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SIMBOLOGIA UTILIZADA:

N° Simbolo

Descripcién

1 | [ABC] / [......]

La informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados debe ser
completada por la Entidad durante la elaboracion de las bases.

2 | [ABC] / [......]

Es una indicacién, o informacién que deberd ser completada por la
Entidad con posterioridad al otorgamiento de la buena pro para el caso
especifico de la elaboracién de la PROFORMA DEL CONTRATO; o por los
proveedores, en el caso de los ANEXOS de la oferta.

3 Importante Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta por el comité
e Abc de seleccién y por los proveedores.
Advertencia . . .z .z
4 Se refiere a advertencias a tener en cuenta por el comité de seleccién y
e Abc por los proveedores.
Importante para la Entidad Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta por el comité
5 de seleccién y deben ser eliminadas una vez culminada la elaboracién de
. Xyz las bases.

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

Las bases estdndar deben ser elaboradas en formato WORD, y deben tener las siguientes caracteristicas:

N° | Caracteristicas Parametros

1 Maraen Superior : 2.5 cm Inferior: 2.5 cm
argenes Izquierda: 2.5 cm Derecha: 2.5 cm

2 Fuente Arial

3 Estilo de Fuente

Normal: Para el contenido en general
Cursiva: Para el encabezado y pie de pdgina

Para las Consideraciones importantes (item 3 del cuadro anterior)

4 Color de Fuente

Automdtico: Para el contenido en general

8 Espaciado

Azul : Para las Consideraciones importantes (item 3 del cuadro anterior)
16 : Para las dos primeras hojas de las Secciones General y Especifica
11 : Para el nombre de los Capitulos.
~ 10 : Para el cuerpo del documento en general
5 Tamafio de Letra P . n9
9 : Para el encabezado y pie de pdgina
Para el contenido de los cuadros, pudiendo variar, segin la necesidad
8 : Para las Notas al pie
Justificada: Para el contenido en general y notas al pie.
6 Alineacion Centrada : Para la primera pdging, los titulos de las Secciones y nombres
de los Capitulos)
Interlineado Sencillo
Anterior : 0

Posterior : O

9 Subrayado

Para los nombres de las Secciones y para resaltar o hacer hincapié en algin
concepto

INSTRUCCIONES DE USO:

1. Una vez registrada la informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados en gris, el texto deberd
quedar en letra tamafio 10, con estilo normal, sin formato de negrita y sin sombrear.

2. La nota IMPORTANTE no puede ser modificada ni eliminada en la Seccién General. En el caso de la Seccidn
Especifica debe seguirse la instruccién que se indica en dicha nota.

Elaboradas en enero de 2019

Modificadas en junio 2019, diciembre de 2019, julio 2020, julio y diciembre 2021, junio y octubre de 2022
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DEBER DE COLABORACION

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

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracién al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y corrupcién 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 Comisién
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”, 0 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 contratacion 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 absolucion de posiciones
gue se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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SECCION GENERAL

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(ESTA SECCION NO DEBE SER MODIFICADA EN NINGUN EXTREMO, BAJO SANCION DE NULIDAD)
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CAPITULO |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1. 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.

1.2. 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 seleccion,
debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

1.3. 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

e 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 electronica: www.rnp.gob.pe.

e 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/.

e 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
restringird 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
quedado sin efecto la sancién que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

1.4. FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacion de consultas y observaciones a las bases se efectlia de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1 y 72.2 del articulo 72 del Reglamento.

Importante

No pueden formularse consultas ni observaciones respecto del contenido de una ficha de
homologacion aprobada, aun cuando el requerimiento haya sido homologado parcialmente
respecto a las caracteristicas técnicas y/o requisitos de calificacion y/o condiciones de ejecucion.
Las consultas y observaciones que se formulen sobre el particular, se tienen como no
presentadas.

N Y
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1.5. 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 72.4 y 72.5 del articulo 72 del Reglamento.

Importante
¢ No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

e 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

1.6. ELEVACION AL OSCE DEL PLIEGO DE ABSOLUCION DE CONSULTAS Y
OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Los cuestionamientos al pliego de absolucion 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 publica u otra normativa que tenga relacion con el objeto de la
contratacion, pueden ser elevados al OSCE de acuerdo a lo indicado en los numerales del 72.8
al 72.11 del articulo 72 del Reglamento.

La solicitud de elevacién 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
de recibida dicha solicitud.

Advertencia

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 electronica a través del
SEACE, a partir de la oportunidad en que establezca el OSCE mediante comunicado.

Importante

Constituye infraccion pasible de sancion segun lo previsto en el literal n) del numeral 50.1 del
articulo 50 de la Ley, presentar cuestionamientos maliciosos 0 manifiestamente infundados al
pliego de absoluciéon de consultas y/u observaciones.

1.7. 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.

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

)
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Importante

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

e En caso lainformacion contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacién declarada en los
documentos escaneados.

e 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 electrénica 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.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar mas de un
consorcio en un procedimiento de seleccidon, 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 presentacion de lo
exigido en la seccién 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 calificacién 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 subsanacion 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 natificacion 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.

erED )
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1.12.

1.13.

1.14.

“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el comité de seleccidn revisa las ofertas econdémicas
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 seleccién revisa el cumplimiento
de los requisitos de calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso
las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el comité de seleccién otorga la buena pro, mediante su publicacion
en el SEACE, incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los
resultados de la admisién, no admision, evaluacién, calificacion, descalificacion, rechazo y el
otorgamiento de la buena pro.

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 hébiles 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
o0 el 6rgano 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.

erED )
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CAPITULO I
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

2.1.

2.2.

RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacion 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 calificacion
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.

erED )
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CAPITULO 1Il
DEL CONTRATO

3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza 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 seccidn 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. 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 prestacién a cargo del contratista.

3.2.2. 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

e Enlos contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacién 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.

e 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.

3.2.3. 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.

3.4,

3.5.

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de
realizacion automatica 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
clasificaciéon de riesgo B o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias;
0 estar consideradas en la (ltima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periddicamente publica el Banco Central de Reserva del Per.

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-que-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.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningln 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, serén 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 seccidén 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 recepcién, 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.




/ INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA insr@\
Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

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

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO — SAN BORJA
RUC Ne° » 20552196725
Domicilio legal : AV. AGUSTIN DE LA ROSA NRO. 1399 URB. JACARANDA I

(AV. JAVIER PRADO ESTE 3101) LIMA - LIMA - SAN BORJA

Teléfono: : 230-0600 / Anexo 3052

Correo electronico:

1.2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccién tiene por objeto la CONTRATACION DEL SERVICIO DE
CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO
DOCUMENTARIOS DEL INSNSB

1.3. EXPEDIENTE DE CONTRATACION
El expediente de contratacion fue aprobado mediante APROBACION DE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION N° 112-2023-UAD el 08 de noviembre del 2023.

1.4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Ordinérios

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.

1.5. SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de A PRECIOS UNITARIOS, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacion respectivo.

1.6. DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No Aplica.

1.7. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo 11l de la presente seccion de las bases.
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1.8. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de 03 afios a partir del
dia siguiente de la suscripciéon del contrato en concordancia con lo establecido en el expediente
de contratacion.

1.9. COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases
gratuitamente, para cuyo efecto deben solicitarlo al siguiente correo electronico:

Importante

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

1.10. BASE LEGAL

- Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao fiscal 2023.

- Ley N° 31639, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del Afio
Fiscal 2023.

- Ley N° 31640, Ley de Endeudamiento del Sector para el Afio Fiscal 2023.

- Ley N° 26842 Ley General de Salud

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificado con Decreto Legislativo
N° 1341, en adelante la Ley y sus modificatorias.

- Decreto Supremo 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

- Cadigo Civil.

- Directivas del OSCE, asi como opiniones y pronunciamientos del OSCE.

- Resolucién Administrativa N° 000502-2023-UAD-INSNSB de fecha 27 de octubre del
2023 se aprueba la decimonovena Modificacion que origina la vigésima Version del
Plan Anual de Contrataciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja para
el afio fiscal 2023.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccion 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 contendrg, ademas de un indice de documentos?2, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacién de presentacion obligatoria

2.2.1.1. Documentos para la admision de la oferta
a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)
b) 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 analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun 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.

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

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

2

3

@

La omisién del indice no determina la no admisién de la oferta.

Para mayor informacién 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/
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e) Declaracién jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)4

f)  Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comdn 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 seleccion 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.

2.2.2. Documentacion de presentacion facultativa:

Advertencia

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

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) Garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, de ser el caso.

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

d) Cddigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el nUmero
de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

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

f)  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

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. a
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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 correspondera exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.

Autorizacion de notificacion de la decision de la Entidad sobre la solicitud de ampliacién de

plazo mediante medios electrénicos de comunicacion & (Anexo N° 9).
Detalle del precio de la oferta de cada uno de los servicios que conforman el paquete’.

Importante

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
denominacion 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 denominacién del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

En los contratos periodicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas uUltimas 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 ndmero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacion 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 Declaracion 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, Ilo cual sera verificado por la Entidad en el link
http://lwww?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcioén consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

En los contratos derivados de procedimientos de seleccién 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.

> 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/

¢ Entanto se implemente la funcionalidad en el SEACE, de conformidad con la Primera Disposicién Complementaria Transitoria
del Decreto Supremo N° 234-2022-EF.

Incluir solo en caso de contrataciones por paquete.
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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 Perl, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perd, 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 documentacion 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 documentacion requerida en Mesa de Partes del Equipo de Logistica del INSNSB, sito
en Av. Agustin de la Rosa Toro N° 1399 Urb. Jacaranda Il (Av. Javier Prado Este 3101) 3er piso,
Lima - Lima - San Borja, en el horario de 08:00 a 16:00 horas.

Importante

En el caso de procedimientos de seleccion por relacién 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 contraprestacion pactada a favor del contratista en PAGOS
PARCIALES de manera proporcional por la cantidad de cajas efectivas realizados en custodia, del
precio unitario ofertado y conforme se detalle en el informe de actividades.

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

- Informe del funcionario responsable del Director Ejecutivo de la Unidad de Tecnologias,
emitiendo la conformidad de la prestacién efectuada, previo informe técnico de la Coordinacion
de Archivo de Historias Clinicas.

- Comprobante de pago.

- Informe de la prestacion del servicio mensual por parte del Contratista.

Dicha documentacion se debe presentar en la Oficina del Equipo de Logistica del Instituto Nacional
de Salud del Nifio — Sede San Borja, sito en Av. De La Rosa Toro N° 1399, Urb. Jacaranda Il — San
Borja.

8 Segun lo previsto en la Opinion N° 009-2016/DTN.
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CAPITULO Il
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 reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA

FEP oerU | Ministerio
y de Salud

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

; Firmado digitaimente por MACHADO
.| FIRMA DIGITAL  HIDALGO Alberto Arturo FAU
insrigy)| FIRMA DIGITAL 20852196725 soft
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Focha: 22.06.2023 18:57:18 -05:00

TERMINOS DE REFERENCIA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS Y DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO — SAN BORJA™.

2. FINALIDAD PUBLICA

La finalidad publica de la presente es contratar el servicio de custodia de documentos del
Instituto Nacional de Salud del Niho San Borja (en adelante INSN-SB), a fin que la
documentaciéon se encuentre en adecuadas condiciones de conservacion, integridad y
disponibilidad, la cual permitird el acceso a la informacién solicitada para consulta a través
del Archivo de Historias Clinicas y Archivo Central de manera oportuna.

