TERMINO DE REFERENCIA N° TDR-09908-2025-M | DAGRI-AGROM ERCADO/GG-ACGD

1. AREA USUARIA

TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar una empresa que brinde el Servicio Externo de Administracion y Custodia de Cajas del Archivo Central
de AGROMERCADO, en un ambiente seguro conforme alo dispuesto por el Archivo Genera delaNacién enla
Directiva N° 001-2019-AGN/DC “Norma parala conservacién de documentos archivisticos en la Entidad Pablica”
aprobado con Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/Jy de la Guia para la conservacion preventivade
documentos en soporte papel aprobado con Resolucién Jefatural N° 180-2018-AGN/J; y de acuerdo alas
condiciones minimas establecidas en los numerales siguientes de la mencionada norma; y el Decreto Ley N°
19414, Ley de Defensa, Conservacién e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

3. FINALIDAD DE LA CONTRATACION

Mantener el acervo documentario de AGROMERCADO a buen recaudo y en un ambiente seguro, conforme ala
norma vigente en materia de archivos, afin de atender la demanda de la documentacion solicitada.

4. ACTIVIDADES

El Servicio de Administracion y Custodia de Cajas del Archivo Centra de AGROMERCADO, comprende en
custodiar las 24 horas del dialas cajas de archivo (unidades de conservacién) que administralala Gerencia
General en sus funciones de Atencién a Ciudadano y Gestion Documental, paralo cua €l contratista debera
realizar las siguientes actividades:

TRASLADO DE CAJAS CON DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE AGROMERCADO:

a) El contratista deberarealizar la validacion de un estimado de 1,572 cajas de archivo que tienen una medida de
26 cm de ancho x 37 cm de largo x 35 cm de alto.

b) La documentacion de AGROMERCADO se encuentra en paquetes con su respectivo auxiliar descriptivo,
amarradas con pabilo y conservadas en sus respectivas cajas de archivo, € proveedor no realizara trasvase de
cajas, se mantendrén las cgjas provistas por AGROMERCADO.

¢) Lavalidacion de la documentacién se hara a nivel de caja de archivo, segiin la base de inventario elaborado por
Atencion al Ciudadano y Gestién Documental - ACGD.

d) El contratista debe colocar precintos de seguridad numerados a cada una de | as cgjas de archivo validadas.

€) El contratista en coordinacion con ACGD realizarala actualizacion de la Base de Datos con la equivaencia

del nimero de cajay nimero de precinto de seguridad.

f) Continuar custodiando y archivando la documentacion de propiedad de AGROMERCADO (antes Sierray Selva
Exportadora - SSE), documentacion que se viene custodiando desde el afio 2023 conforme a Contrato N°
035-2023-AGROMERCADO-OA-UA/MENORES O IGUALES A 8 UIT, en lasinstalaciones del contratista;
paratal efecto deberdrespetar conforme a inventario proporcionado por ACGD: (i) € orden delas cgjas; y, (ii) €l
contenido de la documentacion custodiada en las cajas de Archivo; (i) y su respectivo precinto de seguridad.

h) El contratista debera otorgar |as facilidades en sus instal aciones para la disposicion del recojo y/o devolucion de
las cajas de archivo, si laentidad asi lo requiriera.

CRECIMIENTO MENSUAL DE CAJAS CON DOCUMENTOS:

Laentidad podré remitir como documentacion nueva un estimado de 30 cajas mensuales a Contratista, en caso
esta cantidad de cajas no sea g/ ecutada dentro del mes, podran ser acumulativas para otro mes que se requiera
durante la gjecucion del plazo del servicio.

ATENCION DE CAJAS CON DOCUMENTOS:

Considerando que la documentacidn a custodiar sera eventualmente requerida por las Unidades Orgénicas de




AGROMERCADOQO, se estimaé traslado de 06 envios por mes, en caso no se realicen dichos traslados por mes,
éstos podran ser acumulativos dentro del plazo del contrato. Las atenciones se harén de acuerdo a siguiente
detalle:

* 04 Traslados Regulares Mensuales (15 cajas como maximo por traslado).

