tratados suscrita por el &rea usuaria y el | de la notificacién de la orden de
contratista. Comprende la organizacién, preparacion, limpieza, depuracion y | servicio, para el  Unico
conservacion preventiva de doscientos diez (210) legajos documentales. entregable.

- Acta de entrega de los archivos digitales generados correspondientes a siete mil
quinientos (7,500) expedientes administrativos en formato PDF.

- Acta de reporte de indexacion de los siete mil quinientos (7,500) expedientes
administrativos

- Panel fotografico de las actividades realizadas en la ejecucién del servicio.

La programacién de los entregables responde a la secuencia técnica de ejecucion del servicio. Las actividades de
organizacion, clasificacién, acondicionamiento documental y preparacion constituyen etapas previas indispensables para la
posterior digitalizacion e indexacion de los expedientes administrativos, razén por la cual los avances fisicos y digitales se
presentan mediante unidades de medicion diferenciadas.

Nota: Los expedientes digitalizados corresponden a los expedientes contenidos dentro de los 210 legajos previamente
organizados.

XIl. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento de la Ley 32069, Ley General
de Contrataciones Piblicas. La conformidad es otorgada por el residente del Proyecto “MEJORAMIENTO DEL SERVICIO
DE CATASTRO URBANO Y GESTION TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO,
DISTRITO DE MOQUEGUA - PROVINCIA DE MARISCAL NIETO - DEPARTAMENTO DE MOQUEGUA'. en el plazo

méximo de 07 dias, computados desde el dia siguiente de producida la recepcidn de la prestacion del servicio




De existir observaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido de estas,
otorgandole un plazo para subsanar el cual no debe ser mayor al 30% del plazo del entregable correspondiente,
dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar. Si pese al plazo otorgado, EL
CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la ENTIDAD puede oforgar al CONTRATISTA periodos
adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el
vencimiento del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la ENTIDAD para efectuar las
revisiones y notificar las observacicnes correspondientes.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la ENTIDAD debe contar con la siguiente
documentacion: /
3

- Carta del proveedor solicitando conformidad. <
- Reporte de actividades realizadas del numeral 4.1

- Acta de entrega del Inventario de doscientos diez (210) legajos documentales organizados y preparados

- Digitalizacion de los siete mil quinientos (7,500) expedientes administrativos en formato PDF (CD Y/O USB)

- Reporte de la indexacion de los siete mil quinientos (7,500) expedientes administrativos /

- Panel fotografico

- Comprobante de pago.

- Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada suscrita por el responsable del proyecto
“MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE CATASTRO URBANO Y GESTION TERRITORIAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO, DISTRITO DE MOQUEGUA - PROVINCIA DE
MARISCAL NIETO - DEPARTAMENTO DE MOQUEGUA” y VB® del inspector en el (-anexo 08).

NOTA: E! contratista debera presentar la documentacion correspondiente al producte entregable a través de MESA DE
PARTES DE LA ENTIDAD sito en Calle Ancash 275, Moquegua 01051.

Xl FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

13.1. Formas de pago:
La ENTIDAD realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en soles, en PAGO UNICO, luego de
la recepcion formal y completa de la documentacion comespondiente, segln lo establecido en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2025-EF.

ENTREGABLE | DESCRIPCION PLAZO % DE PAGO

- Reporte de actividades realizadas del numeral 4.1

- Acta de entrega del Inventario de doscientos diez (210)
legajos documentales organizados y preparados

- Digitalizacion de los siete mil quinientos (7,500) expedientes
administrativos en formato PDF (CD Y/O USB)

- Reporte de la indexacion de los siete mil quinientos (7,500)
expedientes administrativos

- Panel fotogréfico de las actividades realizadas en la
ejecucion del servicio

PLAZO 30 DIAS
CALENDAIOS

UNICO
ENTREGABLE

13.2. Condiciones de pago:
El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.
La ENTIDAD paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias
habiles.
Para efectos del pago de |as contraprestaciones ejecutadas por el contratista, se debera considerar la presentacion de
la documentacion requerida en la Clausula XI. “Conformidad’, adicionalmente se adjuntara el comprobante de pago.
En caso de refraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza mayor, EL
CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Plblica.

XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS




La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 69 de la Ley N® 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas y el articulo 144 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de, UN (01) ANO contado a partir de la conformidad otorgada
por LA ENTIDAD CONTRATANTE.

XV. PENALIDADES

15.1. Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de refraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, LA ENTIDAD
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 formula:

i oam <E A P4t
Penalidad diaria=  0.10 X monto S é,pQJ
= A -
v -
F X plazo en dias Gl |
a-
>

Donde F tiene los siguientes valores: 3
F=040 A 1o
Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigente del contrato, componente’o item que
debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del
entregable que fuera materia de retraso.

El refraso se justifica a traves de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se
considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de
modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este ultimo caso la
calificacion del retraso como justificado por parte de la ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningln tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N°® 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segun corresponda.

15.2. Otras Penalidades (De corresponder)
NO CORRESPONDE

XVI. CLAUSULA GARANTIAS.

No aplica.

XVIl.  CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, 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.

Ejemplo: Cuadro de presentacion de riesgos.