3. ANTECEDENTES

Mediante Informe N° 000406-2020-ESG-INSNSB del Expediente TES-EE20200000067, el Equipo
de Servicios Generales informd a la Unidad de Administraciéon que el INSN-SB no cuenta
con espacio disponible para habilitar un archivo de comprobantes de pago al interior del
Instituto, asi como, también, el archivo ubicado en el 5to piso se encuentra al méaximo de
su capacidad de aimacenamiento de documentos.

Asimismo, con Memorando N° 000270-2020-UAD-INSNSB de Expediente
UADO0020200000113, la Unidad de Administracion hace de conocimiento la falta de
espacio en sus oficinas que ocupa para la adecuada custodia y conservacidon de la
documentacidn que produce sus respectivos equipos.

Cabe indicar que, el INSN-SB, cuenta con un ambiente en el 5to Piso que actuaimente
viene siendo utilizado como Archivo Central, en el cual se custodia el acervo documental
de la entidad, la cual estd a la méxima capacidad de alimacenamiento; y entendiéndose,
que la Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad PUblica,
aprobado con Resoluciéon Jefatural N° 304-2019-AGN/J, es un proceso técnico archivistico
que ejecuta acciones preventivas y correctivas para la proteccion del soporte o medio
fisico e integridad de la informacién; asimismo, permite alargar la vida de los documentos
a través del control de las condiciones medioambientales, control biolégico, control fisico
mecdnico y control de riesgos por siniestros.

Por otro lado, el INSNSB, cuenta con un ambiente en el ler. Piso y s6tano destinado al
Archivo de Historias Clinicas, dependencia de la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon
encargada de la custodia, conservacion y administracion de las Historias Clinicas de la
Institucién. Motivo por el cual, mediante Informe N° 000026-2023-AHC-UTI-INSNSB de
Expediente AHC-UT2023000018, la Coordinacién de Historias Clinicas hace de
conocimiento sobre el crecimiento exponencial de volumen documental (Historias Clinicas)
la cual origina hacinamiento en el ambiente asignado que se encuentra en su mdxima
capacidad de almacenamiento; es asi que, el Equipo de Servicios Generales de la Unidad
de Administracion con Nota Informativa N° 00047 6-2023-ESG-UAD-INSNSB, recomendacion
num. 1, senala que se readlice la gestion de contratacién de un servicio de custodia
documental y se libere el exceso de almacenamiento.

Por lo antes expuesto, y con el propdsito de dar cumplimiento a la normativa vigente sobre
la materia, especialmente la Directiva N° 01-2019-AGN/DC “Norma para la Conservacion
de Documentos Archivisticos en la Entidad PuUblica”, aprobada mediante Resolucion
Jefatural N° 304-2019-AGN/J y la Norma Técnica en Salud N°139— MINSA/2018/DGAIN
“Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica”, aprobada mediante
Resolucidn Ministerial N° 214-2018/MINSA; resulta imprescindible contratar un Servicio
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Especializado de Custodia de Documentos, con la finalidad que permita alargar la vida de
los documentos a través del control de las condiciones medioambientales, control
biolégico, control fisico mecdnico y control de riesgos por siniestros.

4. OBJETO DE LA CONTRATACION

El INSN-SB requiere contratar los Servicios de una Empresa Especializada en Custodia de
Documentos para el acervo documentario de aproximadamente 4,115.40 metros lineales
la cual equivale a 9,799 cajas, servicio que deberd de contar con un Sistema Web de
Solicitudes de aquellos documentos que pasen a su custodia, la documentacion
actualmente se encuentra distribuidas de la siguiente manera:

‘ w Metros Cantidad i o
ltem Descripcion < R Ubicacién
lineales de Cajas
1 Archivo Central Institucional 2:221.14 5,290 5to Piso del Instituto (*)
2 Archivo de Historias Clinicas 1,894.26 4,509 ler Piso del Instituto
TOTAL 4,115.40 9.799

(*) El instituto cuenta con tres ascensores para uso del personal, a fin de acceder al 5to piso.

Como es de verse en el cuadro anterior, se requiere la custodia de 9,799 cajas 0 4,115.40
metros lineales aproximadamente de documentacién del Instituto Nacional de Salud del
Nifo — San Borja, para lo cual el proveedor deberd considerar lo descrito en los numerales
subsiguientes del presente términos de referencia, y tomar nota de todos los aspectos del
presente servicio.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Se solicita el servicio de custodia de documentos del INSN-SB. El proveedor o participante
de requerirlo, podrd realizar una visita guiada al local donde se ubica la
documentacion a fin de determinar el valor exacto de su propuesta econdmica en
atencién al pedido, para lo cual deberd comunicarse con la Coordinacion del Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon, al nimero telefénico
2300600 anexo 6109.

Dicho servicio serd brindado a todo costo, es decir debe incluir todos los tributos, SUNAT,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y costos laborales conforme la legislacion
vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
servicio.

Por lo tanto, se requiere un Servicio de Custodia de Documentos de aproximadamente
4,115.40 metros lineales, la cual equivale a 9,799 cajas que serdn custodiados en el
almacén del Contratista, por un periodo de freinta y seis (36) meses; la cual comprende la
clasificacién, ordenamiento, rotulado, foliacién, inventario, encajonado de Ila
documentacién de acuerdo a las unidades de conservacién y un Sistema Web de
Solicitudes entre otras afines para la adecuada prestacién del presente servicio.

De acuerdo al pdarrafo anterior, el Contratista deberd considerar lo descrito en los numerales
subsiguientes del presente términos de referencia, y tomar nota de todos los aspectos del
presente servicio.

6. PRESTACION DEL SERVICIO

6.1 Custodia Fisica de los Documentos del Area de Archivo de Historias Clinicas y Archivo
Central de la Unidad de Tecnologias de la Informacién del INSNSB.

6.1.1 Enirega/Recepcioén de 2,273 cajas de archivo en custodia del Consorcio SAVAR
AGENTES DE ADUANAS S.A y SAKJ DEPOT SAC. hacia el Contratista
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De conformidad al Contrato n.° 008-2021-INSNSB, especificamente subnumeral
6.1.5 del numeral 3.1 Términos de Referencia, Capitulo Il Requerimiento, de las
Bases Integradas AS n.° 096-2020-INSNSB-1, senala lo siguiente:

“La documentacién deberd ser devuelta en sus cajas (las que el proveedor
proporciond para el presente servicio) correspondientes segun el
inventario.

La documentacion deberd ser fransportada y entregada por el proveedor
del presente servicio, en el ambiente o en el local que la Coordinacién de
Archivo de Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informacidén
del INSNSB determine”.

En tal sentido, el Consorcio SAVAR AGENTES DE ADUANAS S.A y SAKJ DEPOT SAC.
debe hacer entrega de las 2 273 cajas de archivo del Instituto Nacional de Salud
del Nino — San Borja, en el ambiente o local del Contratista del presente servicio,
para lo cual se debe realizar las siguientes acciones:

Fecha de Entrega/Recepcion: FEBRERO 2024

e E| Contratista debe realizar las coordinaciones, gestiones administrativas,
logisticas o las que incide en la entrega de las 2,273 cajas de archivo por parte
del Consorcio SAVAR AGENTES DE ADUANAS S.A y SAKJ DEPOT SAC.

o El Conftratista y su personal serd responsables de la descarga de las 2,273 cajas
de archivo del Instituto Nacional de Salud del Nino — San Borja al momento de
la recepcidon de los mismos, en el local o ambiente que este destine como
parte del presente servicio; para lo cual, se deberd elaborar y suscribir un acta
de conformidad de recepcion.

e El Contratista y su personal debe trasladar la documentacién contenida en las

cajas archiveras recepcionadas, hacia las nuevas caojas de cartén corrugado
doble de 24cm x 32cm x 42cm proporcionadas como parte del presente
servicio, respetando estrictamente el orden y correlativo del acervo
documentario, de acuerdo al inventario proporcionado por el INSN-SB en
formato digital, para su respectiva validacién (nivel cajas y contenidos de las
mismas), de ser el caso, exista faltantes se deberd realizar un reporte del mismo.
La validacion dentro de caja se hard a nivel de file y/o paquete y/o tomo y/o
encuadernado y/o empastado.
Y, proceder a precintar las cajas a ser custodiada por el Contratista, los
precintos deben con numeraciéon de fdbrica, y debe ser cambiado toda vez
que sea abierta la caja por motivos de entrega de informacién por parte del
Contratista, dicha trazabilidad de cambios de precintos, de igual modo, debe
estar disponible en el Sistema Web de Solicitudes.

« El Contratista y su personal deben realizar la estiba de las 2,273 cajas archiveras
en las estanterias metdlicas, apilamiento 01 caja por piso/balda, que se
encuentra ubicada el almacén o béveda climatizada del Contratista.

e El INSN-SB entregard el inventario de las 2,273 cajas archiveras recepcionadas
por Contratista, para que este sea cargado al Sistema Web de Solicitudes del
Contratista.

e El Contratista dispone de 5 dias calendarios a partir del dia siguiente de
suscripcion del contrato  para redlizar y terminar las actividades sefialadas
lineas arriba, para lo cual hard de conocimiento a la Coordinacién de Archivo
de Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

« Dichas cajas deberdn estar ubicadas en estanterias metdlicas, apilamiento 01
caja por piso/balda, al interior del aimacén o béveda climatizada.
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e Posteriormente, el Contratista deberd realizar la foliacion de las Historias Clinicas
contenidas en 104 cajas (el/los nro.(s) de caja serd proporcionada por el
INSNSB), para lo cual, cuenta con un plazo de 35 dias calendarios
contabilizados a partir del dia siguiente de suscripcidn del contrato, la cual
deberd ser realizado en las instalaciones del Contratista; asi mismo, actualizar
el inventario virtual en el Sistema Web de Solicitudes anadiendo la cantidad de
folios por cada Historia Clinica.

6.1.2 Proceso de recepcion de los documentos de la documentacién e inventario por
parte del Contratista.

La Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de
la Informacién serd responsable de entregar los documentos fisicos al Contratista,
la cual se realizard en Av. Agustin de la Rosa Toro 1399 - San Borja, y ubicadas

en:
— . o3 Metros | Cantidad de
Descripcion Ubicacion
lineales Cajas
Archivo Central Institucional | 5to Piso del Instituto 1,528.80 3,640
Archivo de Historias Clinicas | ler Piso del Instituto 1,260.00 3,000
TOTAL 2,788.80 6,640

6.1.2.1 El Contratista debe redlizar la clasificacion orgdnica del acervo
documentario por unidades organizacionales (serd proporcionado por la
Coordinaciéon de Historias Clinicas, siendo entre 60 y 70 unidades de
organizaciéon), anos de antfigbedad, por unidad documental simple o
compuesta.

6.1.2.2 El Contratista debe realizar la foliacién de todo el acervo documentario
del presente servicio, para lo cual hard uso de numeradores automdticos
de 6 digitos. Para el registro del folio se hard en el sentido que han sido
acumulados los documentos, respetando el orden establecido, en forma
cronoldgica y/o numérico; por ejemplo, las Historias Clinicas, Expediente
de Confrataciones y Legajos de Personal el sentido del folio es de abajo
hacia arriba. No se foliardn documentos en blanco, separadores,
caratulas, asi mismo, durante este proceso se retirardn ligas, sujetadores.

