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TERMINO DE REFERENCIA N° TDR-011126-2025-M | DAGRI-AGROM ERCADO/OCI

1. AREA USUARIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar €l servicio de Ordenamiento, clasificacion, foliacion y digitalizacién de documentos en la Oficina de
Control Institucional (OCl), con €l proposito de redlizar €l inventario, revision, digitalizacion, ordenamiento,
rotulacion, foliacion y seguimiento de la documentacion generada en el periodo 20122025, asi como brindar
apoyo administrativo en la gestion de correspondenciay demas tramites documentarios del area.

3. FINALIDAD DE LA CONTRATACION

Agromercado requiere contratar a una persona natural para desempefiar |abores de Ordenamiento, clasificacion,
foliacion y digitalizacion de documentos en la Oficina de Control Institucional (OCIl), con lafinalidad de brindar
soporte en |os servicios programados de los periodos 2012 a 2025, de manera que se garantice la continuidad y
adecuado funcionamiento de dicho érgano de control.

4. ACTIVIDADES

a) Elaborar y mantener actualizado el cuadro de control de la correspondenciarecibiday emitida (C1ly C2), asi
como registrar y realizar € seguimiento en el Sistema de Tramite Documentario — SISGED, en el Sistemade
Gestién Documental — SGD y en la mesa de partes virtual.

b) Elaborar y consolidar 1os inventarios documentarios correspondientes a periodo 2012—-2025, asegurando la
identificacion clara, ordenaday verificable de lainformacion.

¢) Organizar, clasificar, codificar, registrar y archivar los documentos comprendidos en el periodo 2012—2025,
conforme alos lineamientos internos de la entidad.

d) Realizar larotulacion, foliacion y conservacion de los expedientes que conforman el archivo permanente y
administrativo, garantizando su adecuado resguardo fisico.

) Digitalizar y sistematizar los documentos priorizados, verificando su legibilidad, integridad y disponibilidad en
soporte electronico.

5.ENTREGABLES

N° [ ENTREGABLE

1 Primer entregable

A lapresentacion del 1.° informe de actividadesy recibo por honorarios, previa conformidad del OCI, hasta
30 dias calendario a partir del dia siguiente de notificadala orden de servicio.

» Cuadro mensual del control de correspondencia (C1 y C2) implementado y en funcionamiento, con
registro en SISGED, SGD y mesa de partes virtual.

* Reporte de Inventario preliminar de la documentacion del periodo 2012—-2025, consignando clasificacion
inicial y estado de conservacion.

* Reporte de avance de organizacion, clasificacion, codificacion y archivado de los documentos
inventariados del 2012 al 2016

* Reporte de la digitalizacion de documentos priorizados del 2012 al 2016

Segundo entregable

A lapresentacién del 2.° informe de actividades y recibo por honorarios, previa conformidad del OCI, hasta
60 dias calendario a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

* Cuadro mensual del control de correspondencia (C1 y C2) implementado y en funcionamiento, con
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registro en SISGED, SGD y mesa de partes virtual.

* Reporte Inventario Consolidado de la documentacion consolidado hasta el afio 2012-2025.

* Reporte de avance sobre la organizacion, clasificacion, codificacion y archivado de los documentos
inventariados del periodo 2017 al 2021, incluyendo | os expedientes rotulados y foliados correspondientes
* Reporte de la digitalizacion de documentos priorizados del 2017 al 2021

3 Tercer entregable

A lapresentacion del 3.° informe de actividadesy recibo por honorarios, previa conformidad del OCI, hasta
90 dias calendario a partir del dia siguiente de notificadala orden de servicio.

» Cuadro mensual del control de correspondencia (C1 y C2) implementado y en funcionamiento, con
registro en SISGED, SGD y mesa de partes virtual.

* Reporte de avance sobre la organizacién, clasificacion, codificacion y archivado de los documentos
inventariados del periodo 2022 al 2025, incluyendo la organizacion y archivo completo de la documentacién
revisada, asi como los expedientes rotulados, foliados y conservados en su totalidad

* Reporte de la digitalizacion de documentos priorizados del 2022 al 2025

6. PLAZO DE EJECUCION

A partir del dia siguiente de notificacion hasta 90 dias calendario

7. LUGAR DE LA PRESTACION / EJECUCION DEL SERVICIO

El servicio seredlizard en lasinstalaciones de la Sede Central de Agromercado

8. REQUISITOSDEL PROVEEDOR

Formacién académica. -

Estudiante técnico o universitario de las carreras de Contabilidad, Administracion.

Conocimientos Técnicos.-

Manejo de herramientas de ofimaticaa nivel usuario, Conocimiento basico en redaccion de documentos
administrativos, lo cual se acreditara con declaracion jurada.

Experiencia General: Minimo un (01) afio de experiencia genera en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: Minimo seis (06) meses de experiencia especifica en labores administrativas en el sector
publico y/o privado

La experiencia se acreditard con cual quiera de | os siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y/o recibos
por honorarios y/u orden de servicio y su respectiva conformidad o (ii) Constancias o (iii) Certificados o (iv)
Cualquier otra documentacion que de manera fehaciente acredite la experiencia.