PROBABILIDAD | IMPACTO
MUY BAJA: 0.10 | MUY BAJA: 0.05 3
CLASIFICACION:
DESCRIPCION DEL OBJETO DE LA | BAJA 030 Bahon NIVEL DE | (ALTA
N° | RIESGO CONTRATACION MODERADA: MODERADA: 0.20 RIESGO MODERADA ¥
050 ALTA: 0.40 BAA)
ALTA: 0.70 MUY ALTO: 0.80
MUY ALTO: 0.90
SERVICIO DE  CLASIFICACION
FALTA DE COMUNICACION | ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION
DEL ESTADO SITUACIONAL | pE DOCUMENTOS =
DEL OBJETO  DE | ARCHIVAMIENTO, ORGANIZAGION,
R1 | conTraTACION DURANTE PREPARACION, DIGITALIZACION E 00 Lt e B0
DE LA EJECUCION | |NDEXACION DE DOCUMENTACION
CONTRACTUAL ADMINISTRATIVA  VINCULADA A
ACTIVIDADES CATASTRALES
SERVICIO DE  CLASIFICACION
EJECUCION  DE LA | ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION
R2 | PRESTACION FUERA DE | DE DOCUMENTOS - 050 0.40 020 BAJO
PLAZO ARCHIVAMIENTO, ORGANIZACION,
PREPARACION, DIGITALIZACION E




INDEXACION DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA  VINCULADA A
ACTIVIDADES CATASTRALES

SERVICIO DE  CLASIFICACION
ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION
. DE DOCUMENTOS -
RETRAZO EN EL TRAMITE | ARCHIVAMIENTO, ORGANIZACION,
ADMINISTRATIVO PREPARACION, DIGITALIZACION E o 630 o I
INDEXACION DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA  VINCULADA A
ACTIVIDADES CATASTRALES

SERVICIO DE  CLASIFICACION
ARCHIVAMIENTO Y DIGITALIZACION
DE DOCUMENTOS -
INCUMPLIMIENTO ARCHIVAMIENTO, ORGANIZACION,

R3

R4 0.90 0.90 0.81 ALTO L

CONTRACTUAL PREPARACION, DIGITALIZACION E 7k
INDEXACION DE DOCUMENTACION Sen
ADMINISTRATIVA  VINCULADA A o et

ACTIVIDADES CATASTRALES V:..
Puntuacion de Riesgo (nivel de riesgo): Probabilidad x Impacto’ (_%
o s

]
XVIIIl.  CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO e y

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prométido
o efectuado ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la PGE.

Asimismo, EL CONTRATISTA 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 CONTRATISTA 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 plblicos,
servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del 4rea usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor de la ENTIDAD, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio licito. 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 CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes
los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del
contrato con la ENTIDAD

Tratandose de una persona juridica, lo 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 las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion contractual,
ctorga a la ENTIDAD el derecho de resolver total o parcialmente el contrato, Cuando lo anterior se produzca por
parte de un proveedor adjudicatario de los catélogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningln caso,
dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

XIX. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente,
segun lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, sin perjuicio de
recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las
controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

! Articulo 128. Gestion de riesgos en bienes y servicios' En la estrategia de contratacion de bienes ¥ servicios segmentados como estratégicos el drea usuania en coordinacion
con la DEC realiza la planificacion integral de la gestién de riesgos, en una matriz que forma parte def expediente de contratacion, en la que se incluye la identificacion, anélisis

cualitativo y cuantitativo de los riesgos.




XX. RESOLUCION CONTRACTUAL:
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Plblicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122° del Reglamento de la Ley N° 32069

20.1. Resolucion de contrato por incumplimiento.

De encontrarse en el supuesto de resolucion del contrato por incumplimiento, LAS PARTES procederan de acuerdo
con lo establecido en el articulo 122° del Reglamento de la Ley N° 32069

- La parte perjudicada requiere a la otra parte que ejecute la prestacion materia de incumplimiento, bajo
apercibimiento de resolver el contrato. E! plazo para el cumplimiento de la prestacion debe ser razonable y no
debe ser menor del 10% del plazo del contrato, item, o entregable materia de incumplimiento, segin corresponda,
y en ningan caso puede superar el 15% del plazo del contrato, item o entregable materia de incumplimiento.

- Vencidos los plazos establecidos en el literal precedente sin que la otra parte cumpla con la prestacion
correspondiente, la parte perjudicada puede resolver el contrato en forma total o parcial.

- Laresolucién de contrato puede ser de forma total o parcial. La resolucion parcial sélo involucra a aquella parte
del contrato afectada por el incumplimiento y siempre que dicha parte sea cuantificable, separable e independiente
del resto de las obligaciones contractuales. El apercibimiento previo y la resolucion que se efectue precisan con
claridad qué parte del contrato queda resuelta, de no hacerse tal precision, se entiende que la resolucion es total.

Asimismo, la resolucion del contrato por incumplimiento no impide el inicio de las acciones pertinentes conforme al
procedimiento establecido en los articulos 87°, 88°, 90° de Ley General de Contrataciones Piblicas, Ley N° 32069.

XXI. SANCIONES:
(El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo aplicable lo previsto
en el literal a) del articulo 90° de la Ley General de Contrataciones Publicas, Ley N° 32069).

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Arq. Roberto César Rimache Seqquera
INSPECTOR DE OBRA
CAP. 22616