6.1.2.3 La documentacion que se encuenfra en archivadores de palanca
deberdn ser desmontadas para formar paquetes con tapa y contratapa
de cartulina, amarradas con pabilo N° 20, y debidamente rotulada y/o
caratula de hoja bond A4 donde se detallard el contenido del paquete
(nombre de la unidad de organizacién, nombre de serie documental y/o
fipo de documento, rango y/o correlativo de la unidad documental, ano
de la documentacién y codificacion para su identificacién). Dicha
codificacién consiste en siglas de la unidad de organizacién, nUmero de
caja y nUmero de unidad de conservacién, por ejemplo: EE-UAD-140-01.
En otros casos, la documentacion se encuentra con fasteners u otro
similar, la cual deberd ser extraido y formar paquete con pabilo n.° 20, y
realizar las acciones senaladas.

6.1.2.4 Para las unidades documentales que se encuentran empastadas y/o
encuadernadas, el Contratista debe realizar las acciones senala en el
numeral 6.1.2.1 y 6.1.2.2, asi como la codificacion para lo cual deberd
hacer uso de cinta makestei (fondo blanco) o similar. EI Contratista, no
realizara ninguna actividad de desempastado.

6.1.2.5 El Confratista debe realizar un inventario en formato Excel considerando
los siguientes campos: unidad de organizacién, descripciéon, rango del,
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rango al, cantidad de folios, nUm. de tomo, codificacién, afo, nUm. de

caja, nUm. de precinto, unidad de conservacion, fecha de envié de caja

y observaciones, la cual serd presentado de forma impresa y en formato

Excel en un archivo digital a la Coordinacién de Historias Clinicas de la

Unidad de Tecnologias de la Informacién. Asi mismo, dicho inventario

deberd estar disponible en el Sistema Web de Solicitudes.

6.1.2.6 Posteriormente, el Contratista proseguird a guardar el acervo
documentario en cajas de cartéon corrugado doble de 24cm x 32cm x
42cm, utilizando de forma eficiente la totalidad de su capacidad,
asignando un nUm. de caja segun inventario. Y, proceder a precintar las
cajas a ser custodiada por el Contratista, los precintos deben con
numeracion de fabrica, y debe ser cambiado toda vez que sea abierta la
caja por motivos de entrega de informacion por parte del Contratista,
dicha frazabilidad de cambios de precintos, de igual modo, debe estar
disponible en el Sistema Web de Solicitudes.

6.1.2.7 El Contratista deberd apilar las cajas trabajadas en paletas (INSNSB lo
proporcionard) en la parte externa del archivo central y al interior de una
carpa tipo kiosko de 7m largo x 5m de ancho, la cual deberd ser
proporcionada por el contratista (no pasard ser propiedad del INSNSB).

Imagen referencial

6.1.2.8 El Contratista deberd culminar en un plazo de 300 dias calendarios, que
se computa a partir del dia siguiente de la suscripcién de contrato, las
acciones sehaladas en los numerales 6.1.2.1 al 6.1.2.7. Luego cuenta con
10 dias calendarios adicionales para trasladar la totalidad de las cajas hacia
almacén o béveda climatizada, para el traslado el contratista debe llevar
un Kardex de Control de Ingreso y salida de los Documentos Fisicos de la Av.
Agustin de la Rosa Toro 1399 - San Borja hacia el almacén o béveda
climatizada, el mismo que debe ser entregado a la Coordinacion de
Archivo de Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informacién

6.1.2.9 Dichas cajas deberdn estar ubicadas en estanterias metdlicas,
apilamiento 01 caja por piso/balda, al interior del almacén o béveda
climatizada.

af el e

0!
=

Cabe indicar que, las actividades senaladas en los numerales 6.1.2.1 al 6.1.2.1.7
el Contratista se realizard en el ambiente del Archivo Central del 5to Piso del
INSNSB, ubicado en Av. Agustin de la Rosa Toro 1399 - San Borja.

Finalmente, el Contratista debe proporcionar los recursos humanos necesarios
para la estiba y descarga de documentos, el transporte (Vehiculos), suministrar
las cajas, administracion, almacenamiento, custodia de documento, desde el
momento en que la Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas de la Unidad
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de Tecnologias de la Informacién del INSNS-SB le hace entrega de sus
documentos.

6.1.3 ALMACEN o BOVEDA CLIMATIZADA: Equipos, Materiales e Instalaciones

El Contratista debe proporcionar un Aimacén o Béveda Climatizada para la
custodia de la documentacion fisica del INSNSB, debe contar con los
siguientes requisitos minimos:

e Paneles térmicos y acabo interior con grado sanitario

e Libre de canerias o conexiones de agua para minimizar el riesgo de
inundaciones, filfraciones y/o presencia de humedad.

e Anftisismica y de alta resistencia al fuego

e Puerta de control de accesos controlados, de tal forma que se pueda
identificar la persona que tuvo contacto con los documentos al momento de
brindar los servicios solicitados por el Instituto Nacional de Salud del Nino - San
Borja, a través del drea de la Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas de
la Unidad de Tecnologias de la Informacién

o Sistema de monitoreo

o Sistema de control de incendios y sistemas

« Sistema de data logger.

e Contar con un sistema de climatizacion

e Controles automdticos de temperatura y humedad.

e lLa temperatura debe mantenerse entre 15 y 21°C y una humedad relativa
variable entre 45% y 65%, se fijan en un tablero electrénico y el registro de
ambas variables queda a cargo de un sistema de data logger de facil lectura
que permite monitorear las variables en linea.

e Equipos para el registro y monitoreo de las variables en linea.

¢ lluminaciéon de espectro corregido vy libre de radiacién UV.

e Detectores auténomos de humo

o Purificacién del aire y gases oxidantes.

e Sistema de filtracién de polvo, particulas pesadas y esporas de hongos,

resultados de la oxidacién.

e Estanterias metdlicas integral de alta densidad, disenada para flujo éptimo
del aire. Las estanterias deberdn estar distante a 15 cm del muro por razones
de mantenimiento, y estas deberdn estar ancladas a los muros o cielo raso.

e Sistema de deteccidn y extincidon de incendios (alarmas y detectores de

humo), conectada automdticamente a una central de vigilancia externa que

inicie el plan de accién contra incendios.

Sistema de recirculacién de aire.

Extintores de polvo quimico seco

Circuito cerrado de TV

Controles de acceso electrénico

Los equipos del contratista puestos a disposicion del presente servicio, debe

estar en buenas condiciones técnicas y operativas.

e Sistema de vigilancia en la modalidad 24x7x365, conectado a una central de
monitoreo interna y externa, asi como el sistema de video vigilancia. Para lo
cual, el Contratista brindard los accesos correspondientes para que la
Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas realice el monitoreo del mismo.

e Espacio disponible de forma exclusiva para las cajas con la documentacion a
custodiar.

e No deben existir conexiones eléctricas, ni cableado interno en el ambiente de
almacenamiento de las cajas del Instituto Nacional de Salud del Nino - San
Borja. De ser el caso, de existir instalaciones eléctricas éstas deben estar con
ducteria galvanizada acorde con las normas NFPA.

e El contratista deberd realizar una fumigacién semestral en el almacén o béveda
donde se encuentran las cajas con los documentos del INSNSB; la desinfeccion
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del ambiente debe abarcar los siguientes puntos: aspersion, desratizacion,
nebulizacién de los cuales debe remitir a la Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informacién la constancia de
la fumigacién realizada.

e Local con licencia de funcionamiento y certificado del INDECI, la misma que
deberd acompanar en la documentacion (copia simple) como propuesta del
Contratista.

e El Contratista debe contar con un generador de electricidad, como medida
de contingencia.

* No debe emplearse rociadores de agua.

6.1.4 Pérdida de documentos.

El contratista deberd mantener y conservar la integridad de los documentos que
recibe en custodia, siendo responsable en caso de pérdida de los mismos y
sujeto a los procedimientos y sanciones que la ley prevé para estos casos.

6.1.5 Consultaq, solicitud y préstamo de documentos custodiados.

La Unica oficina autorizada para realizar la solicitud de informacién custodiada
por el Contratista, serd por la Unidad de Tecnologias de la Informacion a través
de la Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas/Archivo Central por el
requerimiento de drea usuaria del Instituto Nacional de Salud del Nifo - San
Borja.

Para lo cual el Contratista debe proporcionar un Sisterna Web de Solicitudes para
cinco (05) usuarios, y un Inventario Virtual de la documentacién custodiada a fin
de poder hacer las solicitudes de manera rdpida. Asi mismo, un correo
electrénico y un nimero telefénico directo a fin de atender otras consultas,
dentro del horario de trabajo del INSNSB de Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00
horas y los sdbados de 08:00 horas a 13:00 horas.

Se deberd contar con un sistema de consultas y solicitudes en linea que cuente
con los siguientes mddulos como minimo (el contratista podrd anadir mds
opciones y/o maddulos que permita realizar una mejor trazabilidad de la
informacién:

MODULO: INICIO

e Total de  Solicitudes  Asignadas por  Mes (Consultas  al
Mes/Traslados/Traslados Urgentes/Digitalizadas)

e Total de Consultas Pendientes y Realizadas por Mes (Consultas por
Mes/Traslados/Traslados Urgentes/Digitalizacion)

e Situacién de las Solicitudes Registradas (Generadas/En
Proceso/Atendidas/Concluidas)

o Ultimas 10 solicitudes Realizadas (nro. de solicitud/Fecha y hora de
solicitud/tipo de proceso/tipo de atencién/cajas/unidades, tiempo,
situacion)

MODULO: NUEVA SOLICITUD

e Registro de Solicitud por caja y/o documento, permita descargar los

documentos digitales escaneados.
MODULO: SOLICITUDES

e Registro de Solicitudes (Nro. de solicitud, fipo de proceso, fipo de

atencion, estado, buscar, limpiar, exportar a Excel).
MODULO: CONSULTA

e Consulta de Solicitudes (Nro. de solicitud, fipo de proceso, fipo de
atencién, estado, buscar, fecha de inicio, fecha final, buscar, limpiar y
exportar a Excel).
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MODULO: INVENTARIO

e Consulta de Inventario (Por Caja/Por Unidad de Almacenamiento/)
MODULO: MOVIMIENTO

e Consulta de Movimientos x nro. de caja, y su respectivos estados.
MODULO: PERSONAL

¢ Administracion de Personal, registro, perfiles, niveles de visualizaciéon
MODULO: RECEPCION

e Cuadro estadisticos de las cajas que ingresan al almacén del Contratista,

por meses/ano, acompanados con diagramas.

Asi mismo, el Sistema Web de Solicitudes debe:

e Contar con wusuarios debidamente acreditados para la solicitud de

documentos.

Visualizar el estado de las cajas, files, paquetes y documentos

Verificar los ingresos y salidas de documentos.

Proporcionar informacién actualizada.

Trazabilidad de los cambios de precintos por ocurrencia.

Solicitar documentos en custodia (fisico y digital).

Tipo de proceso: préstamo, devolucidn y escaneo de las solicitudes.

Tipo de atencién: normal y urgente de las solicitudes.

Situacién: generada, en proceso, atendidas y culminadas de las solicitudes.

Carga y descarga de los documentos digitalizados solicitados, peso maximo

por archivo (PDF) 5 Gb.

e Solicitar recojo de documentos prestados, en entre otfras opciones que
permita un adecuado funcionamiento y atencién de los requerimientos de
informacién.

