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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
ylo contratista, deben conducir su actuacion conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracion al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comisién de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segln corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y corrupcion por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y
demds actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
gue se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la sustituya, asi como las
demas normas de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista del proceso de contratacién deben permitir al OSCE o a la Secretaria Técnica de
la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la informacion referida
a las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o absolucién de posiciones
gue se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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CAPITULO |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta
haciendo referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se
mencione la palabra Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacién en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo
54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de seleccién,

debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de un

consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccion convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccién electrénica: www.rnp.gob.pe.

Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando
su Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefaladas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes
electronico” publicado en https://lwww2.seace.gob.pe/.

En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o contratistas, el SEACE
restringira su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccion en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcion o
guedado sin efecto la sancién que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacion de consultas y observaciones a las bases se efectlla de conformidad con lo

establecido en los numerales 72.1 y 72.2 del articulo 72 del Reglamento.

ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a

las disposiciones previstas en los numerales 72.4y 72.5 del articulo 72 del Reglamento.

Importante

No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.
Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucion de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente
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ELEVACION AL OSCE DEL PLIEGO DE ABSOLUCION DE CONSULTAS Y
OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Los cuestionamientos al pliego de absolucién de consultas y observaciones, asi como a las
bases integradas por supuestas vulneraciones a la normativa de contrataciones, a los principios
que rigen la contratacion puablica u otra normativa que tenga relacién con el objeto de la
contratacion, pueden ser elevados al OSCE de acuerdo a lo indicado en los numerales del 72.8

La solicitud de elevacion para emision de Pronunciamiento se presenta ante la Entidad, la cual
debe remitir al OSCE el expediente completo, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 124 del
TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, al dia habil siguiente

La solicitud de elevacion al OSCE de los cuestionamientos al pliego de absolucion de consultas
y observaciones, asi como a las Bases integradas, se realiza de manera electrénica a través del
SEACE, a partir de la oportunidad en que establezca el OSCE mediante comunicado.

Constituye infraccién pasible de sancion segun lo previsto en el literal n) del numeral 50.1 del
articulo 50 de la Ley, presentar cuestionamientos maliciosos o manifiestamente infundados al
pliego de absolucién de consultas y/u observaciones.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS
Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 del Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita o digital, segun la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?'). Los demas documentos deben ser visados
por el postor. En el caso de persona juridica, por su representante legal, apoderado o
mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona natural, por este o su apoderado.
No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracién jurada.

e Encaso lainformacion contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los

¢ No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentara su oferta de manera electronica a través del SEACE, desde las 00:01
horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del
procedimiento; adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que conforman
la oferta de acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda
ser descargado y su contenido sea legible.

mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados  digitales ingresar a:

1.6.
al 72.11 del articulo 72 del Reglamento.
de recibida dicha solicitud.
Advertencia
Importante
1.7.
Importante
documentos escaneados.
1.8.
1 Para
https

:/lwww.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar més de un
consorcio en un procedimiento de seleccion, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccidn segun relacion de items.

En la apertura electrénica de la oferta, el comité de seleccion, verifica la presentacién de lo
exigido en la seccidn especifica de las bases, de conformidad con el numeral 73.2 del articulo
73 del Reglamento y determina si las ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos y
condiciones de los Términos de Referencia, detallados en la seccién especifica de las bases.
De no cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el articulo 74 del
Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electrénica a través del SEACE.

CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1y 75.2
del articulo 75 del Reglamento.

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El
plazo que se otorgue para la subsanacién no puede ser inferior a un (1) dia habil.

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera
remitida al correo electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcion en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomara en cuenta
la subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el comité de seleccién revisa las ofertas econémicas
gue cumplen los requisitos de calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo
de ofertas, previsto en el articulo 68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el comité de seleccion revisa el cumplimiento
de los requisitos de calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacién, en caso
las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el comité de seleccion otorga la buena pro, mediante su publicacion
en el SEACE, incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los
resultados de la admision, no admision, evaluacion, calificacion, descalificacion y el
otorgamiento de la buena pro.
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1.14. CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los ocho (8) dias habiles siguientes de la notificacién de su otorgamiento, sin que los
postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce
el mismo dia de la notificacion de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil
siguiente de producido.

Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones
o el érgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcion realiza la verificacion de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6 del
articulo 64 del Reglamento.

~
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CAPITULO Il
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION
2.1. RECURSO DE APELACION

2.2.

A través del recurso de apelacién se pueden impugnar los actos dictados durante el desarrollo
del procedimiento de seleccion hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante y es resuelto por el Tribunal de Contrataciones del
Estado.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccién y
otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan
ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el comité de seleccién, esta en la obligacion de permitir el
acceso de los participantes y postores al expediente de contratacion, salvo la informacion
calificada como secreta, confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mas tardar
dentro del dia siguiente de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacién
no fueron analizados y revisados por el comité de seleccion.

e A efectos de recoger la informacion de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (ii) la captura y almacenamiento de
imagenes, e incluso (iii) pueden solicitar copia de la documentacién obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad deber& entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

e El recurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los ocho (8) dias hébiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se
desea impugnar.

~
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CAPITULO 1Nl
DEL CONTRATO

3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realizan conforme a lo indicado en
el articulo 141 del Reglamento.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccion especifica de las bases.

3.2. GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun corresponda, son las de
fiel cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1.

3.2.2.

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe
entregar a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene
vigente hasta la conformidad de la recepcién de la prestacion a cargo del contratista.

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucién de prestaciones accesorias, tales
como mantenimiento, reparacién o actividades afines, se otorga una garantia adicional
por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la
prestacion accesoria, la misma que debe ser renovada periddicamente hasta el
cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

Importante

3.2.3.

En los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual
o menor a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

En los contratos periddicos de prestacion de servicios en general que celebren las
Entidades con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia
de fiel cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es
retenido por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de
forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo,
conforme lo establecen los numerales 149.4 y 149.5 del articulo 149 del Reglamento y
numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccién especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.

~
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3.3. REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

3.4.

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de
realizacion automética en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser
emitidas por empresas que se encuentren bajo la supervision directa de la Superintendencia
de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con
clasificacién de riesgo B o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias;
0 estar consideradas en la Ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion
y eventual ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

Advertencia

Los funcionarios de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificacién a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva, cual es la
clasificacion vigente de la empresa que emite la garantia, considerando la vigencia a la fecha
de emision de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastara que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.

De otro lado, ademas de cumplir con el requisito referido a la clasificacion de riesgo, a efectos
de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir garantias,
debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/relacion-de-empresas-gue-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

EJECUCION DE GARANTIAS

La Entidad puede solicitar la ejecucién de las garantias conforme a los supuestos contemplados
en el articulo 155 del Reglamento.

3.5.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningin caso exceden en
conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccién especifica de las bases.

~
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3.6. PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segln lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccion
especifica de las bases.

Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

3.7. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de
la Ley y 164 del Reglamento.

3.8. PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segln la forma establecida en la seccion especifica de las bases o en el contrato.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10)
dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion, salvo
que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo
caso la conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad del
funcionario que debe emitir la conformidad.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo
que se indique en el contrato de consorcio.

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento, debiendo
repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demas aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre . Corporacion Financiera de Desarrollo S.A. — COFIDE
RUC N° : 20100116392

Domicilio legal . Calle Augusto Tamayo N° 160 San Isidro

Teléfono: : 6154000

Correo electrénico: . kpacheco@cofide.com.pe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del SERVICIO DE
ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO CENTRAL DE COFIDE.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante acta de aprobacion de expediente 56 de
fecha 13 de septiembre del 2023.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Directamente Recaudados.
Importante
La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero
del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de
seleccion.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de precios unitarios, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacion respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No aplica.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccion de las bases.
PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

El plazo del servicio serd de 36 meses 0 hasta que el monto adjudicado permita pagar los
servicios requeridos y se iniciara el servicio de acuerdo a la fecha indicada en el Acta de Inicio.

El plazo para el traslado de documentos es de 15 dias calendario se iniciar4 de acuerdo a lo
indicado en el Acta de Inicio,

El plazo para el inventariar, validar y trasvase, es de 45 dias calendario se iniciara de acuerdo a
lo indicado en el Acta de Inicio.
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1.9.

1.10.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, para cuyo
efecto deben cancelar el importe de S/. 5.00 (cinco con 00/100 Soles) a nuestra Cta. Cte. N° 193-
0245964-0-83, codigo CCI N° 002 193 0002 4596 4083 11, del Banco de Crédito del Per (BCP),
luego acercarse al Departamento de Compras de COFIDE a recoger las bases, previa
presentacion del voucher de depdsito.

Importante
El costo de entrega de un ejemplar de las bases no puede exceder el costo de su reproduccion.

BASE LEGAL

- Ley N° 31638 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023”.

- Ley N° 31639 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2023".

- Ley N° 31640 “Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el afio 2023”.

- Acuerdo de Directorio N° 002-2022/013-FONAFE, mediante el que FONAFE aprueba el
Presupuesto del afio 2023 de COFIDE.

- Resolucién de Gerencia General N° 002-GG-2023, mediante el cual se aprobo el Plan Anual
de Contrataciones de la Corporacion Financiera de Desarrollo S.A. - COFIDE, para el ejercicio
presupuestal 2023.

- Resolucién SBS N° 2660-2015, Reglamento de Gestion de Riesgos de Lavado de Activos y del
Financiamiento del Terrorismo, y sus modificatorias.

- Ley N° 27693, Ley que crea la Unidad de Inteligencia Financiera - Pera (UIF - Peru)

- Ley N° 30424, Ley que regula la responsabilidad administrativa de las personas juridicas y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo 002-2019-JUS - Reglamento de la Ley N° 30424, Ley que regula la
Responsabilidad Administrativa de las Personas Juridicas.

- Manual de Prevencion y Gestién de los Riesgos de Lavado de Activos y del Financiamiento del
Terrorismo.

- Manual de Prevencién de Delitos de COFIDE.

- Politica de Gestion de Conflicto de Interés de COFIDE

- Lineamientos de ética y conducta del proveedor

- Politica de Sostenibilidad de COFIDE

- Decreto Supremo N° 103-2020-EF establecen disposiciones reglamentarias para la tramitacion
de los procedimientos de seleccion que se reinicien en el marco del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 30225, mediante el cual se dispone adecuar protocolos sanitarios a los
procedimientos de seleccion.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

~
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccidn de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante

De conformidad con la vigesimosegunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento, en
caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

2.2.CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendra, ademas de un indice de documentos?, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacion de presentaciéon obligatoria

2.2.1.1. Documentos para la admision de la oferta

a)

b)

c)

d)

e)

Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)
Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento andlogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, seguin corresponda.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segun
corresponda.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacion que puedan
obtener directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2
y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE®y siempre que el servicio web
se encuentre activo en el Catdlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

Declaracion jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento.
(Anexo N° 2)

Declaracion jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia contenidos en
el numeral 3.1 del Capitulo Il de la presente seccién. (Anexo N° 3)

Declaracion jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)4

2 La omision del indice no determina la no admisién de la oferta.

3 Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

4 En caso de considerar como factor de evaluacion la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho
anexo servira también para acreditar este factor.

/
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f) Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comun y las
obligaciones a las que se compromete cada uno de los integrantes del consorcio,
asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N°5)

g) El precio de la oferta en SOLES. Adjuntar obligatoriamente el Anexo N° 6.
El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con
dos (2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos
(2) decimales.

Importante

e EIl comité de seleccién verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no
cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

e En caso de requerir estructura de costos o analisis de precios, esta se presenta para el
perfeccionamiento del contrato.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
gue se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo 1l de la presente seccién de las bases.

Advertencia

El comité de seleccion no podra exigir al postor la presentacién de documentos que no hayan
sido indicados en los acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de
calificacion” y “Factores de evaluacion”.

~
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2.3. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar el
contrato:

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

b) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes de
ser el caso.

