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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante,
postor y/o contratista, deben conducir su actuacion conforme a los principios previstos en la Ley
de Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracién al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusién
y corrupcion por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y
demas actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la
Comisién de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas
anticompetitivas que se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del
Decreto Legislativo N° 1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la
sustituya, asi como las demas normas de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante,
postor y/o contratista del proceso de contratacién deben permitir al OSCE o a la Secretaria
Técnica de la Comisiéon de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la
informacion referida a las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o
absolucion de posiciones que se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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CAPITULO | ,
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

1.5.

REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta
haciendo referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se
mencione la palabra Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacién en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el
articulo 54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de

seleccién, debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de

un consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

e Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccion convocado por las

Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccion electrénica: www.rnp.gob.pe.

Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando
su Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefialadas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes
electrénico” publicado en https://www2.seace.gob.pe/.

En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o contratistas, el SEACE
restringird su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccion en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcion o
guedado sin efecto la sancién que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacién de consultas y observaciones a las bases se efectia de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a)

del articulo 89 del Reglamento.

ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
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1.6.

1.7.

las disposiciones previstas en el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del
articulo 89 del Reglamento.

Importante

¢ No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

e Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucién de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 y en el articulo 90 del
Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita). Los demas
documentos deben ser visados por el postor. En el caso de persona juridica, por su
representante legal, apoderado o mandatario designado para dicho fin y, en el caso de
persona natural, por este o su apoderado. No se acepta el pegado de la imagen de una firma
o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracion jurada.

e En caso la informacion contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta
no coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los
documentos escaneados.

e No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentard su oferta de manera electronica a través del SEACE, desde las
00:01 horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del
procedimiento; adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que
conforman la oferta de acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda
ser descargado y su contenido sea legible.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar mas de
un consorcio en un procedimiento de seleccién, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccién segun relacion de items.

En la apertura electrénica de la oferta, el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda, verifica la presentacion de lo exigido en la seccion
especifica de las bases de conformidad con el numeral 73.2 del articulo 73 del Reglamento y
determina si las ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos y condiciones de los
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Términos de Referencia, detallados en la seccién especifica de las bases. De no cumplir con
lo requerido, la oferta se considera no admitida.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el numeral 74.1y el literal
a) del numeral 74.2 del articulo 74 del Reglamento.

En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de
prelacién de las ofertas empatadas se efectla siguiendo estrictamente el orden establecido
en el numeral 91.1 del articulo 91 del Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electrénica a través del SEACE.

Importante

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima
y Callao, cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), a solicitud del
postor se asigna una bonificacion equivalente al diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido por los postores con domicilio en la provincia donde prestara el servicio, o en las
provincias colindantes, sean o no pertenecientes al mismo departamento o region. El domicilio
es el consignado en la constancia de inscripcion ante el RNP!. Lo mismo aplica en el caso de
procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando algun item no supera el monto
sefialado anteriormente.

CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1 y
75.2 del articulo 75 del Reglamento.

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El
plazo que se otorgue para la subsanacién no puede ser inferior a un (1) dia habil

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera
remitida al correo electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcion
en el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La natificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomara en
cuenta la subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccién, segln corresponda, revisa las ofertas econdmicas que cumplen los requisitos
de calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo de ofertas, previsto en el
articulo 68 del Reglamento, de ser el caso.

1

La constancia de inscripcion electronica se visualizara en el portal web del Registro Nacional de Proveedores:
www.rnp.gob.pe
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1.12.

1.13.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el 6rgano encargado de las contrataciones o
el comité de seleccion, segln corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de
calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, otorga la buena pro mediante su publicacion en el SEACE,
incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los resultados de la
admision, no admision, evaluacion, calificacion, descalificacion y el otorgamiento de la buena
pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los cinco (5) dias habiles siguientes de la naotificacion de su otorgamiento, sin que
los postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se
produce el mismo dia de la notificacion de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil
siguiente de producido.

Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones
o el érgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcion realiza la verificacion de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6
del articulo 64 del Reglamento.

~
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, CAPITULO Il
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

2.1.

2.2.

RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacién se pueden impugnar los actos dictados durante el
desarrollo del procedimiento de seleccion hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante la Entidad convocante, y es conocido y resuelto por
su Titular, cuando el valor estimado sea igual o menor a cincuenta (50) UIT. Cuando el valor
estimado sea mayor a dicho monto, el recurso de apelacién se presenta ante y es resuelto
por el Tribunal de Contrataciones del Estado.

En los procedimientos de seleccion segun relacion de items, el valor estimado total del
procedimiento determina ante quién se presenta el recurso de apelacion.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccion y
otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se
impugnan ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, estad en la obligacion de permitir el acceso de los
participantes y postores al expediente de contratacién, salvo la informacion calificada como
secreta, confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mas tardar dentro del dia
siguiente de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de
calificacion no fueron analizados y revisados por el 6rgano encargado de las contrataciones
o el comité de seleccion, segun corresponda.

e A efectos de recoger la informacién de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (ii) la captura y almacenamiento de
imégenes, e incluso (iii) pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el
expediente, siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha
documentacién en el menor tiempo posible, previo pago por tal concepto.

e El recurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE, o en la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad, segun
corresponda.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacion contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con
anterioridad a ella se interpone dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse
notificado el otorgamiento de la buena pro.

La apelacion contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro,
contra la declaracién de nulidad, cancelacién y declaratoria de desierto del procedimiento, se
interpone dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes de haberse tomado conocimiento del
acto que se desea impugnar.

~

-




-

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 00163-2019-SUNAT/7G0950 —

s TERCERA CONVOCATORIA
s s U N A l “Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestion de la Oz

Huaraz”

CAPITULO Il
DEL CONTRATO

3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

3.2.

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en
el articulo 141 del Reglamento.

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene, salvo en los
contratos cuyo monto del valor estimado no supere los cien mil Soles (S/ 100,000.00), en los que
se puede perfeccionar con la recepcion de la orden de servicios, conforme a lo previsto en la
seccion especifica de las bases.

En el caso de procedimientos de seleccién por relacion de items, se puede perfeccionar el
contrato con la suscripcién del documento o con la recepcién de una orden de servicios, cuando
el valor estimado del item corresponda al parametro establecido en el parrafo anterior.

Importante

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segln corresponda, debe
consignar en la seccion especifica de las bases la forma en que se perfeccionara el contrato, sea
con la suscripcion del contrato o la recepcion de la orden de servicios. En caso la Entidad
perfeccione el contrato con la recepcion de la orden de servicios no debe incluir la proforma del
contrato establecida en el Capitulo V de la seccién especifica de las bases.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccién especifica de las
bases.

GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun corresponda, son las de fiel
cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe
entregar a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene
vigente hasta la conformidad de la recepcién de la prestacién a cargo del contratista.

Importante

En los contratos periddicos de prestacion de servicios en general que celebren las
Entidades con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como
garantia de fiel cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato original,
porcentaje que es retenido por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de
pagos a realizarse, de forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la
finalizacion del mismo, conforme lo establecen los numerales 149.4 y 149.5 del articulo
149 del Reglamento.

~
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3.3.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion o actividades afines, se otorga una garantia adicional por una
suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion
accesoria, la misma que debe ser renovada periédicamente hasta el cumplimiento total
de las obligaciones garantizadas.

Importante

En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00), no
corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento
por prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los contratos derivados de
procedimientos de seleccién por relacion de items, cuando el monto del item adjudicado o la
sumatoria de los montos de los items adjudicados no superen el monto sefialado anteriormente,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccién especifica de las bases la entrega de adelantos,
el contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de
realizacion automética en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser
emitidas por empresas que se encuentren bajo la supervision directa de la Superintendencia de
Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con
clasificacion de riesgo B o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias; o
estar consideradas en la Ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la buena
pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y
eventual ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

Advertencia

Los funcionarios de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificacién a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva, cuél es la
clasificacién vigente de la empresa que emite la garantia, considerando la vigencia a la
fecha de emisién de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

4. Si la empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo
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3.4,

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

emitida por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastard que en una de
ellas cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.

