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o Lo ANEXO N° 03
“TERMINOS DE REFERENCIA - SERVICIOS DE LOCACION DE SERVICIOS”

CONTRATACION DE SERVICIO DE ESPECIALISTA EN ARCHIVO PARA PROTEGER
Y CONSERVAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE LA UE
AUTORIDAD PORTUARIA REGIONAL LAMBAYEQUE

1- AREA USUARIA
Gerencia General de la Autoridad Portuaria Regional Lambayeque.

2- OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar a un (01) un professional Especialista en Archivo a fin de proteger, conservar,
organizar y gestionar adecuadamente la informacién y documentacion de la Unidad Ejecutora
Autoridad Portuaria Regional Lambayeque. El servicio permitird asegurar la integridad,
autenticidad, disponibilidad y accesibilidad del acervo documental, en cumplimiento con la
normativa archivistica vigente y con los principios de eficiencia, integridad y valor piblico
establecidos en la Ley N.° 32069.

El Especialista en Archivo desarrollara actividades orientadas a la implementacion de buenas
préacticas de gestién documental, que garanticen una administracion moderna, transparente y
orientada a resultados, contribuyendo de manera directa al fortalecimiento institucional y a la
mejora continua de los procesos administrativos de la entidad.

3- FINALIDAD PUBLICA
La Autoridad Portuaria Regional Lambayeque requiere la contratacion de un Especialista en

Archivo con el propésito de garantizar la proteccion, conservacion y adecuada gestiéon de la
mformacmn y documentacwn de la entldad
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permitan organizar, clasificar, conservar y disponer adecuadamente de la documentacion,
fortaleciendo la capacidad administrativa de la entidad y facilitando la toma de decisiones.
Ademds, este servicio se enmarca en los principios de necesidad, eficiencia y valor publico
establecidos en la Ley N.° 32069, garantizando un uso racional de los recursos publicos
orientado al cumplimiento de los fines institucionales.

4- ACTIVIDAD POI
A0I00149600001 - Promocion de Ventajas Economicas y Sociales para la Construccion del
Terminal Portuario de Lambayeque.

5- ALCANCE DEL SERVICIO
El servicio a contratar tiene como finalidad brindar soporte técnico especializado en gestion
documental y archivistica para proteger, conservar y mejorar la organizacién del archivo
institucional de la Unidad Ejecutora Autoridad Portuaria Regional Lambayeque (APRL). Las
actividades a desarrollar seran de naturaleza temporal, técnica y no permanente, conforme lo
dispuesto en la Ley N.° 32069.

El/la Especialista en Archivo realizara las siguientes actividades especificas.

Elaborar, ejecutar y controlar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo de Archivo
de la APRL, conforme a las disposiciones del Archivo General de la Nacion.
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Coordinar y ejecutar actividades de gestion documental, abarcando archivos fisicos y
digitales, de acuerdo con las necesidades de |a entidad.

Plantear, organizar y dirigir procesos técnicos archivisticos, incluyendo
clasificacion, ordenamiento y descripcién de documentos.

Establecer un sistema eficaz de organizacién y clasificacion de archivos, tanto fisicos
como digitales, considerando tipo documental, fecha, vigencia y valor institucional.

Elaborar un inventario técnico y detallado de los documentos existentes, que incluya
codificacidn, estado de conservacion y ubicacién.

Implementar procesos de digitalizaciéon de documentos fisicos relevantes, asi como

procedimientos para la migracion, resguardo y almacenamiento seguro de archivos
digitales.

Ejecutar acciones de conservacion preventiva y correctiva de archivos, garantizando
su integridad, autenticidad y disponibilidad.

Proponer y aplicar politicas estandarizadas de gestion documental, alineadas con las
normas archivisticas nacionales y los lineamientos internos de la APRL.