¢) Informacion bancaria:

Informacion Bancaria

Nombre del Banco

N° de Cuenta

N° de CCI
Tipo de Cuenta Corriente Ahorros Otra: Especificar
Moneda PEN UsD

N° de Cuenta de Detraccion - Banco de la Nacion | | | | | | | |

Correo electrénico de cobranzas (para notificacion del pago)

d) Copiade lavigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

e) Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso de
persona juridica.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener directamente mediante
la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa
medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE® y
siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma,
no corresponderd exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

f)  Domicilio para efectos de la notificacién durante la ejecucion del contrato.

g) Detalle de los precios unitarios del precio ofertado®.

h) Nombre y apellido, numero de celular y correo electrénico del responsable de seguridad y
salud en el trabajo del contratista.

i)  Presentar una metodologia de trabajo, el cual sera revisado por COFIDE y dara su aprobacién
de ser el caso que cumpla con lo requerido por la Entidad, el cual servira para dar inicio a las
labores del resguardo. La metodologia de trabajo debe considerar:

e Los procedimientos y formatos para los procesos de custodia, almacenamiento y
administracién de documentos.

e En cuanto a la administracion de documentos se debe detallar los procesos de
consultas y requerimientos,

e Se debera contemplar procedimientos relacionados a los siguientes aspectos:
pérdidas de documentos, siniestros en el local, etc

j)  Pdliza de Responsabilidad Civil: Esta poliza debera se suscrita por el plazo del contrato o en
su defecto sera renovada hasta la fecha de fin del mismo y debera tener una suma asegurada
minima de USS 20,000.

k) Pdliza de todo riesgo, que ampare todos los riesgos derivados de su operacién en
almacenamiento con una cobertura minima de US$ 20,000. La podliza debera tener una
vigencia igual al tiempo de duracion del contrato o ser renovada hasta la fecha de fin del
mismo.

[) Autorizacion de notificacién de la decision de la Entidad sobre la solicitud de ampliacion de
plazo mediante medios electrénicos de comunicacion (Anexo N° 12).

m) Declaracion jurada solicitada por COFIDE (Anexo COFIDE 1)

n) Declaracion jurada del representante legal (Anexo COFIDE 2)

> Para mayor informacion de las Entidades usuarias de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE ingresar al
siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

& Incluir solo en caso de la contratacion bajo el sistema a suma alzada.
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2.5.

Importante

e En caso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente
este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucion contractual, de ser
el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y el
articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la
denominacién o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados, de
lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna Unicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e Enlos contratos periddicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido por
la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo, conforme lo
establece el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento y numeral 151.2 del articulo 151
del Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el
REMYPE, consignando en la Declaracién Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la
solicitud de retencién de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la
condicion de MYPE, lo cual sera verificado por la Entidad en el link
http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opciéon consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

e En los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual o
menor a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

Importante

e Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

e De conformidad con el Reglamento Consular del Pert aprobado mediante Decreto Supremo
N° 076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior
tengan validez en el Per(, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos
y refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya’.

e La Entidad no puede exigir documentacién o informacion adicional a la consignada en el
presente numeral para el perfeccionamiento del contrato.

2.4.PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene. Para dicho efecto el
postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento debe
presentar la documentacién requerida en la mesa de partes de COFIDE sito en Calle Augusto
Tamayo N° 160, San Isidro.

Importante

En el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, se puede perfeccionar el contrato
con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el monto
del valor estimado del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00).

FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacién pactada a favor del contratista en 36 cuotas
mensuales y en base a la cantidad de cajas efectivamente resguardadas y servicios prestados en
el mes.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe
contar con la siguiente documentacion:

7 Segun lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.

~

0/




" [ COFIDE

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PER( Concurso Publico N° 004-2023-COFIDE

e Entregables segln términos de referencia.
e Acta de conformidad suscrita por el Area Usuaria.

e Comprobante de pago (solo el comprobante de pago deberd ser remitido al emalil
facturaselectronicas@cofide.com.pe)

Dicha documentacién de debe presentar en mesa de partes de COFIDE, sito en Calle Augusto
Tamayo N° 160, San Isidro.

~
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3.1

1.

CAPITULO 1Il
REQUERIMIENTO

Importante

De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el area usuaria es responsable
de la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

TERMINOS DE REFERENCIA

OBJETO

Optimizar la administracién, el acceso, conservacién de la informaciéon y la custodia de los
documentos de COFIDE empleando procesos eficientes disefiados para proteger la informacion de
los documentos de un gran nimero de amenazas internas y externas, protegiendo los documentos
en ambientes fisicos con seguridad avanzada y con controles de acceso segun perfiles, con acceso
a tecnologias para una mejor de administracion documentaria.

FINALIDAD PUBLICA

Contratar a una Empresa especializada que brinde, en sus instalaciones, un servicio de
almacenamiento externo, custodia y administracion de archivos, de los documentos activos y
pasivos del Archivo Central de COFIDE.

El Archivo Central, tiene a su cargo la administracion y custodia de los documentos producidos por
todas las Unidades Organicas de COFIDE, dentro de los cuales se cuentan con documentos de
valor temporal y permanente e importantes que deben permanecer a buen recaudo, y debido a que
no se cuenta con el espacio suficiente, asi como las condiciones adecuadas para la conservacion
de estos documentos mencionados, es que se plantea la necesidad de contratar a una empresa
externa para el servicio de almacenamiento, custodia y administracion de los documentos.

NUMERO MAXIMO DE CONSORCIADOS

El nUmero maximo de consorciados es de tres (03).

El porcentaje minimo de participacion en la ejecucion del contrato, para el integrante del consorcio
que acredite mayor experiencia, es de 80%.

PERFIL DEL CONTRATISTA
El presente servicio considera la contratacion de una empresa con amplia experiencia y que brinde
el servicio integral de almacenamiento, custodia y administracion de documentos.

La empresa debera contar como minimo con el siguiente personal, cabe mencionar que este
detalle no limita a la empresa a colocar mayor cantidad o calidad de personal, de acuerdo a la
eficiencia para el cumplimiento del servicio:

Cargo y Rol

Requerimiento minimo

Sectorista de trabajo (Personal Clave):
Persona que tendra comunicacién directa
con COFIDE ante cualquier consulta o
inconveniente.

Afios de Experiencia:
3 afios como minimo como sectorista de cuentas del sector
publico o privado en gestién documental.

Carrera Profesional:
Minimo Bachiller, en Archivistica y Gestion Documental o
Administracién o Ingenieria Industrial

Jefe o supervisor del trabajo operativo
(Personal Clave):

Persona encargada de supervisar el
trabajo operativo de custodia 'y
administracion de los documentos de
COFIDE, estara en coordinacion directa
con COFIDE ante cualquier consulta o

inconveniente operativo.

Afios de Experiencia:
3 afios como minimo como jefe o supervisor de los procesos
archivisticos.

Carrera Profesional:

Minimo Bachiller, en Archivistica y Gestion Documental o
Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion o Historia o
Ingenieria Industrial o Administracion
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5.

NOTA IMPORTANTE:

El personal propuesto solo podra ser reemplazado por causas justificables aceptadas por la
Corporacion, y siempre que medie un aviso previo de 15 dias de anticipacion. EIl reemplazante
debera cumplir con igual o mejor perfil que el personal sustituido.

CANTIDAD REFERENCIAL INICIAL DE LOS DOCUMENTOS PARA EL SERVICIO

Descripcion del servicio Cantidad mensual referencial
Cajas de documentos en custodia 13,353
Documentos indexados 100
Consulta caja o file 150
Consultas para envié de imagenes via e-mail 1000
Consulta Urgente caja o file 12
Traslado de documentos 10
Traslado urgente de documentos 10

DESCRIPCION DEL SERVICIO

El contratista aplicara una metodologia moderna y automatizada soportada por tecnologia de
informacion con la finalidad de efectuar las actividades materia de la presente contratacion y
debera designar un coordinador del servicio para COFIDE.

El servicio comprende: inventariar, validar, encajado, suministro de materiales para almacenaje
(cajas, y etiguetas), custodia y traslado de las cajas con la documentacién (en unidades de
archivamiento: carpetas, anillados, files palancas, paquetes, files manilas, tomos) que conforma el
acervo documentario de COFIDE; asi como la atencion de las respectivas consultas que se
ejecutaran.

Adicionalmente, el contratista debera disponer de un espacio temporal (1000 cajas) en su almacén
para colocar las cajas en forma ordenada para la inspeccion del AGN, previa coordinacioén con el
Archivo central de COFIDE en cumplimiento del proceso de eliminacion de documentos de
acuerdo a las normas del AGN.

COFIDE tendra la potestad para realizar visitas inopinadas las cuales seran coordinadas 24 horas
antes y el proveedor brindara el acceso a las instalaciones del almacén y el transporte
correspondiente. (en caso excepcional y muy poco frecuente COFIDE solicitara el acceso a las
instalaciones del proveedor el mismo dia)

6.1 Actividades Generales

Transferencia inicial de los Archivos

Entrega de cajas con documentos en custodia del actual proveedor

Se requiere asegurar la trasferencia completa y segura de los documentos de COFIDE a las
instalaciones de la empresa beneficiada con la Buena Pro. (nuevo proveedor)

La recepcion es de aproximadamente 13,353 cajas de dimensién de 1.2 p3 con
documentacion.

De ser el caso la empresa que se le adjudique la Buena Pro sea el actual proveedor se
entiende que no correspondera realizar la transferencia ni la recepcion, esto no quita de
realizar la revision, validacién e inventario de toda la documentacion que estan en las cajas.
(dicha actividad se tiene que realizar en 45 dias como méaximo contados a partir del dia
siguiente de suscrito el contrato y repetir esta actividad anualmente con la finalidad de revisar
y validar existencia con inventario).

Recepcion de cajas con documentos de COFIDE. por el nuevo proveedor del almacén del
actual proveedor.

El nuevo proveedor, sin costo alguno para COFIDE, sera el encargado de transportar las
cajas a su almacén con las debidas y previas coordinaciones entre las partes involucradas
por lo que el actual brindara las facilidades para el ingreso y permanencia en sus instalaciones
para todas las actividades propias del traslado y recepcién segin corresponda.

~




-

M COFIDE

Concurso Publico N° 004-2023-COFIDE

El traslado debera realizarse en camiones cerrados, no se podra realizar el traslado en
camiones abiertos, asi estos se encuentren cubiertos por una lona que impida la visibilidad
de su contenido en el interior.

El nuevo proveedor debera contar con los implementos para el correcto traslado de las cajas
con documentos a sus almacenes (paletas y/u otros materiales).

El inicio del servicio del traslado de las cajas con la documentacién se realizara con la
representacion del personal COFIDE. designado, del nuevo y del actual proveedor en las
instalaciones de este ultimo, el cual se formalizara con un acta inicial. Al término del traslado
de la totalidad de cajas se validara la recepcion con un acta final con la representacion del
actual y nuevo proveedor. Las actas seran remitidas a la Gerencia de Gestion Humana y
Administracion por mesa de partes de COFIDE. dentro de un plazo no mayor de dos dias
segln corresponda por el nuevo proveedor.

El plazo para el traslado de las 13,353 cajas serd como maximo en quince (15) dias. COFIDE
se reserva el derecho de realizar visitas durante este plazo en el almacén del actual y nuevo
proveedor para las verificaciones del caso.

La cantidad de cajas indicadas son de acuerdo a las dimensiones de las cajas que
actualmente contienen la documentacion de COFIDE. de ser el caso que el nuevo proveedor
cuente con cajas de distintas dimensiones debera realizar el factor de conversion respectivo.

Local de recojo de las cajas:
e Calle Los Claveles Sector 3 Urb. Las Praderas de Lurin = Lurin — Peru

Inventario de la documentacién en custodia del actual proveedor al Inicio del servicio

El actual proveedor debe entregar la data total en formato Excel al nuevo proveedor, la cual
le servira a este Ultimo de referencia para ejecutar el trasvase del contenido de las cajas del
actual proveedor a sus cajas, asimismo para validar lo entregado y para ejecutar
posteriormente sus inventarios.

La validacion a ejecutarse debera hacerse en las instalaciones del nuevo proveedor
inmediatamente reciba las primeras cajas, esta validacion se refiere al contenido total por
cada caja, especificamente a nivel de unidad de archivamiento caja/lomo/tapalfile palancalfile
manila y empastado de acuerdo a la base de datos proporcionada por el proveedor actual.