Se deberd llevar un control de documentos entregados en calidad de préstamo
y que aun no han sido devueltos, asi como del nimero y detalle de las solicitudes
realizadas por la Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas/Archivo Centrall,
de la Unidad de Tecnologias de la Informacién del Instituto Nacional de Salud
del Nifo - San Borja.

En tal sentido, la Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas/Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informacién del INSNSB,
realizard solicitudes regulares de documentos segin el siguiente esquema, en
atencién de las dreas usuarias:

e El acceso o ingreso al Sistema Web de Solicitudes, no deberd tener ningin
costo, asi como la busqueda de cajas, files o documentos y solicitudes y
devolucion de las mismas, a fravés de este Sistema Web de Solicitudes.

e Sistema Web de Solicitudes: Atencion de solicitudes de documentos
(bUsqueda y ubicacion) hasta 500 mensuales (tipo de atencion NORMAL),
las mismas que deberdn ser entregados fisicamente a la Coordinacion de
Archivo de Historias Clinicas/Archivo Central, de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién. La entrega de documentos solicitados fisicamente serd
realizada en el horario 08:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y de 08:00 a
13:00 horas los dias sdbados, de acuerdo al siguiente detalle:

Solicitudes Fisico Tipo C.i? Atencion de Lunes a Viernes
Atencion
00:00 — 14:00 horas Normal Hasta las 17:00 del mismo dia de su solicitud.
14:31 - 23:59 horas Risrmel Hasta las 11:00 horas del dia siguiente de su
solicitud

Atencién de Sdbados
Hasta las 13:00 horas del mismo dia de su
solicitud.

00:00 - 10:00 horas Normal
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Hasta las 11:00 horas del dia hdbil siguiente de su

10:01 - 23:59 horas Normal

solicitud.

Sistemma Web de Solicitudes: Atencidn de solicitudes de documentos
(bUsqueda y ubicacién) hasta 50 mensuales (fipo de atencidén URGENTE) se
atenderdn dentro de las tfres (03) horas siguientes de realizada la solicitud
(documentacién en fisico), las mismas que deberdn ser entregados a la
Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas/Archivo Central, de la Unidad
de Tecnologias de la Informacién.

El Contratista debe brindar veinte (20) viajes (Urgentes) mensuales, para e
traslado de caja, files o documentos a la sede del INSN-SB, y el méximo por
traslado serd 5 cajas, files o documentos. Y, ademds, el fraslado de las cajas,

files 0 documentos a las instalaciones del Contratista, ese lo deberd realizarlo

sin costo.

El Contratista debe brindar cien (100) vigjes (Normal) mensuales, para el
traslado de cajas, files 0 documentos a la Sede del INSNSB, y el maximo por
traslado serd de 50 cajas, files o documentos. Y, ademds, el traslado de las

cajas, files o documentos a las Instalaciones del Contratista, este lo deberd

realizarlo sin costo.
De ser el caso, la Coordinacién de Historias Clinicas/Archivo Central solicitara

al Contratista remitir el/los documento(s) e Historias Clinicas, en formato

digital (PDF) hasta trescientos (300) unidades documentales mensuales a
través del Sistema Web de Solicitudes.

Una (01) unidad documental estd constituida por uno o mds documentos
(hojas y/o pdginas), en ese sentido toda vez que se solicite el escaneo de
una unidad documental este deben ser considerados como un archivo
Unico independientemente de la cantidad de hojas y/o pdginas en formato
digital (PDF) con una capacidad méximo de 5 GB; por lo que se considera la
atencién de una (01) solicitud de escaneo = 1 archivo digital de peso
maximo de 5 Gb.

Solicitudes Atencion de la Informacion a5
N L Actividad
Digital Digital

L OO.OI 90230 Dentro a las 01 horas siguientes BUsqueda y ubicacion

folios y/o . 2 del documento.

; de la realizada la solicitud. e

Imagenes Preparaciéon de la
De 0251 a 0500 Dentro a las 02 horas siquientes documentacién, la

folios y/o ey Lepresoll zonii | S'”gL.:,; il cual consiste en sacar

Imagenes st ———— grapas, post it, u otro
De 0501 a 1000 Dent T T elemento que dificulte

folios y/o ec;] r::) o GT. q olr o s:ggtleg €5 | el escaneo.

Imégenes e la readlizada la solicitud. A—— y/o
De 1001 a 1500 & % digitalizacion del

folios y/o Dem‘r? a IO?‘ 06 holros .ﬂggrenfes A UTEETS.

Imagenes de laredlizada la solicitud. Cargar al Sistema Web
De 1501 a 2000 Dent las 08 h iavient de Solicitudes.

folios y/o ec? r?) a o?' > olros s:gg;eg es | Compaginar o]

Imagenes SHEHCEIZAEE 163G, documento  a  su
De 2001 a 2500 . estado original y

folios y/o Dentro a Icus‘ 10 horas sgqenfes guardar en U

imagenes de la readlizada la solicitud. respectivo paquete
De 2501 a 3000 o y/o caja.

folios y/o Dentro a las 12 horas siguientes

g de la realizada la solicitud.

imégenes
De 3001 a 3500 | Dentro a las 14 horas siguientes

folios y/o de la redlizada la solicitud.
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imagenes

L fso?gls 0/1000 Dentro a las 16 horas siguientes
g Y de la redlizada la solicitud.
imagenes

B f‘zfl)i(c))]s a /‘:)500 Dentro a las 18 horas siguientes
Rt Y de la redlizada la solicitud.
imagenes

B ;:)5'215 O/ZOOO Dentro a las 20 horas siguientes
L Y de la redlizada la solicitud.
imagenes

Pardmetros del archivo digital (PDF)

Modo color

Resolucién a 200 ppp (normal)

Tamano de papel (carta, A3, A4, A5 u ofro similar)
Lados duplex

Permita realizar busqueda OCR.

4 X LR

El Contratista deberd recoger los files/documentos/cajas solicitadas en la
Coordinacion de Historias Clinicas/Archivo Central, de la Unidad de
Tecnologias de la Informacién, en el horario desde las 08:30 hasta 16:00
horas del dia siguiente de haber realizado la Devolucion a través del Sistema
Web de Solicitudes; a fin que los mismos sean trasladados al almacén o

bdveda climatizada e instaladas en sus respectivas unidades de conservacion.

Asi mismo, el Contratista es responsable de la emision de la Guia de Remisidon
y/o Transportista, toda vez que se realice el préstamo y/o devolucion de las
solicitudes realizadas por el INSN-SB.

6.1.6 Crecimiento del archivo y la documentacién.

El Contratista debe considerar que el archivo tiene un crecimiento dindmico pero
que este no necesariamente es el mismo todos los anos. La Coordinaciéon de
Archivo de Historias Clinicas/Archivo Central de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién serd responsable de entregar los documentos fisicos al Contratista,

de aproximadamente 371.97 metros lineales, la cual equivale a 886 cajas, de
acuerdo al siguiente detalle:
Nro. de Entrega Mes/Ano de Entrega de la Metros Cantidad de
Documentacién Lineales Cajas
Primer Entrega 30 abril 2025 185.985 443
Segunda Entrega 30 abril 2026 185.985 443
TOTAL 371.97 886

Como es de verse el cuadro anterior, durante el crecimiento del archivo se realizard
en dos (2) entregas de acervo documentario del Instituto Nacional de Salud del

Nino

- San Borja; por lo que el Contratista deberd realizar lo siguiente:

Primera Entrega:

El Contratista como actividad previa, deberd realizar en un plazo de 90
dias calendarios a partir del 30 de abril 2025, para realizar las actividades

sefaladas en los numerales 6.1.2.1 al 6.1.2.7 del presente términos de

referencia.

Luego, el Contratista cuenta con 3 dias calendarios trasladar la totalidad
de las cajas (443), producto de la primera entrega, hacia al almacén o
bdveda climatizada, para lo cual deberd llevar un Kardex de control de
ingreso y/o salida de los Documentos Fisicos de la Av. Agustin de la Rosa
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Toro 1399-San Borja hacia almacén o béveda climatizada, el mismo que
debe ser entregado a la Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas
de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Por Ultimo, se suscribird un Acta que deje constancia de la fecha de inicio
de la custodia de las nuevas cajas adicionales. Con dicha fecha de inicio
de custodia, el Contratista deberd redlizar la facturacion de las cajas
inicialmente en custodia con las nuevas cajas ingresadas a ser
custodiadas, segun corresponda, alalmacén o béveda climatizada,
hasta el término de los 36 meses (1095 dias) del plazo de ejecuciéon el
presente servicio.

Segunda Entrega:

e El Contratista como actividad previa, deberd realizar en un plazo de 90
dias calendarios a partir del 30 de abril 2026, para realizar las actividades
sefaladas en los numerales 6.1.2.1 al 6.1.2.7 del presente términos de
referencia.

e Luego, el Contratista cuenta con 3 dias calendarios trasladar la totalidad
de las cajas (443), producto de la segunda enfrega, hacia almacén o
boéveda climatizada, para lo cual deberd llevar un Kardex de control de
ingreso y/o salida de los Documentos Fisicos de la Av. Agustin de la Rosa
Toro 1399-San Borja hacia el almacén o béveda climatizada, el mismo que
debe ser entregado a la Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas
de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

e Por Ultimo, se suscribird un Acta que deje constancia de la fecha de inicio
de la custodia de las nuevas cajas adicionales. Con dicha fecha de inicio
de custodia, el Contratista deberd redlizar la facturacion de las cajas
inicialmente en custodia con las nuevas cajas ingresadas a ser
custodiadas, segun corresponda, al almacén o bdéveda climatizada,
hasta el término del plazo de ejecucion el presente servicio.

Cabe indicar que, las actividades senaladas en los numerales 6.1.2.1 al 6.1.2.1.7
el Contratista se redlizard en el ambiente del Archivo Central del 5to Piso del
INSNSB, ubicado en Av. Agustin de la Rosa Toro 1399 - San Borja.

Finalmente, el Contratista debe proporcionar los recursos humanos necesarios
para la estiba y descarga de documentos, el transporte (Vehiculos), suministrar
las cajas, administracion, almacenamiento, custodia de documento, desde el
momento en que la Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas de la Unidad
de Tecnologias de la Informaciéon del INSNS-SB le hace entrega de sus
documentos.

6.1.7 Devolucién de documentos al finalizar el servicio o en caso del incumplimiento
del contrato

La documentacién deberd ser devuelta en sus cajas (las que el contratista
proporciond para el presente servicio) correspondientes segun el inventario.

La documentacién deberd ser transportada y entregada (estiba y descarga) por
el Confratista del presente servicio, en el ambiente o en el local que la
Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién del INSNSB determine.

