S convitio de Adminisiracion Tributaria de Trujillo
Gerencia de Fiscalizacion y Orlentacion al Contribuyente

INFORME GFISATT N° 335-2026 f ;

A : Lic, Erika Marla Zegarra Pereda §

Gerente de Administracién %
DE : G.P.C. Adolfo Arturo Espinoza Telio [

Gerente de Fiscalizacion y Qnentacmn al Conlribuyente e O3 20 !
ASUNTO : REQUERIMIENTO DE LOCADOR ST v fyradoot )
REFERENCIA INFORME N° 0047-2026-GDI/GF/SATT
FECHA : Trujilo, 22 de julio del 2026.

El presente es para seludarla cordialmente, y & la vez remitir el presente informe con respecto al documento de la
referencia, en el cual se requiere la contratacion de un locador para realizar actividades en el archivo general de la
institucion, segn especificaciones sefialadas y par el plazo establecido.

En espera de su atencion, me despido de usted.
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INFORME GDIGFISATT N° 047-2026

A : C.P.C. ADOLFO ARTURO ESPINOZA

Gerente de Fiscalizacién y Atencion a [ Confribuyente
DE : JOSE LUIS SANDOVAL PENAS

Asistente de Gestién Documentaria i
ASUNTO : CONTRATACION BAJO MODALIDAD DE LOCACION DE SERVIC *";;‘**—‘;:muj -
REFERENCIA  : PLAN ANUAL 2026 T
FECHA : Trujilto, 20 de Julio de 2026.

De mi consideracion,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle muy cordialmente, y, a su vez informarle que
esta area GESTION DOCUMENTARIA, se encuentra actualmente frente a la necesidad de contratar
los servicios de un locador para el presente afio fiscal. Por lo que, solicito a su Despacho, su
autorizacién para la contratacién de una {01} persona natural para realizar las actividades descritas
en los términos de referencia.

Asi mismo, se indica que, esta area ha elaborado tos TDR, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos: necesidad del servicio vinculado al Plan QOperativo Institucional {(pot) y del cual
corresponden a servicios de naturaleza temporal o eventual, y que no 50N de manera permanente
y/o subordinada, dado que no se encuentran consignadas en los documentos de gestidn de esta
Oficina tales como {MOF, ROF Y OTROS}.

Por 1o que, en mérito a los lineamientos de contratos menores, se remite el pedido de servicio,
término de referencia y Propuesta para la contratacion de locacion de servicios.

Sy, Finalmente, se ha determinado que el perfil propuesto es el apto para desarrollar dichas actividades

%Ndescritas en el término de referencia, donde este Despacho ha evaluado que Actualmente, el
o g jpersonal asignado al drea no resulta suficiente para atender el volumen creciente de
Fdocumentacion producida y recibida por el SATT, lo cual dificulta cumplir con los plazos establecidos
gAML parala organizacion, control, transferencia y conservacion de! patrimonio documental institucional.
Asimismo, el cumplimiento de metasy actividades contempladas en el Plan Anual de Archivos 2026
y los compromisos asumidos en el marco del control institucional demandan personal adicional con
competencias técnicas especificas.

En virtud de lo anteriormente expuesto se propone al proveedor de servicios de acuerdo al Anexo
adjunto al presente.

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y estima
personal.

Atentamente,

L.
ves;, Jose Lui Sandoval Fenas
ASIST DE GESTION
pocy EN‘[,:RU.(O)




Servicio de Administracion Tributaria de Trujillo
< iz de ta Esperanga y o Fortalecimicnts de ta Democraca '

SERVICIO ESPECIALIZADO DE AS STENCIA TECNICA PARA LA
IMPLEMENTACION Y FORTALECIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS DE

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA DEL SATT
2. AREA USUARIA =

GESTION DOCUMENTARIA

El Servicio de Administracion Tributaria de Trujillo (SATT), a través del area de
Gestion Documentaria, tiene la responsabilidad de administrar, organizar,
conservar y controlar la documentacién institucional, garantizando su adecuada
gestion durante todo su ciclo de vida, conforme a la normativa archivistica vigente
emitida por el Archivo General dée fa Nacion.

En el marco del Plan Anual de Archivo 2026, se ha programado la ejecucion de
actividades orientadas al fortalecimiento de la gestién documental institucional,
tales como la organizacion de 1os archivos de gestién, la seleccion y depuracion
documental, las transferencias documentales al Archivo Central, asi como la
actualizacion de los instrumentos de gestion archivistica, entre ellos el Programa
de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) y el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

.1 Asimismo, como parte del seguimiento al cumplimiento de las actividades previstas
"%/l en el Plan Anual de Archivo y del fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos, se requiere brindar asistencia técnica especializada para evaluar el
estado de fa organizacion documental, formular propuestas de mejora, elaborar
informes técnicos y fortalecer las capacidades del personal involucrado en los
procesos archivisticos.

