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De mi especial consideracion:

. El Servicio de Administracion Tributaria de Trujillo — SATT. en cumplimiento de sus funciones de gestion, custodia y administracién
% de documentos, requiere garantizar la adecuada organizacion, conservacion, clasificacion, depuracion y disposicidn final de su
acervo documental, el cuat constifye un soporte fundamenta! para la tema de decisiones, la transparencia administrativa y la
atencidn oportuna & ¢iudadano.

En la actualidad, el archivo Centrat del SATT mantiene un alto volumen documental ef cual varias series documentales han vencido
sus plazos de custodia debiendo proceder segin el Plan Anual de Trabaie Archivistico a ia eliminacién de los documentos y asi
mismo continuar con el proceso de seleccion documental también programado en dicho plan de trabajo.

Y siendo necesario para desarrollar las actividades antes sefialadas es necesario reforzer contratando a cuairo (04) locadores de
servicios bajo ia modaiidad de prestacion de servicios y realizar labores de ordenamiento, clasificacion, seleccion de los
documentos archivisticos seglin las series documentales establecidas en el PCD del SATT (Programa de Controt de Documentos).

£n ese sentido, la incorporacién temporal de |a prestacion de servicio de terceros siendo una alternativa mas adecuada para subrir
la demanda operativa, evitando retrasos en la gestién documental y asegurando f cumpliméento de las actividades programadas.

I. OBJETIVO
e Cumplir con la actividad de eliminacion de documentos que se encuentra contempiado en el Plan Anual de Trabajo
. igizﬁraf el avance en &l proceso de seleccion documental el cual se encuentra contemplado en ef Plan Anual de
Trabajo 2625.
"7 lACCIONES:

- Ordenamiento, clasificacion, selescion de los documentos archivisticos segln las series documentales establecidas en
el PCD (Programa Coniret de Documentos) del SATT que han vencido sus plazos, |as cuales serén proporcionadas por
el Asistente de Gestién Documentaria e Informativa (Archivo Central)

IV CONCLUSION

La contratacion de cuatro (04) locadores bajo la modalidad de locacion de servicios, por necesidad operativa, es una medida
necesaria y pertinente que permitira garantizar la continuidad, eficiencia y eficacia de las actividades archivisticas programadas en
el Plan Anual de Trabajo del Archive Central del SATT para el presente ejercicio fiscal 2025
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ik DENOMINACION DE LA'CONTRATACION

.SERVICIO DE TERCEROS PARA ACTEVIDAD DE SELECCION DOCUMENTAL Y

ELMINIACION DE DOCUM ENTOS

"5 AREAUSUARIA, -~ o T

GESTION DOCUMENTARIA E iNFORMAT!VA

3 F]NALIDAD PUBLICA"

.F ortalecer los procesos arch1v1st1cos dentro del Arclnvo Ccntral del SATT asi como para la elunmacmn de

los documentos que se encuentran programados en el Plan de Trabajo Anual del Archivo Central para el
presente gjercicio.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATAC]ON

Contar con personal contratado bajo la modalidad de prestacmn de servicios para apoyar en el cmnplmento
de la actividad de eliminacién de documentos vy seleccién documental; establecidos en el Plan Anual de

Traba_]o del Archive Central del SATT

5. ACTIVIDAD DEL POl

Selcccmn Documental: Selecc10nar el acervo documentai y proponer su elmfunamon al Archlvo General de
: Ia Nacién.

6. ACTIVIDADADES A DESARROLLAR

El servicio contempla las siguientes actividades:

Actividad de eliminacién de documentos (Archivo Central): ENTREGA 2,000 PAQUETES.

- Series documentales que se deberan identificar y/o seleccionar los cuales se encuentren en cajas,
paquetes y/o cualquier medio de conservacion ubicadas en los andamios o espacios determinados
del archivo central, cuyos afios de retencion estén vencidos segim el PCDA (Programa de Control de
Documentos Archivisticos) vigente, debiendo separarlos. ,

- Verificacion de los documentos seleccionados, el tercero debera abrir los paquetes y/o cajas, y validar
que los documentos contengan las mismas series documentales v afios.

- Empaquetar, embolsar en sacos con sus respectivos rotulados, y ubicéndolos en lugares para su
posterior medida en metros lineales, los documentos que han sido clasificados y/o seleccionados para
su eliminacion.

- Inventariar los paquetes de las series documentales a eliminar segtin el cuadro Excel proporcionado
por el Asistente de Gestién Documentaria e Informativa.

Actividad de Seleccion Documental (Archivo Central): ENTREGA 2,000 PAQUETES.

- Ordenar el contenido de los paquetes u otro tipo de soporte de conservacién correlativamente
tomando en cuenta ¢l criterio de tipo numérico, alfabético, alfanumérico, de forma cronoldgica, de
las series documentales que serin proporcionadas por el Asistente de Gestion Documentaria e
Informativa.

- Rotular las cajas y/o paquetes segin la clasificacién y/o seleccion que le seran proporcionados por
¢l Asistente de Gestién Documentaria, asf como ubicarlos en los espacios fisicos que se le sefialaran.