6.2 RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA

El Contratista deberd brindar los siguientes recursos:
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e Papel Bond necesarios para la entrega de los Inventarios, asi como para el uso del
rotulado de las unidades de archivamiento y pabilo n° 20.

e Tapay contratapa de cartulina.

e Materiales de trabajo (nUmero automdtico de 6 digitos, tijeras, plumén, lapicero,
saca grapas, cinfa makestei (fondo blanco), enire ofros materiales a ser
necesarios).

e Implementos de seguridad (mascarillas, guantes) necesarias para el frabajo.

e Equipo Informdtico (computadora, laptop, impresora, scanner de alta produccion,
cables de poder u ofros implementos a ser necesarios para brindar el presente
servicio).

e Cajas de cartdn corrugado doble de 24cm x 32cm x 42cm. (Ver num. 6.1.7)

Figura 1. Composicion de la caja archivera

33 om
Tapa
Ly

Caja
(Base)

e Precintos de seguridad con numeracién de fdbrica a ser necesarios para el
presente servicio.

e Vehiculos cerrados, tales como: furgdn cerrado para traslado de cargas o van
cerrada, tipo panel para fraslado de carga para el traslado de las cajas del
contratista al Instituto Nacional de Salud del Nino — San Borja.

o El Contratista debe contar y presentar su Plan de Vigilancia, Prevencion y Control de
COVID-19. (Anexo 04-TDR)

e El Contratista deberd presentar su matriz IPERC

e El personal del Contratista debe contar con SCIR Vida/Pensidon, SCTR Salud, asi
como, con 4 dosis de la vacuna COVID-19 (Carnet de Vacunacién).

e El Contratista, deberd presentar la siguiente documentacién de su personal:

Certificado Médico Ocupacional/Aptitud

Prueba de Antigeno Covid-19

Modelo de Listado de Persona (Anexo 01-TDR)

Ficha de Sintomatologia COVID-19 (Anexo 02-TDR)

Declaracion Jurada de no presentar factores de riesgos para covid-19

(Anexo 03-TDR)
Carpa tipo kiosko de 7m largo x 5m de ancho (no pasard ser propiedad del INSNSB)
Oftros equipos, mobiliario y materiales que garanticen la produccién para alcanzar
las metas trazadas.

e EIINSN-SB brindara un espacio fisico al interior del Archivo Central, sito en el 5to piso
del Instituto, la energia eléctrica y servicios higiénicos.

LR R &

6.3 Normativa Especifica

e Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la
Nacién, Decreto Ley N° 19414, publicado el 15 de mayo de 1972.

erED )
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e Decreto Supremo N° 022-75-ED, publicado el 29 de octubre de 1975, que aprueba
el Reglamento del Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

e Resoluciéon Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007-86-AGN-
DGAI, denominada “Normas para la Conservaciéon de Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector PUblico”, del 18 de noviembre de 1986.

e Ley del Sistema Nacional de Archivos, N° 25323, publicado el 10 de junio de 1991.

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS, publicado el 26 de junio de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. (21.MAR.2001).
Decreto Legislativo N° 1272, que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
(20.DIC.2016).

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprobd el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General. (17.MAR.2017). Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (13.JUL.2002)

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprobd el Reglamento de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (07.AGOS.2003).

e Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (13.JUN.2013).

e Resolucion Ministerial n® 090-2013/MINSA se formalizd la creacién de la Unidad
Ejecutara 139: Instituto Nacional de Salud del Nino - San Borja en el Pliego 011:
Ministerio de Salud, con la viabilidad otorgada por el Ministerio de Economia y
Finanzas.

e Decreto Supremo N° 009-2014-SA, publicado el 14/06/2014, se modifica el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, incorporando all
Instituto Nacional de Salud del Nino de San Borja como érgano desconcentrado
del Ministerio de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 512-2014/MINSA, publicado el 08/07/2014, se aprueba el
Manual de Operaciones del Instituto Nacional de Salud del Nino de San Borja, y su
modificatoria aprobada con Resolucion Directoral N° 123-2017/INSN-SB.

e  Resolucion Directoral N° 088/2015/INSN-SB/T de 24 de agosto de 2015, aprueba el
Manual del Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA) del Instituto
Nacional de Salud del Nino — San Borja.

e Resolucion Directoral N° 152-2017/INSNSB de 14.0CT.2017, aprueba la Directiva
Administrativa N° 001-INSN-SB/2017/UTI “Organizacién de Documentos del Instituto
Nacional de Salud del Nino — San Borja™.

e Resolucién Directoral N° 163-2017/INSNSB de 30.0CT.2017, aprueba la Directiva
Administrativa N°  002-INSN-SB/2017/UTI  “Descripcién de  Documentos,
Transparencia de Documentos al Archivo Central, Eliminacion de Documentos,
Conservacion de Documentos y Servicio Archivistico del Instituto Nacional de
Salud del Nino — San Borja™.

e Resolucién Directoral N° 091-2018/INSN-SB de 21.MAY.2018, aprueba la Guia
Técnica Administrativa N° 001-INSN-SB/2018/UTI “Guia de Conservacion de
Documentos del Instituto Nacional de Salud del Nifno — San Borja™.

e Norma Técnica en Salud N°139— MINSA/2018/DGAIN “Norma Técnica de Salud
para la Gestidon de la Historia Clinica, aprobada con Resolucion Ministerial n.° 214-
2018/MINSA.

6.4 SEGUROS

Para efecto del presente servicio, el Confratista deberd tener en cuenta que serdn
exigidas contractualmente y que deberd contratar y mantener vigente una(s) pdliza(s)
de seguro(s), expedidas por su Compania de Seguros legalmente establecida en el
Pery, que ampare contra todo riesgo derivados de su operaciéon en almacenamiento
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que incluye los costos de reparacion y la reconstruccién de la informacion, incendios,
locales y operaciones, robos y asaltos, transporte, de las cuales dicha(s) pdliza(s)
deberd tener una vigencia igual al tiempo de duracién del servicio o ser renovada
hasta la fecha de fin del mismo.

La(s) Pdliza(s) de Seguro(s) deberd(n) ascender a la suma minima de US$ 100,000.00
Délares americanos la misma que se acreditard mediante las copias simples de la(s)
pdliza(s) que deben presentarse como parte de la propuesta del servicio brindado.

La(s) Pdliza(s) de Seguro(s) serd(n) contratadas, modificadas y renovadas bajo
responsabilidad exclusiva del Contratista y por su propia cuenta y costos; todos los
deducibles de las pdlizas serdn asumidas por el Contratista. Es responsabilidad del
Contratista informar a su aseguradora respecto de la modificaciéon del riesgo o
agravamiento de los mismos.

Cualquier deficiencia en la contratacion del seguro, siniestro no cubierto o deducible
con causa comprobada, serdn por cuenta del Contratista.

La vigencia de la pdliza y garantias deberdn extenderse durante todo el tiempo que
dure el presente servicio.

6.5 REQUERIMIENTOS DEL CONTRATISTA Y DE SU PERSONAL

Perfil del Personal Propuesto

El Contratista deberd contar con personal con experiencia y preparacion técnica en
este tipo de trabagjo. Se requiere como minimo en las propuestas técnicas:

e Un (01) Supervisor de Archivo

Actividades a ser desarrolladas durante su permonencid en el INSNSB:

o Recepcionar/entregar las cajas o documentos o files solicitados por el
INSNSB.

o Supervisar y monitorear la ejecuciéon de las actividades de los auxiliares
de archivo. Deberd entregar un informe quincenal del avance de las
actividades a su empleador, asi como a la Coordinaciéon de Archivo de
Historias Clinicas del INSNSB.

o Proporcionar los pabilos N° 20, numeradores automdticos de 6 digitos u
otros materiales a los auxiliares de archivo, en las cantidades a ser
necesarios.

o Proporcionar las tapas y contratapas a los auxiliares de archivo.

o Proporcionar las cinta makestei (fondo blanco), a los auxiliares de
archivo para la ser pegados en los tomos y/o empastados con su
decodificacién respectiva.

o Elaborar, imprimir y proporcionar los rétulos y/o caratula e incluida la
codificacién, a los auxiliares de archivo.

o Apoyar en la clasificacion de la documentacidon por unidades
organizacionales (serd proporcionado por la Coordinacién de Historias
Clinicas), anos de antigledad, por unidad documental simple o
compuesta.

o Apoyar en exiraer/desmontar los documentos de los archivadores de
palanca y/o aquellos que se encuentran con fasteners u otro similar, y

o Apoyar en formar paguetes de documentos amarrados con pabilo N°
20.

o Apoyar en colocar/insertar la tapa y contratapa a cada paquete de
documento, e incluido el rotulo y/o caratula.

o Apoyar en la foliaciéon de documentos, de acuerdo a lo establecido en
el presente términos de referencia y normativa vigente.

o Apoyar en pegar la cinta makestei (fondo blanco) a los tomos y/o

empastados con su decodificacién respectiva.

Apoyar en el armado de cajas.

Guardar/insertar los paquetes de documentos en sus respectivas cajas.

Codificar las cajas (asignar el nro. de caja, segun corresponda)

Realizar el inventario del acervo documentario materia del presente

servicio, de acuerdo a lo campos requeridos.

o Gestionar la carga del inventario en el Sistema Web de Solicitudes, y
serd el nexo entre el drea de informdatica del Contratista y el INSNSB para
la solucién de los reportes y/o fallas del Sistema Web de Solicitudes.

o Readlizar la estiba y descarga de las cajas, a ser transportada del INSNSB
hacia el almacén del contratista, y viceversa.

o Recepcionar/entregar las cajas o documentos o files solicitados por el
INSNSB.

O 0 0 O

erED )
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o Elaborar la Guia de Transportista y/o Guia de Remisidon, segin
corresponda.

o Mantener limpio el drea de trabaijo.

o Y, otfras actividades a ser desarrollas para la entrega del adecuado
servicio.

e Diez (10) Auxiliares de Archivo (Minimo):

Actividades a ser desarrolladas durante su permanencia en el INSNSB:
o Recepcionar/entregar las cajos o documentos o files solicitades por el

INSNSB.

o FRedlizar la closificacion de  la  documentacion  por  unidades
organizacionales (serd proporcionado por la Coordinacidn de Historias
Clinicas), afos de antigdedad, por unidaod documental simple o
compuesta.

o Extroer/desmontar los documentos de los archivadores de palanca yfo
aguellos gue se encuentran con fasteners u otro similar, ¥

o Formar paquetes de documentos amarradaos con pabila N° 20,

o Colocarfinsertar la tapa y contratapa a cada paguete de documento,
e incluideo el rotulo y/o caratula.

o Redlizar la foliacién de documentos, de acuerdo a lo establecido en el
presente términos de referencia y normativa vigente.

o Pegar la cinta makestei (fondo blanco) o los tomos yio empastados
con su decodificacion respactiva.

o Redlizar el armado de cajos.

o Guardarfinsertar los paguetes de documentos en sus respectivas cajas.

o Caodificar las cajas [asignar el nro. de cdja, segun corresponda), en
coardinacién con el Supervisor de Archivo,

o Redlizar la estiba y descarga de las cajas, a ser transporfada del INSNSE
hacia el almacen del confratista, y viceversa.

o Entregar su reporte diaric de actividades al supervisor de archivo,
modelo de reporte serd proporcionado por el supervisor de archivo del
Coniratista,

Mantener limpio el drea de trabajo.,
Y, ofras actividades a ser desarrollas para la entrega del adecuado
servicio, en coordinacion con su supervisor de archivo.

Denfro de sus propuestas técnicas, los postores acreditaran al personal requerido,
Incluyendo los curiculos Vitae documentados y para sus experiencias, se acreditard con
constancias y/o cerlificados en los que se indiquen los proyectos y/o servicios donde
participaron, No serd admitiran ordenes de servicios, sino sus constancias de servicios.

7. OTRAS ACTIVIDADES
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Entre ofras, actividades se podrd considerar lo siguiente:

Exposicidn y entrega documentaria

El confratista durante la ejecucion del servicio debe brindar una (01) exposicion
presencial y/o virtual por Unica vez sin costo a la entidad con una duracién de tres (03)
horas, a cinco (05) personas sobre el manejo correcto del Sistema Web de Solicitudes de
documentos, la misma que se desarrollara en las instalaciones del Instituto Nacional de Salud
del Nifo - San Borja; todo ello, serd coordinado con la Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la Informacién del INSNSB para su inicio.