» 02 Traslados Urgentes Mensuales (06 cajas como maximo por traslado).

AGROMERCADO podra solicitar la atencion de sus documentos de acuerdo alas siguientes formasy

horarios através de Atencion a Ciudadano y Gestion Documental:

« Viacorreo eectrénico: De lunes aviernes de 8:30 AM a5:30 PM.

« Entrega de documentos: De lunes a viernes de 09:00 AM a 5:30 PM.

« Viditapersonal alasinstalaciones: De lunes aviernes de 9:00 AM a 5:30 PM.

El contratista debera responder la solicitud de Atencion a Ciudadano y Gestion Documental, como maximo a dia
siguiente de la solicitud remitida mediante correo electronico, asi también debera remitir precintos numerados
conforme ala cantidad de cajas requeridas.

El contratista debera brindar las facilidades del caso para el ingreso del personal y movilidad de
AGROMERCADO en € caso se requiera parala consulta de documentos en sus instalaciones. El retiro de los
documentos se realizara mediante la suscripcion del acta de recojo de documentosy la devolucién de documentos,
mediante €l acta de entregal/recepcién, realizados Unicamente por el personal de ACGD.

La cajas de Archivo con documentacion, unavez que laentidad las haya trabajado, se devolveran a contratista,
por lo que los traslados de cajas por devolucién de documentos deben estar considerados como parte de la
modalidad de atencion y no como adicionales.

5.ENTREGABLES

N° [ ENTREGABLE

1 Presentacidn de entregable en PDF conteniendo un informe del servicio mensual de custodia de cgjas, los
listados actualizados de custodia de cajas de Archivo con documentos debidamente visadosy en PDF.

2 Presentacion de entregable en PDF conteniendo un informe del servicio mensual de custodia de cajas, los
listados actualizados de custodia de cgjas de Archivo con documentos debidamente visadosy en PDF.

3 Presentacién de entregable en PDF conteniendo un informe del servicio mensual de custodia de cgjas, los
listados actualizados de custodia de cajas de Archivo con documentos debidamente visadosy en PDF.

4 Presentacién de entregable en PDF conteniendo un informe del servicio mensual de custodia de cgjas, los
listados actualizados de custodia de cajas de Archivo con documentos debidamente visadosy en PDF.

5 Presentacién de entregable en PDF conteniendo un informe del servicio mensual de custodia de cajas, los
listados actualizados de custodia de cajas de Archivo con documentos debidamente visadosy en PDF.

6 Presentacién de entregable en PDF conteniendo un informe del servicio mensual de custodia de cajas, los
listados actualizados de custodia de cgjas de Archivo con documentos debidamente visadosy en PDF.

6. PLAZO DE EJECUCION

Veinticuatro (24) meses

7. LUGAR DE LA PRESTACION / EJECUCION DEL SERVICIO

Sede Central AGROMERCADO / Av. General Trinidad Moran 955-971- Lince-Lima-Lima-Per(

8. REQUISITOSDEL PROVEEDOR

a) Empresa especializada en laadministracion y custodia de documentos.
b) No contar con impedimentos para contratar con €l Estado.

¢) Contar con Registro Nacional de proveedores.

d) Contar con RUC activo y habido.