De otro lado, ademas de cumplir con el requisito referido a la clasificaciéon de riesgo, a
efectos de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir
garantias, debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/relacion-de-empresas-que-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

EJECUCION DE GARANTIAS

La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados

en el articulo 155 del Reglamento.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningin caso exceden en

conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido

previsto en la seccién especifica de las bases.

PENALIDADES

3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES
La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segun lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la
seccién especifica de las bases.
Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36

de la Ley y 164 del Reglamento.

PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccion especifica de las bases o en el contrato.

~
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La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los quince (15)
dias calendarios siguientes a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10) dias de producida la recepcion o
dependiendo de la complejidad o sofisticaciéon de la contratacion, la conformidad se emite en un
plazo maximo de veinte (20) dias.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo
que se indique en el contrato de consorcio.

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento,
debiendo repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demés aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES INDICADAS)
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CAPITULO|
GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre . SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

RUC N° : 20131312955

Domicilio legal : Jr. Simén Bolivar N° 664, distrito de Huaraz, provincia de Huaraz

departamento de Ancash

Teléfono: . (043) 483170 - Anexo: 41620

Correo electrénico: . jlunap@sunat.gob.pe; administracién-huaraz1l@sunat.gob.pe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccién tiene por objeto la contratacion del “SERVICIO DE
ORDENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA OZ HUARAZ”

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacién fue aprobado mediante Formato de Aprobacion de Expediente de
Contratacion N° 002-2020-SUNAT/7G0950 del 10 de agosto de 2020.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos directamente recaudados.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de PRECIOS UNITARIOS, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacion respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No habra distribucién de la Buena Pro.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccion de las bases.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran hasta agotar el monto
contratado, estimandose un plazo de ejecucion de mil noventa y cinco (1095) dias
calendario; aproximadamente, lo que ocurra primero, en concordancia con lo establecido en el
expediente de contratacion.

~
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1.10.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de solicitar un ejemplar de las Bases, para cuyo
efecto deben cancelar S/ 5.00 (Cinco con 00/100 Soles) en el Banco de la Nacién en la
cuenta corriente en Nuevos Soles Nro. 00-068-329795, conforme al siguiente detalle:

Tipo de cuenta Cuenta Corriente
Moneda Soles
NUmero de cuenta 00-068-329795
Denominacién SUNAT RDR. D.S. 195-2001-EF

La entrega de las bases se efectuara en la Seccién de Soporte Administrativo Huaraz, para lo
cual el participante debe adjuntar copia del comprobante de derecho de pago de reproduccién
de las bases y copia del mensaje confirmando la inscripcién como participante en el proceso de
seleccion emitido por el SEACE.

La Seccién de Soporte Administrativo Huaraz esta ubica en Jr. Simén Bolivar N° 664, distrito
de Huaraz, provincia de Huaraz, departamento de Ancash.

El pago por el costo de reproduccion y entrega de bases se efectuara en las fechas sefialadas
en el cronograma en la etapa de registro de participantes, en horario laboral de 08:30 a 17:00
horas y hasta antes de la presentacion de propuestas.

BASE LEGAL

e Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019.

e Ley N° 30880 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal

20109.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 1444, Ley de Contrataciones del Estado, en adelante la Ley.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en

adelante el Reglamento.

e Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 005-2012-TR

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

~
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CAPITULO Il ,
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1. CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccion de la convocatoria publicada en el SEACE.

2.2. CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendra, ademas de un indice de documentos?, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacién de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos parala admision de la oferta

a)

b)

c)

d)

Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)

Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento anélogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun corresponda.

El certificado de vigencia de poder expedido por registros publicos no debe tener
una antigiedad mayor de treinta (30) dias calendario a la presentacién de
ofertas, computada desde la fecha de emision.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segin
corresponda.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacion que puedan
obtener directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos
2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE® y siempre que el servicio web
se encuentre activo en el Catdlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional
de identidad.

Declaracion jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento
(Anexo N°2)

Declaracion jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia contenidos
en el numeral 3.1 del Capitulo Ill de la presente seccién. (Anexo N° 3)

2 La omision del indice no determina la no admisién de la oferta.

3 Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

~
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e) Declaracioén jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)4

f)  Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comdn y las
obligaciones a las que se compromete cada uno de los integrantes del consorcio
asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 5)

g) El precio de la oferta en SOLES debe registrarse directamente en el formulario
electrénico del SEACE.

Adicionalmente, se debe adjuntar el Anexo N° 6 en el caso de procedimientos
convocados a precios unitarios, esquema mixto de suma alzada y precios
unitarios, porcentajes u honorario fijo y comision de éxito, segun corresponda.

En el caso de procedimientos convocados a suma alzada Unicamente se debe
adjuntar el Anexo N° 6 cuando corresponda indicar el monto de la oferta de la
prestacién accesoria o que el postor goza de alguna exoneracién legal.

El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con
dos (2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos
(2) decimales.

Importante

e EIl oOrgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun
corresponda, verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no cumplir
con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

e En caso de requerir estructura de costos o analisis de precios, esta se presenta para
el perfeccionamiento del contrato.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de
Calificacion” que se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo Il de la presente seccion
de las bases.

2.2.2. Documentacién de presentacion facultativa:

a) En el caso de microempresas y pequefias empresas integradas por personas con
discapacidad, o en el caso de consorcios conformados en su totalidad por estas
empresas, deben presentar la constancia o certificado con el cual acredite su
inscripcion en el Registro de Empresas Promocionales para Personas con
Discapacidad®

Advertencia

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segln corresponda, no
podra exigir al postor la presentacion de documentos que no hayan sido indicados en los
acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de calificacion” y “Factores
de evaluacion”.

4

5

En caso de considerar como factor de evaluacion la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho
anexo servira también para acreditar este factor.

Dicho documento se tendra en consideracion en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

~
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Importante para la Entidad

Esta disposicion solo debe ser incluida en el caso de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado
sea igual o menor a cincuenta (50) UIT:

2.3. PRESENTACION DEL RECURSO DE APELACION

“El recurso de apelacion se presenta ante la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

En caso el participante o postor opte por presentar recurso de apelaciéon y por otorgar la garantia
mediante depdsito en cuenta bancaria, se debe realizar el abono en:

N ° de Cuenta . 00-068-329795
Banco . Banco de La Nacién
N° cCl® : 0018-068-000068329795-76

Incorporar alas bases o eliminar, segun corresponda.

2.4. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar
el contrato:

a)

Garantia de fiel cumplimiento del contrato. Carta Fianza, de ser el caso.

b) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes,
de ser el caso.

c) Cabdigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el
namero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

d) Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que
cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

e) Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso
de persona juridica.

f)  Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.

g) Detalle de los precios unitarios del precio ofertado’.

h) Estructura de costos®.

i)  Detalle del precio de la oferta de cada uno de los servicios que conforman el paquete®.

Importante

En caso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente
este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucién contractual, de
ser el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y
en el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la
denominacién o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados, de
lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes

6 En caso de transferencia interbancaria.

Incluir solo en caso de la contratacion bajo el sistema a suma alzada.

Incluir solo cuando resulte necesario para la ejecucion contractual, identificar los costos de cada uno de los rubros que

comprenden la oferta.

Incluir solo en caso de contrataciones por paquete.

O
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2.5.

