INSTITUTO VIAL DE LA MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PROVINCIAL DE AREQUIPA

AREQUIPA

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATOS MENORES

CONTRATACION DEL SERVICIO DE DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL IVP AREQUIPA

1. AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Oficina de Administracién del IVP AREQUIPA

OBJETO DE LA CONTRATACION

2.1. OBJETIVO GENERAL
Contrataciéon de una persona natural para la prestacién del SERVICIO DE
DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL IVP AREQUIPA.
La contratacion se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 1764° y
las siguientes del Cédigo Civil. Por su modalidad, el presente Contrato no implica
relacion laboral alguna con el IVP AREQUIPA, no encontrandose el LOCADOR bajo
la dependencia o subordinacién del IVP AREQUIPA, por lo que la emisién de la
orden de servicio no genera para el LOCADOR ninguno de los beneficios previstos
en la legislacién laboral.

2.2. OBJETIVO ESPECIFICO
Clasificar, ordenar, armar, revisar, verificar y realizar la actualizacién de los
expedientes que formen parte del acervo documentario objeto del debido
resguardo de la informacién de la entidad.
Realizar el ordenamiento, escaneo de los expedientes que formen parte del acervo
documentario.
3. FINALIDAD PUBLICA
El Instituto Vial de la Municipalidad Provincial de Arequipa tiene por finalidad el
desarrolloy gestién de la infraestructura vial rural, mediante la planificacién y ejecucién
de acciones concernientes al mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacién de la
infraestructura vial, enmarcados dentro del plan vial rural provincial y desarrollo de la
provincia.
En el marco de sus funciones, la Administracién con el propésito de fortalecer la gestion
administrativa y documental de la entidad, garantizando la preservacion, integridad y
disponibilidad de la informacién institucional, requiere el servicio de digitalizacién y
organizacién de documentos para administracién del IVP AREQUIPA.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO
4.1. Actividades que comprende el servicio:

La ejecucidn del servicio, comprendera el desarrollo de las siguientes actividades:
a) Clasificar, ordenar, armar y revisar los expedientes.

b) Realizar el ordenamiento, escaneo de los expedientes que formen parte del acervo
documentario objeto del servicio.

Si para la prestacién del servicio se tiene la necesidad de que el proveedor requiera un
espacio fisico en la Entidad, el [IVP AREQUIPA brindard al proveedor un espacioy
equipos informaticos necesarios para el cumplimiento del servicio.
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NOTA: La cantidad de hojas escaneadas por cada entregable debe ser en un minimo de
35 mil hojas escaneadas o un minimo de 85 archivadores escaneados.

5. ENTREGABLES
El servicio por realizar comprendera los siguientes entregables:

PRODUCTO CONTENIDO

PRIMER Informe de las tareas realizadas para las actividades descritas en el
ENTREGABLE | punto 4.1 del presente documento, adjuntando el sustento
correspondiente. Debe presentarse a los 30 dias calendarios.
SEGUNDO Informe de las tareas realizadas para las actividades descritas en el
ENTREGABLE | punto 4.1 del presente documento, adjuntando el sustento
correspondiente. Debe presentarse a los 60 dias calendarios.
TERCER Informe de las tareas realizadas para las actividades descritas en el
ENTREGABLE | punto 4.1 del presente documento, adjuntando el sustento
correspondiente. Debe presentarse a los 90 dias calendarios.

El producto sera presentado mediante comunicacién formal y digital dirigida al area
usuaria a las oficinas ubicado en el parque ecolégico el bosque nro. s/n otr. P. T.
Bellapampa (ingreso por cl. Piérola) - Socabaya o en su defecto a través del correo
ivpagp@ivparequipa.com.pe.

6. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL POSTOR

6.1. Perfil
- Estudios técnicos y/o universitarios en curso y/o culminados de Ias
especialidades de ofimatica o derecho o administracién o economia o contabilidad
o ciencias de la comunicacién y/o afines. - Acreditado con copia simple del
diploma y/o certificado y/o constancia de estudios.

6.2. Requisitos/capacitaciones
- Notener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de

la Ley de Contrataciones del Estado.

- Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.
- Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

6.3. Experiencia
- Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico y/o privado

La experiencia del personal propuesto se acreditard con cualquiera de los
siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva
conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del
personal propuesto

7. PLAZOSY LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
7.1. PLAZO
El servicio se ejecutar4 en un plazo méaximo de 03 meses, contados a partir del dia
siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio.