A su vez se debe tener en cuenta que lo indicado en el inventario a validarse debe coincidir
con lo rotulado en las unidades de archivamiento.

La cantidad aproximada de unidades de archivamiento a validarse e inventariarse equivalen
aproximadamente a 249, 050 registros.

El inventario esta relacionado a los siguientes campos que se utilizan en el archivo central:

Seccion (nombre de la Gerencia)

Subseccion (nombre del Departamento)

Serie documental

Sub serie documental

Descripcién de documentos (con 3 campos aproximados para esta descripcién)
Unidad de archivamiento (caja o file)

Fechas extremas (campo inicio — fin)

N° caja de COFIDE y la numeracién del actual proveedor

Observaciones adicionales.

CoNoUA~ALONE

Si bien estos campos pueden denominarse de forma diferente por los proveedores, pero la
estructura en cuanto a uso y distribucion de campos y celdas deberé ser respetada segun la
base de datos en Excel que COFIDE maneja, por lo cual previa al inicio del inventario deberan
ponerse de acuerdo con personal del archivo central de COFIDE para el debido llenado de
los inventarios y sobre la distribucion de los campos.

~
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El nuevo proveedor debe informar al actual proveedor de los faltantes, sobrantes y/u otras
observaciones que encontrase para las subsanaciones del caso, si la informacién que brinde
el actual proveedor de los faltantes es por motivo de préstamo del fisico a COFIDE, el nuevo
proveedor hard la conciliaciéon con el personal del Archivo Central de COFIDE. Estas
coordinaciones pueden realizarse via correo electronico adjuntando el inventario Excel y las
observaciones de ser el caso.

“El plazo de ejecucion para inventario, validacion y trasvase de contenido de las cajas
sera de 45 (cuarenta y cinco) dias como maximo contados a partir del dia siguiente de
suscrito el contrato.”

Los inventarios finales a nivel de unidad de archivamiento, con las observaciones de ser el
caso, después de las conciliaciones finales con el actual proveedor y/o con COFIDE seran
entregados en digital (Excel), por correo (al responsable de archivo) y en disco 6ptico (CD o
DVD) mediante un informe impreso dirigido a la Gerencia de Gestion Humana y
Administracion e ingresado por mesa de partes de COFIDE.

El actual y nuevo proveedor realizara las coordinaciones del caso referente a las devoluciones
de las cajas del actual proveedor una vez ejecutado el trasvase a las cajas del nuevo
proveedor.

Los costos de levantamiento de inventario, verificacion y digitacion estéan incluidos dentro del
servicio.

Los documentos contenidos en las cajas son de propiedad de COFIDE, la empresa ganadora
se encargara de mantener en Optimas condiciones las cajas, renovando las que sean
necesarias en el caso de que se presente algin deterioro sin costo para COFIDE, a fin de
mantener en buenas condiciones los documentos almacenados.

COFIDE podra indicar documentos de caracter confidencial que se encontrara en cajas con
precintos especiales (Las especificaciones de los precintos especiales sera a criterio del
contratista). Bajo ningun aspecto el proveedor ganador podra manipular el contenido de las
cajas precintadas (precintos normales o especiales). El inico escenario en el que el proveedor
ganador podria manipular este contenido seria previa coordinacién con COFIDE. El estimado
de las cajas de custodia con precintos especiales de seguridad, serd de 1% estimado de las
cajas en custodia.

Transferencias de archivos adicionales durante el servicio
Entrega de documentos de nuevos envios

Las condiciones son similares a la actividad de transferencia inicial de archivos, y se
ejecutaran de acuerdo a los cronogramas establecidos por COFIDE, segun al crecimiento de
la documentacion.

Dicha documentacion, antes de ser llevada a los almacenes, debera ser inventariada,
ordenada y validada por la empresa ganadora dentro de las instalaciones de COFIDE para lo
gue debe considerar una persona de manera periédica para inventariar, ordenar y validar los
documentos que se deriven mes a mes o los que se envian anualmente para su custodia.

Inventario de documentos, el inventario se realizar a nivel de unidad de archivamiento, caja,
file palanca, file manila, paquete, otros. COFIDE, proporcionara una laptop al personal del
contratista para que realice el inventario en formato Excel con los campos que le indique el
responsable de archivo.

Ordenamiento, la persona que designe el proveedor tendra que colocar los documentos que
en las cajas de forma ordenada (cronoloégico, numérico, alfabético) o el orden que el
responsable de archivo le indique.

Validacién, Consiste en cotejar el inventario con los documentos fisicos, con la finalidad que
este completo y conforme, asimismo que lo que describe el inventario debe figurar en el rotulo
de la caja, file palanca, file manila, paquete, etc.
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Esta labor, sera verificada por el coordinador del servicio por parte de COFIDE, de existir
algun error este debera ser corregido antes de su envié para su custodia.

Se estima un crecimiento mensual de 05 cajas aproximadamente con expedientes y
adicionalmente 300 cajas aproximadamente de documentos que genera COFIDE al afio.

El incremento de las 300 cajas aproximadamente con documentacion general de COFIDE se
entregard mensualmente o una vez al afio de acuerdo a necesidad o programacién que
indique el Archivo Central de COFIDE.

Las entregas mensuales de las 05 cajas aproximadamente, se entregaran al contratista una
vez al mes previa coordinacion.

El personal del archivo central de COFIDE. solicitara al nuevo Proveedor la entrega de cajas
vacias nuevas, etiquetas, inmediatamente iniciado el contrato, la atencién debe ser como
maximo a los dos (02) dias posteriores a la solicitud.

El recojo de las cajas validadas por el nuevo Proveedor sera realizado como maximo al dia
siguiente posterior a la validacion.

El proveedor considerara un plazo maximo de dos (02) dias a partir del dia del envio de los
inventarios Excel validados para su respectivo ingreso y/o alimentacion de la Base de datos
de COFIDE. Sin perjuicio de la atencién de solicitudes de los tipos de consultas que pueda
realizar COFIDE de estos envios.

El personal del archivo central de COFIDE solicitara al proveedor ejecutar re-inventarios en
la data total en Excel, la cual consiste en modificar, agregar y/o eliminar informacion en las
unidades(es) de archivamiento y/o caja(s) completa sin ninguna restriccion de las nuevas
cajas por enviar durante la ejecucion del servicio, para lo cual se enviara via correo electrénico
el detalle en Excel a reinventariar o modificar sin costo adicional.

Las cajas que el proveedor utilice para guardar las unidades de archivamiento mantendran
las siguientes caracteristicas:

e Cartén original y nuevo, con una capacidad minima de apilamiento para resistir el peso
de 4 cajas superpuestas sin deformarse.

e Las cajas deben estar disefiadas para albergar y conservar de manera 6ptima los
documentos, utilizando todo el espacio interno.

e Las cajas deberan utilizar el (los) precinto(s) de seguridad necesarios, el cual debe ser
cambiado y actualizado cada vez que se realice una consulta de parte del personal del
COFIDE.

Custodiay servicio de almacenamiento

La empresa contratista se encargard de la custodia servicio de almacenamiento de los
archivos de COFIDE, para lo cual debera contar con una infraestructura adecuada y segura,
y almacenes diseflados exclusivamente para el resguardo de documentos y cajas
documentales.

Debera prever el crecimiento futuro de los documentos respecto al volumen inicial.

Las cajas de documentos estaran ubicadas en racks y el contratista dispondra de los
mecanismos necesarios para la facil ubicacion e identificacién de los mismos.

Los locales de almacenamiento y custodia tendran las condiciones minimas establecidas en
los presentes términos de referencia en el punto 1.11.

El ganador de la Buena Pro no eliminara documentos algunos por ningln caso, salvo
indicacion expresa de COFIDE.

El ganador de la Buena Pro no podra abrir las cajas sin consentimiento de COFIDE, asimismo,
las cajas que se solicitan en calidad de préstamo a su devolucion el personal de la empresa
contratista tendra que sellar las cajas con los precintos de seguridad antes de retirarlas de
COFIDE, dando el visto bueno el colaborador de COFIDE o el responsable del Archivo
Central.
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Indexacidon de nuevos documentos
Corresponde a la actividad de anexar nuevos documentos sueltos relacionandolos a
expedientes que constan en el inventario existente.

COFIDE, enviar un Excel indicando el nombre del producto (tipo de expediente) y la cantidad,
asimismo cada documento tendra en la parte superior el nimero de expediente o0 nombre del
beneficiario con la finalidad de que puedan ubicarlo y guardarlo

Una vez enviado el Excel, la empresa tendra que pasar a recoger los documentos, en un
plazo de dos dias.

Requerimientos y consultas
Los requerimientos a considerar son los siguientes:

o Consulta Caja: Accién de ubicar y retirar una caja de su posicion de dentro del almacén
para su posterior envio.

o Consulta File: Accion de ubicar y retirar un file dentro de una caja para su posterior
envio.

o Consultas para envio de imagen por e-mail.

o Traslado de documentos.

o Traslado urgente de documentos.

Las condiciones de estos servicios son:

Los costos unitarios de estos servicios deben considerar todos los costos involucrados
incluyendo los costos asociados al retorno de documentos reubicacion fisica y actualizacion
de su estado en la base de datos.

El contratista brindara oportuna y satisfactoriamente el servicio de consultas a las diferentes
areas de COFIDE en el horario de oficina a través de las personas autorizadas que este
nombre.

El horario de atencién para COFIDE es:

e Via e-mail de lunes a viernes de 8:45 AM a 17:00 PM
¢ Viatelefénica de lunes a viernes de 8:45 AM a 17:00 PM

Toda consulta de documento o prestamos de file y/o caja quedard automaticamente
registrada en el sistema de datos generando, al mismo tiempo, una orden de entrega. Cada
orden registra el nombre del solicitante, area, fecha y hora de solicitud, fecha y hora de
atencién a la solicitud, etc. y acumulan un historial por cada documento.

En caso de documentos ubicados en cajas identificadas como confidenciales sélo seran
atendidas a nivel de caja.

Las solicitudes de traslado de documentos seran atendidas de acuerdo al siguiente detalle:

o Ordenes recibidas hasta las 4:00 p.m. seran atendidas al dia siguiente hasta las 5:00
p.m.

e Ordenes recibidas después de las 4:00 seran consideradas como recibidas al dia
siguiente (til.

Servicio de traslados de documentos urgentes se atienden en 4 horas, con un maximo de 6
cajas o 15 files por orden.

e Solicitudes recibidas hasta las 3:00 p.m. seran atendidas en un plazo maximo de cuatro
horas hasta las 7:00 p.m.

e Solicitudes recibidas después de las 3:00 pm seran consideradas como recibidas al dia
siguiente Util y seran atendidas hasta las 12.30 a.m.

En los traslados de documentos de COFIDE, excepcionalmente solicitara dos traslados
diarios, y el volumen de traslado es de 8 cajas por traslado y excepcionalmente se podra pedir
una cantidad mayor (maximo 30 cajas).
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Consultas para envio de imagen por e-mail: El contratista debera contar con las facilidades
técnicas para brindar el servicio de imagenes o escaneo de documentos para las consultas
gue requieran este servicio.

El tiempo que el contratista tendra para atender 2 requerimientos de 1 a 4 pedidos
(documento, expediente o file palanca) de informacion escaneada, es de 3 horas.

Para el caso que sea mas de 3 requerimientos o mas de 5 pedidos (documento, expediente
o file palanca) de informacion escaneada sera el mismo de los requerimientos fisicos, se
podra ampliar el plazo previa coordinacién con el responsable del archivo. COFIDE podra
solicitar documentos en imagen de diferentes cajas.

El contratista debe contar con la capacidad de escanear 1000 documentos mensuales como
minimo.

Los requerimientos adicionales se pagaran conjuntamente con la factura mensual del servicio,
previa conformidad del area usuaria, los precios seran en base al tarifario propuesto por el
postor ganador.

El recojo de los documentos entregados en préstamo, asi como el envio de materiales (cajas
vacias para el retorno de documentos, precintos, etiquetas, etc.), sera atendido por el
contratista en forma programada en un plazo maximo de 48 horas de recibido el
requerimiento.