2.6.

indicado si se consigna Unicamente la denominacién del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva Participacién de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e En los contratos periddicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato original, porcentaje que es
retenido por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de
forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del mismo,
conforme lo establece el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento. Para dicho efecto
los postores deben encontrarse registrados en el REMYPE, consignando en la Declaracion
Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de retencién de la garantia durante
el perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicién de MYPE, lo cual sera verificado
por la Entidad en el link http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcién consulta de
empresas acreditadas en el REMYPE.

e En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00), no
corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcién también aplica a los contratos
derivados de procedimientos de seleccién por relacion de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el monto
sefialado anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del
Reglamento.

Importante

e Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de
la buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y
eventual ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales
que correspondan.

e De conformidad con el Reglamento Consular del Peri aprobado mediante Decreto
Supremo N° 076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el
exterior tengan validez en el Per(, deben estar legalizados por los funcionarios consulares
peruanos y refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perd, salvo que se
trate de documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la
Apostilla, en cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya°.

e La Entidad no puede exigir documentacion o informacion adicional a la consignada en el
presente numeral para el perfeccionamiento del contrato.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene. Para dicho efecto
el postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento,
debe presentar la documentacion requerida en Mesa de Partes de la Entidad, sito en Jr. Simon
Bolivar N° 664, distrito de Huaraz, provincia de Huaraz, departamento de Ancash.

FORMA DE PAGO

La entidad debera realizar el pago de la contraprestacion pactada a favor del CONTRATISTA
en pagos mensuales segun la ejecucion del servicio (el monto a pagar sera calculado de
acuerdo a la cantidad de documentos que contenga cada Pedido de Servicio y que cuenten
con la conformidad por parte de la Seccion de Soporte Administrativo Huaraz), para lo cual la
SUNAT deberé contar con la siguiente documentacion:

10

Segun lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.

~
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Informe de conformidad emitida por el Jefe de la Seccion de Soporte Administrativo Huaraz,
la cual tendra en consideracién que el CONTRATISTA haya cumplido con todos los
requisitos establecidos en el contrato correspondiente.

. Comprobante de pago
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CAPITULO Il
REQUERIMIENTO

Importante

De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el area usuaria es responsable
de la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

3.1

1.

TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

“Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestion de la OZ Huaraz”.

FINALIDAD PUBLICA

Asegurar la correcta organizacion de los documentos recibidos y generados por las unidades
organicas de la OZ Huaraz, en el cumplimiento de sus funciones, garantizando su integridad
fisica para una adecuada conservacién en los archivos oficiales de la institucion y la atencion
de los servicios de archivo requeridos por los usuarios internos y externos, cumpliendo asi
con los objetivos y resultados que se buscan alcanzaren el Plan Operativo Institucional POI,
referente al Objetivo Estratégico Institucional - OE4l “Fortalecer la capacidad de gestion
interna” para la mejora de la eficiencia interna. En lo referente a usuarios externos nos
referimos a los contribuyentes, quienes al solicitar un servicio de archivo seran atendidos de
una manera mas eficiente en un plazo de tiempo 6ptimo.

ANTECEDENTES

La OZ Huaraz cuenta con un fondo documental conformado por las series documentales que
generan o reciben las unidades organicas que se encuentran en el ambito de su jurisdiccion,
el cual debe estar organizado para su archivamiento, en cumplimiento de las normas y
procedimientos archivisticos del Sistema Nacional de Archivos y de la SUNAT.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

4.1 Objetivo general. -

Organizar la documentacién que conforma el acervo documental de la OZ Huaraz para
su debida conservacion, custodia y consulta en los archivos oficiales de la SUNAT. La
razéon por la cual debe realizarse este servicio es para la debida conservacién de la
documentacién, para una adecuada disposicion y consulta cuando esta sea requerida
para su atencién.

4.2 Obijetivo especifico. -

Ubicar la documentacion correctamente organizada en las unidades de archivamiento
para su posterior internamiento a los archivos oficiales de la SUNAT. Controlar y evaluar
el desarrollo de las actividades archivisticas, priorizando las de mayor relevancia que
incidan en forma directa en el normal funcionamiento de los archivos oficiales de la
SUNAT.

~
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5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

Contratista: proveedor que celebre un contrato con LA SUNAT, de conformidad con las
disposiciones de la Ley y de su Reglamento.

Coordinador del Contratista: personal designado y autorizado por el contratista para
coordinar directamente con el representante de la unidad organica usuaria sobre los aspectos
relacionados a la prestacion y calidad del servicio.

Unidad Organica Coordinadora: unidad organica que representara a la SUNAT en la
supervision de la ejecucion de la prestacién a cargo del contratista. Para efectos del presente
servicio, la unidad organica coordinadora: Seccion de Soporte Administrativo Huaraz.

Responsable de la Unidad Organica Coordinadora: directivo a cargo o asignado a la
unidad orgéanica coordinadora, quien la representara durante la ejecucién de la prestacién del
servicio.

Unidad Orgénica Usuaria: unidad o unidades organicas para las que se requiere la
prestacion del servicio. Estas se detallan en el Cuadro N° 02 de los términos de referencia.

Representante de la Unidad Organica Usuaria: personal designado por cada unidad
orgénica usuaria, responsable de tratar los aspectos relacionados a la prestacion del servicio
con el Coordinador del Contratista.

5.1. Descripcién vy cantidad del servicio a contratar. —

CUADRO N° 1

SERVICIO DE ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Plazo/EFecha Cantidad | Unidad
N° Actividad | Descripcion de Actividades de Entreaa Total de
92 |Estimada| Medida
Modalidad integral del
Servicio de Ordenamiento de
Documentos de Archivo .
1 (Clasificacién, Ordenamiento, 1095 qus 188.46 Metro
o . Calendario Lineal
Foliacién, Signatura,
Descripcién Documental en
Base de Datos)
CUADRO N° 2

SERVICIO DE ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO - DETALLE POR
UNIDAD ORGANICA USUARIA

UNIDADES ORGANICAS USUARIAS COPLSO | cans '\(’l')'
OZ Huaraz 7G0900 21 5.67
Seccién de Auditoria 7G0910 191 51.57
Seccion de Control de la Deuda y Cobranza 7G0920 189 51.03
Seccién de Servicios al Contribuyente 7G0930 183 49.41
Seccion de Soporte Administrativo 7G0950 114 30.78
TOTAL REQUERIDO 698 188.46

(*) La distribucion de metros lineales puede variar, respetando el total requerido.

-
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La unidad orgéanica coordinadora es la Seccion de Soporte Administrativo.

La descripcién de las actividades y tareas que se desarrollaran para atender el
requerimiento indicado en los cuadros anteriores, se sefialan en el numeral 5.3 de los
términos de referencia.

Unidad de medida y unidades de archivamiento

a) Unidad de medida: la unidad de medida para la presente convocatoria es el Metro
Lineal de documentos ordenados conforme a los procedimientos archivisticos de la
SUNAT vy las normas del Sistema Nacional de Archivos. Los documentos se
encuentran en formato tamafio A4.

e Un metro lineal equivale aproximadamente a 12,000 folios (4 cajas archivadoras
de 0.27 m. cada una, representan 1.08 ml.).

e La caja archivadora tiene una capacidad de 3,000 folios en tamafio de formato
A4,

b) Unidad de archivamiento: es la caja archivadora con las siguientes dimensiones
aproximadas: 0.38 m. (fondo) x 0.32 m. (altura) x 0.27 m. (ancho). Cada caja
archivadora tiene una capacidad de 3 a 4 paquetes de 10 a 8 centimetros
respectivamente, los cuales podran ser ordenados en su interior de la siguiente
manera:

e De forma horizontal, colocando el paquete con el menor nimero en la parte
inferior de la caja: los subsiguientes sobre el primero hasta completar la
capacidad de almacenamiento de la caja archivadora.

