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Fl presente es para saludaria cordiaimente, y a la vaz remitir el presente informe con respecto af documento de ia

referencia, en ef cual se requiere la contratacion de seis (06) locadores para realizar actividades archivisticas en el archivo
general de ia institucion, segin especificaciones sefialadas y por el plazo establecido.

£n espera de su atencion, me despido de.usted.

Atentamente,
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De mi especizat consideracion:

Ei Servicio de Administracion Tributaria de Trujillo - SATT, en cumplimiento de sus funciones de gestion, cusfodia y administracién
de docurmentos, requiere garantizar la adecuada organizacién, conservacitn, clasificacion, depuracién y disposicién final de su
acervo documental, el cual constituye un soporte fundamental para ta toma de decisiones, [ transparencia administrativa v ia
atencidn oportuna al ciudadano,

En la actualidad, el archivo Central del SATT se encuentra en proceso de organizasion y validacion docurmental, del cual es
necesario constatar si las sefies documentales estan vencidos en fos plazos de custodia, debiendo-procederse segin el Plan Anuat
de Trabajo Archivistico a la eliminacion de los documentos y asi mismo canlinuar con el proceso de seleccion documental también
programado en dicho plan de frabajo.

Y siendo necesario para desarrollar las actividades antes sefialadas, es necesario reforzar contratando a seis (06) focadores de
servicios bajo la modatidad de prestacion de servicios y realizar labores de ordenamiento, clasificacion y seleccitn de los
documentos archivisticos segéin las series documentales establecidas en el PCD del SATT (Programa de Contrat de Documentos).

En ese sentida, la incorperacion temporal de fa prestacion de servicio de terceros siendo una alternativa mas adecuada para cubrir
la demanda operativa, evitando retrasos en la gestién documental y asegurando el cumplimiento de Ias actividades programadas.

II. OBJETIVO:

e Cumpli con la actividad de organizacion, eliminacion y recrganizacitn de documentos que se encuentra contemplado
en et Pizn Anual de Trabajo 2025, {aprobado con RGG N° 185-2025).

»  Asegurar el avance en el proceso de seieccidn documental el cual se encuentra contemplado en el Pian Anual de
Trabajo 2026.

il ACCIONES:
. Ordenamiento, clasificacion, seteccian de los documentos archivisticos segin las series documentales establecidas en
el PCD (Programa Controi de Documentos) del SATT que han vencido.sus plazos, las cuales seran propsicianadas por

¢l Asistente de Gestion Documentaria (Archivo Central)
IV CONCLUSION

La contratacion de seis {08} lecadores bajoia modalidad de tecacién de servicios, por necesidad operativa, es una medida necesaria
y perinente que permitira garantizar la continuidad, eficiencia y eficacia de las actividades archivisticas programadas en el Plan
Anual de Trabajo del Archivo Central del SATT para el presente ejercicio fiscal 2026.
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los procesos archivisticos dentro del Archivo Central del SATT asi como para la eliminacion y
reorganizacion de los documentos que se encuentran programados en el Plan de Trabajo Anual del Archivo
Central para el presente gjercicio.

OBJETIVO DE LA CONTRATACIO

Contar con personal contratado bajo la modalidad de prestacion de servicios para apoyar en el cumplimiento
de la actividad de eliminacion de documentos y seleccién documental; establecidos en el Plan Anual de
Trabajo del Archivo Central del SATT.

ACTIVIDAD DEL POI

Seleccion Documental: Seleccionar el acervo documental y proponer su eliminacion al Archivo General de
la Nacidn. -

ACTIVIDADADES A DESARROLLAR

El servicio contempla las siguientes actividades:

Actividad de Organizar documentos (Archivo Central): ENTREGA 3,000
PAQUETES.

- De cajas, paquetes 6 de cualquier soporte de conservacion asignada, Identificar y/o
seleccionar la documentacion que deba pertenecer a la oficina correspondiente
agrupandolo y ubicandolo en lugar y/o espacio de trabajo que se le indique y/o
coordinacion con el asistente encargado.

- Verificar y seleccionar los paquetes que requieren mantenimiento, empastando y rotulando.

- Inventariar la documentacién trabajada en un cuadro Excell por orden de oficina, afio y serie
documental.

- Presentacion de su informe mensual, adjuntando en digital la relacion de lo trabajado.

b) Actividad de Clasificacién y Seleccién (Archivo Central): ENTREGA 1,000
PAQUETES.

- Verificacién de los documentos seleccionados, el proveedor debera abrir los cajas, paquietes y/o
cualquier soporte que contengan la documentacién asignada, para validar las series documentales
que estén vencidas en la fecha de custodia por el archivo central para su respectiva propuesta de
Eliminacion, segiin el PCDA, (Programa de Control de Documentos Archivisticos).