9. MATERIALES, EQUIPOSE INSTALACIONESREQUERIDOS PARA LA EJECUCION DEL
SERVICIO




El contratista debe contar con un almacén especia mente acondicionado para la custodia de documentos, con las
siguientes caracteristicas y exigencias minimas: a) El amacén deberd ser de material noble u otro material que
permitatener 1os mismos efectos para la custodia de documentos acorde con la Directiva N° 01-2019-AGN, el cua
sera utilizado exclusivamente para el amacenamiento de documentos y/o archivos documentales. b) El almacén
debera tener estanteria metdlica, tanto en su estructura como en la base donde reposaran las cajas. No se permite el
uso de material aglomerado como soporte donde reposaran las cajas de documentos por ser inflamables. La
estanteria debe ser antisismica. ) El amacén debera de contar con un sistema de seguridad que cumpla con las
normas técnicas peruanas parala prevencion y accién de cualquier siniestro. Extintores instalados en cantidad
acorde alas normas técnicas y tamafio del almacén. d) El contratista debera realizar una fumigacién del almacén
como minimo dos (02) veces a afio, la misma que deberd comprender la aspersion liquida, nebulizacion,
desinfeccién y desratizacion. €) El contratista deberd contar con un servicio de seguridad y vigilancia, sistema de
CCTV, las cuales deberan grabar las 24 horas del dia con un back up de no menos de 30 dias calendario. f) El
contratista debera contar con personal paravigilancia permanente de sus almacenes, las 24 horas del dia. Dicho
servicio, deberd cumplir las normas establecidas por la SUCAMEC. g) El ailmacén de custodia de documentos
debera cumplir con la normativa de la Municipalidad de su jurisdiccion, anivel de edificacionesy defensacivil. h)
El contratista deberé contar con unidades moviles acondicionadas para €l traslado de documentos, con dispositivo
GPS para €l monitoreo permanente de la misma, asi como personal uniformado e identificado.

La entidad puede realizar en cualquier momento durante la gjecucion del Contrato, las supervisiones alos
ambientes de custodia para verificar e cumplimiento de los términos de referencia.

10. RECURSOSY FACILIDADES PROVISTASPOR LA ENTIDAD

No aplica

11. PRECIO / CONTRAPRESTACION DEL SERVICIO

De acuerdo a mercado

12. MODALIDAD DE PAGO

06 Entregables Mensual es (presentacion de informe de servicio mensual)

El pago serealizara en tres (06) armadas de importes iguales, en moneda nacional, con depdsito en cuenta
interbancaria (CCl), previa presentacion del documento solicitado en los entregables, facturaelectronicay la
conformidad de servicio correspondiente.

13. PENALIDADES

Penalidad por Mora: En ese caso incluye lo siguiente:

En caso de retraso injustificado en la gjecucion de las prestaciones objeto de la Orden, se aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada diadel retraso, calculado de acuerdo ala siguiente formula:
Penalidad Diaria= 0.10 x Monto

F x Plazo en Dias

Donde F tendra los siguientes val ores:
- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, F=0.40
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias, F=0.25

Tanto el monto como el plazo, se refieren segun corresponda, ala Orden, o en caso éste involucre obligaciones de
gjecucion periodica, ala prestacion parcial que fuera materiadel retraso.

14. RESPONSABLE DE DAR LA CONFORMIDAD

Estard a cargo de la Gerencia General, previo informe técnico favorable y V°B° de la encargada de las Funciones
de Atencién a Ciudadano y Gestion Documental, y de existir observaciones, serén notificadas a contratista
estableciendo un plazo para que subsane, € cual no puede ser menor de dos (02) ni mayor de ocho (08) dias




calendario, dependiendo de la complejidad.

15. MODIFICACION DE LA ORDEN DE SERVICIO

Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente €l orden y/o contrato, de conformidad con el articulo
68 delaLey N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas, por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite
de manera definitivala continuacion de la orden o por hecho sobreviniente a perfeccionamiento de la orden que no
seaimputable a alguna de las partes o por mutuo acuerdo de | as partes, siendo necesario para este Ultimo €l visto
bueno (V°B°) del area usuaria. Son causales de resolucién de contrato la presentacién con informacion inexacta o
falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referenciaen laLey de
prevencién 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 €l articulo 5 de dichaley se aplicaralainhabilitacion por
cinco afos para contratar o prestar servicios a Estado, bajo cualquier modalidad.

16. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de | as partes puede resolver la orden por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera
definitiva la continuacién de la orden o por hecho sobreviniente al perfeccionamiento de la orden que no sea
imputable a alguna de las partes o por mutuo acuerdo de las partes, siendo necesario para este Ultimo el visto bueno
(V°B°) del &reausuaria. Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacién inexacta o falsa de
la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referenciaen laLey de prevenciony
mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio piblico. Asimismo, en caso se
incumpla con los impedimentos sefialados en €l articulo 5 de dichaley se aplicaralainhabilitacién por cinco afios
para contratar o prestar servicios a Estado, bajo cualquier modalidad.