e De forma vertical, colocando los paquetes con el menor nimero en el extremo
lateral de la caja que corresponde a la agarradera donde se ubica la etiqueta con
el codigo de barras; los subsiguientes delante del primero hasta completar la
capacidad de almacenamiento de la caja archivadora.

b.1) Encajonado de documentos: Las piezas documentales organizadas en
paquetes, debidamente amarrados e identificados con una caratula (ver
Anexo N° 2 de los términos de referencia), se colocaran en las cajas
archivadoras, procurando que correspondan a una sola serie documental
gue conformard la remesa preparada para la unidad organica usuaria de
donde proceden. Ademas, se tomaréa en cuenta lo siguiente:
e Debera emplearse el total de espacio disponible de las cajas

archivadoras, sin exceder su capacidad.

e En una caja archivadora solo se ubicara una serie documental.

b.2) Excepciones a la capacidad de la caja archivadora: Se consideran
excepciones al momento de determinar la capacidad de caja archivadora a
los documentos que no guardan estrecha relacion con el tamafio del
formato A4, especificado en el numeral 5.1 (Unidad de medida y unidades
de archivamiento, literal a), tales como las siguientes series documentales:

e Serie documental Declaracion Jurada de Equipaje, que por la dimensién de su
formato (tamafio A5) al momento de ser colocado en la caja archivadora, los
paquetes seran distribuidos de manera que ocupe la totalidad del espacio
disponible, siendo asi, la foliacion y el registro representan en cantidad, el doble de
la documentacion en formato tamafio A4. La valuacion de los documentos en
formato tamafio A5 sera ajustada con un factor de 1.5 del valor de la documentacion
trabajada en formato tamafio A4.

Una caja con documentos de la serie documental Declaracion Jurada de
Equipaje equivale en costo a 1.5 de Caja organizada.

~
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e Serie Notificaciones, el tamafio del documento es equivalente a 1/3 de formato
tamafio A4 y atendiendo a que los procesos de internamiento deben de garantizar la
Optima utilizacion de los repositorios, asi como, del interior de las cajas
archivadoras, las que pueden contener hasta 12 paquetes de acuses, algunos
documentos deberan doblarse para que el paquete guarde uniformidad, ejecutando
una tarea complementaria (doblado de hojas a 1/3 de A4).

Un metro lineal comprende aproximadamente 12,000 folios de documentos en
formato de tamafio A4. Si cada folio es doblado en tres (3) partes, existe una
relacién de 3 a 1 respecto al folios en formato tamafio A4, entonces es propio
sefialar que la organizacién de una caja archivadora de acuses de notificacién de
formato de tamafio 1/3 de A4, equivale a la organizacion de 3 cajas archivadoras en
formato de tamafio A4.

Una caja con documentos de la serie documental Notificaciones, equivale en
costo a 3 Cajas organizadas.

El contratista debera considerar el tratamiento descrito para otras series documentales
que presenten un formato cuyo tamafio sea igual o similar a las series documentales
Declaracion Jurada de Equipaje y/o Notificaciones, a efectos de determinar la capacidad
de almacenamiento de la caja archivadora. De existir otros formatos, éstos seran
evaluados en las reuniones de coordinacion para la elaboracién del Plan de Trabajo
(numeral 5.4 de los términos de referencia) y se tomaran acuerdos para su consideracion.

Otras consideraciones

Para otorgar la conformidad al contratista, solo se contabilizarén las cajas archivadoras
que contengan documentacién que ocupe la totalidad del espacio interior de la misma,
salvo el caso de la dltima caja de una remesa, la cual puede contener residualmente
menos paquetes. La medida estandarizada a nivel institucional de la caja archivadora
equivale a 0.27 de metro lineal.

El etiguetado debe realizarse por caja archivadora, considerando que en cada caja
pueden ser archivados 4 paguetes de documentos, cuando el paquete tenga 8 cm. de
ancho de lomo y/o 3 paquetes de documentos cuando el paquete mida 10 cm. de ancho
de lomo. Estos paquetes también deben ser rotulados (tarea de la actividad de signatura
descrita en el numeral 5.3.4 de los términos de referencia) para una adecuada ubicacion,
conservacion e identificacion de los documentos contenidos en los paquetes.

Las cajas archivadoras, las etiquetas y los precintos serdn proporcionados por el
representante de la unidad orgénica usuaria. Las cajas archivadoras deberan ser
conservadas adecuadamente y solo presentaran a la vista, la etiqueta (codigo de barras)
que le corresponde, evitando agregar rétulos, sellos o escrituras en su presentacion.

Con periodicidad semanal, quincenal o cuando estime conveniente la SUNAT, a través
del responsable de la unidad organica coordinadora o el representante de la unidad
orgéanica usuaria segun corresponda, podra realizar los procedimientos de verificacion de
los avances realizados por el Contratista a fin de constatar que los servicios recibidos se
ajustan en su totalidad a lo establecido en el contrato. Las inspecciones no produciran
retrasos en el avance del contratista.

En caso se encontrara observaciones durante el proceso de verificacién del
ordenamiento de la documentacién a cargo del contratista (incumplimiento de las nhormas
y procedimientos archivisticos del Sistema Nacional de Archivos y de la SUNAT o los
términos de referencia), se levantara un Acta con el Supervisor o Coordinador del
contratista, donde se establecerdn las observaciones encontradas. El contratista debera

~
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subsanarlas en forma inmediata segun el plazo indicado en el Acta, previo al término del
servicio mensual.

El contratista desarrollar4 sus actividades en los ambientes ubicados en la direccion
especificada en el numeral 5.7.1 de los términos de referencia.

Las actividades que comprenden el ordenamiento de documentos se determinan en
funcion del requerimiento de cada unidad organica usuaria por serie documental. El
ordenamiento de documentos puede requerirse en la modalidad integral o especifica, en
cuyo caso so6lo se procesaran como parte del servicio algunas actividades o tareas
archivisticas.

5.2 Actividades

Las actividades archivisticas que desarrolle el contratista se regirdn de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos archivisticos de la SUNAT aprobados por Resolucion
de Superintendencia N° 297-2012/SUNAT y las normas del Sistema Nacional de
Archivos. Asimismo, se realizardn en coordinacion con el representante de la unidad
organica usuaria y bajo la supervision del responsable de la unidad organica
coordinadora.

A continuacion, se detallan las principales actividades y tareas archivisticas que pueden
formar parte del servicio de ordenamiento de documentos de archivo:

Actividades

e Clasificacion

e Ordenamiento
e Foliacion
e Signatura, Rotulado y Preparado de Paquetes
e Descripcion Documental (registro de informacién de las piezas
documentales en base de datos o Inventario Detalle).
Tareas

e Cruce de informacion

Retiro de objetos

Doblado de hojas acuse de formato tamafio A4 a 1/3 de A4
Registro SCAD

Empleo de las cajas archivadoras (encajonado de documentos)
Inventario de documentos separados en la clasificacion.
Ubicacién

Control de calidad

La cantidad estimada de documentos comprendidos en el servicio se determina bajo el
siguiente criterio:

Si el requerimiento de ordenamiento de los documentos es de modalidad integral,
corresponderd realizar al contratista las (5) actividades sistematicas que incluye el
Instructivo de Organizacion de Documentos: Clasificaciéon, Ordenamiento, Foliacién,
Signatura y Descripcién Documental., que incluye tareas archivisticas como: Cruce de
informacion, Retiro de objetos, Empleo de las cajas archivadoras (encajonado de
documentos), Inventario de documentos separados en la clasificacion, ubicacion y
control de calidad.

La cantidad total de documentos comprendidos en esta modalidad del servicio de
ordenamiento de documentos de archivo se detalla en el Cuadro N° 1 de los términos de
referencia, mientras que la cantidad por cada unidad organica usuaria se detalla en el
Cuadro N° 2 de los citados términos.