- Segun la Clasificacion y/o seleccién de series documentales, se deberd empaquetar, embolsar en
$acos con sus respectivos rotulados, ubicdndolos en el lugar previa coordinacién con el responsable
encargado, para su posterior medida en metros lineales, los documentos que han sido clasificados
y/o seleccionados para su propuesta a eliminacién.

- Inventariar en un cuadro de Excell los paquetes de las series documentales seleccionados, por orden
de oficina y serie documental.

- Presentacién de su informe mensual, adjuntando en digital la relacion de lo trabajado.
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¢) Actividad de Reorganizacion y ubicacion (Archivo Central): ENTREGA 3,000
PAQUETES

- Reordenar y reubicar el remanente de los documentales seleccionados a su respectiva ruta, espacio
yfo ubicacién de los documentos que indique €l responsable encargado, segun oficina, serie
documental y afio del documento.

a) Requisitos minimos

Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente)

Cédigo 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) Formacién académica

Estudiantes y/o Egresados Técnicos y/o Universitarios, en las carreras de Contabilidad,
Administracién, Ingenieria Industrial y afines.

Conocimientos en herramientas de Ofimatica (Word, Excel, Power, Point, entre otros ).

" ¢) Capacitacitn:
1. Conocimientos en herramientas de Ofimatica (Word, Excel, Power, Point) bajo Declaracion Jurada.

El plazo de ¢jecucién del presente servicio es de 90 dias, computados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio, de acuerdo al siguiente cronograma:

NRO. PLAZO DE EJECUCION IMPORTE
ENTREGABLE

La entrega sera de 3,000 paquetes correspondiente a la
actividades de Organizacién de documentos sefialadas en el | S/. 1300 ( mil

punto 6.a 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 presentacién sera a los 30 dias, computados a partir
del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

La entrega serd 1,000 paquetes correspondiente a las a
actividades de Clasificacion y seleccion documental sefaladas | S/. 1300 { mil

en ¢l punto 6.b debiendo hacer la entrega del informe de las | Trecientos y
Segundo actividades desarrolladas cuantificadas y el inventario en un | 00/100 soles).
entregable formato excell y Word (CD).

La presentacién sera a los 60 dias, computados a partir
del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.




La entrega serd 3,000 paquetes correspondiente a las a
actividades de Reordenamiento y reubicacién documental | S/. 1300 ( mil
sefialadas en el punto 6.c debiendo hacer la entrega del informe | Trecientos y
de las actividades desarrolladas cuantificadas y el inventario en | 00/100 soles).

Tercer
un formato excell y Word (CD).
La presentacién sera a los 90 dias, computados a partir
del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio.
S/. 3900 Tres mil
TOTAL: novecientos

00/100 soles

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJ ILLO (SATT)
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NRO. ENTREGABLE CONTENIDO
La presentacion del informe de
actividades sera a los 30 dias
calendarios de suscrito el
contrato.

La presentacién del informe de
actividades sera a los 60 dias
Segundo entregable calendarios de suscrito el
contrato.

Primer entregable

L.a presentacion del informe de
actividades sera a los 90 dias
Tercer entregable calendarios de suscrito el
contrato.

1. CONFORMIDAD DEL SERVICIO o
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 serd emitida dentro de un plazo maximo de Siete (07) dias habiles de producida
la recepcion del entregable bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir la conformidad.

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacién a EL CONTRATISTA en
SOLES, S/. 3900 { Tres mil novencientos 00/100 soles). En tres partes, de acuerdo al punto
10.ENTREGABLES.

luego de la recepcion formal y completa de la documentacién correspondiente, segun lo
establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas aprobado por Decreto Supremo N° 0089-2025-EF.
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Para tal efecto, el responsable de oforgar {a conformidad de la prestacién 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 obligacion, en cuyo caso
la conformidad se emite en un plazo méaximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad de dicho
servidor.

L A ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del servidor competente.

PENALIDADES.

PENALIDAD POR MORA (OBLIGATORIO)
Se aplicara al CONTRATISTA la penalidad establecida en el articulo 120 del Reglamento de la
Ley General de Contrataciones Publicas.

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
procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.

IDENCI PIEDA

o

La informacion y rﬁéfénal produc; o] bajo [65 términos de este servicio, tales como escritos, medios'
magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el servicio, pasara a propiedad del
GRLL. ElfLa proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

la informacion y documentacién a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.
é‘af-'“ r”‘b -

NO CORRESPONDE

A la suscripcién de este conirato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,

negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor
de la entidad contratante.

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 que 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 contratacion 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 sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucion de la orden de compra con LA ENTIDAD CONTRATANTE.




Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los érganos de administracién, apoderados, representantes iegales, 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.

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion
son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

Cualqui r el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de Ios supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES proceden
deacuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

~_ 19, GESTION DE RIESGOS
Se tendra en cuenta lo establecido en el inciso C) del articulo 6 de la Ley N°
de Contrataciones Publicas’, para su aplicacion.

32069 “Ley General




