1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

SERVICIO DE COORDINACION DE LABORES TECNICAS ARCHIVISTICAS

2. AREA USUARIA

GESTION DOCUMENTARIA E INFORMATIVA

3. FINALIDAD PUBLICA

Contratacion de cuatro (4) locadores egresados con Bachﬂler 6 con perﬁl técnico bajo la
modalidad de locacion de servicios, con la finalidad garantizar asistencia técnica. Ello permitira
asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica administrativa vigente, generando
Gestion Documental establecida y orientada a resultados institucionales en materia de Gestion
de Archivos.

" 4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Generar acciones técnicas archivisticas con mformes ﬁnales de act1v1dades de gestion
administrativa de documentos segun la normativa wgente

‘5. ACTIVIDAD DEL POI 3 SRR

CORRECTA ORGANIZACION CLASIFICACION Y SELECCEON DE DOCUMENTOS
PARA TRANSFERENCIAY PROPUESTA DE ELIMINACION

6. ACTIVIDADADES A DESARROLLAR

Enfregable cantidad diaria _unidad de medida _reporte a [a semana _entregable al Mes Monto & pagar

1° 80 paguetes 400 2000 S/. 1500
2° 80 paguetes 400 2000 8/, 1500

El servicio contempla las siguientes actividades:

1) Revisién, Identificacion vy clasificacion de los documentos de poco y mayor
movimiento en el archivo Institucional para Ejecutar eliminaciones documentales
que cumplieron su plazo de retencién en el cuadro de clasificacion existente.

Ordenar expedientes correlativamente tomando en cuenta criterio de tipo numérico
alfabético, alfanumérico, cédigo de barra de forma cronolégica Organizando la
Preparacion, embalaje, traslado y ubicacion fisica de documentacion hacia espacios
designados dentro del Archivo Central.

2) Seleccionar e indexar y organizar en paquetes, cajas O cualquier otro que pueda
organizar los documentos para la Ejecucion transferencias documentales para
reducir hacinamiento, aplicando procesos de valoracién documental

3 Distribucién, mantenimiento v Rotulacién que identifique la documentacién
Existente.




4) Reporte Semanal y Elaboracion de su informe mensualmente. Sobre el control
sistematico de expedientes y/o documentos administrativos en unidades de
conservacion (paquetes, cajas, carpetas, legajos).

7. REQUISITOS MINIMOS DELLOCADOR "~ =

a) Requisitos minimos

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
Registro Unico del Contribuyente — RUC (Habido y vigente)
Cédigo de cuenta interbancario (CCl)- 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) Formacioén académica
Con Titulo Técnico y/o bachiller Profesional en administracion/
derecho/contabilidad y afines.
Con experiencia en su carrera técnica 6 Bachiller y/o profesional
Conocimientos en herramientas de Ofimatica (Word, Excel, Power, Point,
entre ofros).
Experiencia: Experiencia no menor de seis meses (6) sector privado y/o
publico.
Experiencia General: 1 afio

Capacitacion:
. Capacitacion en funcion a su carrera acreditado
. Con conocimiento en Temas Archivisticos bajo Declaracion Jurada

. Conocimientos en herramientas de Ofimatica (Word, Excel, Power, Point) bajo
Declaracién Jurada

"-'-3;35-'PLAZO"_3DE_"§EJECUCI()N:_-"'-"j: LR e

El plazo de ejecucion del presente servicio es de 60 dias, cbmputados a partir del .di.a
siguiente de la notificacidén de la orden de servicio, de acuerdo al siguiente

cronocgrama:

NRO. PLAZO DE EJECUCION IMPORTE
ENTREGABLE

v Diagnoéstico de los 20000 mil seiscientos
paquetes en la organizacion y revision de
series documentales conforme al Cuadro

Primer entregable de Clasificacién Documental para

transferencias documnentales futuras del

archivo central del SATT vy la entrega en

CD y ruta el control sistemaético de




expedientes y/o documentos
administrativos en unidades de
conservacion (paquetes, cajas, carpetas,
legajos).

La presentacion sera a los 30 dias,
computados a partir del dia siguiente de
la notificacién de la orden de servicio.

S/- 1,500 ( mil
quinientos vy
00/100 soles).

Segundo
entregable

Informe de la ejecucion de la organizacion
por series documentales conforme al Cuadro
de Clasificacion Documental vigente para
transferencias documentales y eliminaciones
del archivo central del SATT, con las
evidencias fotograficas del antes y después
del proceso, previa evaluacion de las areas
pertinentes

Mantener el ordenamiento sistematico de
expedientes en unidades de conservacion
(paquetes, cajas, carpetas, legajos).

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

S/. 1,500 { mil
quinientos vy
00/100 soles).

TOTAL:

s/. 3.000.00
tres mil

00/100 soles

9. LUGAR DE PRESTACION DEL'SERVICIO -~ =0

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE TRUJILLO (SATT)

'10. ENTREGABLES

NRO. ENTREGABLE

CONTENIDO

Primer entregable

La presentacioén del informe de
actividades sera a los 30 dias
calendarios de suscrito el
contrato.

Segundo entregable

La presentacién del informe
de actividades sera a los 60
dias calendarios de suscrito

el contrato.




~ 11.CONFORMIDADDELSERVICIO .

La conformidad sera otorgada por el responsable del area quien supervisara ia
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 dos (02) dias habiles de
producida la recepcién del entregable bajo responsabilidad del funcionario que debe
emitir la conformidad.

"12.FORMADEPAGO =~ =

LA ENTIDAD CONTRATANTE se obliga a pagar la contraprestaciéon a EL
CONTRATISTA en SOLES, S/. 1,500 ( mil quinientos soles y 00/100 nuevos soles).

luego de la recepcion formal y completa de la documentacion 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° 009-2025-EF.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera
hacerlo en un plazo gue 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.

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 ello, bajo responsabilidad
del servidor competente.

~ .-13;PENALIDADES = = -

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

OTRAS PENALIDADES

De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer ofras
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.

14. :--__CO_NF:IDENCIALIDAD';Y:-P_ROPIEDAD_-IN_T_EL‘ECTUAL- .

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como
escritos, medios magnéticos, digitales, y demds documentacion generados por el
servicio, pasarad a propiedad del GRLL. El/lLa proveedor debera mantener la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion y documentacion a
la que se tenga acceso relacionada a la prestacion.




14. GARANTIAS T

De conformidad con ef ar’z 114 del Reglamento de Ia Ley Generai de Contratamones
Puablicas, no se constituira 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.

~15. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garanhza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier
beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacidn 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 plblicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del rea 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
sefalados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante
las autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién 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 drganos 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 la presente orden de compra.

~ 16.SOLUCION DE CONTROVERSIAS -

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




AT RESOLUCION DE CONTRATO:POR INCUMPL!MIENTO

Cua!qwera de las partes puede resolver el contrato de conformidad con el numerai
68.1 del articuio 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 la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Plblicas, aprobado por Decreto Supremo N*
009-2025-EF.

- 18.GESTION DE RIESGOS

Se tendra en cuenta lo estableudo én el inciso C) del art;cu!o 6 de Ia Ley N° 32069
“Ley General de Contrataciones Publicas”, para su aplicacion.

125, José Luis Sandoval Penas
ASISTENTE DE GESTION
DOSUMENTARGA ()

(FIRMA)