5.2.1 Materiales de Trabajo y Equipo de Proteccién Personal (EPP): El contratista
deber& proveer a cada personal propuesto (incluido el supervisor) de materiales
de trabajo (perforador, engrapador, lapiz, lapicero, tajador, regla, corrector de tinta,
borrador, saca grapas, cuadernos, cartulina, fastener plastificado, tampon, tinta
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para tampoén, sellos, tijera, hojas A4, plumén, tornillos chicago, pabilo N°.20), asi
como los implementos de seguridad o equipo de proteccién personal (EPP)
(mascaras anti-polvo, guantes desechables, alcohol desinfectante, casco de
seguridad, guantes de seguridad, lentes de seguridad, faja lumbar y zapato
industrial para los que manipulan cajas) que se requieran para el cumplimiento de
la labor sefialada.

El personal del contratista deberd observar en todo momento las medidas de
seguridad y el correcto uso de las instalaciones de la SUNAT donde se realice el
servicio.

5.2.2 De la Documentacion Objeto de la Prestacion:

El contratista trabajara con las piezas documentales almacenadas en armarios,
cajas, archivadores de palanca, paquetes, hojas sueltas u otros medios de
archivamiento.

La documentacion institucional que es objeto del servicio contratado se clasifica en
series documentales de acuerdo a las funciones de cada unidad orgénica usuaria.

En el siguiente cuadro se detallan las series documentales que seran parte del
servicio de ordenamiento de documentos de archivo:

CUADRO N° 3
SERIES DOCUMENTALES DE LAS UNIDADES ORGANICAS USUARIAS DEL
SERVICIO
METROS
UNIBAS LINEALES
ORGAMICA TIPO DE SERIE DH?JiLFJQI\A/IENTAL DELAOZ | copico o
USAGTR ORGANIZAR
*)
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL
CLASIFICADAS DE TRIBUTOS INTERNOS | /©0900.01 1.20
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL DE
CICINA ZONAL | TRIBUTOS INTERNOS 7G0900.02 1.19
OFICINA ZO RECURSOS IMPUGNATORIOS 7G0900.03 0.82
RECURSOS ADMINISTRATIVOS 7G0900.04 0.82
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7G0900.05 0.82
CORRESPONDENCIA 7G0900.06 0.82
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL
CLASIFICADAS DE TRIBUTOS INTERNOS | /©0910.01 181
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL DE
TRIBUTOS INTERNOS 7G0910.02 1.81
INFORMES DE FISCALIZACION 7G0910.03 1.81
COMISOS DE BIENES 7G0910.04 1.81
VALORES 7G0910.05 1.80
ACCIONES INDUCTIVAS PRESENCIALES | 7G0910.06 1.81
ACCIONES INDUCTIVAS NO
SECCION DE | PRESENGIALES 7G0910.07 1.80
AUDITORIA | DENUNCIAS TRIBUTARIAS 7G0910.08 181
DEVOLUCIONES 7G0910.09 1.80
CIERRES DE ESTABLECIMIENTOS 7G0910.10 1.81
ACTAS PROBATORIAS 7G0910.11 1.80
RECURSOS IMPUGNATORIOS 7G0910.12 1.81
ACCIONES DE CONTROL Y FISCALIZACION | 7G0910.13 1.81
INTERNAMIENTOS TEMPORALES DE
A 7G0910.14 1.80
PAPELES DE TRABAJO DE FISCALIZACION | 7G0910.15 1.81
IMPRENTAS Y COMPROBANTES DE PAGO | 7G0910.16 1.80
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RESOLUCIONES DE PUBLICACION 7G0910.17 1.81
DOCUMENTOS VALORADOS 7G0910.18 1.80
INFORMACION CLASIFICADA 7G0910.19 1.81
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7G0910.20 1.80
COMPROBANTES DE ENTREGA DE
CHEQUE 7G0910.21 1.81
COMUNICACIONES AL CONTRIBUYENTE 7G0910.22 1.80
VERIFICACIONES E INSPECCIONES
MASIVAS 7G0910.23 3.61
ACTAS DE RECONOCIMIENTO 7G0910.24 1.54
ACTAS PREVENTIVAS 7G0910.25 0.90
DISPOSICIONES DE BIENES Y
MERCANCIAS 7G0910.26 0.90
CAMPANAS DE FORMALIZACION E
INFORMAGION 7G0910.27 3.61
CONSTANCIAS DE COLOCACION DE
CARTELES OFICIALES 7G0910.28 0.31
NOTAS DE DEVOLUCION Y/O
RESTITUCION 7G0910.29 0.31
MANIFIESTOS TERRESTRES DE
PASAJEROS 7G0910.30 0.33
CORRESPONDENCIA 7G0910.31 0.33
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL
CLASIFICADAS DE TRIBUTOS INTERNOS 7G0920.01 230
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL DE
TRIBUTOS INTERNOS 7G0920.02 230
RESOLUCIONES COACTIVAS 7G0920.03 2.30
ACCIONES DE COBRANZA COACTIVA 7G0920.04 2.29
NOTIFICACIONES 7G0920.05 2.29
VALORES 7G0920.06 2.29
FRACCIONAMIENTOS 7G0920.07 2.29
PROCEDIMIENTOS CONCURSALES 7G0920.08 2.29
PRESCRIPCIONES 7G0920.09 2.29
PROCEDIMIENTOS NO CONTENCIOSOS 7G0920.10 2.29
DETRACCIONES 7G0920.11 2.29
SECCION DE | MODIFICACIONES DE DATOS 7G0920.12 2.29
CONTROL DE LA | INGRESOS POR RECAUDACION Y
DEUDA Y REIMPUTACION DE DETRACCION 7G0920.13 1.96
COBRANZA COMUNICACIONES DE INFRACCION 7G0920.14 1.96
INFORMES VINCULADOS A
NOTIFICACIONES 7G0920.15 1.96
RECONOCIMIENTOS DE PAGOS POR
ERROR 7G0920.16 1.96
RESOLUCIONES DE PUBLICACION 7G0920.17 1.96
COMPENSACIONES DE RECAUDACION 7G0920.18 1.96
CONFIRMACIONES DE DOMICILIO FISCAL | 7G0920.19 1.96
INFORMACION CLASIFICADA 7G0920.20 1.96
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7G0920.21 1.96
COMUNICACIONES AL CONTRIBUYENTE 7G0920.22 1.96
COMPROBANTES DE ENTREGA DE
CHEQUE 7G0920.23 1.96
CORRESPONDENCIA 7G0920.24 1.96
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL
CLASIFICADAS DE TRIBUTOS INTERNOS 7G0930.01 4.92
RESOLUCIONES DE OFICINA ZONAL DE
SECCION DE | TRIBUTOS INTERNOS 7G0930.02 4.92
SERVICIOS AL | LOTES DE REGISTRO UNICO DE
CONTRIBUYENTE | CONTRIBUYENTES 7G0930.03 4.92
NOTIFICACIONES 7G0930.04 4.92
COMPROBANTES POR OPERACIONES NO | -0 e 4.92
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DECLARACIONES JURADAS DE PAGOS 7G0930.06 4.92
CERTIFICADOS DE RESIDENCIA 7G0930.07 4.92
CONFRONTACIONES DE OPERACIONES
AUTODECLARADAS 7G0930.08 3.28
CONFIRMACIONES DE DOMICILIO FISCAL | 7G0930.09 246
RESOLUCIONES DE PUBLICACION 7G0930.10 246
INFORMACION CLASIFICADA 7G0930.11 1.07
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7G0930.12 1.97
BOLETAS POR CANCELACION DE
A omes 7G0930.13 1.97
CORRESPONDENCIA 7G0930.14 0.86
TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS 7G0950.01 3.25
LICENCIAS POR ENFERMEDAD 7G0950.02 3.25
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION PARA
CONTRATACIONES 7G0950.03 3.25
ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIOS 7G0950.04 245
RESOLUCIONES DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO 7G0950.05 2.45
ACTAS DE ENTREGA O SALIDA DE BIENES
R DEVOLUGIGN 7G0950.06 2.45
ACTAS DE ENTREGA O SALIDA DE BIENES
POR DISPOSICION 7G0950.07 245
QFELAESSDE RECEPCION O INGRESO DE £ G0950.08 150
sggcg)N DE  [INFORMACION CLASIFICADA 7G0950.09 0.82
ADMINFSTEE‘EI'IVO ACTAS DE ENTREGA DE GARANTIAS 7G0950.10 0.82
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7G0950.11 0.82
CONTROLES DE AGENCIAS DE ADUANAS | 7G0950.12 0.82
DISPOSICIONES DE BIENES DE USO Y
CONSOMO 7G0950.13 0.82
INFORMES DE EJECUCION CONTRACTUAL | 7G0950.14 0.82
MOVIMIENTOS DE BIENES
B AIMONIALES 7G0950.15 0.82
MOVIMIENTOS DE BIENES DE USO Y
LONSUS 7G0950.16 0.82
PEDIDOS DE SERVICIOS 7G0950.17 0.82
REGISTROS DE CAJA CHICA 7G0950.18 0.82
REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION | 7G0950.19 0.82
CORRESPONDENCIA 7G0950.20 0.71
TOTAL REQUERIDO 188.46

