GECE

Organismo

Especializado para
las Contrataciones
Publicas Eficientes

CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA
PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE LA MESA DE PARTES
DE LA SEDE CENTRAL

1. AREA USUARIA

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestiéon Documental del Organismo Especializado
para las Contrataciones Publicas Eficientes - OECE.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion del servicio de asistencia técnica administrativa para la gestion de
documentos del archivo de la mesa de partes de la sede central.

3. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion permitira contar con el ordenamiento del Acervo documental
de la mesa de partes de la Sede Central, con la finalidad de incrementar la eficiencia 'y
maximizar la productividad de la mesa de partes de la Sede Central de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion Documental del Organismo Especializado para las
Contrataciones Publicas Eficientes - OECE.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de un (1) profesional, para el servicio de asistencia técnica
administrativa para la gestién de documentos del archivo de la mesa de partes de la
sede central de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental del
Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes — OECE.

5. ACTIVIDAD DEL POI

AO0I00127500480 Cumplimiento de los indicadores de los canales de atencion.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DE SERVICIO
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CONTRATACION DEL SERVICIO DE
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6.1 ALCANCES Y DESCRIPCION DE SERVICIO:

Nota:

Apoyo para clasificar, ordenar, foliar, y empaquetar del acervo documentario para
la transferencia documental hacia el Archivo Central.

Apoyo para realizar la organizacioén y clasificacion de los documentos fisicos de la
mesa de partes de la Sede Central, segun las series documentales, de las
diferentes unidades de organizacion y/o unidades funcionales del OECE,
correspondientes a los afios del 2022 al 2025, de las series documentales
EJECUTORES DE OBRAS, CONSULTORES DE OBRAS, ACTUALIZACION DE
INFORMACION, RECORD DE CONSULTORIAS Y EJECUCION DE OBRAS,
CORRESPONDENCIA, PRONUNCIAMIENTOS, DICTAMENES, DICTAMENES
Y DENUNCIAS, ETC.

Apoyo para realizar la Descripcién, Sellado, Foliado y Empaquetado de los
documentos de la mesa de partes para su gestibn y como requisito para su
posterior transferencia al archivo central, de los documentos fisicos de la mesa de
partes de la Sede Central, correspondientes a los afios 2022 al 2025.

Apoyo para reemplazar los materiales no archivisticos que puedan deteriorar o
perjudicar el documento archivistico (Grapas, clips de metal, sujetadores
metalicos, micas de plastico, ligas, y otros) no apropiados para la conservacion de
las series documentales para la transferencia del acervo documentario de la mesa
de partes de la Sede Central correspondientes a los afios 2022 al 2025.

Apoyo para elaborar un inventario de registro de la documentacion organizada
foliada y rotulada, segun los lineamientos establecidos en la Directiva N°001-2024-
OSCE/SGE.

De acuerdo a lo sefalado en el objeto de contratacion y actividades descritas, el
contratista no se constituye como SUJETO OBLIGADO para presentar la Declaracion
Jurada de Interés, de acuerdo a lo sefialado en los literales del articulo 3 de la Ley N°
31227.

Este no es un servicio de consultoria.

7. PLAN DE TRABAJO: NO APLICA

8. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

8.1

DEL PROVEEDOR

o Personal Natural
o Contar con RNP de servicio Vigente

8.2 FORMACION Y EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Técnico Titulado en Computacion e Informatica y/o Administracién y/o
Contabilidad (Acreditado con constancias y certificados).

o Experiencia laboral General no menor a 01 afio en el sector publico y/o
privado (Acreditado con constancias y/o certificados).
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Experiencia laboral especifica no menor a 01 afio en labores relacionadas
como apoyo administrativo y/o de archivo en el sector publico y/o privado
(Acreditado con constancias y/o certificados).

Contar con Cursos en atencion al cliente y/o digitalizacién y/o administraciéon
documental y/o gestién documental y/o archivo y/o contrataciones del
estado y/o gestién publica. Minimo cuarenta (40) horas lectivas acumuladas
(Acreditado con constancias y/o certificados).

Contar con conocimiento en Ofimatica. Acreditar mediante constancias y/o
certificados y/o declaracién jurada).

9. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Mesa de Partes de la Sede Central de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental del Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes —
OECE; Edificio Sede El Regidor del OSCE, Ubicado en Av. Punta del Este Mza. 69-B,
Jesus Maria, el servicio se desarrollara de manera presencial.

10. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

Hasta noventa (90) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

11. ENTREGABLES

¢ Primer Entregable: Hasta treinta (30) dias calendarios, contados a partir del dia
siguiente de la orden de servicio, debiendo presentar un informe que contenga
el desarrollo de las actividades:

clasificar, ordenar, foliar y empaquetar del acervo documentario para la
transferencia documental hacia el archivo central; como minimo (4.00)
metros lineales de la documentacion custodiada en la mesa de partes, de la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental; de las series
documentales, ejecutores de obras, consultores de obras, actualizacion de
informacion, récord de consultorias y ejecucibn de obras, etc,
correspondiente a la direccion del registro nacional de proveedores y sus
subdirecciones de los afios 2022 al 2025.

Se elaborara un inventario de la documentacion foliada y ordenada, segun
los lineamientos establecidos en la Directiva N°001-2024-OSCE/SGE.

¢ Segundo Entregable: Hasta sesenta (60) dias calendarios, contados a partir del
dia siguiente de la orden de servicio, debiendo presentar un informe que
contenga el desarrollo de las actividades:

clasificar, ordenar, foliar, y empaquetar del acervo documentario para la
transferencia documental hacia el archivo central; como minimo (4.00)
metros lineales de la documentacion custodiada en la mesa de partes, de la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental; de las series
documentales, ejecutores de obras, consultores de obras, actualizacion de
informacion, récord de consultorias y ejecuciébn de obras, etc,
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correspondiente a la direccion del registro nacional de proveedores y sus
subdirecciones de los afios 2022 al 2025.

- Se elaborara un inventario de la documentacion foliada y ordenada, segun
los lineamientos establecidos en la Directiva N°001-2024-OSCE/SGE.

Tercer Entregable: Hasta noventa (90) dias calendarios, contados a partir del
dia siguiente de la orden de servicio, debiendo presentar un informe que
contenga el desarrollo de las actividades:

- Clasificar, ordenar, foliar, y empaquetar del acervo documentario para la
transferencia documental hacia el Archivo Central; como minimo (4.00)
metros lineales de la documentacion custodiada en la Mesa de Partes, de la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental; de las series
documentales, correspondencia, pronunciamientos, dictamenes,
dictdmenes y denuncias, etc, correspondiente a la direccion de supervisiéon
y asistencia técnicay sus subdirecciones de los afios 2022 al 2025. asi como
también de la serie documental correspondencia, correspondiente a la
direccion del registro de instituciones arbitrales y centros de administracion
de juntas de prevencion y resolucion de disputas de los afios 2022 al 2025.

- Se elaborara un inventario de la documentacion foliada y ordenada, segun
los lineamientos establecidos en la Directiva N°001-2024-OSCE/SGE.

LUGAR DE PRESENTACION DEL ENTREGABLE

Los entregables seran presentados a través de la mesa de partes digital del OECE
https://apps.osce.gob.pe/mesa-partes-digital/ y/o Mesa de partes presencial
ubicada en Av. Punta del Este s/n, Edificio "El Regidor", primer piso N° 108 zona
comercial del conjunto Residencial San Felipe — Jesus Maria, o mediante correo
electrénico el cual sera proporcionado por la Oficina de Administracion del OECE.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Av. Punta del Este s/n, Edificio "El Regidor", primer piso N° 108, zona comercial
del Conjunto Residencial San Felipe y Sede “Central” ubicado en Gregorio
Escobedo cuadra 7

CONFORMIDAD DE SERVICIO

La conformidad del servicio estara a cargo de la Oficina de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documental del Organismo Especializado para las Contrataciones
Publicas Eficientes — OECE, previo informe del especialista de la mesa de partes,
en un plazo que no exceda los siete (07) dias calendario, contados desde el dia
siguiente de recibido el entregable.