REQUISITOS PARA SER LOCADOR DE SERVICIOS

e Contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el registro
correspondiente, salvo las contrataciones menores o iguales a una (1) UIT.

e No estar inhabilitado o suspendido para contratar con el Estado. Para cuyo efecto debe
presentar una Declaracion Jurada.

FORMACION ACADEMICA: Titulo Profesional Universitario, Bachiller, o Técnico en
Archivistica, Bibliotecologia, Historia, Administracién, Contabilidad, Economia,
sociologia o afines.

v" EXPERIENCIA PROFESIONAL: Experiencia no menor de tres (03) afos en el
sector publico y/o privado.

v" EXPERIENCIA ESPECIFICA: Experiencia no menor de 1 afio, igual, similar y/o
afines al servicio a brindar.

v" Cursos y/o Especializaciones: Contar con capacitacion en cursos en normalizacion
archivistica, organizacién documental, gestion publica u otros relacionados a las
funciones del puesto no menor de 60 horas.

v" Conocimiento a nivel basico de ofimatica (Word, Excel).

7- PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
Los plazos de prestacién del servicio tendran un plazo de noventa (90) dias calendarios partir
de la emision de la Orden Servicio.
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8- LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio sera realizado en horarios y lugar dispuesto por el proveedor de servicios y sera
entregado el producto en las Instalaciones del Local Institucional de la U.E 001496 Autoridad
Portuaria Regional Lambayeque, sito en la Calle Arequipa N° 124- Urb. Los Libertadores-

Chiclayo.

9- SEGUROS

Deberé presentar al inicio de sus servicios de forma mensual el Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo (SCTR), por el periodo de la prestacion del servicio.

10-

ENTREGABLES

Se emitird una carta sustentatoria de los servicios realizados al 4rea usuaria, para su respectiva
conformidad, al segiin cuadro adjunto:

NO
Entregables

de

Plazo de

Entregables

DESCRIPCION DEL ENTREGABLE

ler. Entregable

Hasta los 30 dias
calendarios contados a
partir de la emision de la
Orden Servicio.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION INICIAL:
*Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivo de la
APRL, conforme a las disposiciones del Archivo General de
la Nacion.

*Ejecutar y controlar el cumplimiento del Plan Anual de
Trabajo de Archivo de la APRL, conforme a
disposiciones del Archivo General de la Nacion.
*Coordinar y ejecutar actividades de gestion documental,
abarcando archivos fisicos y digitales, de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

*Establecer un sistema eficaz de organizacion y
clasificacion de archivos, tanto fisicos como digitales,
considerando tipo documental, fecha, vigencia y valor
institucional.

*Elaborar informes técnicos detallando el desarrollo de las
actividades, los resultados alcanzados y recomendaciones
para la mejora continua.

las

2do.Entregable

Hasta los 60  dias
calendarios contados a
partir de la emision de la
Orden Servicio.

EJECUCION DE TECNICOS
ARCHIVISTICOS:

*Plantear, organizar y dirigir procesos técnicos archivisticos,
incluyendo clasificacion, ordenamiento y descripcion de
documentos.

*Elaborar un inventario técnico y detallado de los
documentos existentes, que incluya codificacion, estado de
conservacion y ubicacion.

*Implementar procesos de digitalizacion de documentos
fisicos relevantes, asi como procedimientos para la
migracién, resguardo y almacenamiento de
archivos digitales.

*Elaborar informes técnicos detallando el desarrollo de las
actividades, los resultados alcanzados y recomendaciones
para la mejora continua.

PROCESOS

seguro
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3er. Entegable | Hasta los 90  dias | CONSERVACION, ESTANDARIZACION Y CIERRE
calendarios contados a | DEL SERVICIO:

partir de la emision de la
Orden Servicio. *Ejecutar acciones de conservacion preventiva y correctiva

de archivos, garantizando su integridad, autenticidad y
disponibilidad.

*Proponer y aplicar politicas estandarizadas de gestion
documental, alineadas con las normas archivisticas
nacionales y los lineamientos internos de la APRL.