(*) La distribucion de metros lineales puede variar, respetando el total requerido.

5.2.3 Resultados esperados (entregables)

El contratista realizara entregas mensuales de los avances realizados en el

ordenamiento del fondo documental segun se detalla a continuacion:

Al representante de la unidad organica usuaria:

a) Cajas archivadoras conteniendo

organizadas y los metros lineales trabajados.

b) Los Inventarios Detalle respectivos, con toda la informacion requerida en dos
(2) CDs y por correo electrénico a la direccion electronica que se consigne.
Al responsable de la unidad organica coordinadora:

a) El Informe de Trabajo Mensual, conteniendo lo siguiente:

Cantidad total (en metros lineales) y su equivalente en cajas archivadoras
de documentos, en el periodo de treinta dias calendario, entregada al
representante de la unidad orgénica usuaria, precisando la fecha y la hora

las series documentales debidamente

de recepcion, adjuntando copia simple del cargo de recepcion.

Cantidad de sellos de foliacion entregados por el representante de la
unidad organica usuaria, precisando la fecha y hora de recepcion,

adjuntando copia simple del cargo de recepcion.

~
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Descripcion del procedimiento efectuado por cada serie documental
trabajada en el periodo mensual informado.

5.3. Procedimiento
A continuacién, se detalla en qué consiste cada actividad o tarea archivistica que debera
desarrollar el contratista segun el requerimiento establecido para cada serie documental
de las unidades organicas usuarias (Cuadro N° 1 de los términos de referencia).
Actividades Archivisticas

53.1.

Clasificacion, procedimiento mediante el cual se agrupa los documentos
semejantes con caracteristicas comunes, estableciendo series documentales,
de manera que queden organizados y formen parte de la estructura del fondo
documental.

Comprende los siguientes pasos:

Se agrupan sistematicamente los documentos originales semejantes, es
decir aquellos con caracteristicas comunes de forma y contenido. Para ello,
se tomaran en cuenta las funciones, actividades y procesos a cargo de la
unidad organica usuaria a la que se clasifican sus documentos como parte
del servicio.

Los documentos clasificados y agrupados daran origen a las series
documentales en la unidad organica a la que corresponden.

Para denominar cada serie documental, se tomara en cuenta el proceso
técnico y/o administrativo con el que se relaciona los documentos
generados o recibidos por la unidad organica usuaria a la que se clasifican
sus documentos.

El contratista debera considerar las series documentales que se detallan en
el Cuadro N°3 de los términos de referencia para su clasificacién. De existir
documentos no comprendidos en dichas series, debera coordinar con el
representante de la wunidad organica usuaria para establecer su
denominacion o brindar indicaciones para su clasificacion.

Se evaluara si las series documentales estan conformadas por tipos
documentales, en cuyo caso, deberdn ser identificados, agrupados y
denominados, tomando en cuenta su funcién, naturaleza, contenido y
formato para distinguirlos y agruparlos en forma individual o especifica con
respecto a la serie documental a la cual corresponden. Para la
denominacién, el contratista deberad considerar lo indicado en el parrafo
anterior.

Ejemplo:

Serie Documental: Lotes de registro Unico de contribuyentes.

Tipo Documental: Tramites / Clave Sol / Mantenimiento de Vector Fiscal.

Los documentos que por identificacion y caracteristica no tienen ningun
valor tributario, financiero, legal, juridico o administrativo para la unidad
organica usuaria a la que se clasifican sus documentos (proyectos sin
firmas, formatos en blanco, copias, revistas, folletos, periddicos, normas
legales), deberan ser separados salvo que estos documentos formen parte
de un expediente o0 pieza documental. La separacion de este tipo de
documentos debe contar con la validacion del representante de la unidad
organica usuaria de donde provienen.

Los documentos separados en la clasificacion deberan registrarse en un
inventario, segun lo requerido en los acuerdos de las reuniones de
coordinacion.

Al realizar la clasificacion documental se tomara en consideraciéon el retiro
de todo material no documental, innecesario (archivadores, clips,




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 00163-2019-SUNAT/7G0950-

s U N AT TERCERA CONVOCATORIA
“Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestion de la Oz

Huaraz”

sujetadores, fasteners de metal, micas, ligas, etc.) e independizar cada
documento dentro del grupo, pudiendo utilizar pabilo N° 20 o tornillos
chicago, asi como cumplir con todas las formalidades que sefialan los
procedimientos archivisticos de la SUNAT, los cuales seran facilitados por el
responsable de la unidad organica coordinadora.

* En la clasificacion de los documentos, se considerara copias en los
siguientes casos:

- Cuando el original no permite mostrar la informacion contenida en
forma completa y clara, de no existir el original se conservara la mejor
copia. Se dejara constancia que es una copia en la columna de
observaciones del Inventario Detalle.

- Cuando exista copia informativa de correspondencia, siempre que
determine acciones o cambios relacionados con las funciones,
actividades, operaciones de la unidad organica o,

- Cuando la copia simple, certificada, autenticada o notarial presentada
por el contribuyente, usuario de comercio exterior o administrado, como
sustento de un documento original para formar parte de un expediente
0 papeles de trabajo.

» Identificadas y denominadas las series documentales y tipos, se le asignara
un cédigo, en coordinacion con la persona encargada del Programa de
Control de Documentos de la Gerencia de Administracién Documentaria y
Archivo.

5.3.2.0rdenamiento, actividad principal del procedimiento de organizacion de

5.3.3.

documentos. Es la ubicacion en la que deberan ir colocandose los documentos
gue corresponden a las series documentales que previamente han sido
clasificados dentro de un mismo contexto. Los representantes de las unidades
organicas usuarias indicaran el sistema de ordenamiento segun las caracteristicas
de forma y contenido del documento pudiendo elegir entre los siguientes:

= Alfabético: Es el ordenamiento de los documentos considerando las letras,
temas, nombres u otro asunto de tipo alfabético.

= Alfanumérico: Es un sistema que considera el ordenamiento alfabético y
numeérico (letras y nimeros) sistema compuesto.

= Cronoldgico: Es el ordenamiento de los documentos que se realiza por fechas
siempre de manera cronoldgica, empezando por el mas antiguo y culminando
con el mas reciente; se complementa con el dato del registro asignado.

= Numérico: Es el ordenamiento de los documentos considerando la numeracion
correlativa y secuencial empezando en el menor valor numérico hasta donde lo
determine el movimiento documental de la unidad organica generadora.
En cualquiera de los casos, se respetara el orden interior que le haya dado el
especialista que generd la pieza documental por el principio de orden original,
salvo cuando se trate del retiro de hojas borradores, siempre en coordinacion
con el representante de la unidad organica usuaria.