Contar con RNP (Registro Nacional de Proveedores).

No estar impedido para contratar con el estado.

Registro Unico del Contribuyentes (RUC) Activo y Habido en Sunat.

Toda comunicacion con laentidad es através de la mesa de partes virtual con el CUT correspondiente de su
notificacion ala péagina https://sisged.agromercado.gob.pe/mpd

9. MATERIALES, EQUIPOSE INSTALACIONESREQUERIDOS PARA LA EJECUCION DEL
SERVICIO

No aplica

10. RECURSOSY FACILIDADES PROVISTASPOR LA ENTIDAD
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11. PRECIO / CONTRAPRESTACION DEL SERVICIO

De acuerdo a mercado

12. MODALIDAD DE PAGO

El pago seredlizaraen tres (3) pagos iguales, en moneda nacional con depdsito en cuenta interbancaria (CCl),
previa presentacion de los informes de actividades y la conformidad correspondiente

13. PENALIDADES

Penalidad por Mora: En ese caso incluye lo siguiente:

En caso de retraso injustificado en la g ecucion de las prestaciones objeto de la Orden, se aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada dia del 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:
- ParaBienesy Servicios, F = 0.40

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. OTRAS PENALIDADES

No aplica

15. RESPONSABLE DE DAR LA CONFORMIDAD

La conformidad estara a cargo de Organo de Control Institucional - OCI

16. MODIFICACION DE LA ORDEN DE SERVICIO

Cuaquiera de | as partes puede resolver, total o parcialmente el orden y/o contrato, de conformidad con €l 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
sea imputable a alguna de las partes o por mutuo acuerdo de las partes, siendo necesario para este Ultimo €l visto
bueno (V°B°) del &rea usuaria. 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 referenciaen laLey de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio piblico. Asimismo,
en caso se incumpla con los impedimentos sefidlados en € articulo 5 de dichaley se aplicara lainhabilitacion por
cinco afios para contratar o prestar servicios a Estado, bajo cualquier modalidad.

17. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de | as partes puede resolver la orden 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 sea
imputable a alguna de las partes 0 por mutuo acuerdo de |as partes, siendo necesario para este Ultimo el visto bueno
(V°B°) del drea usuaria. Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsade
la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referenciaen laLey de prevencion y

\ mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio pablico. Asimismo, en caso se

" Jincumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicaralainhabilitacion por cinco afios
para contratar o prestar servicios a Estado, bajo cualquier modalidad.
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18. 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).

19. 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 atencién del
presente requerimiento, de ser el caso.

20. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

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, medidas y disposiciones previstas en laLey N° 29733, Ley de
Prateccion 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, podré 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.

Laentidad declara que los datos personal es proporcionados a proveedor, asi como aquellos generados o
recopilados en el marco de |a 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 condicién de encargado del tratamiento y, por tanto, se compromete ano utilizar o tratar los
datos personal es proporcionados, generados o recopilados con una finalidad distinta a aquella por 1a que le fueron
entregados o por la que son generados o recopilados, asi como a no transferirlos o divulgarlos a terceros, 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 Nacional 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, €l 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 culminacién de lafinalidad de la prestacién, 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 demas normas modificatorias,
~Jcomplementarias y conexas.
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21. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL PROVEDOR, declaray garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una personajuridica a
través de sus socios, integrantes de | os érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 personas vinculadas alas que se refiere € articulo del Reglamento de laLey Genera 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
algun pago, ni ofrecer o transferir algin 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 restriccién 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 corrupcidn, directa o indirectamente, o através de sus socios(as),
accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados/as, representantes legales,
funcionarios(as), asesores/as y personas vinculadas, en concordanciaalo establecido en € 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) a comunicar 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 clausulas,
durante la jecucion contractual, da derecho a que esta entidad resuelva autométicamente el contrato contenido en
una orden de compra u orden de servicio y de pleno derecho, bastando la sola comunicacion 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.

22. DISPOSICIONESFINALES

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

23. RESPONSABILIDAD POR VICIOSOCULTOS

El plazo de responsabilidad del proveedor por lacalidad ofreciday por |os vicios ocultos de los servicios ofertados
esde un (1) afio contado a partir de la Ultima conformidad otorgada.

24. TIPO DE INVITACION

ABIERTA

25. JUSTIFICACION DEL TIPO DE INVITACION

No Aplica

26. CODIGO UNICO DE INVERSION

No Aplica

27. DESCRIPCION CODIGO UNICO DE INVERSION

No Aplica

28. GARANTIAS

No Aplica

29. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Las controversias que surjan entre las partes durante la gjecucién del contrato se resuelven mediante conciliacion o
arbitraje, seglin el acuerdo de las partes. Cualquiera de las partes tiene derecho aiiniciar € arbitraje 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
sefiala las instituciones arbitrales siguientes: 1.Centro de Arbitraje de la Camara de Comercio de Lima. 2. Centro
e Arbitraje y Resolucion de Conflictos de la Pontifica Universidad Catdlica del Per(l. 3. Camara de Comercio
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30. 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)

31. 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 €l articulo 5 de dichaley se aplicaralainhabilitacion por cinco afios para contratar o
prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad
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