17. DECLARACION

Para efectos de la presente contratacion, se deja en constancia de lo siguiente:
- Los servicios requeridos no pueden ser prestados por el personal de la entidad.
- Los servicios tienen caracter temporal o eventual (no permanente).

18. LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El proveedor del servicio debe cumplir con lo estipulado en laLey N° 29783 y su Reglamento para la atencion del
presente requerimiento, de ser el caso.

19. PROTECCION DE DATOSPERSONALES

El proveedor del servicio y laentidad declaran y reconocen que cualquier intercambio de datos personales que
podrian contener datos sensibles que pueda producirse entre las partes, en el marco del cumplimiento dela
prestacion serén sometidas alos principios, medidasy disposiciones previstas en laLey N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directivay demés normas modificatorias, complementariasy
conexas.

En caso de que el proveedor del servicio transfieraala entidad datos personal es de sus colaboradores, clientes o de
terceros en el marco de la gjecucion de la prestacion, el proveedor del servicio declara que paraello cuenta con €l
consentimiento libre, previo, voluntario, expreso, informado e inequivoco de cada uno de los titulares de los datos
personales.

El proveedor del servicio, en el marco del cumplimiento de la prestacion, podra proporcionar ala entidad los datos
personales de sus colaboradores, clientes o terceros para el tratamiento de los mismos, sin que ello implique la
transferencia de los mencionados datos, asumiendo la entidad la condicion de encargada del tratamiento de los
datos personal es proporcionados por el proveedor.

La entidad declara que los datos personal es proporcionados al proveedor, asi como agquellos generados o
recopilados en el marco de la prestacion serén tratados de forma confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas
de seguridad, conforme lo dispone laLey N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, su reglamento,
directivay demas normas modificatorias, complementariasy conexas.




De lamisma manera, en caso que la entidad proporcione datos personales o éstos deban ser recopilados o
generados por €l proveedor, en el marco del cumplimiento de la prestacién, el proveedor del servicio declara
conocer que asume la condicion de encargado del tratamiento y, por tanto, se compromete ano utilizar o tratar los
datos personal es proporcionados, generados o recopilados con unafinalidad distinta a aquella por la que le fueron
entregados o por la que son generados o recopilados, asi como a no transferirlos o divulgarlos aterceros, con
excepcion de entidades publicas que lo soliciten en el marco del cumplimiento de sus funciones debi damente
sustentadas, o por €l Poder Judicial cuando sea solicitado mediante orden judicial correspondiente, debiéndose
notificar a Instituto Naciona de Defensa de la Competenciay de la Proteccion de la Propiedad I ntelectual
(Indecopi) dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el requerimiento. Asimismo, € proveedor de servicio
se compromete a que |os datos personal es proporcionados por la entidad seran tratados de forma confidencial y
estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad, en seguimiento de laLey N° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales, su reglamento, directivay demas normas modificatorias, complementariasy conexas.

En caso que laentidad y/o proveedor del servicio asuman la condicion de encargados del tratamiento de datos
personales que se pudieran proporcionar entre si, se comprometen a conservarlos por el plazo de dos (2) afios
contados desde la culminacion de lafinalidad de la prestacion, debiendo una vez vencido dicho plazo destruir los
datos que se encuentren en su poder o en el de sus colaboradores o funcionarios, en un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles.

Laentidad y el proveedor del servicio declaran tener conocimiento y adherirse alas disposiciones previstas por la
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directivay deméas normas modificatorias,
complementariasy conexas.

20. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL PROVEDOR, declaray garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una personajuridicaa
través de sus socios, integrantes de |os 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 personas vinculadas alas que serefiere € articulo del Reglamento de laLey General de Contrataciones
Publicas, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacion al contrato.