Foliacién, es la numeracion de todos y cada uno de los folios que conforman cada
documento o pieza documental simple o compuesta (expediente) segun
corresponda. La numeracién por el medio que se realice debe ser correlativa,
consecutiva y no debe duplicar ni omitir ningin ndmero. En caso se determine que
no se cumple con este criterio de foliacién, se debera volver a foliar el documento
0 pieza documental con la validacién del representante de la unidad organica
usuaria de donde provienen los documentos.

La foliacién es una actividad obligatoria en el procedimiento de organizacion de
documentos, la cual tiene por finalidad de asegurar la integridad de cada pieza
documental, de acuerdo al proceso técnico o administrativo realizado por la unidad
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organica de donde provienen los documentos. Para esta actividad el contratista
debera tomar en cuenta:

La foliacion se realizara antes de cualquier proceso de descripcion
documental, registro en instrumentos descriptivos (Inventario Detalle),
encuadernacion o proceso reprografico microfilmacion o digitalizacion de
documentos.

La foliacion se realizara luego de clasificar, agrupar, ordenar y depurar la
documentacion que conforma cada documento archivistico, expediente o
pieza documental.

La foliacibn se realizara considerando la Directiva N.° 005- 2008-
AGN/DNDAAI - "Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los
archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos" manteniendo el
ordenamiento (alfabético, numérico, alfanumérico o cronol6gico), asignada a
la documentacién o actuados que conforman cada documento archivistico,
expediente o pieza documental.

A cada una de las hojas o fojas que conforman un documento archivistico,
expediente o pieza documental, se le asignara un numero correlativo de
manera consecutiva, es decir, sin repetir ni omitir nimeros, ni dejar hojas sin
foliar.

La foliaciébn de los documentos se iniciard en la primera hoja o foja del
documento archivistico, expediente o pieza documental (folio N° 1), la cual
debe corresponder al primer escrito ingresado por el usuario (contribuyente,
ciudadano, entidad) o al primer actuado que dio origen al documento
archivistico, expediente o pieza documental.

A las demas hojas o fojas acumuladas sobre la primera hoja o foja (actuados
ordenados en una secuencia cronolégica, numérica, etc.), se le asignara de
manera consecutiva, el numero correlativo que le corresponde, configurando
una foliacibn en forma descendente en cada documento archivistico,
expediente o pieza documental. Es decir, la foliacién de las hojas o fojas que
conforman un documento archivistico, expediente o pieza documental, se
realiza de abajo hacia arriba (Ver Anexo N° 1 de los términos de referencia
del servicio).

La foliacion de los documentos debera realizarse considerando los materiales
y trazos que no afecten al soporte en papel, ni alteren la informacion
contenida en el documento.

El numero asignado a cada folio debera escribirse o consignarse de manera
legible (para ello se usara tinta de color rojo u otra alternativa coordinada
previamente con el representante de la unidad organica usuaria), Ssin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes,
sellos originales, etc., el incumplimiento de lo mencionado dar& lugar a una
penalidad (Ver numeral 7.7.2.7 de los términos de referencia del servicio).

Para identificar el folio asignado a cada una de las hojas o fojas que
conforman un documento archivistico, expediente o pieza documental, se
utilizara y aplicara el sello de acuerdo con el Instructivo de Organizacion de
Documentos aprobado por R.S. N° 297-2012/SUNAT. La aplicacién de otro
mecanismo para la foliacion de documentos (sello y numero) debera
coordinarse con el representante de la unidad orgénica usuaria, la cual
tomara en cuenta los lineamientos establecidos sobre foliacion de
documentos por la Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo. El no
hacer uso del sello dara lugar una penalidad (Ver numeral 7.7.2.6 de los
términos de referencia del servicio).
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La foliacién asignada por los usuarios a los documentos que presentan en
Mesa de Partes de la Institucién sera valida para el internamiento en los
archivos, siempre que cumpla con lo referente a la foliacion que se aplica en
la tramitacion de los documentos que ingresan o egresan a/de las sedes de la
SUNAT a nivel nacional. En caso la foliacion no se haya realizado de manera
adecuada, deberd ser corregida por el personal del contratista con la
validacion del representante de la unidad organica usuaria que corresponda.

5.3.4. Signatura, Rotulado y Empaquetado de los Documentos, la signatura de
documentos es la accion mediante la cual se asigna un cédigo a todos los
documentos archivisticos, expedientes o piezas documentales ya clasificados,
ordenados y foliados, sin excepcion, para ser transferidos al nivel de archivo que
le corresponde. Para esta actividad el contratista debera tomar en cuenta:

El cddigo asignado se denominara Registro (tipo numérico), el cual permitira
organizar y ubicar en forma rapida y precisa los documentos archivisticos,
expedientes o piezas documentales dentro de los paquetes.

El nimero de registro serd consignado en la parte superior izquierda de cada
pieza documental, utilizando para ello tinta de color rojo (boligrafo) u otra
alternativa coordinada previamente con el representante de la unidad
organica usuaria.

El personal del contratista debera tener cuidado al momento de escribir la
foliacion y signatura del documento (nUmero de registro) para evitar doble
sello y/o borrones. Si se determina que los borrones y/o doble sello fueron
hechos por el personal del contratista serd causa de una penalidad (ver
numeral 7.7.2.7 de los términos de referencia del servicio).

La consignacion del niumero de registro en los documentos archivisticos,
expedientes o piezas documentales, sera correlativo en toda la remesa,
independientemente del paquete al cual corresponde.

La documentacion, debera agruparse en paquetes de 8 cm. a 10 cm. de
altura. Los materiales o Utiles, tales como pabilo, cartulina, tijeras, reglas y
demas necesarios seran proporcionadas por el contratista. A cada paquete se
le asignara un numero, el cual debe ser Unico y correlativo por cada remesa.
Cada paquete debera ser atado con pabilo N° 20 y nudo archivistico para
mantener su integridad.

En el caso de los expedientes, papeles de trabajo y otras series
documentales, cuya documentacién es voluminosa (sobrepasa los 1000
folios) y sean organizados para su internamiento definitivo, deberan ser
distribuidos en paquetes con un ancho de lomo de 8 a 10 cm. sin alterar el
orden original de los documentos. Cada paquete podra estar conformado por
uno o varios tomos, dependiendo del proceso administrativo que regula el
tratamiento del expediente.

Para el caso anterior, a cada tomo del expediente voluminoso se le asignara
un ndmero correlativo asociado a la secuencia ascendente de la foliacion.
Asimismo, todos los tomos que conforman el expediente estaran identificados
por el mismo nimero de registro para mantener la integridad del expediente o
pieza documental al ser consultado.

5.3.5.Descripcién Documental, actividad principal del procedimiento de organizacién de
documentos. Consiste en inventariar cada una de las piezas documentales
organizadas, registrando la informacion que las identifica en una base de datos,
conforme a la estructura definida para la serie documental en el Inventario Detalle
(Ver Anexo N° 3 de los términos de referencia), con la finalidad de localizar y
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controlar los fondos documentales de cada unidad organica para atender los

requerimientos de informacioén de los usuarios.

El formato de Inventario Detalle debera contener la siguiente informacién segin el

indice de la columna que se trate:

1. Numero de Caja Archivadora: Se consigna un numero provisional de caja,
para que puedan ser identificadas.

2. Namero de Paquete: Se registra el nUmero que se le asigna a cada paquete
en forma correlativa.

3. Namero de Registro: Se registra el numero correlativo de control que se
asigna a cada pieza documental.

4. Numero de Tomo: Se registra el nUmero asignado a cada tomo que conforma
la pieza documental o expediente voluminoso (sobrepasa los 1000 folios).