6.2. Software de Administracion de gestion documentaria y consulta via internet:

El contratista debera poner a disposicién de COFIDE, una avanzada y funcional herramienta
gue permita el control del flujo de documentos de forma integral desde su inventariado,
consulta, préstamo y reubicacion; manteniendo acceso de consulta via internet en lo referente
al inventario y solicitud de servicios como:

e Solicitar documentos fisicos

e Solicitar documentos en imagen (escaneados)

¢ Solicitar cajas

¢ Seguimiento de pedidos.

¢ Visualizar Stock de cajas (Inventario)

¢ Realizar consulta de documentos en custodia

e Este acceso se proporcionara a un numero de usuarios que sea determinado por
COFIDE.

¢ La herramienta debe permitir un perfil de accesos para los usuarios de COFIDE.

e El software tendré la facilidad de permitir extraer reportes del mismo en formato Excel.

El contratista podra almacenar las imagenes anteriormente escaneadas a fin de que COFIDE
no incurra en un nuevo gasto por el escaneo de un documento anteriormente ya escaneado.

6.3 Reporte y actualizacién de data:

Para mayor control, la empresa adjudicada debera remitir mensualmente por la mesa de
partes digital de COFIDE (mesadepartes@cofide.com.pe) un informe en formato PDF lo
siguiente:

¢ Informe mensual del servicio

¢ La base de datos actualizada del inventario a nivel files que mantiene en custodia,

¢ La base de datos actualizada del inventario a nivel caja que mantiene en custodia,

¢ Reporte de salidas e ingreso de documentos,

¢ Reporte consolidado del mes de los documentos que se encuentran en calidad de
préstamo, detallando la persona solicita el préstamo, la unidad organica que pertenece
y la gerencia a la que pertenece, fecha y hora de pedido.

¢ La base de datos de la documentacion que se ha eliminado o dado de baja

¢ Reporte consolidado del mes de la cantidad y consultas de documentos solicitados en
imagen (escaneados) y detallando la persona que consulto el documento, gerencia,
departamento fecha y hora.

¢ Reporte de resumen de caja por departamento

e Reporte mensual de consultas y viajes (traslados)
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¢ Reporte de crecimiento mensual de cajas
¢ Reporte de la documentacion consultada. detallando la persona que consulto el
documento, gerencia, departamento fecha y hora.

Adicionalmente, el contratista debera enviar por correo electrénico: archivo@cofide.com.pe
los reportes del servicio en formato Excel, el mismo dia del envié por la mesa de partes
digital.

Considerar el envio de los reportes como méximo 5 dias utiles después de la fecha de cierre
del servicio.

En caso COFIDE requiera un reporte especial adicional, el Contratista debe estar preparado
para elaborar dicha solicitud.

Toda consulta de unidad de conservacion o caja quedara automaticamente registrada en el
sistema de datos generando al mismo tiempo una orden de entrega.

Asimismo, la empresa proveedora tendra un registro de la trazabilidad de los documentos,
de tal forma que se pueda brindar un reporte de sus movimientos histéricos, registrandose
el nombre del solicitante, area, fecha y hora de solicitud, fecha y hora de atencién a la
solicitud.

La actualizacion de la informacién de los movimientos generados por los préstamos e
ingresos de documentos, no debe ser mayor a 24 horas en el sistema del proveedor
(actualizacion de base de datos), buscando asi tener informacién actualizada y confiable,
para efectos de solicitud de reportes.

6.4 Capacitacién de Usuarios

La empresa ganadora del servicio a su costo, se hara cargo de la capacitacion de los
usuarios de COFIDE en materias relacionadas al ingreso de solicitudes para el pedido de
los documentos por sistema web que la empresa debera proporcionar y en general sobre
todos los conocimientos necesarios para el uso 6ptimo de los servicios de administracion
de archivos. Esta capacitacion del personal se realizard al inicio del servicio y
adicionalmente toda vez que sea requerida por COFIDE (considerar un maximo de 2
capacitaciones anuales, durante el servicio).

Las capacitaciones seran virtual o presencial en el local de COFIDE, entre los dias lunes a
viernes en horario de oficina. Las fechas y horarios de las capacitaciones deberan ser
previamente coordinados y establecidos con el Archivo Central de COFIDE.

El postor debera presentar una declaracién jurada mediante el cual se compromete a dar
las capacitaciones tal como se detalla en el presente numeral.

El software que administra la base de datos del archivo debe permitir una adecuada y
eficiente administracion del archivo (acceso aproximado de 10 usuarios simultdneamente)
que incluya inventarios actualizados, permita realizar consultas y pedidos de documentos
via Internet, asi como permitir reportes personalizados que COFIDE pueda requerir a lo
largo del servicio segln se presenten las necesidades de informacién del servicio.

6.5 Termino del servicio

Cuando finalice el contrato, la empresa adjudicada en este proceso debera coordinar con el
nuevo proveedor la entrega de la totalidad de los documentos de COFIDE, para lo cual el
nuevo proveedor procedera al recojo de las cajas documentales en el local del proveedor
actual, en un plazo no mayor a 15 dias calendarios. El nuevo proveedor, debera realizar el
trasegado a sus cajas, teniendo sumo cuidado de no maltratar las cajas del proveedor
vigente, a fin de devolver las cajas en condiciones Optimas previo al traslado al nuevo
archivo.

El contratista debera entregar el inventario actualizado de los documentos en custodia.

COFIDE no reconocera costos por término de servicio.
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6.6

6.7

6.8

Metodologia de trabajo

El ganador de la Buena Pro presentara una metodologia de trabajo a la presentacion de los
documentos para el perfeccionamiento del contrato, el cual sera revisado por COFIDE y
dara su aprobacion de ser el caso que cumpla con lo requerido por la Entidad, el cual servira
para dar inicio a las labores del resguardo.

La metodologia de trabajo debe considerar:

e Los procedimientos y formatos para los procesos de custodia, almacenamiento y
administracion de documentos.

e En cuanto a la administracion de documentos se debe detallar los procesos de
consultas y requerimientos,

e Se debera contemplar procedimientos relacionados a los siguientes aspectos:
pérdidas de documentos, siniestros en el local, etc.

Medidas de control

La supervisién del servicio estara a cargo del responsable del Archivo Central de COFIDE.
COFIDE se reserva el derecho de realizar visitas de inspeccion al local y solicitar la
informacion que sustente las condiciones de servicio tales como los reportes mensuales del
mantenimiento efectuado al equipamiento de seguridad.

Base Legal Normas Técnicas de Archivo

El postor ganador deber& considerar que COFIDE se rige por leyes y directivas especificas
sobre la administracidn, custodia y servicio de archivos emitidas por el Archivo General de
la Nacién, que se detallan a continuacién y deberan ser acatadas por la empresa que
obtenga la Buena Pro.

- Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, conservacién e incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

- Directiva N° 001-2018 AGN-DGAI, Normas para la eliminacién de documentos del Sector
Publico Nacional.

- Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA, Directiva que aprueba lineamientos de prevencion,
seguridad y actualizaciéon en cumplimento de las normas del Sistema Nacional de
Archivos.

- Directiva N° 01-2019-AGN/DC, Norma para la conservacion de documentos Archivisticos
en la Entidad Publica.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

- Decreto Supremo N°008-92JUS; Reglamento de la ley N° 25323, Sistema Nacional de
Archivos, modificado por el DS N° 005-93-JUS.

- Ley N@ 29733 “Ley de Proteccion de Datos Personales”.

- Ley N2 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

- Decreto Supremo N° 070-2013-PCM Modifica el reglamento de la ley de transparencia y
acceso a la informacion publica aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

- Circular N° B-1922-92 “Sustitucion de Archivos y Plazos de Conservacion de Libros y
demas Documentos”. Superintendencia de Banca y Seguros.

7. CONDICIONES DEL SERVICIO

Las cantidades indicadas en el presente documento son estimadas, el servicio se cobrara
por precios unitarios.

El presupuesto es a todo costo, es decir incluye mano de obra y materiales y cualquier otro
gasto adicional que pudiera incidir en el servicio.

El personal que designe el contratista para los trabajos que se realizaran en el local de COFIDE
deben:

» Estar debidamente uniformados y con identificacion de la empresa.

= Respetar las normas internas de COFIDE

» Estar capacitado en las medidas de seguridad en relacién a la funcién que va a
desempeiniar.

= Contar con el equipo y herramientas necesarias para hacer su trabajo.

= Contar con su EPP.

Las personas que realizan la entrega de documentos en COFIDE, deben coordinar con el
responsable del Archivo Central y deberan contar con su EPP.
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8.

10.

e Otros servicios que podria ser contratos por COFIDE en forma adicional se debera indicar los
precios en la propuesta en caso correspondan: cajas nuevas, servicios especiales por dia.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

e El servicio sera realizado de manera integra en los ambientes del Contratista, con
personal y equipos de su propiedad durante el periodo del servicio. El Contratista sera
responsable de la pérdida, extravio y/o deterioro de la documentacidon entregada por
COFIDE.

e El pago del personal que realice el presente servicio estara a cargo del contratista,
responsabilizandose asimismo de los dafios que pudiera ocasionarse en el manipuleo
propio del servicio.

e La empresa debera contar con el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de
acuerdo a la Ley N° 29783 (Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo) y DS N° 005-2012-
TR y sus modificatorias, cumpliendo con sus examenes médicos ocupacionales, antes,
durante y hasta el término del servicio.

e El contratista debera contar con un Valor o Limite de Responsabilidad por caja custodiada
(indicado en cotizacién y propuesta técnica), tal valor se hara efectivo en caso la caja de
la CLIENTE sufriera algun tipo de percance sea ocasionado por pérdida con dolo o no,
inundacién, etc, asi como por robo, hurto con dolo o no en el traslado desde o hacia las
instalaciones del CLIENTE.

e El contratista coordinara los aspectos del servicio y el inicio del mismo con el responsable
del Archivo Central de COFIDE.

e El Contratista debe incluir el suministro de aquellos materiales e insumos y/o trabajos que
fueran necesarios para la correcta realizacion del Servicio.

e Sera de responsabilidad del Contratista brindar un servicio eficiente, oportuno y
permanente, contando con equipamiento de alta tecnologia para realizar el presente
servicio.

e Los postores deberan contar con su “Plan para la vigilancia, prevenciéon y control de
COVID-19 en el trabajo” de acuerdo a lo establecido a la R.M. N° 448-2020-MINSA (y sus
posteriores adecuaciones) y su protocolo sectorial de su competencia; si en caso aun no
saliese publicado en el diario oficial EI Peruano el protocolo sectorial, presentara una
declaracion jurada indicando que presentaran su protocolo sectorial en un plazo maximo
de 05 dias habiles de publicado en el diario oficial EI Peruano.

e Adjuntar una constancia de presentacién del Plan para la vigilancia, prevencién y control
de COVID-19 en el trabajo en el sistema integrado para COVID-19 (SICOVID-19) o correo
de presentacion del Plan por Mesa de partes virtual del MINSA.

POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION:

El contratista, debera mantener en forma reservada toda la informaciéon suministrada por el
CLIENTE y al término del mismo debera devolver todos aquellos documentos que le fueron
entregados en calidad de custodia, asimismo se compromete a no divulgar a terceros sobre la
informacion que tuvo acceso, asi como los resultados del servicio contratado.

Por todo lo mencionado lineas arriba, el contratista deberda entregar a COFIDE un acta de
confidencialidad al inicio del servicio.

RESPECTO DE LA INFRAESTRUCTURA MINIMA DEL CONTRATISTA PARA LA EJECUCION
DEL SERVICIO:

El presente servicio requiere la gestion de un volumen importante de documentacion, por lo que el
contratista debe contar con local que tenga las condiciones necesarias para garantizar la integridad
y seguridad de la documentacién, contando con los siguientes requisitos minimos:

e Local propio o alquilado ubicado en los distritos de Lima Metropolitana y/o el Callao, con
licencia de funcionamiento y certificado del INDECI, ambos certificados vigentes, a
nombre de postor, y con autorizacion expresa en la Licencia de Funcionamiento para el
almacenamiento o depdsito o custodia de documentos o archivos.

e Almacén disefiado de forma exclusiva para las cajas con documentos. La empresa
dispondra de anaqueles “asismicos” adecuados para que no se dafien las cajas con los
documentos.

e Local con construccion en material noble, almacén con techo de material no inflamable
y estar equipado con extractores de aire y canaletas de drenaje para prevenir dafios por
lluvias fuertes.

e Sensores para prevencion temprana de incendios y sistemas de alarmas y monitoreo
permanente, con una adecuada distribucién de extintores de PQS y agua.
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Sensores de aniego para prever inundaciones, en caso que cuenten con instalaciones
de agua y desagiie en o cercanas a las instalaciones del almacén.

