1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL

ARCHIVO CENTRAL
2. AREAUSUARIA

Gestion Documentaria e Informatlva de la Gerencaa de Flscahzacmn y Onentacmn al
Contnbuyente

3. FINALIDAD PUBLICA

Contratac:lon del presente servicio permztlra coadyugar al cumphmlento de los ObjetIVOS
instituciones y metas del proceso de modernizacion de la gestion documental del Archivo
Central del SATT para realizar sus actividades en el marco de la normatividad archivistica
wgente

4. OBJETIVODE LA CONTRATACION

Proporcmnar una asistencia técnica especializada al Archwo Central del Satt a ﬁn de asegurar
una correcta organizacion para consolidar una adecuada gestion archivistica documental segun
la normatlva vigente.

5. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION:

La Gestion Documentaria del SATT, a través del Archivo Central en el marco de modem1zac10n
de la gestion es ¢l encargado de cumplir con el marco normativo institucional y nacional en
materia archivistica, ejecutar acciones de conservacién de los documentos archivisticos bajo su
custodia, elaborar instrumentos archivisticos como inventarios, guias o catalogos, registro de
transferencias, eliminacion, servicios archivistico u otros; asi como identificar y proponer las
series documentas conforme al PCDA y deban ser eliminados.

Asi mismo, mediane ¢l Oficio 079-2025-GRLL-GGR5/ARLL del Archivo Regional de La
Libertad da a conocer de observaciones ante su visita inopinada por lo que resulta necesario

| contar con los servicios de la asistencia técnica a fin de adecuar nuestro actuar.

X> $/11 a asistencia técnica no iniciara su tarea de cero, sino que aprovechard y hard uso de los

documentos de gestion archivistica que tiene el SATT asi como de las aplicaciones y programas
ya instaurados en la organizacién documental.

6. ACTIVIDAD DELPOI' =~

1.Seleccion Documental :
Coordinar y recibir las transferencias de documentos de los archivos de Gestion al

4| Archivo Central.

2. Seleccion Documental :
Seleccionar el acervo documentario y proponer su eliminacion al Archivo General de

la Nacion

7. DESCRIPCION TECNICA DEL SERVICIO -

El servicio contempla las siguientes actividades que em:tlra al As:stente de
Gestion Documentaria e informativa (Archivo Central):

v Informe sustentatorio del acervo documental organizado, el cual contenga:




a) Diagnostico del estado situacional y las recomendaciones técnicas y normativas, donde
se sefiale informacion de las siguientes variables: documentos de gestion archivistica,
personal, infraestructura, equipos y documentacién que mantiene en custodia la
Gestién Documentaria e Informativa (Archivo Central) del SATT

b) Proyecta el Informe detallado del plan de accién para subsanar observaciones advertidas
en la visita inopinada del Archivo Regional de La Libertad.

¢) Proponer mediante un documento las técnicas de organizacion por series documentales
conforme al Cuadro de Clasificacién Documental y si esta cumple con las normas
archivisticas vigentes.

d) Proponer mediante un documento detallado el ordenamiento documental, descripeion,
clasificacion y transferencia de los documentos al Archivo Central como parte de los
instrumentos de la gestién archivistica.

e} Identificar, ordenar, describir y valorizar los documentos para la propuesta de
eliminacién del acervo documental segiin el PCDA vigente.

f) Capacitar a los responsables de los Archivos del SATT, tanto al Central como los de
Gestién sobre: Plan Anual de Trabajo Archivistico, Normas de organizacién, descripcién
valorizacién y conservacion de documentos archivisticos, del programa de control de
documentos archivisticos y de la eliminaciéon de documentos segiin la normatividad
vigente, debiendo documentar las acciones realizadas.

8. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR =~ -~

a) Requisitos minimos

Registro Nacional de Proveedores (RNP)

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)

Formacién académica

Con Titulo Profesional de docente en comunicacién con Especialidad en
Lengua y Literatura.
Grado Acadeémico de Maestria en educacién con mencién en Docencia y
Gestién Educativa.
Capacitacion en funcion publica (Diplomados en gestién publica y
Administracién, Diplomado en Derecho Municipal y Regional)
L Con Especializaciéon en Gobierno Digital e Innovacidon
\C!\é\ o Con especializacion en sistema de Gestién de la Calidad

o Con capacitacion en eliminacion y transferencia de documentos
Con experiencia en Direccidn y Administracién en Archivos Regionales
Conocimientos en herramientas de Ofimatica (Word, Excel, Power, Point,
entre otros).
c) Experiencia: Experiencia no menor a cinco (5) afios sector privado v/o

publico.
Experiencia General: 5 afios

Experiencia Especifica: 4 afios




d) Capacitacion:

Capacitacion en funcion piblica (Diplomados en gestion piblica y
Administracion, Diplomado en Derecho Municipal y Regional)

Con Especializacién en Gobierno Digital e Innovacion

Con especializacidn en sistema de Gestidon de la Calidad

Con capacitacion en eliminacién y transferencia de documentos

Con experiencia en Direccion y Administracién en Archivos Regionales
Conocimientos en herramientas de Ofimatica (Word, Excel, Power, Point).

Nk BN =

- 9. DETALLE DE CADA ENTREGABLE Y SU PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del presente servicio es en tres entregables de hasta 30 dias cada uno,
computados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio, de acuerdo con

el siguiente cronograma:
NRO. DETALLE DEL ENTREGABLE IMPORTE

ENTREGABLE

Informe debidamente sustentado normativa y
técnicamente que contenga:

a) Diagndstico del estado situacional con las
respectivas recomendaciones, donde se
seflale informacion de las siguientes
variables: documentos de  gestion | ¥’
archivistica, personal, infraestructura, mil  soles 'y

Primer entregable equipos y documentacién que mantiene en | 00/100 nuevos
custodia la Gestion Documentaria e | Soles).
Informativa (Archivo Central) del SATT.

b) Proyectar el Informe detallado del plan de
accion para subsanar observaciones
advertidas en la visita 1nopinada del
Archivo Regional de La Libertad.

S/. 2,000 (dos

Informe debidamente sustentado normativa y
técnicamente que contenga:

a) Las técnicas de organizacidon por series
documentales conforme al Cuadro de
Clasificacién Documental.

b) Detalladamente el ordenamiento

Segundo entregable documental, descripcién, clasificacion y | S/. 2,000 (dos

transferencia de los documentos al | mil soles 'y

Archivo Central como parte de los | 00/100 nuevos

instrumentos de la gestion archivistica. soles).




Informe debidamente sustentado normativa y
técnicamente que contenga:

a) La identificacion, ordenamiento, S/. 2,000 (dos
descripcién y valorizacién documental | il soles vy
para el expediente de eliminacién de | 00/100 nuevos
documentos segiin el PCDA vigente del | soles).

SATT.

b) Desarrollar  capacitaciones a  los
responsables de los Archivos del SATT,
tanto al Central como los de Gestion
sobre: Plan Anual de Trabajo Archivistico,
Normas de organizacién, descripcion

Tercer entregable

valorizacién y  conservacion  de
documentos archivisticos, del programa
de control de documentos archivisticos y
de la eliminacidn de documentos segin la
normatividad vigente, debiendo
documentar las acciones desarrolladas.

S/, 6.000.00

TOTAL:
nuevos soles

- 10. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

En la sede central del SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUI ILLO
(SATT), sito en Jr. Bolivar 538 Tru_]lllo

‘11. ENTREGABLES

NRO. ENTREGABLE CONTENIDO
La presentacion del informe de actividades serd a
los 30 dias calendarios de suscrito el contrato.
La presentacidn del informe de actividades sera a |-
los 60 dias calendarios de suscrito el contrato.