- Inventariar los paquetes de las series documentales trabajadas segiin el cuadro Excel proporcionado
por el Asistente de Gestién Documentaria e Informativa.




:7.. REQUISITOS MINIMOS DEL LOGADOR = -

a) Requisitos minimos
Registro Unico del Contribuyente - RUC (Habido y vigente)
Codigo de cuenta interbancario (CCI)- vinculado al RUC
No contar con impedimento para contratar con el Estado
No contar con Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM).

b) Formacion académica
Estudiantes y/o Egresados Técnicos y/o Universitarios, en las carreras de Contabilidad,
Administracién, Ingenieria Empresarial y afines.
Conocimientos en herramientas de Ofimatica {Word, Excel, Power, Point, entre otros ).

c¢) Capacitacion:
1. Conocimientos en herramientas de Ofimética (Word, Excel, Power, Point) bajo Declaracién Jurada.

El piazo de gjecucion del presente servicio es de 50 dias computados a partir del d1a 31gu1ente de 1a
notificacién de la orden de servicio, de acuerdo al siguiente cronograma:

NRO. PLAZO DE EJECUCION IMPORTE
ENTREGABLE

Entrega de hasta 500 paquetes correspondiente a las
actividades de eliminacién de documentos sefialadas en el | S/. 1,130 ( mil

punto 6) debiendo hacer la entrega del informe de las | Trecientos Y
Primer actividades desarrolladas cuantificadas y el inventario en un | 00/100 soles).
entregable formato excell y Word (CD).
"%\ La presentacion sera a los 25 dias, computados a partir
s o del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.
ﬁ;;;} Reorganizacion de 2,000 paquetes correspondiente a las a
y actividades de seleccion documental sefialadas en el punto 6) | S/. 1,130 ( mil
debiendo hacer la entrega del informe de las actividades | Trecientos y
Segundo desarrolladas cuantificadas y el inventario en un formato excell | 00/100 soles).
entregable y Word (CD).

La presentacion sera a los 50 dias, computados a partir
del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

$/. 2,260.00 dos
mil doscientos
sesenta 00/100
soles

TOTAL.:

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO (SATT)




 10.ENTREGABLES

NRO. ENTREGABLE CONTENIDO

La presentacion del informe de
actividades sera a los 25 dias
calendarios de suscrito el
contrato.

La presentacion del informe de
actividades sera a los 50 dias
Segundo entregable calendarios de suscrito el
contrato.

Primer entregable

La conformidad sera otorgada por el responsable del area quien supervisara la correcta ejecucion
del servicio y revisara los documentos presentados, verificando su calidad tanto en contenido y
forma.

La conformidad sera emitida dentro de un plazo maximo de Siete (07) dias habiles de producida
la recepcién del entregable bajo responsabilidad del funcionario gue debe emitir la conformidad.

12, FORMA DE PAGO -

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obllga a pagar Ia contraprestamon a EL CONTRAT!STA en
SOLES, 5/. 1,130 { mil ciento treinta con 00/100 soles).

luego de la recepciéon formal y completa de la documentacion correspondiente, seglin lo
establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Pdblicas aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

. Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un
| plazo que no excedera de los siete (7) dias del dia siguiente de recibido el entregable, 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 veinte (20) dias, bajo responsabilidad de dicho
servidor,

»LA ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles
; guEentes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones
i tablecudas en el contrato para eilo ba]o responsabllzdad del serwdor competente

'53 PENAL!DADES

PENALIDAD POR MORA (OBLIGATORIO)
Se aplicara al CONTRATISTA la penalidad establecida en el articulc 120 del Reglamento de la
Ley General de Conirataciones Piblicas.

OTRAS PENALIDADES

De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras penalidades
diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de
la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
proced[mlento de verificacién de las ocurrencias y los montos o porcenta;es a aplscar

_14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL =~ =~ =

La lnformacmn y material producido bajo los términos de esie servicio, tales como escntos medlos
magnéticos, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad del
GRLL. El/La proveedor deberd mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
la informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.
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15, GARANTIAS

NO CORRESPONDE

-16. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO * e

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantlza no haber ofrec1do
negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficic ¢ incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor
de la entidad confratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes
de resolver, lo gue supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.
Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso
de contratacidn y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas,
organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos
previamente sehalados.

Adicicnalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcicnal de los cuales tuviera

“Meconocimiento durante la ejecucion de la orden de compra con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

R

ratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
ntegrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose
a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud de Ia presente orden de
compra.

AT SOLUCION DE CONTROVERSIAS -

Todos los conflictos que se deriven de la ejecuc;[on e mterpretacron de |a presente contratac:ion
son resuelios mediante trato directo, conciliacién yfo accién jUdIClal

18, RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO f'iif'_ R R SR

Cualquaera de las partes puede resolver el confrato, de conformldad con ei numerai 681 def
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES proceden
de acuerdo a lo establecido en ef articulo 122 dei Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General

de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009 2025 EF
- 19.GESTION DE RIESGOS e R

Se tendra en cuenta lo establecido en el inciso C) del artlculo 6 de Ia Ley N° 32069 “Ley General
de Contrataciones Publicas”, para su aplicacion.

ASESTENTE DE GESTION
DOCUMENTARIA (e}
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