No deben existir conexiones eléctricas ni cableado interno en el ambiente de
almacenamiento de las cajas de documentos. Todo el cableado eléctrico debera ser
externo al almacén de documentos, de tal forma de eliminar la principal cauda de
siniestros que es el riesgo eléctrico. De existir algiin elemento de iluminacién dentro de
la nave (con cableado externo), debera estar encapsulado.

El area donde se almacenaran los documentos debera considerar equipos de circulacion
de aire y deshumedecedores de ambiente.

La temperatura debe mantenerse por debajo de los 25°C y humedad por debajo del 80%.
Sistema de vigilancia electrénica en la modalidad 24x7, conectado a una central de
monitoreo interna y externa.

Estrictos controles de seguridad para el acceso y vigilancia las 24 horas.

Sistemas de Circuito Cerrado de TV. (La empresa debera almacenar los videos las 24
horas por dia y por el tiempo que dure la ejecucién del servicio).

La Empresa debera realizar como minimo una fumigacién semestralmente del almacén
de documentos.

El Contratista debe estar habilitado en infraestructura y personal previendo un
crecimiento documental futuro en aproximadamente el 10% anual respecto a la cantidad
inicial, sin que esto incurra el algun costo adicional al servicio.

Otras areas a considerar son el area de recepcién y salida de documentos un area de
digitacién y de recepcion de pedidos, un patio amplio de maniobras para el ingreso/salida
de camiones con las cajas documentales, un ambiente destinado para la consulta/lectura
de documentos cuando el personal de COFIDE requiera ir a sus instalaciones y un érea
para los trabajos de eliminacién de documentos.

El local debe tener un Plan de Gestion de Riesgos, Plan de Contingencia Actualizados.

11. SEGURO APLICABLE:
Para efecto de ejecucién contractual la empresa adjudicada debera tener en cuenta que seran
exigidas contractualmente y que deberd contratar y mantener vigentes las siguientes polizas de
seguros, expedidas por su compafiia de Seguros legalmente establecidas en Perld que ampara
los siguientes riesgos.

a.

Pdliza de Responsabilidad Civil: Esta poliza debera se suscrita por el plazo del contrato
0 en su defecto seré renovada hasta la fecha de fin del mismo y debera tener una suma
asegurada minima de USS 20,000.

Esta poliza cubre la responsabilidad civil dafios o lesiones a terceros, teniendo en cuenta
las siguientes clausulas:

e Incendio, explosién, humo o dafios por agua

Locales y operaciones

Locatarios

Responsabilidad civil de inmuebles

Contratistas independientes

Responsabilidad Civil de carga.

Responsabilidad civil cruzada

Uso de ascensores, graas, montacargas, escaleras mecanicas.

Péliza de todo riesgo, que ampare todos los riesgos derivados de su operaciéon en
almacenamiento con una cobertura minima de US$ 20,000. La péliza debera tener una
vigencia igual al tiempo de duracién del contrato o ser renovada hasta la fecha de fin del
mismo.

La empresa adjudicada se compromete a pagar por su propia cuenta, el monto total de las primas
que se originan por la expedicion de las podlizas, asi como los gastos que se generen
posteriormente con motivo de modificaciones, renovaciones, prorrogas o cualquier otro anexo que
se expida con fundamentos en las pdlizas. Dicho pago debera hacerse por parte de la empresa
adjudicada a favor de la compafiia de seguros de estricto contado.

Las vigencias de todas las polizas y garantias deberan mantenerse durante todo el tiempo que
dure el contrato y deberdn ser modificadas a su terminacién, en los plazos establecidos en el
contrato, por lo tanto, deberan ser ajustadas en su plazo de acuerdo a la condicién de término

prevista.

~
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12.

13.

Las polizas seran contratadas, modificadas y renovadas bajo responsabilidad exclusiva del postor
y por su propia cuenta y costos. Todos los deducibles de las pélizas seran asumidos por la
empresa adjudicada. Es responsabilidad de la empresa adjudicada informar a su aseguradora
respecto de las modificaciones del riesgo 0 agravamiento de los mismos.

OTRAS PENALIDADES

Otras penalidades

N° Supuestos de aplicacion de Forma de Procedimiento
penalidad célculo

1 S/.15.00 | Sielservicio no ha sido atendido en el plazo
Retraso en la atencion de un correspondiente del servicio normal se le
requerimiento normal aplicara la penalidad por cada hora de

retraso
2 S/.20.00 | Si el servicio no ha sido atendido en el plazo
Retraso en la atencion de un correspondiente de servicio Urgente se le
requerimiento urgente aplicara la penalidad por cada hora de

retraso
3 2UIT En el caso que el contratista pierda o

Por Pérdida o deterioro total de un
documento por responsabilidad del
contratista

deteriore un documento o expediente se le
aplicara la penalidad de 2UT

4 S/200.00 | En el caso que el contratista demore en
realizar la transferencia de cajas se le

Por demora en la trasferencia de - - h
aplicara la penalidad, por cada dia de

cajas -
demora al cronograma coordinado con
COFIDE
5 Alteracién de la informacion 1UIT En el caso que el contratista altere la
proporcionada o aprobado por informacion se le aplicara la penalidad, por
COFIDE cada caso
| e miomtion e mcuainoze | 1UIT [ E6 8 a0 e o convetets b o
encuentra autorizado. : p
le aplicara la penalidad, por cada caso

7 Errada distribucién generando que 1UIT En el caso que el contratista distribuya la

personas ajenas a las autorizadas informacién a una persona no autorizada se
reciban informacion de un File o le aplicara la penalidad, por cada caso
parte de un File.

8 No portar el Fotocheck de S/ 100.00 | En el caso que el contratista no utilice su
identificacion visible al momento del fotocheck se le aplicara la penalidad por
entregar o recoger los documentos cada caso

en COFIDE
9 Enviar los reportes fuera de fecha | S/200.00 | En el caso que el contratista envié los
reportes fuera de fecha se le aplicara la
penalidad, por dia de retraso.
ENTREGABLES

La empresa adjudicada debera remitir mensualmente un informe conteniendo todo lo indicado en
el punto 6.3, base de datos actualizada del inventario que mantiene en custodia, asimismo, debera
enviar el reporte de salidas e ingreso de documentos y de aquellos que se encuentran en préstamo
quincenalmente o cuando COFIDE lo solicite. En caso COFIDE requiera un reporte especial
adicional, el Contratista debe estar preparado para elaborar dicha solicitud.

El contratista deberd enviar los entregables en formato PDF al correo electrénico:
mesadepartes@cofide.com.pe y adicionalmente enviar los entregables en formato Excel al correo
electrénico: archivo@cofide.com.pe, ambos envios tienen que ser el mismo dia.

Considerar el envio de los reportes como méaximo 5 dias Utiles después de la fecha de cierre del
servicio.

También deberan remitir una base de datos de las consultas hechas mensualmente por las
unidades organicas de COFIDE
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14. PLAZO DEL SERVICIO
El plazo del servicio sera de 36 meses o hasta que el monto adjudicado permita pagar los servicios
requeridos y se iniciara el servicio de acuerdo a la fecha indicada en el Acta de Inicio.

El plazo para el traslado de documentos es de 15 dias calendario se iniciara de acuerdo a lo
indicado en el Acta de Inicio,

El plazo para el inventariar, validar y trasvase, es de 45 dias calendario se iniciara de acuerdo a lo
indicado en el Acta de Inicio.

15. FORMA DE PAGO
El pago se efectuara de manera mensual en 36 cuotas mensuales y en base a la cantidad de cajas
efectivamente resguardadas y servicios prestados en el mes, previa conformidad del servicio por
parte del responsable del Archivo Central y el Ejecutivo del Departamento de Servicios Generales,
para lo cual la empresa adjudicada debera haber presentado la factura correspondiente.

La factura debera ser enviada a:
Nota: solo enviar la factura al correo antes indicado.
16. DEPENDENCIA ENCARGADA DE DAR LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La dependencia que emitira la conformidad del servicio lo har4 el Departamento de Servicios

Generales de la Gerencia de Gestion Humana y Administracion

17. ADECUACION A PROTOCOLOS SANITARIOS
El PROVEEDOR es responsable del cumplimiento de los siguientes puntos:

Para persona juridica:

Documentos obligatorios:
e Remitir Declaraciéon Jurada comprometiéndose a cumplir con la normativa vigente, y
posteriores modificaciones, relacionadas a la vigilancia, prevencion y control de la COVID
19 en el trabajo.

Descripcién del servicio:
¢ El personal destacado a COFIDE debera cumplir con el Plan y los protocolos instaurados
por COFIDE para la prevencién y control de COVID-19 en el trabajo y los demés
procedimientos y estandares de SST de acuerdo al tipo de actividad a realizar.

Equipos de proteccion:
¢ El contratista debera asegurar que el personal que ingresara a la sede central de COFIDE
cuente con sus EPP de acuerdo con el nivel de riesgo de los puestos de trabajo.

A la firma del contrato:
e Nombre y apellido, numero de celular y correo electrénico del responsable de seguridad y
salud en el trabajo del contratista.

Para persona natural:

Descripcién del servicio:
¢ El personal destacado a COFIDE debera cumplir con el Plan y los protocolos instaurados
por COFIDE para la prevencion y control de COVID-19 en el trabajo y los demas
procedimientos y estandares de SST de acuerdo al tipo de actividad a realizar.

Equipos de proteccion:
¢ El contratista debera asegurar que el personal que ingresara a la sede central de COFIDE
cuente con sus EPP, de acuerdo a la evaluacion de riesgos de la actividad a realizar.

~
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3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

A CAPACIDAD LEGAL
A.1 | HABILITACION
Requisitos:
El postor debe contar con licencia de funcionamiento y certificado del INDECI, ambos certificados
vigentes, a nombre del postor y con autorizacion expresa en la licencia de funcionamiento para el
almacenamiento o depdsito o custodia de documentos o archivos.
Importante
De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta relacionada
con cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad
materia de contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales
se establecen determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar
habilitadas para la ejecucion de determinado servicio o estar autorizadas para la
comercializacién de ciertos bienes en el mercado.
Acreditacion
v' Copia de la licencia de funcionamiento
v' Copia del certificado del INDECI
Importante
En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a
ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar
este requisito.
B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.1 EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO
Requisitos:
o Software de Administracion de gestion documentaria y consulta via internet
Acreditacién:
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesién, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido.
Importante
En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacion de este requisito
pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.
B.2 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
B.2.1 | FORMACION ACADEMICA
Requisitos:
e Sectorista de trabajo
Minimo Bachiller, en Archivistica y Gestion Documental o Administracion o ingenieria industrial.
o Jefe o supervisor del trabajo operativo Minimo Bachiller, en Archivistica y Gestién Documental o
Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion o Historia o Ingenieria Industrial o Administracion
Acreditacion:
El GRADO REQUERIDO sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones o comité de
seleccidn, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales
en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU a
través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de Certificados,
Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link
http://www . titulosinstitutos.pe/, segun corresponda.
En caso el GRADO no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la copia del
diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica requerida.
B.3 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE
Requisitos:
e Sectorista de trabajo: 3 afilos como minimo como sectorista de cuentas del sector publico o privado
en gestion documental.