En ese contexto, resulta necesaria la contratacion de un servicio especializado que
brinde asistencia técnica para la implementacion y fortalecimiento de los
instrumentos de gestion documental y archivistica del SATT, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales y a la adecuada administracion del
patrimonio documental de la entidad.

FINALIDAD
Fortalecer la gestid

n documental de la entidad mediante el apoyo técnico a los

Archivos de Gestién en las actividades de seleccion, depuracion y transferencia
documental al Archivo Central, contribuyendo al cumplimiento de las metas del
Plan Anual de Archivo 2026 y ala adecuada administracion del patrimonio
documental institucional.

%]
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Contratar un servicio especializado para brindar asistencia técnica en la ejecucioén
del proceso de seleccion documental, depuracion, transferencia documental y
elaboracion de informes técnicos que permitan verificar el avance del
cumplimiento del Plan Anual de Archivo 2026, conforme a ia normativa
archivistica vigente.

Seleccion Documental; Coordin
los archivos de Gestion al Archivo Central.

ary recibir las transferencias de documentos de

- o

. o iy (]
El servicio contempla las sigutentes actividades: N

==

Formular propuestas técnicas para la actualizacién del programa de control
de Documentos Archivisticos (PCDA) y el cuadro de Clasificacién
Documental (CCD), de acuerdo con las necesidades institucionales
identificadas.

Realizar el diagnéstico técnico del estado de la organizacion documental
del Archivo de Gestion y Archivo Gendral.

Formular propuesta técnica de Ia Actualizacion de los procedimientos y
lineamientos de la Gestién Archivistica de la Atencion, Control y
Archivamiento.

Elaborar informes técnicos de andlisis y recomendaciones sobre el estado
de avance del Plan Anual de Archivo 2026 y de los procesos de
organizacién documental, como insumo para la toma de decisiones.
Consolidar la informacién técnica generada durante Ia ejecucion del
servicio y elaborar el informe final.

Elaborar la propuesta técnica del Plan Anual de Archivo 2027 y las
recomendaciones para fortalecer e| Sistema Institucional de Archivos.
Elaborar el material de capacitacion y el reporte de las acciones de
asistencia técnica y capacitacion desarrolladas durante el servicio.

EQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOL

Requisitos minimos

Registro Nacional de Proveedores (RNP) de acuerdo al objeto de ia
contratacion.

Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente) en donde [a
actividad operativa esté relacionada a la denominacién de la contratacion.
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) No contar con antecedentes, policiales, penales y
judiciales
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b) Formacion académica
Con Tiiulo Profesional en Administracion, Archivistica, Comunicacion,
Gestion Documental y afines.

c) Cursos y Capacitaciones

Curso de Fundamentos de la Gestién de Archivos en las Entidades
Publicas.

Curso de especializaciéon en sistema de Gestion de la Calidad
Conocimiento en procedimientos de eliminacion de documentos
Diplomado en administracion Gestion Publica.

Seminario de derecho administrativo y Gestidn Publica.

Curso 6 conocimiento del sistema de archivos en el marco del modelo de
Gestion Documental y Gobierno Digital e innovacion.

‘|d), Experiencia

Experiencia General
Experiencia laboral acreditada minimo de cuatro (04) afos, en el sector
publico o privado,

Experiencia Especifica

Experiencia laboral acreditada minima de tres (03) afios, en el sector plblico
o privado como Director de archivo, Supervision de Archivo, Capacitador en
temas de archivos.

La experiencia se acredita con cualquier documento de contrato u orden de
servicio y su respectiva conformidad, constancias, certificados 6 cualquier
documentacion que, de manera fehaciente acredite la experiencia.

El plazo del presente servicio es de noventa dias (90) dias calendarios,
computados a partir de la notificacion de la orden de servicio con el siguiente

cronograma:
NRO. PLAZO DE EJECUCION IMPORTE
PRODUCTO
Primer La presentacion sera a los treinta (30) dias
rm;ﬁct computados a partir de la notificacién de la; S/2,000.00
pro o orden de servicio
Seqund La presentacion sera a los sesenta (60)
g: to dias computados a partir de la notificacion | S/2,000.00
procucto de la orden de servicio
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La presentacion sera a los noventa {90) dias
computados a partir de la notificacién de la] S/ 2,000.00
orden de servicio

TOTAL, DE PRESTACION S/ 6,000.00

Tercer
producto

(*) Cabe precisar que, si el dia de la presentacion del producto vence el dia no habil,
sera presentado en el dffimo dia habil de culminado el servicio.