A continuacioén, se detalla los siguientes puntos que se desarrollard en la exposicion:

a) Acceso al sistema mediante pantalla de validacién de nombre de usuario y
password.

b) Mantenimiento de usuarios del sistema.

c) Definicidon de perfiles de usuario.

d) Restriccion configurable de accesos a documentos y carpetas.

e) Definicidn de perfiles para accesos a las funcionalidades y modulos del sistema.

f)  Uso operativo del sistema en los mddulos de requerimientos y seguimientos de
documentacion.

g) Entrega de Manuales de Usuario a nivel Administrador de la Aplicacién y Operativo.

8. MEDIDAD DE CONTROL

La Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién, hardn de conocimiento al Contratista para que este brinde todas las
facilidades del caso a fin que se realice visitas de supervision, inspeccidon entre otras
medidas de control a ser realizadas durante la ejecucion del servicio. Dichas medidas de
control serdn como minimas quince (15) e inopinadas, y serd realizada en las instalaciones
donde se custodia la documentacién a fin de verificar que estos cumplan con las
caracteristicas exigidas.

Para dicho fin, se utilizard la normativa vigente en materia de archivo que emite el Archivo
General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de Archivos; asi como, aquella
legislacién complementaria y conexa que se encuentre vinculada al Patrimonio Cultural de
la Nacién y Archivistico, y entre otros afines al presente servicio.

Por otro lado, es de indicar que el Contratista deberd coordinar en todo momento con el
personal asignado de la entidad, sobre las actividades del presente servicio.

9. 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.

10. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

Lugar de prestaciéon: El Servicio para la custodia del acervo documentario serd en las
instalaciones proporcionadas por el Contratista, la misma que deberd contar con las
caracteristicas senaladas en el numeral 6.1.3 del presente.

Plazo de ejecuciodn: El Servicio de Custodia del Acervo Documentario del Instituto Nacional
de Salud del Niflo — San Borja, se realizard en un plazo de 03 afos a partir del dia siguiente de
la suscripcién de contrato y de acuerdo con el siguiente detalle:

e Actividades Previas
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El Contratista, a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato deberd realizar
en un plazo de 5 dias calendarios, entrega de parte del Consorcio SAVAR AGENTES
DE ADUANAS S.A y SAKJ DEPOT SAC vy recepcién de las 2,273 cajas conteniendo el
acervo documentario del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja, e incluidas
las actividades sefalas en el numeral 6.1.1 el presente. Con excepcién de la foliacion
de las Historias Clinicas contenidas en 104 cajas (el/los nro.(s) de caja serd
proporcionada por el INSNSB), para lo cual, cuenta con un plazo de 35 dias
calendarios contabilizados a partir del dia siguiente de suscripcién del contrato.

El Contratista, deberd realizar en un plazo de 300 dias calendarios, contabilizados a
partir del dia siguiente de suscrito el contrato, las actividades sefaladas en el
numeral 6.1.2 del presente, respecto a los 2,788.80 metros lineales
aproximadamente equivalente a 6,640 cajas de la documentacién materia del
servicio.

En el crecimiento del archivo. El Contratista, en la primera entrega deberd realizar
en un plazo de 90 dias calendarios a partir del 30 abril 2025 las actividades sefaladas
en el numeral 6.1.6 del presente, asi mismo, en la segunda entrega el contratista
deberd realizar en un plazo de 90 dias calendarios a partir del 30 de abril 2026 las
actividades senaladas en el numeral 6.1.6 del presente.

El Contratista, deberd realizar en un plazo de 05 dias calendarios, contabilizados a
partir del dia siguiente de suscrito el contrato, la elaboracion, entrega y puesta en
funcionamiento del Sistema Web de Solicitudes; asi como, el Manual de Uso y de la
capacitacién del uso del Sistema Web de Solicitudes, para lo cual se suscribird un
Acta de Conformidad.

¢ Inicio de Plazo de Ejecucién

El Inicio del Plazo de Ejecucién por 03 anos (1095 dias), es a partir del dia siguiente de
la suscripciéon del contrato.

11. PRODUCTOS ENTREGABLES

11.1 ENTREGABLE DE ACUERDO CON EL AVANCE DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

. Inventario fisico y virtual (formato Excel) de acuerdo a lo descrito en el nim. 6.1.2.5
del presente.

© 9, 799 cajas de cartén corrugado doble de 24cm x 32cm x 42cm, proporcionado
por el confratista de acuerdo al presente servicio, de ser el caso, cambiar aquellas
que por el tiempo se deteriore, la cual debe ser informado a la Coordinacién de
Archivos de Historias Clinicas, de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.
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e Un Sistema Web de Solicitudes.
Cinco (05) usuarios para el Sistema Web de Solicitudes.
Inventario Virtual de la documentacién custodiada, la misma que deberd estar
incluida en el Sistema de Web de Solicitudes.

e Finalizado el servicio, el contratista deberd de entregar la documentacién con sus
respectivas cajas proporcionadas, y ser enfregada en las instalaciones que la
Unidad de Tecnologias de la Informacién a través de la Coordinacion de Archivos
de Historia Clinicas determine. Ver numeral 6.1.7.

11.2 ENTREGABLE DE OTRAS ACTIVIDADES

e Una (01) exposicion del Sistema Web de Solicitudes, con una duracion de fres
(03) horas, para cinco (05) personas.

e Manuales de Usuario a nivel Administrador de la Aplicacién y Operativo, del Sistema
Web de Solicitudes, proporcionado por el confratista.

e Acta de la exposicion del Sistema Web de Solicitudes.

12. FORMA DE PAGO
12.1 FORMA DE PAGO DEL SERVICIO

El importe a cancelar, incluye todos los costos, tributos, impuestos y gastos en los que
incurra el presente servicio. El INSNSB se obliga a pagar la contraprestacion al Contratista en
Soles en Pagos Periddicos Mensuales, efectivos por las cajas custodiadas luego de la
recepcion formal y completa de la documentacién correspondiente, segin lo establecido
en el articulo 171° del Reglamento de la Ley de Contfrataciones del Estado y modificatorias.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el Contratista, el INSNSB
debe contar con la siguiente documentacion.

Informe de la prestacién del servicio mensual por parte del Contratista.

» Informe del Funcionario responsable Director Ejecutivo de la Unidad de Tecnologias,
emitiendo la conformidad de la prestacién efectuada, previo informe técnico de la
Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas.

» Comprobante de Pago.

Dicha documentacién se debe presentar en la Oficina del Equipo de Logistica, sitio en Av.
Agustin de la Rosa Toro nro. 1399, 3er. Piso Urb. Jacaranda Il (Av. Javier Prado Este 3101)
Lima — Lima - San Borja, la cual se realizard a través de la Mesa de Partes Virtual del INSNSB.
https://webservices.insnsb.gob.pe/mpd

13. PENALIDADES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 161° y 162° del Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

14. OTRAS PENALIDADES

Situacién Penalizable

Forma de cdlculo

Procedimiento

Pérdida, extravio, robo o
destruccion de
documentos durante la
ejecucion del servicio.

las instalaciones  del
INSN-SB algin

Por sustraer y/o retirar de 4]

10% de una (01) UIT por cada
ocurrencia, y se aplicard por cada
documento (Hoja) perdido,
extraviado, robado o destruido.

10% de una (01) UIT al momento del I

incumplimiento. La penadlidad se
aplicard por cada documento

Informacion

Se verificard con Informe de
la Coordinacién de Archivo
de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la

Se verificard con Informe de
la Coordinacion de Archivo
de Historias Clinicas de la
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servicio con la cantidad
de personal propuesto
por el Contratista en su
oferta.

documento. (Hoja) sustraido, en caso se | Unidad de Tecnologias de la

determine que el contratista o su | Informacién.

personal es responsable.
Por incumplir las | 10% de una (01) UIT al momento del | Se verificard con Informe de
caracteristicas exigidas | incumplimiento. La penalidad se | la Coordinacién de Archivo
de los instalaciones @ aplicard en caso se determine el | de Historias Clinicas de la
donde se custodia la | incumplimiento en cada visita de | Unidad de Tecnologias de la
documentacion. supervision o inspecciéon o entre | Informacion.

ofras medidas de control a ser

realizadas durante la ejecucion del

servicio.
Por no efectuar el Se verificard con Informe de

10% de una (01) UIT al momento del
incumplimiento. La penalidad se
aplicard por dia y por cada
persona que falte.

la Coordinaciéon de Archivo
de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la
Informacioén.

El Contratista cambie al
personal propuesto sin
contar con la
autorizacién previa del
INSN-SB.

5% de una (01) UIT al momento del
incumplimiento. La penalidad se
aplicard por dia y por cada
persona reemplazada.

Se verificard con Informe de
la Coordinacién de Archivo
de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

En el proceso de
foliacion, por presentar
doble sello, errores y/o
borrones y/o manchas

0.5% de una (01) UIT al momento
del incumplimiento. La penalidad

Se verificard con Informe de
la Coordinacién de Archivo
de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la

solicitada de acuerdo al
plazo establecido en el

que alteren la | se aplicard por cada folio u hoja. Informacion.

originalidad del

documento.

Por no entregar la | 0.5% de una (01) UIT al momento | Se verificard con Informe de
informacién fisica | del incumplimiento. La penalidad | la Coordinaciéon de Archivo

se aplicard por cada 30 minutos de
retraso y por cada una unidad

de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la

informacién digital
solicitada de acuerdo al
plazo establecido en el
presente TDR.

presente TDR. documental (documento y/o file | Informacién.
y/o empastado y/o paquete y/o
legajo y/o cqja).
Por no enfregar la | 0.5% de una (01) UIT al momento | Se verificard con Informe de

del incumplimiento. La penalidad
se aplicard por cada 30 minutos de
retfraso y por cada una unidad
documental.

la Coordinacién de Archivo
de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

Por no atencién vy
solucién de reportes de
fallas, inconvenientes u
otro similar del Sistema
Web de Solicitudes

0.5% de una (01) UIT al momento
del incumplimiento. La penalidad
se aplicard por dia.

Se verificard con Informe de
la Coordinacién de Archivo
de Historias Clinicas de la
Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

15. CONFIDENCIALIDAD

El Contratista y su personal se obligan a mantener y guardar estricta reserva y absoluta
confidencialidad sobre todos los documentos e informaciones del Instituto Nacional de
Salud del Nifo — San Borja a los que tenga acceso en ejecucion del presente servicio. En tal
sentido, El Conftratista y su personal deberdn abstenerse a divulgar tales documentos e
informaciones, sea en forma directa o indirecta, a personas naturales o juridicas, salvo
autorizacién expresa y por escrito del Instituto Nacional de Salud del Nino - San Borja. Asi
mismo, El Contratista y su personal conviene en que toda la informacién suministrada en
vitud de este contrato es confidencial y de propiedad del INSNS-SB, no pudiendo El




/ INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA insr@\
Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

7 e 3 . :
Y PERU | Ministerio Instituto Nacional de Salud del
de Salud Nifio San Borja
Contratista y su personal usar dicha informacién para uso propio o para dar cumplimiento a
ofras obligaciones ajenas a las del presente servicio.