El/la proveedor/a acepta expresamente que él/ella, su(s) socio(s)a(s), o su(s) representantes(s) no llevara(n) a cabo
acciones que estan prohibidas por las leyesy otras normas de anticorrupcion, asi también se obliga(n) a no efectuar
alglin pago, ni ofrecer o transferir algun valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, aun
funcionario(a) o empleado/a gubernamental o cualquier tercero/a relacionado/a con el servicio agui establecido de
manera que pudiese violar las leyes u otras normas anticorrupcion, sin restriccion alguna. Asimismo, el/la
proveedor/a acepta conducirse, durante la gjecucion de la prestacion con honestidad, probidad, veracidad e
integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente, o através de sus socios(as),
accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados/as, representantes legal es,
funcionarios(as), asesores/as y personas vinculadas, en concordancia alo establecido en el articulo N°30 delaLey
N°32069 Ley General de Contrataciones Publicas. El/la proveedor/a, socios/as, 0 su(s) representante(s) se
compromete(n) acomunicar alas autoridades competentes, de manera directay oportuna, cualquier acto o
conductailicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; ademas, de adoptar medidas técnicas, organizativas y/o
de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas. El incumplimiento de las mencionadas clausul as,
durante la gjecucion contractual, da derecho a que esta entidad resuelva automaticamente el contrato contenido en
una orden de compra u orden de servicio y de pleno derecho, bastando la sola comunicacién a el/la proveedor/a, 0
su(s) representante(s) informando el hecho y que se ha producido dicha resolucién, sin perjuicio de las acciones
civiles, penalesy administrativas a que hubiere lugar.

21. DISPOSICIONESFINALES

En caso de presentarse aspectos no contemplados en los presentes términos de referencia, se aplicard de manera
supletoriael Codigo Civil, asi también como las normasy las leyes pertinentes que puedan ser aplicables.

22. RESPONSABILIDAD POR VICIOSOCULTOS




El plazo de responsabilidad del proveedor por la calidad ofreciday por los vicios ocultos de los servicios ofertados
es de un (1) afio contado a partir de la tltima conformidad otorgada.

23. TIPO DE INVITACION

ABIERTA

24. JUSTIFICACION DEL TIPO DE INVITACION

No aplica

25. CODIGO UNICO DE INVERSION

No aplica

26. DESCRIPCION CODIGO UNICO DE INVERSION

No aplica

27. GARANTIAS

El proveedor sera responsable legalmente por cualquier pérdida, dafio o extravio de los documentos entregados en
custodia por Agromercado, debiendo asumir las consecuencias legales y econdmicas derivadas de dicho
incumplimiento.

28. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la gjecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion o
arbitrgje, segin el acuerdo de las partes. Cualquiera de las partestiene derecho ainiciar e arbitragje afin de resolver
dichas controversias dentro del plazo de caducidad previsto en los articulos N°76 y N°77 de laLey N°32069 Ley
General de Contrataciones Publicas. El arbitraje serainstitucional y resuelto por Arbitro Unico. LA ENTIDAD
sefidla las instituciones arbitrales siguientes: 1.Centro de Arbitraje de la Camara de Comercio de Lima. 2. Centro
de Arbitraje y Resolucion de Conflictos de la Pontifica Universidad Catélica del Perd. 3. Camara de Comercio
Americanadel Perti - AmCham Per

29. GESTION DE RIESGOS

Las partes realizan la gestion de riesgo de acuerdo con lo establecido en presente contrato, 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 gjecucion contractual, considerando la finalidad de la contratacion.
Contratacion de servicios: Al igual que en la compra de bienes, se podrian dar comportamientos irregulares como:
(i) Favorecimiento indebido, (ii) Acceso aventagjasindebidasy (iii) Conflicto de intereses. (De corresponder €l
areausuaria, lo detallaraen el numeral 4)

30. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto
deintereses en €l acceso y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en € articulo 5 de dichaley se aplicaralainhabilitacién por cinco afios para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad
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