El servicio sera ejecutado con autonomia técnica y funcional, sin encontrarse
sujeto a subordinacion, dependencia jerarquica ni cumplimiento de jornada u
horario laboral, siendo responsable el locador nicamente por la entrega oportuna
de los productos establecidos en los presentes Términos de Referencia.

N° CONTENIDO
PRODUCTO

Informe técnico de diagndstico y recomendaciones del
estado de la organizacién documental de los Archivos de
Gestion y Archivo Central.

* Informe técnico de diagnéstico del nivel de conocimientos
de los responsables de los Archivos de Gestion y del
Archivo Central, en materia de Gestién Documental y

Primer archivistica Institucional.

producto * Apoyo Técnico al Archivo Central en la Propuesta de
actualizacién del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA), de acuerdo con el diagnéstico
realizado.

* Elaborar un reporte técnico del avance de las actividades

programadas en el Plan Anual de Archivo 2026.

= Capacitacion en Gestion Documental y archivistica al
personal responsable y/o representante del Archivo de
Gestion y Archivo Central para el fortalecimiento de
capacidades y mejora continua de la gestién archivistica
Institucional.

Segundo
producto

* Monitoreo y seguimiento de las capacitaciones y charlas a
los responsables de los archivos de gestion de cada area.
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« Propuesta técnica de actualizacion del Cuadro de
Ciasificacion Documental (CCD).

» Diagnostico de la actualizacion de los procedimientos y
lineamientos de la Gestion Archivistica en Atencion, Control
y Archivamiento.

+ Reporte del cumplimiento de las actividades programadas
en el Plan Anual de Archivo 2026.

Tercer
producto

. informe Final de la Propuesta de actualizacion de los
procedimientos y lineamientos de la Gestion Archivistica
en Atencion, Control y Archivamiento.

. Informe Final de la Actualizacion del PCDA.

. La identificacion, ordenamiento, descripcion y valorizacion
documental para el expediente de eliminacion de
documentos segln el PCDA vigente del SATT

La conformidad sera otorgada por el Asistente de Gestién Documentaria, quien
supervisara la correcta gjecucion 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 dos (02) dias habiles,
de producida la recepcion del producto bajo responsabilidad del funcionario que
debe emitir la conformidad.

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestacién a EL
LOCADOR en SOLES, en PAGOS A CUENTA., luego de la recepcion formal y
completa de la documentacion correspondiente, segun io establecido en el articulo
144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

LA 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 elio, bajo
responsabilidad del servidor competente.
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PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato , la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente formula : Penalidad diaria = 0.10 X monto

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes, servicios en general: F = 0.40.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucion total
del servicio a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales de ningun tipo.

OTRAS PENALIDADES

NO aplica

_ 15 CONFIDENCIALIDAD Y PROFIEDAD INTELEGTUAL

l.a informacion y material producide bajo los términos de este servicio, tales
como escritos, medios magnéticos, digitales, y deméas documentacion generados
por el servicio, pasara a propiedad del SATT. EL LOCADOR debera mantener la
confidencialidad y reserva absoluta en e manejo de la informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.

_.16. GARANTIAS

De conformidad con el art. 139 del Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Publicas. Excepciones a la garantia de fiel cumplimiento: No
se otorga garantia de fiel cumplimiento nj por prestaciones accesorias en ios
siguientes casos:

a) En los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a
50 UIT.

17 CLAUSULA ANTICORRUPCIGN Y ANTISOBORNG™
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A la suscripcién de este contrato, EL LOCADOR declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido 0 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 LOCADOR se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en ¢aso existan
controversias pendientes de resolver, lo gue supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL LOCADOR 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, sernvidores
ptiblicos, locadores de servicios 0 proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, 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 gue no se
practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL. LOCADOR se compromete a denunciar oportunamente ante
las autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de
ios cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion de la orden de servicio con

LA ENTIDAD CONTRATANTE.
8. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion € interpretacion de la pres

ent
e
contratacion son resueltos mediante Congiliacion o Arbitraje. %
SN
=. 3

De acuerdo al numeral 68.1 del a 32069, Ley General de

Contrataciones Publicas, cualquiera de las partes puede resolver, total o

parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

. Caso Fortuito o fuerza mayor que imposibiiite la continuacioén del contrato.

+ Incumplimiento de obligaciones contractuales, por culpa atribuible a la parte
que incumple.

. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del conirato, de supuesto distinto al
caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a alguna de las partes, que
imposibilite la continuacion del contrato.

. Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.
+ Por la presentacion de documentacion faisa o inexacta durante la ejecucion

contractual.

Se tendra en cuenta lo establecido en €l mméé c) aé'l-aﬁiculo 6 de la Ley N°
32069 “Ley General de Contrataciones I?\ﬂblicas", para su aplicacion.

ek bur Sandoval FEnas
‘“;;éfg?ms DE GESTION
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