Los datos de cardcter personal entregados por el INSN-SB a EL Contratista y su personal, y
obtenidos por éstos durante la ejecucién del servicio, Unica y exclusivamente podrdn ser
aplicados o utilizados para el cumplimiento de los fines del presente servicio. El Contratista
se compromete a cumplir con lo indicado en la Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos
personales, su reglamento y sus modificatorias.

El Contratista se hace responsable de cualquier reclamo, denuncia, proceso judicial,
procedimiento administrativo u ofro iniciado contra el INSN-SB como motivo del
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en la presente en relacién
a las bases de datos personales del INSN-SB y en su condicidn de encargado de las bases
de datos personales del INSN-SB, conforme a lo establecido en la Ley N° 29733 - Ley de
Proteccion de Datos Personales y su respectivo reglamento.

El Contratista asumird las costas y costos correspondientes, sustituyéndose en el lugar del
INSN-SB y asumiendo cualquier monto por danos o perjuicios, indemnizaciones, multas, u
otras sanciones que pudiera recibir. EIl Contratista se compromete a someterse a los
controles y auditorias que pretenda realizar el INSN-SB, a efectos de verificar el
cumplimiento por parte del Contratista de la implementacion de las medidas de seguridad
adoptadas.

El Contratista deberd adoptar las medidas de indole técnica y organizativa necesarias para
que sus trabajadores, directores, accionistas, contratistas y en general, cualquier persona
que tenga relacion con El Contratista no divulgue a ningin tercero los documentos e
informaciones a los que tenga acceso, sin autorizacion expresa y por escrito del INSN-SB,
garantizando la seguridad de los datos de cardcter personal y evitar su alteracion.
Asimismo, El Contratista y su personal se hacen responsables por la divulgacidon que se
pueda producir, y asumen el pago de la indemnizacion por danos y perjuicios que la
autoridad competente determine.

El Contratista se compromete a devolver todo el material que le haya proporcionado el
INSN-SB @ los dos (02) dias hdbiles siguientes de la culminacién o resolucién del contrato, sin
que sea necesario un requerimiento previo. Sin embargo, El Contratista se encuentra
facultado a guardar copia de los documentos producto del resultado de la prestacion del
servicio, siendo el INSN-SB el Unico que pueda acceder a dicha informacién. Dicha copia
no puede ser dada a terceros, salvo autorizacion expresa y por escrito del INSN-SB.

La obligacién de confidencialidad establecida en el presente numeral seguird vigente
incluso luego de la culminaciéon del presente servicio, hasta por cinco (05) afos.

El incumplimiento de lo establecido en la presente, por parte de El Contratista y su personal,
constituye causal de resolucion del presente contrato, la cual se llevard a cabo de
conformidad con el articulo 135° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

16. RESPONSABILIDAD DE VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad por vicios ocultos del presente servicio serd de un (1) ano

contado a partir de cada conformidad otorgada, de acuerdo a la Ley de Contrataciones
del Estado y el articulo 173 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

17. ANTICORRUPCION

El Contratista declara que ni €l ni ninguno de sus accionistas, socios o empresas vinculadas,
ni cualquiera de los directores, funcionarios, trabajadores, asesores, representantes o
agentes de aquél o de sus empresas vinculadas (segun definicion del numeral 2.2 del art.
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2° del Decreto de Urgencia N° 003-2017, ha sido considerado en el pais o en el extranjero
mediante sentencia consentida o ejecutoriada por delitos contfra la administracion publica
o lavado de activos o delitos equivalentes en ofros paises, en agravio del Estado; ni que
alguno de los nombrados, directamente o a través de tercero, ha admitido o reconocido
la comisién de cualquiera de los delitos antes descritos, ante alguna autoridad nacional o
extranjera.

Asi mismo, el Articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

18. MEDIDAS FRENTE AL COVID-19: DE LA ADECUACION A LO DISPUESTO EN EL DECRETO
SUPREMO n.° 031-2023-EF

- El contratista es responsable del cumplimiento de las normas, protocolos y/o medidas de
bioseguridad y/o control sanitario emitidas por el Estado como prevencién y control de
la propagacién del Covid-19. Estos deberdn ser aplicados al inicio, durante y hasta la
finalizacién de la ejecucion del servicio, en los extremos que correspondan teniendo en
cuenta el tipo de servicio a ejecutar.

- Eluso de mascarilla y/o respirador es obligatorio al ingreso y durante toda la jornada de
frabajo.

- Mantener la distancia social no menor de dos (02) metros entre personas mientras
permanezcan en las instalaciones del Instituto Nacional de Salud del Nino de San Borja.

- Practicar la higiene respiratoria, tfoser o estornudar sobre la flexura del codo (cubriendo
la nariz y la boca) o con un panuelo desechable al toser o estornudar y luego botarlo a
la basura, aun cuando tenga la mascarilla puesta debiendo lavarse las manos
inmediatamente.

- Al ingresar al centro de trabajo y al finalizar la jornada laboral el colaborador deberd
pasar por el control de temperatura corporal, en caso algin trabaojador de la
contratista, presente una temperatura igual o mayor a 38 C° se les indicard que no
podrdn ingresar y se les recomendard retornar a sus domicilios, considerando que dicha
temperatura podria ser un signo de alarma para identificar la necesidad de atencién
médica en casos de COVID-19.

- Lavarse las manos con agua vy jabdn por un tiempo minimo de 20 segundos o usar
alcohol en gel.

- Evitar aglomerarse o permanecer mayor tiempo del necesario en los pasadizos, servicios
higiénicos, etc.

- Siingresan herramientas de trabajo, estas tendrdn que ser desinfectas en la puerta de
ingreso.

- Todas las empresas que brindan servicios al Instituto Nacional de Salud del Nino de San
Borja deberdn enviar una lista (la cual se tomard como declaracién jurada) con los
datos completos de los colaboradores que realizardn trabajos, de acuerdo a los niveles
de riesgo que indica la R.M. N°239-2020 numeral 6.1.19, firmada por el médico
ocupacional o representante legal de su representada.

- Los colaboradores de las empresas que bridan servicios al Instituto Nacional de Salud del
Nifo de San Borja que son puestos de riesgo: mediano, alto o muy alto, deberdn
presentar la ficha de la prueba seroldgica negativa, como parte de los requisitos para
poder realizar los trabajos en nuestra institucion.

19. GARANTIAS

El contratista deberd entregar a la entidad la garantia de fiel cumplimiento por una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original, en conformidad al
articulo 149 del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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21. ANEXOS
Anexo 01-TDR:

Modelo de Listado de Personal

NUMERO Vigencia Nombre de la
N° [ NOMBRES Y APELLIDOS | CARGO DNI FIRMA TELEFONICO de !Ja N° .de Empresa de la
Poliza | poliza Poliza
1
2
3
4
5
6
7/
8
9
10

Razon Social/Nombre:

Nombre del Servicio/bien:

Fecha:
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Anexo 02: TDR

FICHA DE SINTOMATOLOGIA COVID - 19

Declaracién Jurada

He recibido explicacion del objetivo de ésta evaluacion y me comprometo a responder con la verdad.

Entidad Publica: Instituto Nacional de Salud del Nifo — San Borja
RUC: 20552196725

Apellidos y Nombres:
Area de Trabajo
DNI: Numero (celular):
Direccion:

En los ultimos 14 dias calendario ha tenido alguno de los siguientes sintomas:

1. Sensacion de alza térmico o Fiebre

2. Tos, estornudos o dificultad para respirar

3. Expectoracion o flema amarilla o verdosa

4. Pérdida de Gusto y/o Olfato
Contacto con persona(s) con un caso confirmado de COVID-19
6. Esta tomando alguna medicacion

(Detallar cual o cuales):

o

Todos los datos expresados en esta fecha constituyen declaracion jurada de mi parte.
He sido informado que de omitir o falsear informacion puedo perjudicar la salud de mis companeros, y la mia
propia, lo cual de constituir una falta grave a la salud publica, asumo sus consecuencias.

Fecha:

Firma:
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Anexo 03: TDR

DECLARACION JURADA DE NO PRESENTAR FACTORES DE RIESGO PARA COVID-19

Yo, s identificado
CON DNI N rreeeereres s vereenenes , con Teléfono Celular N° . . , domicilio real en

verveey nacido (dia/mes/ano)
......................................... , actualmente desempenandome como ., en la

unidad/area/servicio de .
DECLARO BAJO JURAMENTO, que los datos proporcionados en el presente documento son verdaderos,
que habiendo sido informado de la normativa vigente NO presento factores de riesgo para COVID-19.

Fecha,

Firma

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:
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Anexo 04: TDR

Modelo de Declaracion Jurada del Documento PLAN PARA LA VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE
COVID-19 EN EL TRABAJO

Yo, gmrereeis  OONRUE N e eeerromecon iirepmensesmmedtis
de la empresa . vy Que realizara actividades de

i , para
el area/unidad de . declaro que tengo

conocimiento en la aplicacion del Plan denominado Plan para la Vigilandia, Prevencién y Control de COVID-
19 en el Trabajo (propio), alineados bajo el marco normativo vigente establecidos por MINSA.

Este documento estara disponible segin la normativa vigente y podran ser presentados al Instituto
Nacional de Salud del Nifio - San Borja INSN-SB cuando lo requiera.

Declaro bajo juramento que lainformacion precedente suministrada es auténtica, y toma conocimiento de
que cualquier falsedad, omision o inexactitud en la misma, deliberada o no, en asumir las consecuencias
respectivas.

Firma

Gerente General y/o Representante Legal:
Razdn Social/Nombre
RUC/DNI:

Fecha:
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Importante

Para determinar que los postores cuentan con las capacidades necesarias para ejecutar el
contrato, el comité de seleccién incorpora los requisitos de calificacion previstos por el area usuaria
en el requerimiento, no pudiendo incluirse requisitos adicionales, ni distintos a los siguientes:

3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

A CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Requisitos:

v' El contratista debe contar con Licencia Municipal de Funcionamiento vigente, de acuerdo
con el numeral 3.6.4 del articulo 79° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades,
y la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

v'El contratista debe contar con Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificaciones, de acuerdo con el Decreto Supremo N° 002-2018-PCM.

Importante

De conformidad con la Opinion N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esté 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 o0 estar autorizadas para la
comercializacion de ciertos bienes en el mercado.

Acreditacion:
» Copiade la Licencia de Municipal de Funcionamiento expedido por la autoridad competente.

» Copia de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones expedido por la autoridad
competente.

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:

El Postor debera contar con un Sistema Web de Solicitudes (perfiles, usuarios, contrasefias) para
realizar consultas y solicitudes de documentos fisicos y digitales en linea, facilitando el acceso
permanente al inventario virtual para cualquier consulta, asi como, la trazabilidad de las solicitudes
(generada, en proceso, atendidas y concluidas) y de aquella documentacion que se encuentre la
custodia, préstamo o pendiente de devolucion.

Acreditacion:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido,
informando el tipo de solucién tecnolégica web que se empleara durante la ejecucion del contractual.

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.
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B.2

CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.2.1

FORMACION ACADEMICA

Requisitos:

v Un _(01) Supervisor de Archivo: Grado académico Bachiller o Titulado de Archivero,
Bibliotecoldgico, Archivistica Gestion Documental, Administracion, Ing. de Industrial, Ing. de
Sistemas e Historia.

v' Diez (10) Auxiliares de Archivo: Egresados de Archivistica de la Escuela Nacional de
Archiveros, Egresados de las carreas profesionales de bibliotecologia, administracion e
historia.