~




-

M COFIDE

b Concurso Publico N° 004-2023-COFIDE

e Jefe o supervisor del trabajo operativo: 3 afios como minimo como jefe o supervisor de los procesos
archivisticos.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el coémputo del tiempo de dicha
experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara 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
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempefado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizaciéon que emite el documento, la fecha de
emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realiz6 el
personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a 1,604,153.73 (Un millon

seiscientos cuatro mil ciento cincuenta y tres con 73/100 soles), por la contratacion de servicios iguales
o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante
de pago, segun corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes:

-Almacenaje o custodia de documentos corporativos de empresas publicas y/o privadas y/o
- Servicios de gestion de archivos y/o

- Servicios de gestion documental y/o

- Servicios de tratamiento documental de expedientes y/o

- Servicio de inventario, ordenamiento, clasificacion e ingreso en archivo y/o

- Sistematizacion de archivos y/o

- Almacenaje y administracién de documentos y/o

- Custodia y administracion de documentos y/o

- Almacenaje o custodia de documentos corporativos de empresas publicas y/u privadas.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditard con copia simple de (i) contratos u 6rdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdésito, nota de abono, reporte
de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que acredite
el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago®, correspondientes a un maximo

de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se

8

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucion N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relaciéon a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido
cancelado”

()

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o
‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia”.

~
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debe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumira que los comprobantes
acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerard, para la evaluacion, las
veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 8 referido a la Experiencia del Postor en
la Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucion periddica o continuada, solo se considera como experiencia la
parte del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de
presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte
o los respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumio en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccién convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiird al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores en
Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones
equivale al porcentaje de participacién de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso
que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se presumira que las
obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacién societaria, debiendo acompafiar
la documentacion sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de otra persona juridica como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre
expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato, de
emision de la orden de servicios o de cancelacién del comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 8 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

Importante

e Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en
los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se deberé validar la experiencia si las actividades
que ejecuto el postor corresponden a la experiencia requerida.

e En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se
hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.

Importante

Si como resultado de una consulta u observacién corresponde precisarse o0 ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del area usuaria 'y se pone de conocimiento de tal hecho a
la dependencia que aprobé el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3 del
articulo 72 del Reglamento.

El cumplimiento de los Términos de Referencia se realiza mediante la presentacion de una
declaracion jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacién que
acredite el cumplimiento del algiin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal e) del numeral 2.2.1.1 de
esta seccion de las bases.

Los requisitos de calificacion determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias
para ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracion
jurada.

~
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CAPITULO IV
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacion se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacién de las ofertas, se considera

lo siguiente:
- PUNTAJE / METODOLOGIA PARA
FACTOR DE EVALUACION SU ASIGNACION

A. | PRECIO
Evaluacion: La evaluacién consistird en otorgar el
maximo puntaje a la oferta de precio
Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor. mas bajo y otorgar a las demés ofertas
puntajes inversamente proporcionales
Acreditacién: a sus respectivos precios, segun la

siguiente férmula:
Se acreditara mediante el documento que contiene el precio de la

oferta (Anexo N° 6). Pi = OmxPMP
Oi
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi = Precio i

Om = Precio de la oferta mas baja
PMP = Puntaje maximo del precio

100 puntos

PUNTAJE TOTAL 100 puntos®

Importante

Los factores de evaluacién elaborados por el comité de seleccién son objetivos y guardan vinculacion,
razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacion. Asimismo, estos no pueden calificar con
puntaje el cumplimiento de los Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.

9

Es la suma de los puntajes de todos los factores de evaluacion. @
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO
Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
0 la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningun caso pueden
contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la contratacion del SERVICIO DE ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE
COFIDE, que celebra de una parte [CONSIGNAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD], en adelante LA

ENTIDAD, con RUC N° [......... ], con domicilio legal en [......... 1, representada por [.....coennnen. 1
identificado con DNI N° [......... ], y de otra parte [........ccceieninnii. ...], con RUC N°
[oeeeriineen ], con domicilio Iegal en [... RPN mscrlta en la Ficha N°
| ] Asiento N° [... ] deI Reg|stro de Personas Juridicas de la ciudad de
1, debidamente representado por su Representante Legal,
| TP .., con DNI N° [, ], segun poder inscrito en la Ficha N°
[cereiiiins ] AS|ento N° [ ............ ] del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [............ 1,

a quien en adelante se le denominard EL CONTRATISTA en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha [.......ccoeennnee ], el comité de seleccién adjudicé la buena pro del CONCURSO
PUBLICO N° 004-2023-COFIDE para la contratacion del SERVICIO DE ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL DE
COFIDE a [INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE LA BUENA PRO], cuyos detalles e importe
constan en los documentos integrantes del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El presente contrato tiene por objeto el Optimizar la administracién, el acceso, conservacién de la
informacion y la custodia de los documentos de COFIDE empleando procesos eficientes disefiados
para proteger la informacién de los documentos de un gran nidmero de amenazas internas y
externas, protegiendo los documentos en ambientes fisicos con seguridad avanzada y con
controles de acceso segun perfiles, con acceso a tecnologias para una mejor de administracion
documentaria.

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye
todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebasy, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucion del servicio materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGQOY

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en 36 cuotas mensuales
y en base a la cantidad de cajas efectivamente resguardadas y servicios prestados en el mes, luego
de la recepcién formal y completa de la documentacion correspondiente. Para tal efecto, el
responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un plazo que no excedera
de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan
verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo
de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del CONTRATISTA
dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios,
siempre que se verifiqguen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo
responsabilidad del funcionario competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido

10

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacion que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.
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en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
que se computan desde la oportunidad en que el pago debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo total es de El plazo del servicio sera de 36 meses o hasta que el monto adjudicado permita
pagar los servicios requeridos y se iniciara el servicio de acuerdo a la fecha indicada en el Acta de
Inicio.

El plazo para el traslado de documentos es de 15 dias calendario se iniciara de acuerdo a lo
indicado en el Acta de Inicio,

El plazo para el inventariar, validar y trasvase, es de 45 dias calendario se iniciara de acuerdo a lo
indicado en el Acta de Inicio.

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccién que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizaciébn automética en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

o De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en
general, si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién del diez por ciento (10%) del
monto del contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo
siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTQ], a través de la retenciéon que debe
efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo.”

En el caso que corresponda, consignar lo siguiente:

e Garantia fiel cumplimiento por prestaciones accesorias: [CONSIGNAR EL MONTQ], a través
de la [INDICAR EL TIPO DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL
DOCUMENTO] emitida por [SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE], la misma que debe
mantenerse vigente hasta el cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién del diez por
ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion accesoria como garantia de fiel cumplimiento
de prestaciones accesorias, debe consignarse lo siguiente:

e “De fiel cumplimiento por prestaciones accesorias: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la
retencion que debe efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del numero total de pagos
a realizarse, de forma prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo.”

Importante

En los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto
del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual o menor a
doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de
contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, conforme a lo dispuesto en el
literal &) del articulo 152 del Reglamento.
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CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto por el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA NOVENA: ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Las partes acuerdan que, como condicion inherente a la prestacion del servicio materia del presente
contrato, toda la informacion a la cual tenga acceso EL CONTRATISTA, durante el plazo de
vigencia del mismo, sera considerada como confidencial, debiendo EL CONTRATISTA instruir a su
personal y asesores en relacién a la obligacién de mantener el deber de confidencialidad respecto
de la informacién a la cual tengan acceso, cualquiera sea la fuente de la cual provenga.

El deber de confidencialidad implica, ademas, para EL CONTRATISTA y su personal, una
obligacion de no hacer, mediante la cual se comprometen a no hacer uso, en beneficio propio y/o
de terceros, de los datos e informacion respecto de la cual tengan acceso directo o indirecto.
Toda la informacion, incluyendo la contenida en documentos impresos e incluso aquellos
contenidos en medios digitales a los cuales acceda EL CONTRATISTA, su personal y asesores,
deberan ser devueltos a COFIDE una vez que su utilidad no resulte relevante para la prestacion
del servicio materia del presente contrato.

Las obligaciones pactadas en la presente clausula se mantendran vigentes aun cuando haya
culminado la prestacion efectiva del servicio por parte de EL CONTRATISTA y se extenderan a
todo su personal y asesores, aun cuando estos hayan dejado de laborar o prestar servicios para él.
En caso de incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, COFIDE se reserva el derecho
de interponer ante EL CONTRATISTA y/o cualquier persona que resulte responsable del mismo,
las acciones legales correspondientes.

CLAUSULA DECIMA: SUPERVISION DEL SERVICIO

EL CONTRATISTA se obliga a facilitar la revision de todas las prestaciones a su cargo en virtud
del presente contrato, tanto a la Gerencia de Asesoria Juridica, a la Unidad de Auditoria Interna, al
Organo de Control Institucional, a la sociedad de auditoria externa que preste servicios a COFIDE,
asi como a la Superintendencia de Banca y Seguros o la persona que ésta designe.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: CONTINUIDAD DEL SERVICIO

EL CONTRATISTA debera cumplir con la prestacién del servicio de manera continua e
ininterrumpida, tomando en consideracion los términos de referencia previstos en el Capitulo 11l de
las Bases integradas y en su oferta que forman parte integrante de EL CONTRATO

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La recepcién y conformidad de la prestacion se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La recepcidon sera otorgada por el
Departamento de Servicios Generales, en el plazo maximo de 07 dias de producida la recepcion.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las subsanaciones a realizar el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado,
EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no otorga la conformidad,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda
por cada dia de atraso.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones
derivadas del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

~
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El plazo méaximo de responsabilidad del contratista es de un afio contado a partir de la conformidad
otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion 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 Ultimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Otras penalidades
Las penalidades seran aplicables en los casos donde existan incidentes atribuibles al proveedor y
se deberd proceder de la siguiente manera:

Otras penalidades
N° | Supuestos de aplicacién de penalidad Forma de Procedimiento
célculo
1 . S/. 15.00 Si el servicio no ha sido atendido en el plazo
Retraso en la atencion de un B . .
- correspondiente del servicio normal se le aplicara la
requerimiento normal >
penalidad por cada hora de retraso
2 ” S/. 20.00 Si el servicio no ha sido atendido en el plazo
Retraso en la_ atencion de un correspondiente de servicio Urgente se le aplicara la
requerimiento urgente -
penalidad por cada hora de retraso
3 Por Pérdida o deterioro total de un 2UIT En el caso que el contratista pierda o deteriore un
documento por responsabilidad del documento o expediente se le aplicara la penalidad
contratista de 2UT
4 S/ 200.00 En el caso que el contratista demore en realizar la
Por demora en la trasferencia de caias transferencia de cajas se le aplicara la penalidad, por
! cada dia de demora al cronograma coordinado con
COFIDE
5 Alteracion de la informacién 1UIT En el caso que el contratista altere la informacion se
proporcionada o aprobado por le aplicara la penalidad, por cada caso
COFIDE
6 . . i 1UIT En el caso que el contratista brinde la informacion a
Brindar informacion de la cual no se una persona no autorizada se le aplicara la
encuentra autorizado. penalidad, por cada caso
7 Errada distribucion generando que 1UIT En el caso que el contratista distribuya la informacién
personas ajenas a las autorizadas a una persona no autorizada se le aplicara la
reciban informacién de un File o parte penalidad, por cada caso
de un File.
8 No portar el Fotocheck de S/100.00 En el caso que el contratista no utilice su fotocheck
identificacion visible al momento del se le aplicara la penalidad por cada caso
entregar o recoger los documentos en
COFIDE
9 Enviar los reportes fuera de fecha S/ 200.00 En el caso que el contratista envié los reportes fuera
de fecha se le aplicara la penalidad, por dia de
retraso.
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Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segun corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debib ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacién correspondiente. Ello no obsta la
aplicacién de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefialado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos 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 relacioén al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion 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,
integrantes de los 6rganos de administracion, 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 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.

Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los
gue deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la
prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o gratificacién,
ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Sdélo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demdas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacion supletoria las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA VIGESIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién o arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100

a soles (S/ 5 000 000,00).
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Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de
su notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: PREVENCION DE DELITOS, LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO.

En relacién con los servicios prestados y el cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente
Contrato o de las operaciones realizadas por cuenta'y en nombre de COFIDE, EL CONTRATISTA,
declara estar de acuerdo y garantiza que:

() No ha violado ni violara directa o indirectamente las leyes vigentes relacionadas a la
Responsabilidad Administrativa de las Personas Juridicas (Ley N° 30424 y sus
modificatorias), Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo, (entre las que se
encuentra el Decreto Legislativo N° 1106 o norma que la sustituya, modifique o
complemente, entre otras); incluyendo, de ser el caso y sin limitacion, la Ley de Practicas
Corruptas en el Extranjero de los Estados Unidos de Norteamérica, (colectivamente,
“Normativa de Prevencion de Delitos y LAFT”).