7.2. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
El servicio serd en las instalaciones de la entidad parque ecoldgico el bosque nro.
s/n otr. p. t. bellapampa (ingreso por cl. Piérola) Arequipa - Arequipa - Socabaya.
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8. FORMA DE PAGO
El pago se realizara en tres (03) armadas luego de la recepcién del producto y de la
documentacion correspondiente, previa conformidad del servicio de los productos
solicitados y de la presentacién del comprobante de pago correspondiente.
El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias habiles luego de otorgada la
conformidad por parte del drea usuaria y es prorrogable, previa justificacién de la

demora, por cinco dias habiles, de conformidad con el articulo 67.3° de la Ley General
de Contrataciones Publicas.

PENALIDADES

La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades no debe
exceder el 10% del monto vigente del contrato o, de ser el caso, del item
correspondiente.

9.1. PENALIDAD POR MORA
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
objeto de la contratacién, el IVP AREQUIPA 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 a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto

F x Plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin 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 retraso se justifica a través de la
solicitud de ampliacién 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 tltimo caso la calificacién del
retraso como justificado por parte del IVP AREQUIPA no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun 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.

9.2. OTRAS PENALIDADES APLICADAS

10. CONFORMIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO
Sera emitida por la Oficina de Administracién, quién verificara la calidad, alcances y el
cumplimiento de las condiciones solicitadas en los términos de referencia segin el
Articulo 144° del RLGCP, en la cual indica que la conformidad se emite en un plazo
méximo de siete (07) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el
entregable.
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11. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
La responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del

servicio ofertado, por un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada por el
area usuaria.

12. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente documento constituye
causal de resolucién automatica del contrato. La Entidad, por decisi6n unilateral, podra
resolver el presente contrato, sin pago de indemnizacién por ningin concepto al
proveedor, a simple solicitud de la Entidad. Para ello, la Entidad comunicara por escrito
al domicilio o correo electrénico del proveedor, sobre la resolucién del contrato.

. ANTICORRUPCION

A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningiin pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
de contrataciéon 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. 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 contratacidn, actores del proceso de contrataciény/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 corrupcién o de
inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del
contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratiandose 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 ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En ningtn caso, dichas medidas
impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

14. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
Toda la informacién y/o documentacién generada como parte del servicio sera de
propiedad exclusiva de la Entidad, no pudiendo el proveedor utilizarla fuera del
presente servicio. El proveedor no podrd comunicar a ninguna persona u otra entidad
ajena al presente contrato, la informacion no publicada o de caracter reservado o
confidencial a la que haya tenido conocimiento con motivo de la ejecucién de sus
obligaciones emanadas del presente contrato, salvo que la Entidad que corresponda lo
hubiera autorizado expresamente para hacerlo. Esta obligacion de reserva o
confidencialidad seguira vigente ain después de culminado el servicio, de la rescision o
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resolucion del presente contrato, haciéndose responsable el proveedor de los dafios y
perjuicios que pudiera irrogar la difusién de datos o informes no publicados. Al término
del servicio, el proveedor devolvera al OEFA todos aquellos documentos que le fueron
proporcionados. Esto incluye tanto material impreso, como grabado en medios
magnéticos y/o digitalizados.

15. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias surgidas durante la ejecucién contractual se resuelven mediante
conciliacién y/o arbitraje. Las controversias se resuelven mediante la aplicacién de la
Constitucion Politica del Pery, La Ley 32069, Ley General de Contrataciones Ptibicas y
su Reglamento; asf como de las normas de derecho ptiblico y las de derecho privado. Se
mantiene obligatoriamente este orden de preferencia en la aplicacién del derecho. Esta
disposicién es de orden publico. El inicio del procedimiento de solucién de
controversias no suspende o paraliza las obligaciones contractuales de las partes, salvo
que la entidad contratante o el 6rgano jurisdiccional competente disponga lo contrario.
Asimismo, es aplicable las disposiciones correspondientes a la solucién de
controversias contenidas en los articulos 76, 77, 81, 82, 83 y 84 de La Ley 32069, Ley
General de Contrataciones Pibicas y los articulos que correspondan en el Reglamento.

16. GARANTIAS
No aplica

17. PROPIEDAD INTELECTUAL
De corresponder el IVP AREQUIPA tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas
registradas respecto a los productos, documentos u otros materiales que guarden una
relacion directa con la ejecucidn del servicio o que se hubieren creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.