*Elaborar un informe final, detallando el desarrollo de las
actividades, los resultados alcanzados y recomendaciones
para la mejora continua.

11- AFECTACION PRESUPUESTAL
Meta: 001
Especifica de Gastos: 232911
Fuentes de Financiamiento: Recursos Ordinarios

12- FORMAS DE PAGO

El pago se realizara después de ejecutada la prestacion del servicio y otorgada la conformidad
L ?.‘\4\\ correspondiente en un unico pago. Dicho pago se efectuard a través del abono directo en la
. :-cjresp_e__c/ti\_f_a__, cuenta Bancaria del proveedor, a través de su codigo de cuenta interbancaria (CCI).

= =

dias habiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello.

13- CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La recepcion y conformidad se realizara de acuerdo al procedimiento establecido en el Art.143
del Reglamento de la Ley de Contraciones del Estado, el cual es responsabilidad del Area
Usuaria, en este caso serd dada por la Gerencia General.

14- RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El Contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los) servicio
(s) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad
otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Contrataciones Publicas y su
Reglamento.

15- PENALIDADES
Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:
Indicar en caso de retraso injustificado en la prestacién del servicio objeto del contrato, se le

aplicara una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un miximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente.
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16-

17-

18-

19-

20-

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

PENALIDAD DIARIA = (0.10 x Monto)

(F* x Plazo vigente en dias)
*Donde F tiene los siguientes valores: -

Para servicios: F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente de la
contratacion o item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de
ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.
En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacién materia de retraso, la Entidad
puede establecer en las TDR la penalidad a aplicarse.

OTRAS PENALIDADES (De corresponder)
No aplica

CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que se deriven de la ejecucion, interpretacién del contrato, orden de compra
y/o servicio, son resueltos mediante conciliacion o conforme al articulo 81 de la Ley y al
articulo 330 del Reglamento.

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

;Iie;wién de orden de servicio en aplicacion de la Ley de prevencion y mitigacion del
nflicto de interés en el acceso y salida de personal del servicio publico™. “Son causales de

esolucion de contrato la presentacion con informacién 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 de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.

Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se
aplicar: la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad”.

RESOLUCION DE CONTRATO

Cualquiera de las partes podrad resolver total o parcialmente la Orden de Servicio por
incumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntarios contrarios a las leyes
que interesan al orden publico o a las buenas costumbres, de acuerdo a la normativa especial
que resulte aplicable; siendo de aplicacion el articulo 68 de la Ley de Contrataciones Publicas y
de manera supletoria las disposiciones pertinentes del cddigo civil vigente, cuando corresponda.

CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
Declaracion del Proveedor

El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratindose de una

persona juridica a través de sus socios, integrantes de los oOrganos de administracion,
apodecrados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se

refiere el Reglamento de la Ley General de Contrataciones Pulblicas, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al
contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
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s integrantes de los organos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el Reglamento de la Ley

General de Contrataciones Publicas.

Del mismo modo, el proveedor, declara conocer los compromisos antisoborno con el firme
compromiso de combatir el soborno en cualquiera de sus formas, promoviendo el méaximo
nivel de transparencia.

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

21- DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

El proveedor de servicio no podra revelar ninguna informacién confidencial o de propiedad de la
Autoridad Portuaria Regional Lambayeque relacionada con los servicios, las actividades u
operaciones de la entidad. Toda la informacién a la que el profesional tuviere acceso, durante o
después de la ejecucién del presente servicio, tendran cardcter confidencial, quedando expresamente
prohibido su divulgacién a terceros por parte del profesional, a menos que la Autoridad Portuaria
Regional Lambayeque otorgue mediante pronunciamiento escrito la autorizacién correspondiente.
Esta obligacién se mantendré incluso después de la conclusion del servicio.

22- GESTION DE RIESGOS (De corresponder)
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rg- GERENTE GENERAL

Nombre, firma y sello del responsable