(i)  Pondra en practica las medidas exigidas por la Normativa de Prevencién de Delitos y LAFT
vigente, y operara bajo los mas estrictos principios éticos y con la observancia plena de las
leyes y normas reglamentarias relacionadas con la prevencion del lavado de activos y
financiamiento del terrorismo.

(i)  Debera procurar el cumplimiento de las obligaciones sefaladas en los numerales (i) y (i)
de la presente clausula, por parte de sus accionistas, directores, gerentes, representantes
legales, funcionarios, apoderados, integrantes de los 6rganos de administracion,
empleados, asesores, consultores, agentes, contratistas y/o subcontratistas, y los de las
personas naturales o juridicas con las que EL CONTRATISTA tenga relacion directa o
indirecta de propiedad, vinculacién o control (conforme al Reglamento de Propiedad
Indirecta, Vinculacion y Grupos Econdmicos, aprobado por Resolucién SMV N° 019-2015-
SMV/01 de la Superintendencia del Mercado de Valores, o cualquier norma posterior que
la modifique o sustituya o complemente).

(iv) Debera procurar el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en los numerales (i) y (ii)
de la presente clausula, por parte de sus propios asociados, agentes o subcontratistas que
puedan ser utilizados por EL CONTRATISTA para el cumplimiento de las obligaciones en
virtud del presente contrato.

(v) En caso de ser sujeto obligado a informar a la UIF, EL CONTRATISTA debera contar con
politicas y procedimientos disefiados para prevenir la comision de delitos de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo, cohecho (en sus distintas formas) y/o corrupcion, en
la prestacion de servicios a COFIDE. EL CONTRATISTA debera cumplir estas
obligaciones, sobretodo en relacion a las personas, asociadas, agentes o subcontratistas
que puedan ser utilizados en la ejecucion de los servicios prestados a COFIDE.

Adicionalmente y para todos los efectos del presente contrato y los servicios objeto del mismo, EL
CONTRATISTA informa que cuenta con los medios idoneos para la prevencion del lavado de
activos y de la financiacion del terrorismo y realizard las gestiones pertinentes para efectuar las
verificaciones a que haya lugar con el fin de evitar el ingreso y egreso de recursos que provengan
de actividades relacionadas a dichos delitos.

En caso que EL CONTRATISTA tuviera noticia de la ocurrencia de alguno de estos hechos que
actual o potencialmente pudieran impactar de cualquier forma a COFIDE sea en su responsabilidad
penal, civil o reputacional, debera informar de inmediato de este hecho a COFIDE; sin perjuicio de
tomar todas las medidas necesarias para evitar o mitigar estos efectos. Asimismo, EL
CONTRATISTA se compromete a entregar a COFIDE toda la informacion que ésta le requiera en
el marco de las investigaciones internas, sean éstas de caracter meramente preventivo o cuando

\_ o/




-

@

M COFIDE

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PER( Concurso Publico N° 004-2023-COFIDE

se indague sobre hechos constitutivos de delito, como también cuando las investigaciones tengan
caracter sistematico o aleatorio.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga expresamente a entregar a COFIDE la informacién veraz
y verificable que éste le exija para el cumplimiento de la normativa relacionada, y a actualizar sus
datos por lo menos anualmente, suministrando la totalidad de la informacién que COFIDE requiera.
En el evento en que no se cumpliese con la obligacién consagrada en la presente clausula,
COFIDE solicitara a EL CONTRATISTA la subsanacién del incumplimiento, bajo apercibimiento, en
caso de no cumplir con dicha subsanacién, de resolver el contrato.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos
los gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA VIGECIMA TERCERA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION

CONTRACTUAL
Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [ieeiceeeineeniineenninees |

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes

lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].
‘LA ENTIDAD” “EL CONTRATISTA”
Importante

Este documento puede firmarse digitalmente si ambas partes cuentan con firma digital, segun la
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?!?.

12

Para mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados digitales ingresar
https://www.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales

a:

~
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA],
DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Razo6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE13 Si | No I
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupé el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Natificacion de la orden de servicios!

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

La notificacion dirigida a la direccion de correo electronico consignada se entendera vélidamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

13 Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la
seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos peridédicos de prestacion de servicios, segun lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

' Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no

supere los doscientos mil Soles (S/ 200 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de
servicios.
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Importante

Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIOQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°

[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la

siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominaciéon o
Razo6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE

Si

No

Correo electronico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o
Razo6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE*6

Si

No

Correo electronico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacién o
Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPEY

Si

No

Correo electronico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

| Correo electrénico del consorcio:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo
actuaciones:

electrénico indicado las siguientes

> En los contratos periddicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracién, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite la retencién del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segln
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Para dicho efecto, todos

los integrantes del consorcio deben acreditar la condicién de micro o pequefia empresa.

16 |bidem.

17 Ibidem.

~
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Solicitud de la descripcién a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.
Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.
Solicitud al postor que ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.
4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.
5. Notificacion de la orden de servicios?!®

wn e

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacién dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

8 Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no
supere los doscientos mil Soles (S/ 200 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de

@ servicios.

/
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Se

ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

fiores

COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el
principio de integridad.

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

v. Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccion.

Vi.

Vii.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccion y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracién jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.

~
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el servicio de
[CONSIGNAR OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con los Términos de Referencia
que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo 1l de la seccion especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segun corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el cumplimiento
de los términos de referencia, conforme a lo indicado en el acapite relacionado al contenido de las
ofertas de la presente seccion de las bases.

~
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccién en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADO].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(S6lo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccion, para presentar una oferta conjunta al CONCURSO PUBLICO
N° 004-2023-COFIDE

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACIQN 0] RAZQN SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comdn del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccidn, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comin del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

¢) Fijamos nuestro domicilio legal comanen [........ccccocvvvveeeeennn. ].

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

L CONSORCIADO 1] [%1%
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]

,, OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL 1y 120
CONSORCIADO 2]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100921

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

19 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

20 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

° 21 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

/




M COFIDE
T ————— Concurso Publico N° 004-2023-COFIDE
................... Consorc|ado1 Consorc|ad02
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad
Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.
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ANEXO N° 6
PRECIO DE LA OFERTA
SeﬁoresE )
COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es

la siguiente:

CONCEPTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
Traslado inicial 1
Validacién / Inventario inicial (249,050 registros) 1

CANTIDAD
CONCEPTO MENSUAL PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
REFERENCIAL
Cajas de documentos en custodia 13,353
Documentos indexados 100
Consulta caja o file 150
Consultas para envié de imagenes via e-mail 1000
Consulta Urgente caja o file 12
Traslado de documentos 10
Traslado urgente de documentos 10
TOTAL

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
servicio a contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracion legal, no
incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

e En caso que el postor reduzca su oferta, segun lo previsto en el articulo 68 del Reglamento,
debe presentar nuevamente este Anexo.

e El postor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracion, debiendo incluir el siguiente texto:

“Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACION]”.

~
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*NO APLICA*
ANEXO N° 7

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES PARA LA APLICACION DE LA
EXONERACION DEL IGV

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 000-2023-COFIDE
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento que gozo del beneficio de la exoneracion del IGV
previsto en la Ley N° 27037, Ley de Promocion de la Inversién en la Amazonia, dado que cumplo con
las condiciones siguientes:

1.- Que el domicilio fiscal de la empresa?? se encuentra ubicada en la Amazonia y coincide con el lugar
establecido como sede central (donde tiene su administracion y lleva su contabilidad);

2.- Que la empresa se encuentra inscrita en las Oficinas Registrales de la Amazonia (exigible en caso
de personas juridicas);

3.- Que, al menos el setenta por ciento (70%) de los activos fijos de la empresa se encuentran en la
Amazonia; y

4.- Que la empresa no presta servicios fuera de la Amazonia.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

Cuando se trate de consorcios, esta declaracion jurada sera presentada por cada uno de los
integrantes del consorcio, salvo que se trate de consorcios con contabilidad independiente, en cuyo
caso debe ser suscrita por el representante comun, debiendo indicar su condicién de consorcio con
contabilidad independiente y el nimero de RUC del consorcio.

2 En el articulo 1 del “Reglamento de las Disposiciones Tributarias contenidas en la Ley de Promocion de la Inversion en la

Amazonia” se define como “empresa” a las “Personas naturales, sociedades conyugales, sucesiones indivisas y personas
consideradas juridicas por la Ley del Impuesto a la Renta, generadoras de rentas de tercera categoria, ubicadas en la
Amazonia. Las sociedades conyugales son aquéllas que ejerzan la opcién prevista en el Articulo 16 de la Ley del Impuesto
a la Renta.”
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ANEXO N° 8

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
N° CONTRATO /OIS / TIPO DE
OBJETO DEL CONTRATO [CONFORMIDAD EXPERIENCIA FACTURADO
[} 26
A CliEnre CONTRATO GOl FROIELTE D12 oCcp= DE SER EL PROVENIENTE?® DE: HIOINIED: eI CAMBIS ACUMULADO
PAGO 24 VENTA 2
CASO &
1
2
3
4

23

24

25

26

27

28

Se refiere a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segln corresponda.

Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la
conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompaiiar la documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segun la Opinién N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona juridica,
la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinién N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de reorganizacién societaria que
comprende tanto una fusiébn como una escision, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusion;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad
escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podra emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacion societaria
antes descrita, en los futuros procesos de seleccion en los que participe”.

Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante
de pago, segun corresponda.

Consignar en la moneda establecida en las bases.
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cLewte | OBIETODEL | e iNTEbE | CONTRATO|CONFORMIDAD) _ EXPERENCIA | \ionepa | IMPORTES | CAMEID |FACTURADO
PAGO e VENTA =
5
6
7
8
9
10
20
TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda
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ANEXO N° 9

DECLARA’CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] como consecuencia de una reorganizacion societaria,
no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancién
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacion-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al 6rgano de la

Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.
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*NO APLICA*

ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) POR SERVICIOS PRESTADOS
FUERA DE LA PROVINCIA DE LIMA Y CALLAO
(DE SER EL CASO, SOLO PRESENTAR ESTA SOLICITUD EN EL ITEM [CONSIGNAR EL N° DEL
iTEM O ITEMS CUYO VALOR ESTIMADO NO SUPERA LOS DOSCIENTOS MIL SOLES (S/
200,000.00])

Sefores
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje total en [CONSIGNAR EL ITEM O ITEMS, SEGUN CORRESPONDA, EN LOS QUE SE
SOLICITA LA BONIFICACION] debido a que el domicilio de mi representada se encuentra ubicado en
la provincia o provincia colindante donde se ejecuta la prestacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

e Para asignar la bonificacién, el comité de seleccion, verifica el domicilio consignado por el postor
en el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

e Para que el postor pueda acceder a la bonificacién, debe cumplir con las condiciones
establecidas en el literal f) del articulo 50 del Reglamento.
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Importante

Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

*NO APLICA*

ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) POR SERVICIOS PRESTADOS
FUERA DE LA PROVINCIA DE LIMA Y CALLAO
(DE SER EL CASO, SOLO PRESENTAR ESTA SOLICITUD EN EL ITEM [CONSIGNAR EL N° DEL
iTEM O ITEMS CUYO VALOR ESTIMADO NO SUPERA LOS DOSCIENTOS MIL SOLES (S/
200,000.00])

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente el que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio
[CONSIGNAR EL NOMBRE DEL CONSORCIQ], solicito la asignacion de la bonificacion del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje total en [CONSIGNAR EL iTEM O ITEMS, SEGUN CORRESPONDA, EN
LOS QUE SE SOLICITA LA BONIFICACION] debido a que los domicilios de todos los integrantes del
consorcio se encuentran ubicados en la provincia o provincias colindantes donde se ejecuta la
prestacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

e Para asignar la bonificacién, el comité de seleccion, verifica el domicilio consignado de los
integrantes del consorcio, en el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con las condiciones establecidas en el literal f) del articulo 50 del Reglamento.
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*NO APLICA*
ANEXO N° 11

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE
MICRO Y PEQUENA EMPRESA
ITEM [CONSIGNAR EL N° DEL {TEM O ITEMS CUYO VALOR ESTIMADO CORRESPONDE A
UNA AS])

SeﬁoresE )

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificacidon del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condiciéon de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

e Para asignar la bonificacion, el comité de seleccién, segun corresponda, verifica la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la seccion consulta de empresas acreditadas en el
REMYPE en el link

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe cumplir
con la condicién de micro y pequefia empresa.

