TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO
PARA EL AREA DE ARCHIVO DEL IVP - AREQUIPA

1. Denominacion de la compra

Servicio de Apoyc Administrativo para el Area de Archivo del Instituto Vial de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

El Instituto Vial de la Municipalidad Provincial de Arequipa tiene por finalidad el desarrollo y
gestién de la infraestructura vial rural, mediante la planificacién y ejecucién de acciones

Conservar la transitabilidad y seguridad de los caminos vecinales de la provincia de
Arequipa, ademds de preservar la inversién del Estado en la construccidn de caminos, a
través del Mantenimiento Vial Rutinario, permitiendo el desarrolio y la comunicacion entre
las poblaciones rurales y las capitales Distritales y la Provincial, como parte de la integracién
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3. Finalidad piablica

La finalidad es realizar la contratacién de locacién de servicios de Apoyo Administrativo del
Instituto Vial de la Municipalidad de Arequipa.

4. Objetivo

Contratar una persona natural con el objetivo de contar con los servicios de apoyo
administrativo en el proceso de optimizacién de archivos fisicos, con el fin de ilevarlos 2 la
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control patrimonial del Instituto Vial de la Municipalidad Provincial de Arequipa.
5. Oficina o Area Usuaria
Administracion.
6. Capacidad Profesional del Postor
- Titulado, Bachiller y/o egresado de las carreras profesionales de Administracién,
Contabilidad o Economia
- Experiencia general de 01 afio en actividades generales tanto en el sector publico y/o

privado
- Experiencia especifica de 06 meses en actividades administrativas



7. Alcances y descripcion

7.1.Perfil del Proveedor

b)

9

d)
e)

f)
)

Empresa con personeria natural o juridica, inscrito en formalmente en la SUNAT, el que
serj acreditado con copia simple de Ficha RUC.

También debera cumplir con los siguientes requisitos:

- Ng encontrarse inhabilitados administrativamente, ni
con el Estado.

- No tener impedimento para ser postor o contratista, segin las causales
contempladas en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna
otra causal contemplada en alguna norma de nuestro ordenamiento juridico.

- No contar con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge laborando en esta Entidad.

- Contar con SCTR y presentario al momento de la suscripcion de la orden de servicio

Actividades

Arviimae | Arrrimantac mar | atae nors facilitar Is prant
{"\gl\-lr.lul r/ulu o

~e mEA Aa lac
(85 QOTUMCTRTL gl wues TACILGE A G H

(R N ]

y

documentos que se van a digitalizar, estos lotes tienen una numeracion correlativa con
la cual se puede llevar el control de los documentos que se van a digitalizar.

Digitalizar documentos fisicos, convertirlos en archivos electrénicos e indexar los
archivos generados con su respectiva metadata (campos de blsqueda para recuperar la
informacidn).

Preparar los documentos, es decir, que se haga el retirado de las grapas, el
desdoblamiento de las esquinas del documento, retirado de los anillados de plastico,
pegar con cinta los documentos rotos y retirar todo aquello que pueda afectar una
correcta digitalizacion.

Escanear propiamente los documentos y revisar que pasen correctamente por el equipo
de digitalizacion,

Indexar las imagenes digitalizadas con su data correspondiente, con el fin de poder
ubicar los documentos con rapidez y facilidad.

Apoyar en las labores de control de almacén y control patrimonial de la Institucién.
Otras funciones que le asigne la Administracién del IVP - Arequipa, relacionadas a la
mision del puesto

7. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:

El servicio se desarrollard en un plazo méximo de 3 (tres) meses, de acuerdo al detalle
indicado en el punto 6 del presente.

9. Entregables

1er producto: informe de las actividades realizadas del primer entregable (como
maximo a los 30 dias de emitida la orden de servicio) debiendo contener el detalle
de las actividades realizadas.
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- 2do producto: informe de las actividades realizadas del segundo entregable (como
méaximo a los 60 dias de emitida la orden de servicio) debiendo contener el detalle
de las actividades realizadas.

- 3er producto: informe de las actividades realizadas del tercer entregable (como

maximo a los 90 dias de emitida la orden de servicio) debiendo contener el detalle
de las actividades realizadas.

Plazo de Entrega

No mayor a cinco (5) dias calendarios, computados a partir del dia siguiente de recepcion
de la orden de servicio.

Lugar de Entrega

El contratista efectuara los entregables correspondientes en la siguiente direccidn: Parque
Ecolégico El Bosque N° S/N Pueblo Tradicional Bellapampa (Ingreso por la Calle Piérola)
distrito de Socabaya, provincia y departamento de Areguipa.

Forma de Pago

Se efectuarad en Soles, en el plazo no mayor de 10 dias Gtiles de presentada la factura
respectiva.

Confidencialidad

La informacién que se le proporciones al Contratista deberd ser resguardada como tal por el

Contratista, tanto durante la vigencia de la prestacion como después de su terminacién,
obligdndose 2 no revelarla a terceros, en forma onerosa o gratuita, a no hacerla piblica, a
no utilizarla de un modo distinto a los fines de la prestacién, a no difundirla entre sus
empleados y/o dependientes o contratos més allé de los estrictamente necesario para tal

fin.

La obligacién de confidencialidad alcanza tanto al Contratista, como al personal a través del
cual este preste el servicio materia presente No mayor a un (01) dia calendario, computados
a partir del dia siguiente de recepcién de la orden de servicio, la que incluira la instalacion y
prueba necesarias.

Sistema de contratacién

Suma alzada.

Penalidades

La penalidad por mora se aplicaré de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.



16. Responsabilidad por vicios ocultos

El contratista es responsable por la calidad ofrecida contra vicios ocultos, contra defectos de
disefio y/o fabricacién, por un mal funcionamiento del bien, derivados de desperfectos o
fallas ajenas al uso normal o habitual del bien ofertado.

La conformidad del servicio, por parte del 4rea usuaria no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultados, estableciéndose como plazo méximo de
responsabilidad de 02 afios.

Cidusula de anticorrupcion

El contratista declara y garantiza no haber directa o indirectamente, o traténdose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que
se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacién al presente servicio.

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la gjecucion de ia
orden de compra, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
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participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, el contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o practicas.