FORMA DE PAGO

El Pago sera en tres (03) pagos iguales, después de ejecutada la prestacion,
previa conformidad por parte de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental del Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas
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Eficientes — OECE, por cada entregable, se realizara el pago a favor del
contratista, de acuerdo al siguiente detalle:

e Primer Pago: previa presentacion del informe de actividades
correspondiente al primer entregable y su conformidad.

e Segundo Pago: previa presentacion del informe de actividades
correspondiente al segundo entregable y su conformidad.

e Tercer Pago: previa presentacion del informe de actividades
correspondiente al tercer entregable y su conformidad.

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cédigo de Cuenta Interbancaria” (CCl)
del contratista, como maximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la
emisién de la conformidad del servicio respectiva y presentacion del comprobante
de pago.

ADELANTOS:

El presente servicio no establece adelantos, dado que por su naturaleza no lo
requiere

PENALIDADES APLICABLES
Penalidad por mora:

Se aplicara la penalidad por mora o retraso injustificado de acuerdo a lo indicado
en el articulo 120 del Reglamento de la ley General de Contrataciones Publicas

Otras Penalidades:
No aplica.
CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacioén privilegiada que
conociera en el ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte
de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por
cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e
informacién de acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir
del inicio de las prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo la
confidencialidad de la misma de manera permanente.

De igual manera se compromete a cumplir con: la Politica Integrada de la Gestién
de la Calidad ISO 9001, Gestion de Seguridad de la Informacion ISO 27001 y
Gestion Antisoborno ISO 37001 del OECE, las Politicas de Seguridad de la
Informacion del OECE, y demas normas y Leyes correspondientes a seguridad de
la informacion, vigentes.

En caso de que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el
presente acuerdo, el OECE est4 autorizado a iniciar todas las acciones judiciales
o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacion de
confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las caracteristicas
para considerarse Confidencial.
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La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
planos, Memorias, informes, graficos estadisticos, medios magnéticos, digitales, y
demas documentacién generada por el profesional en el desempefo de sus
funciones, pasara a Propiedad del OECE. El contratista debera mantener la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacién y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacién.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La responsabilidad por vicios ocultos sera de un afo, se aplicara de conformidad
con lo establecido en el articulo 69.2 literal c) de la Ley 32069.

El contratista sera responsable por vicios ocultos por 01 afno, contabilizados a
partir del dia siguiente de la emisién de la conformidad por parte de la entidad.

20. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL

21.

CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO, LEY N° 31564). (Obligatorio)

Son causales de resolucién 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 de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con
los impedimentos sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion
por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad.

CLAUSULA ANTISOBORNO

El contratista declara conocer los compromisos antisoborno del OECE, el cual se
estable en su Politica del Sistema Integrado de Gestion y se encuentra disponible
en el portal web del OECE:
https://www.gob.pe/institucion/oece/campa%C3%B1as/1861- politica-del-
sistemaintegrado-de-gestion-del-oece.

El contratista declara no haber, directa o indirectamente, ofrecido, negociado o
efectuado pago o, en general, entregado beneficio o incentivo ilegal en relacion al
servicio a prestarse bien a proporcionarse. En linea con ello, se compromete a
actual en todo momento con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o prometer,
regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibido de manera
directa o indirecta; a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios
publicos, empleados de confianza, servidores publicos; asi como a terceros que
tengan participacion directa o indirecta en la determinacion de las caracteristicas
técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboracion de documentos del
procedimiento de seleccion, calificaciéon y evaluacién de oferta, y la conformidad
de los contratos derivados de dicho procedimiento

El 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 de soborno ubicado en el portal web
del OECE http://www.denuncias.servicios.gob.pe/
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22. MATERIAL DE ORIENTACION PARA DENUNCIAR ACTOS DE CORRUPCION
EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION (ANEXO N°4 DE LA DIRECTIVA
N°004-2022- OSCE/SGE)

En el Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes,
promovemos la ética e integridad de la funcién publica, por lo que, si conoces de
algun acto de corrupcién ejercido por un/a servidor/a del OECE, comunicanos tu
denuncia ingresando de manera virtual a la Plataforma Digital Unica de Denuncias
del Ciudadano (https://denuncias.servicios.gob.pe/).

Ejemplos:

1. Adecuacién o manipulacion de las especificaciones técnicas, expediente
técnico o términos de referencia para favorecer a un proveedor especifico.