~
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ANEXO N° 12

AUTORIZACION DE NOTIFICACION DE LA DECISION DE LA ENTIDAD SOBRE LA
SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION

(DOCUMENTO A PRESENTAR EN EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor adjudicado y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN
CASO DE SER PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE
IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], autorizo que durante la
ejecucion del contrato se me notifique al correo electronico [INDICAR EL CORREO ELECTRONICO]
lo siguiente:

v" Notificacion de la decisién de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacién de plazo.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

La notificacion de la decision de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacién de plazo se efectla
por medios electronicos de comunicacidn, siempre que se cuente con la autorizacion
correspondiente y sea posible obtener un acuse de recibo a través del mecanismo utilizado.
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ANEXO COFIDE 1

Sefores
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE

Presente. —

Yo, identificado con DNI N° en mi calidad de
representante legal de la empresa ,con RUC N° ,
y domicilio legal en con afios de experiencia en
el rubro , declaro, bajo juramento, lo siguiente:

1. Declaramos bajo juramento que conocemos que COFIDE es una empresa publica sujeta al
cumplimiento del Reglamento de Gestién de Riesgos de LAFT, por lo que, en mi calidad de
personal natural, y/o representante legal de la empresa, no cuento con antecedentes penales, ni
me encuentro incluido en la lista emitida por la Oficina de Control de Activos Extranjeros del
Departamento de Tesoro de los EEUU (OFAC), igualmente la empresa que represento a través
del presente documento.

2. Declaramos bajo juramento los siguientes datos:

. Documento de PEP (*)
Nombres y Apellidos Representantes Empresa Identidad Si/No
Nombres y Apellidos del DNI
Beneficiario Final del Proveedor
DNI
Nombres y Apellidos Directores
de la empresa Afiadir las filas que se
necesiten
Nombres y  Apellidos de DNI
Accionistas, Socios o0 Asociados
con mas de 25% de capital
social, aporte o participacion sea | Afadir las filas que se
directa o indirectamente. necesiten

(*) Precisar si 0 no, en caso sea Persona Expuesta Politicamente segin Res. SBS N° 4349-2016.

3. Asimismo, en caso aplique, nos comprometemos a actualizar la informacién declarada cada dos
afos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Representante Legal de la Empresa o
Nombres y apellidos completos en caso de personal natural
(firmay sello)

(*) para mayor informacién , link Legislacién y documentos Osce, Ley de Contrataciones del Estado y Reglamento.
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ANEXO COFIDE 2

Sefores

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CONCURSO PUBLICO N° 004-2023-COFIDE
Presente. —

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON INVESTIGACIONES EN CURSO,
ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES Y/O PENALES

Yo, , identificado/a con Documento de Identidad (DNI/C.E./Pasaporte) N° ,
con cargo , de la empresa y con domicilio en , distrito de
, provincia y departamento de , declaro de manera

voluntaria y bajo juramento que:

DECLARO BAJO JURAMENTO: (marcar con un aspa):

Sl NO

Tener alguna investigacion de cualquier naturaleza
(delito y/o infraccién) en curso a la fecha de la firma de la
presente declaracion.

Tener antecedentes judiciales.

Tener procesos judiciales abiertos y/o investigaciones judiciales a la fecha
de la firma de la presente declaracion.

Tener antecedentes Policiales.

Tener procesos Policiales abiertos y/o investigaciones policiales a la fecha
de la firma de la presente declaracion.

Tener antecedentes Penales.

Tener procesos Penales abiertos y/o investigaciones penales a la fecha
de la firma de la presente declaracion.

En caso de haber marcado Si en los recuadros antes indicados, completar el ADJUNTO AL ANEXO COFIDE
2.

En relacion a la informacion antes sefialada, declaro que todo lo consignado en el presente documento es cierto,
sometiéndome, de no ser asi, a las acciones administrativas y de ley que correspondan.

Nombres y Apellidos completos:

Documento de Identidad / N°:

Cargo dentro de la empresa:

Fecha:

Firma (tal como figura en su Documento de Identidad):
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ADJUNTO AL ANEXO COFIDE 2

INVESTIGACIONES, ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES y/o PENALES

A continuacion, declarar las investigaciones de cualquier naturaleza (delito y/o infraccion) vigentes, los
antecedentes o procesos abiertos o investigacion de caracter judicial, policial y/o penal en los que se encuentra
como demandado/denunciado, colocando, como minimo, los siguientes datos: delito materia de la
demanda/denuncia, nUmero de caso/expediente, fecha de inicio del proceso, dependencia y sede ante las cuales
se sigue el proceso y, estado actual del proceso respetivo.

Yo, , identificado con (DNI/C.E./Pasaporte)
N° , declaro bajo juramento contar con los siguientes antecedentes y/o investigaciones de caracter
judicial, policial, penal y/o mantener los siguientes procesos abiertos:

En relacion a la informacion antes sefialada, declaro que todo lo consignado en el presente documento es cierto,
sometiéndome, de no ser asi, a las acciones administrativas y de ley que correspondan.

Nombres y Apellidos completos:

Documento de Identidad / N°:

Cargo dentro de la empresa:

Fecha:

Firma (tal como figura en su Documento de Identidad):

~
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Cédigo de Etica
y Conducta para Proveedores de Cofide

Objetivo.-

El presente lineamiento tiene como objetivo que los proveedores que intervienen activamente en la
cadena de valor de COFIDE, tomen conocimiento del Cédigo de Etica y Conducta de Cofide, que se
encuentra publicado en la pagina web de Cofide, sus principios rectores y la adopcidn de pautas de
conducta consistentes con la misma.

Para Cofide la relacion con sus proveedores son fundamentales para lograr sus objetivos, por lo
tanto, es importante construir relaciones basadas en el respeto, la equidad y transparencia mutua;
en ese sentido estos lineamientos, marcados por un ideal de cooperacion, estan orientados a un
beneficio reciproco respetando las actividades y obligaciones de cada uno.

Ambito de aplicacion.-

Los lineamientos de ética y conducta son de aplicacion a todas las personas naturales y a todos los
accionistas, administradores, apoderados y representantes legales de personas juridicas que
representan a la empresa en el ejercicio de su cargo, y que mantengan una relacién contractual de
prestacidn de bienes y/o servicios con Cofide.

Asimismo, lo dispuesto en los presentes lineamientos se aplican en todos los casos, sin perjuicio de
las condiciones y exigencias adicionales que puedan establecerse en la legislacion aplicable, en las
practicas y normas de las diferentes leyes donde Cofide desarrolla sus actividades y contratos con
cada proveedor.

Compromisos de los proveedores.-

Las pautas éticas que deben de regir la actuacion de los proveedores de Cofide a través del Codigo
de Etica y Conducta de Cofide y el presente lineamiento, deberd ser aceptados por ellos al iniciar la
relacion contractual. Los compromisos éticos que deben cumplir los proveedores, accionistas,
representantes o apoderados, y su personal, son los siguientes:

3.1 Desarrollar relaciones comerciales atendiendo a principios de ética empresarial y gestion
transparente.

3.2 Fomentar el respeto y proteccion del medio ambiente.

3.3 Promover la igualdad de oportunidades entre géneros y evitar la discriminacién, salarial o de
otro tipo, por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econémica o de
cualquiera otra indole entre sus empleados/as.

3.4 Promover a la interna el rechazo el trabajo forzoso u obligatorio y el trabajo infantil.

3.5 Respetar las normas de Proteccion al Consumidor y normas de la competencia, impulsando
practicas antimonopdlicas y de lealtad comercial, asimismo se comprometen a no realizar
publicidad engafiosa sobre la actividad de sus negocios o terceros.

3.6 No ofrecer presentes, invitaciones o atenciones que, directa o indirectamente, puedan llevar a
establecer vinculos o compromisos que empafien la transparencia de los negocios, salvo las
excepciones contenidas en el Cédigo de Etica y Conducta de Cofide.

3.7 Cumplir con la normativa de Seguridad y Salud ocupacional en sus instalaciones con su
personal, y al prestar un servicio a Cofide.

3.8 Cumplir con las politicas de Cofide relativas a la prevencion de delitos, lavado de activos,
soborno y extorsidn, asi como con las normas de conducta ética y moral, respetando las leyes
aplicables sobre esta materia y asegurandose de que establecen los procedimientos adecuados
gue sean exigidos.

3.9 Actuar de manera honesta e integra, Cofide no tolerard la divulgacion de informacion
confidencial, la falsificacion de documentos durante el proceso de selecciéon y la ejecucion del
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contrato. El proveedor debera cumplir a cabalidad con la cldusula de Confidencialidad con que
cuentan todos los contratos y ordenes de servicio/compra que emite Cofide.

3.10 No prometer, ofrecer ni abonar de manera corrupta y/o soborno, directa ni indirectamente,
dinero y otros bienes de valor, para: (i) influir sobre un acto o decision de un profesional de
COFIDE; (ii) obtener una ventaja indebida de COFIDE; o (iii) inducir a un profesional de COFIDE
a ejercer influencia sobre un acto o decisidon que pueda tener.

3.11 Reportar de manera inmediata cuando noten cualquier incumplimiento comprobado o
potencia a los presentes lineamientos y cédigo de ética y conducta de Cofide.

3.12 Declarar algun conflicto de interés que se presente antes de la contratacion, como por ejemplo
gue un accionista o apoderado de la empresa sea familiar o familiar politico de un colaborador
de Cofide.

4. Compromisos de Cofide hacia los proveedores.-
De acuerdo al Cédigo de Etica y Conducto de Cofide nos comprometemos a:

4.1. Seleccionar a proveedores con procesos competitivos e imparciales, que consideren criterios
técnicos, econdmicos y éticos, evitando cualquier conflicto de interés, fraude o favoritismo en
su seleccidn, acorde con la normativa nacional vigente.

4.2. Apoyar el desarrollo sostenible de los proveedores, la promocion del trabajo digno y el
cumplimiento de las normas de caracter laboral, ambiental, sanitario y de seguridad.

4.3. Respetar los contratos con los proveedores y emplear mecanismos aplicables para resolver
controversias o situaciones de conflicto de interés, con base a la normativa aplicable, tanto
interna como externa.

4.4, Proteger toda informacion confidencial recibida de proveedores en términos de la relacion
contractual, no se revelara a terceros salvo consentimiento de los interesados, por obligacion
legal, o cumplimiento de resoluciones judiciales o administrativas.

4.5. Proteger los datos de caracter personal que se capturen, almacenen o recopilen de
proveedores.

5.  Vulneracién e incumplimientos del presente lineamiento.-

El incumplimiento por parte del proveedor de lo contenido en el presente lineamiento y el Cédigo
de Etica y Conducta de Cofide tendra consecuencias en la relacién contractual con COFIDE, tomando
en cuenta la gravedad del incumplimiento, pudiendo llegar hasta la resolucion del contrato con
Cofide, sin perjuicio de otras acciones legales o administrativas que fueran de aplicacion.

6. Sistema de gestidn de practicas cuestionables — Linea Etica.-

Cofide pone a disposicion una linea ética, que es administrada por un tercero independiente y

accesible a través de:

6.1 Intranet web: www.bdolineaetica.com/cofide

6.2 Linea Telefénica 0800-00-626 ¢ (01) 622-3103

6.3 Correo electronico lineaetica@bdo.com.pe

6.4 Buzén de correspondencia: enviar una carta indicando como referencia Linea Etica BDO, a las
oficinas de BDO Consulting: Av. Antonio Miroquesada N° 425 piso 10, Magdalena del Mar.

6.5 Entrevista personal, solicitarla via correo electrénico o por teléfono, se le recibira con total
discrecion en la direccidn precisada en el numeral precedente.

Aprobado por: Gerencia de Gestién Humana y Administracion
Fecha: 17.11.2020
Versién 2.0
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