Primer entregable

Segundo entregable

RN La presentacion del informe de actividades serd a
R | Tercer entregable
los 90 dias calendanos de suscrito el contrato.

( Z«F  12.CONFORMIDAD DEL SERVICIO =

¥ La confonmdad sera otorgada por el asistente de Gestlon Documentana e Informatlva con ¢l
Visto Bueno de la Gerencia de Fiscalizacion y Orientacidn al Contribuyente.

La conformidad serd emitida dentro de un plazo méximo de dos (02) dias habiles de producida
la recepcion del entregable bajo responsabilidad del funcionario que debe emitir la conformidad.




'13. FORMA DE PAGO. .

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obhga a pagar 1a contraprestac:lon a EL CONTRATISTA
en SOLES, S/. 2,000 (dos mil soles y 00/100 nuevos soles), luego de la recepcién formal y
completa de la documentacién correspondiente, segin lo 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.

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 del dia siguiente de recibido el entregable, salvo que
se requiera efectuar prucbas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo
caso la conformidad se emite en un plazo méximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad de
dicho servidor.

LA ENTIDAD CONTRATANTE debe efectuar ¢l pago dentro de los diez (10) dias hébiles
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.

14, 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 4reas usuarias pueden establecer otras penalidades

}diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con €l objeto

Yoo side la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el

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

-15. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

La mformac;on y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasara a
propiedad del SATT. El/La proveedor deber4 mantener la confidencialidad y reserva absoluta
™. | en el manejo de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada a la
1 prestacion.

- 16. GARANTIAS -

'| De conformidad con el art. 114 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas,
10 se constituird garantia de fiel cumplimiento o de prestaciones accesorias para contrataciones
cuya cuantia adjudicada sea igual o menor a S/ 480,000.00 soles en el caso de bienes y servicios.

_ 17.CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO -~




A la suscripcién de este contrato, EI. CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ningtin 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, v después de culminado el mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o
indirectarnente.

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 puablicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacién 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 corrupeidn o de inconducta funcional de los cuales tuviera
conocimiento durante la ejecucion de la orden de compra con LAENTIDAD CONTRATANTE.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, 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 la presente orden de
compra

~ 18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la gjecucion e mterpretacmn de la presente contratacmn
son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accidén judicial.

19. RESOLUC!ON DE CONTRATO POR INCUMPLIM!ENTO

Cualqmera de las partes puede resolver 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 los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de 1a Ley N° 32069, Ley General

de Contrataczones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025 EF
20 GESTION DE RIESGOS o

Se tendra en cuenta lo establecido en el inciso C) del artlculo 6 de la Ley N° 32069 “Ley General
de Contrataciopgs=Rablicas”, para su aplicacion.

7 f) Ee—
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(FIRMA)

i85, /056 Lus Sandoval Penge
ASISTENTE DE GESTION
DOCUMENTARIA (0)
STV




“Afie de la recuperacion v consolidacién de la cconomia peruana”

PROPUESTA PARA LA CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD
DE LOCACION DE SERVICIOS

SERVICIO ESPECIALIZADO DE COORDINACION DE LABORES
TECNICAS ARCHIVISTICAS

Sefiores: GERENTE DE ADMINISTRACION DEL SATT

El area usuaria GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA del
Servicid de Administracion Tributaria de Trujillo —Sede Central. monto de
la contratacion y los datos del locador propuesto para el servicio
especializado de coordinacion de labores técnicas archivisticas,
conforme al siguiente detalle:

Monto de la Contratacion S/. 6.000.00 nuevos soles
Nombre y Apellidos del JUAN RAMON ZAPATA SANTISTEBAN
Locador Propuesto

DNI 18167142

RUC 10181671420
Teléfono 961006850

Direccion Urb. San Vicente Mz. J lote: 15
Correo Electrénico monchitozapata@yahoo.es

Trujillo, 04 de agosto del 2025

i, José Luis Sandoval Panas
ASISTENTE DE GESTIEN
DOCUMENTARIA (e)

SaTY