2. Generacion de falsas necesidades con la finalidad de contratar obras, bienes
O Servicios.

3. Otorgamiento de la buena pro obviando deliberadamente el procedimiento
requerido conforme a ley.

4. Permisividad indebida frente a la presentacion de documentacion incompleta
de parte del ganador de la buena pro.

5. Otorgamiento de la buena pro a postores de quienes se sabe han presentado
documentacién falsa o no vigente.

6. Otorgamiento de la buena pro de (o ejercicio de influencia para el mismo fin)
a empresas ligadas a exfuncionarios, de quienes se sabe estan incursos en
algunos de los impedimentos para contratar con el Estado que preve la ley.

7. Admisibilidad de postor (o ejercicio de influencia para el mismo fin) ligado a
una misma empresa, grupo empresarial, familia o allegado/a, de quien esta
incurso en alguno de los impedimentos para contratar con el Estado que prevé
la ley.

8. Pago indebido por obras, bienes o servicios no entregados o0 no prestados en
su totalidad.

9. Sobrevaloracion deliberada de obras, bienes o servicios y su consecuente
pago en exceso a los proveedores que las entregan o brindan.

10. Negligencia en el manejo y/o mantenimiento de equipos y/o tecnologia que
impliquen la afectacion de los servicios que brinda la institucion.

¢ Conoces de alguno de estos actos de corrupcion, o de otros que pueden haberse
cometido?, COMUNICANOS.

Notas:
(1) La denuncia puede ser anénima.

(2) Siel denunciante decide identificarse, se garantiza la reserva de su identidad
y/o de los testigos que quieran corroborar la denuncia, y puede otorgar una
garantia institucional de no perjudicar su posicion en la relacion contractual
establecida con la Entidad o su posicion como postor en el proceso de
contratacion en el que participa o en los que participe en el futuro.


https://denuncias.servicios.gob.pe/
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(3) Es importante documentar la denuncia, pero si no es posible, se recomienda
proporcionar informacion valiosa acerca de donde obtenerla o prestar
colaboracién con la entidad para dicho fin.

(4) La interposicion de una denuncia no constituye impedimento para gestionar
por otras vias que la ley prevé para cuestionar decisiones de la administracion
o sus agentes (OECE, Contraloria General de la Republica, Ministerio
Publico, etc.).

(5) La interposicidon de una denuncia no servira en ningun caso para paralizar un
proceso de contratacion del Estado.

23. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacioén privilegiada que
conociera en el ejercicio de sus funciones, tareas y demas actividades como parte
de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier
otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacién e informacién de
acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las
prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo la
confidencialidad de la misma de manera permanente.

De igual manera se compromete a cumplir con: la Politica Integrada de la Gestion
de la Calidad ISO 9001, Gestion de Seguridad de la Informacion 1ISO 27001 y
Gestion Antisoborno 1ISO 37001 del OECE, las Politicas de Seguridad de la
Informacion del OECE, y demas normas y Leyes correspondientes a seguridad de
la informacion, vigentes.

En caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el
presente acuerdo, el OECE esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales
o0 extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y la obligacion de
confidencialidad perdurara mientas la informacién conserve las caracteristicas
para considerarse Confidencial.

24. SOLUCION DE CONTROVERSIA

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.

25. GARANTIAS: No corresponde
26. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

A la suscripcién de este contrato y/o notificaciéon de la presente orden de servicio,
EL CONTRATISTA 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 contratacion o
cualquier servidor de la entidad contratante.

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.
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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 publicos, servidores
publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de
la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de
contratacionl 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 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 ejecucion del contrato con
LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracién, 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, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato2.

27. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO: conforme lo establecido
en la DIRECTIVA N° 001-2025-OSCE/SGE, para contrataciones cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, y la ley N°
32069, Ley General De Contrataciones Publicas y su reglamento.

28. GESTION DE RIESGOS: Debido a las condiciones de servicio y cuantia a contratar,
en el marco de lo establecido en el numeral 42.1 del Reglamento de la Ley 32069,
no corresponde efectuar la segmentacién para la calificacién de la contratacion;
en ese sentido, no corresponde determinar el proceso de gestion de riesgos para
la presente contratacion.

29. ANEXOS: No aplica.
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1 Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
2 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
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