Acreditacion:

El BACHILLER O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO seré verificado por el comité de seleccion
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion 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/, seguln
corresponda.

Importante para la Entidad

El postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi como
el nombre de la universidad o institucion educativa que expidio el grado o titulo profesional
requerido.

En caso BACHILLER O TiTULO PROFESIONAL REQUERIDO no se encuentre inscrito en el referido
registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion
académica requerida.

B.2.2

CAPACITACION

Requisitos:

120 horas lectivas en Curso y/o Diplomado en capacitacién materia de archivo del personal clave
requerido como Supervisor de Archivo.

Acreditacion:

Se a(;reditaré con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS DOCUMENTOS,
SEGUN CORRESPONDA.

Importante

Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis horas
lectivas, segun la normativa de la materia.

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

v" El Supervisor de Archivo, debe tener como minimo tres (3) afios de experiencia como
supervisor o Jefe o Coordinador o Analista 0 Especialista en Archivos, en instituciones y/o
entidades publicas y/o privadas.

v" Los Auxiliares de Archivo, deben tener como minimo tres (3 afios) de experiencia como
auxiliar de archivo o asistente archivo o técnicos de archivo o servicios de archivo, en
instituciones y/o entidades publicas y/o privadas.

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

erED )
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Acreditacioén:

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 documentacién 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 desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio
de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion 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)
afos 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 deberé validar la experiencia si las actividades que realizo el
personal corresponden con la funcion propia del cargo o puesto requerido en las bases.

C EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/.3’500,000.00 (Tres Millones
Quinientos Mil con 00/100 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
computardn desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segin
corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes: contratacién de servicio de custodia y/o
almacenamiento de documentos de instituciones y/o entidades publicas y/o privados.

Acreditacioén:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago
cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito, 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 debe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumira que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 7 referido a la
Experiencia del Postor en la Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucion perioddica 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
presentacién de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte

°  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 relacién 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”.

O
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o0 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 asumié 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 seleccion convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiira 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 participacion 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 reorganizacion societaria, debiendo
acompariar 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° 8.

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 suscripcion del contrato,
de emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 7 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 deberéa validar la experiencia si las actividades
que ejecutd 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, segln la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacién de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.

Importante

Si como resultado de una consulta u observacion corresponde precisarse 0 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 documentacion que
acredite el cumplimiento del algin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal ) 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 declaracién
jurada.

erED )
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CAPITULO IV
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacién 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 SU
FACTOR DE EVALUACION ASIGNACION
A. | PRECIO
Evaluacion: La evaluacién consistira en otorgar el maximo

puntaje a la oferta de precio mas bajo y otorgar
Se evaluara considerando el precio ofertado por el|a las demas ofertas puntajes inversamente
postor. proporcionales a sus respectivos precios, segun
la siguiente formula:

Acreditacién:

Pi = OmxPMP
Se acreditard mediante el documento que contiene el Oi
precio de la oferta (Anexo N° 6).
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi =Precio i

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

100 puntos

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el comité de seleccion 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.
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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 CUSTODIA DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB, que celebra de una parte INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO SAN BORJA,
en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° 20552196725, con domicilio legal en AV. Agustin de la
Rosa Nro. 1399 Urb. Jacaranda Il (Av. Javier Prado Este 3101) Lima - San Borja, representada

por [..cceuveneenn. ], identificado con DNIN° [......... ], y de otra parte [... e . ..J, con
RUC N° [ ], con domicilio Iegal en [... . . ] mscrlta en Ia Flcha N°
[ ] Asiento N° [... o] del Reglstro de Personas Juridicas de la ciudad de
[, 1 debidamente representado por su Representante Legal,
[, ], con DNI N° [ ], segun poder inscrito en la Ficha N°
[oeriiiinns ], Asiento N° [............ ] del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [............ 1,

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

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha [.......cocoveninie ], el comité de seleccién adjudicé la buena pro del CONCURSO
PUBLICO N° 005-2023-INSNSB para la CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB, 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 CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB.

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 PAGO?

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en SOLES, en PAGOS
PARCIALES, luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente, seguin
lo establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién 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 obligacién, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

10

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacion que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.

erED )




/ INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA insr@\
Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1

“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

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 verifiguen 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
en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
gue se computan desde la oportunidad en que el pago debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion del presente contrato es de [........ ], el mismo que se computa desde
[CONSIGNAR S| ES DEL DIA SIGUIENTE DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO,
DESDE LA FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO O DESDE LA FECHA EN QUE
SE CUMPLAN LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL CONTRATO PARA EL INICIO DE LA
EJECUCION, DEBIENDO INDICAR LAS MISMAS EN ESTE ULTIMO CASO].

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 seleccion 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 automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

e 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 MONTOQ], 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
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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.

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 DECIMA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por
[CONSIGNAR EL AREA O UNIDAD ORGANICA QUE OTORGARA LA CONFORMIDAD] en el
plazo maximo de [CONSIGNAR SIETE (7) DIAS O MAXIMO QUINCE (15) DIAS, EN CASO SE
REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
OBLIGACION] 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 sofisticacion 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 UNDECIMA: 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 DUODECIMA: 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.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de UN (1) ANO contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion 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.

erED )




-

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA

Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

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 calificacién del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningln
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucién de la garantia de fiel cumplimiento.

OTRAS PENALIDADES
Adicionalmente a la penalidad por incumplimiento regulado en el reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, El Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja podra aplicar la

siguiente penalidad

Descripcién de la penalidad

Monto de la penalidad

Procedimiento

Pérdida, extravio, robo o
destruccibn de  documentos
durante la ejecucion del servicio.

10% de una (01) UIT por cada
ocurrencia, y se aplicara por
cada documento (Hoja) perdido,
extraviado, robado o destruido

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Por sustraer y/o retirar de las
instalaciones del INSN-SB algin
documento.

10% de una (01) UIT al momento
del incumplimiento. La penalidad
se aplicara por cada documento
(Hoja) sustraido, en caso se
determine que el contratista o su
personal es responsable.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Por incumplir las caracteristicas
exigidas de las instalaciones
donde se custodia la
documentacion

10% de una (01) UIT al momento
del incumplimiento. La penalidad
se aplicara en caso se determine
el incumplimiento en cada visita
de supervision o inspeccién o
entre otras medidas de control a
ser realizadas durante la
ejecucion del servicio.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Por no efectuar el servicio con la
cantidad de personal propuesto
por el Proveedor en su oferta.

10% de una (01) UIT al momento
del incumplimiento. La penalidad
se aplicara por dia 'y por cada
persona que falte.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

El Proveedor cambie al personal
propuesto sin contar con la
autorizacion previa del INSN-SB.

5% de una (01) UIT al momento
del incumplimiento. La penalidad
se aplicara por dia 'y por cada
persona reemplazada.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

En el proceso de foliacion, por
presentar doble sello, errores y/o
borrones y/lo manchas que
alteren la originalidad del
documento.

0.5% de una (01) UIT al
momento del incumplimiento. La
penalidad se aplicara por cada
folio u hoja.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Por no entregar la informacion
fisica solicitada de acuerdo al
plazo establecido en el presente
TDR

0.5% de una (01) UIT al
momento del incumplimiento. La
penalidad se aplicara por cada
30 minutos de retraso y por cada
una unidad documental
(documento y/o file y/o
empastado y/o paquete y/o
legajo y/o caja).

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

erED )
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Por no entregar la informacion
digital solicitada de acuerdo al
plazo establecido en el presente
TDR.

0.5% de una (01) UIT al
momento del incumplimiento. La
penalidad se aplicara por cada
30 minutos de retraso y por cada
una unidad documental.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Por no atencién y solucién de
reportes de fallas, inconvenientes
u otro similar del Sistema Web de

0.5% de una (01) UIT al
momento del incumplimiento. La
penalidad se aplicara por dia.

Se verificara con Informe de la
Coordinacién de Archivo de
Historias Clinicas de la Unidad de

Solicitudes

Tecnologias de la Informacion

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 debi6 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 CUARTA: 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 QUINTA: 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 indemnizacion 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 SEXTA: 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 administracién, 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 relacion 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
que 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 gratificacion,
ya sea de hienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Sélo 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 demas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacién supletoria las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.
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CLAUSULA DECIMA OCTAVA: 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.

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 DECIMA NOVENA: 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 VIGESIMA: 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: AV. Agustin de la Rosa Nro. 1399 Urb. Jacaranda Il (Av. Javier
Prado Este 3101) Lima - San Borja.

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?!?.

1 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
soles (S/ 5 000 000,00).

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




-

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA insr@\

Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1

“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL

INSNSB”

ANEXOS




/ INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA ins@\

Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
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 informacién se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacién o

Razo6n Social :

Domicilio Legal :

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

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:
Autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes actuaciones:

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

Solicitud de reduccion de la oferta econémica.

Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

Solicitud para presentar los documentos para perfeccionar el contrato, segun orden de prelacion,
de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del Reglamento.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

Notificacion de la orden de servicios4

PONPE

o0

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo méximo 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 notificacidon dirigida a la direccion de correo electronico consignada se entendera validamente
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 Promocion 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 consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retenciéon del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos peridédicos de prestacion de servicios, segln 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. e
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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° 005-2023-INSNSB-1
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, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE15 Si | No I
Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE26 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:

Autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes actuaciones:

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

N

1> En los contratos periédicos de prestacion de servicios, esta informacion serd verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la seccion 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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3. Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

4. Solicitud para presentar los documentos para perfeccionar el contrato, segun orden de prelacion,
de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del Reglamento.

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

6. Natificacion de la orden de servicios!®

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacion dirigida a la direccién 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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ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)
Sefores

COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
Presente. -

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

Vi.

Vii.

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 Represién de
Conductas Anticompetitivas.

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

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.




-

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA ins@\

Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
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 Il de la seccidon especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln 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° 005-2023-INSNSB-1
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
(Sélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)
Sefiores

COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
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° 005-2023-INSNSB-1.

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[.........ccccovvvveeeeennn. ].

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 1o
CONSORCIADO 2]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100921

19 Consignar Gnicamente 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. @

o




INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO - SAN BORJA ins@\

Concurso Publico N° 005-2023-INSN-SB-1
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y ACERVO DOCUMENTARIOS DEL
INSNSB”

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Consorciado 1 Consorciado 2
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

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
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

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
legislacién 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
incluirdn en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin 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 exoneracién, debiendo incluir el siguiente texto:

“Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACION]”.
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ANEXO N° 7

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefiores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
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
o 25
A ERIENTI= CONTRATO SOLIIHAOI IS P12 OCP? DE SER EL PROVENIENTE?* DE: UIOINIZl A ECNIE CAMBI% ACUMULADO
PAGO CASO? VENTA g

AW |IN|PFP

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

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

2 Sj 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 documentacioén 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.

27 Consignar en la moneda establecida en las bases.
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cuewie | QBJETODEL | ICoUEoiiNTEDE | CONTRATO ICONFORMIDAD) | EXPERIENCIA | \iongpa | IMPORTE® | CAMEID |PACTURADO
PAGO CASOZ 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° 8

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

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 005-2023-INSNSB-1
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 érgano 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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ANEXO N° 9

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° 005-2023-INSNSB-1
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 electrénico [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 notificacién de la decision de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacién de plazo se efectla
por medios electronicos de comunicacién, siempre que se cuente con la autorizacion
correspondiente y sea posible obtener un acuse de recibo a través del mecanismo utilizado.