5. Rango Inicial: Especifica el primer nimero de folio con el que inicia la foliacion
del Tomo.

6. Rango Final: Especifica el ultimo nimero de folio con el que termina la
foliacion del Tomo.

7. Total de Folios: Se registra la cantidad de folios que tiene cada tomo o cada
pieza documental, lo que corresponda.

8. Tipo Documental: Se consigna la denominacion de la serie documental, o su
tipo documental de corresponder.

9. Nimero de Documento: Se registra el nimero o conjunto de datos que
identifica a la pieza documental. Consignhar la numeracion completa,
manteniendo el formato del nimero del documento impreso o generado. Como
ejemplo se tiene los siguientes casos:

Correspondencia: 0001-2017-1M2200
Proceso de Seleccion: 0101-2017-8B1200 (en la columna X1 se consigna la
convocatoria — lera convocatoria).

10. Razén Social: Se consigna el nombre o la razén social de la empresa o
contribuyente.

11. Namero de RUC: Se consigna el Registro Unico del Contribuyente (RUC) u
otro documento de identificacion (DNI, Carnet de Extranjeria), describiendo en
la columna observaciones a qué tipo de documento pertenece la numeracién
consignada de no corresponder al nimero de RUC.

12. Fecha Extrema: Se registra la fecha en la que se gener6 el documento
(dd/mm/aaaa).

13. Observaciones: Se registra algunas indicaciones acerca del documento, por
ejemplo, los anexos que incluye.

14. X1, X2, X3: Estas columnas son opcionales y podran renombrarse a diferencia
de los otros encabezados. Se utilizan para ingresar algunos datos que se
consideren necesarios para una mejor identificacion de la pieza documental,
considerando las coordinaciones que se realicen con el representante de cada
unidad organica usuaria de donde provienen los documentos.

Cada unidad orgdanica usuaria, a través de su representante, es la encargada de indicar
al contratista la informaciéon que se tiene que consignar en el Inventario Detalle,
inclusive aquella informacion adicional que requiera ser afiadida.

NOTA IMPORTANTE:

En el registro de la informacion en el Inventario Detalle se consideraran las 13
columnas indicadas, sin discriminar, modificar o eliminar ninguna de ellas, debiendo
llenar aquellas que tengan relacion con la serie documental que se esta organizando.

Se debera tener en cuenta que la cantidad maxima de caracteres que se puede
registrar en la columna “Observaciones” es de 500 caracteres y en las columnas X1, X2
y X3 es de 200 caracteres.

La base de datos a la que se hace referencia en el numeral 5.3.5 debe ser remitida en
archivo Excel mediante medio fisico de almacenamiento, en CD y por correo
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electrénico a la direccion electrénica que se consigne, de manera que permita transferir
la informacién a la base de datos de la unidad organica usuaria.

Tareas Archivisticas

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

Cruce de Informacion, es la accién de realizar una verificaciéon y depuracion de
los documentos, separando de la documentacion original, aquella que se
encuentra duplicada y/o en fotocopias y/o proyectos sin firmas, formatos en
blanco, hojas en blanco, revistas, folletos periédicos, etc.

Esta accion se realizara cuando respecto a una unidad organica existen dos
expedientes: uno que es copia y el otro original. Se tendra que realizar el cruce de
informacion depurando los tipos documentales duplicados y lo innecesario dando
como resultado un tercer expediente, segln las coordinaciones e indicaciones
efectuadas con el representante de la unidad organica usuaria que corresponda.

Retiro de Objetos, consiste en retirar de la documentacion los objetos, como
archivadores de palanca, fastener de metal, grapas, clips, ligas, micas que puedan
deteriorar o afectar la conservacion de los documentos.

Doblado de hojas Acuse de formato tamafio A4, segun coordinaciones
efectuadas con las unidades orgénicas usuarias que correspondan, el contratista
debera doblar en tres (3) partes iguales la documentacion de formato tamafio A4
que asi lo requiera.

Registro SCAD

Consignar manualmente el nimero del Registro SCAD en la documentacion,
segun lo solicitado por las unidades organicas usuarias.

Una vez que el contratista recibe de las unidades organicas usuarias los numeros
de registro SCAD y las cajas archivadoras conteniendo los documentos
debidamente organizados, procedera a consignar manualmente dicho niamero en
la documentaciébn con un color de tinta roja (boligrafo) u otra alternativa
coordinada previamente con el representante de la unidad organica usuaria.

5.3.10. Empleo de las Cajas Archivadoras (encajonado de documentos), las piezas

documentales organizadas en paquetes, debidamente amarrados e identificados
con su caréatula (ver Anexo N° 2 de los términos de referencia del servicio), se
colocaran en las unidades de archivamiento (cajas archivadoras). Al colocar los
paquetes en las cajas archivadoras se debera tener cuidado que estos
correspondan a una sola serie documental que conformara la remesa de la unidad
organica usuaria correspondiente. Asimismo, el contratista debera tener en cuenta
lo siguiente:

- Debe emplear el total de espacio disponible en las unidades de archivamiento
(cajas archivadoras), sin exceder su capacidad.

- En una caja archivadora no se ubicaran dos series documentales distintas.
Por ejemplo: Correspondencia con Papeles de Trabajo, Actas con Valores,
etc.

- En las cajas archivadoras se colocard un namero provisional, cuidando que
posteriormente (cuando la SUNAT coloque el namero definitivo) no haya
borrones, manchas, anotaciones o cualquier otra marca en las cajas.

5.3.11. Inventario de documentos separados en la clasificacién, los documentos que

por su identificacién y caracteristica no tienen ningun valor para la unidad organica
usuaria de donde provienen, se registraran en un formato y se agruparan en la
unidad de almacenamiento definida, segun lo requerido en los acuerdos de las
reuniones de coordinacion.

5.3.12. Ubicacidn, el contratista debera colocar las cajas archivadoras ordenadas en los

estantes metdlicos u otra ubicacién indicada por la unidad organica usuaria o
coordinadora segun corresponda.

El contratista entrega las cajas archivadoras con las piezas documentales
organizadas, conforme a las actividades y tareas requeridas por cada serie
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documental, ademas de la base de datos con la descripcion documental para la
conformidad de la unidad organica usuaria que corresponda.

5.3.13. Control de Calidad, el contratista, a través de su supervisor, debera realizar el

control de calidad que garantice que las cajas archivadoras con las piezas
documentales organizadas estan trabajadas de manera correcta, antes de ser
entregadas al representante de la unidad organica usuaria.

5.4. Plan de Trabajo

5.4.1. Reunién de Coordinacién

Con la finalidad de complementar las coordinaciones relacionadas a las
actividades y tareas archivisticas que desarrolle el contratista, se deben llevar a
cabo reuniones de coordinacion con la participacion del responsable de la unidad
organica coordinadora y/o los representantes de las unidades organicas usuarias.
Los acuerdos o decisiones que se tomen deben ser plasmados en Actas de
Reunién y sera tomado en cuenta en la verificacion de los avances de trabajo del
contratista.

Al dia siguiente de concluida la capacitacion del personal, se llevara a cabo la
primera reunién de coordinacion, a fin de establecer el Plan de Trabajo del primer
mes. Los Planes de Trabajos mensuales deberan ser elaborados y presentados
por el contratista ante SUNAT. De no presentarlo en el plazo indicado se aplicara
la penalidad respectiva

5.4.1.1. La reunién de coordinacion se realizar4 con la participacién de las
siguientes personas:
Por parte del contratista: el supervisor y el coordinador,
Por parte de SUNAT: los representantes de las unidades organicas
usuarias cuyos documentos se organizaran y el responsable de la unidad
organica coordinadora.

5.4.1.2. En la de coordinacién se elaborara el Plan de Trabajo del mes, que sera
suscrito por los participantes; dicho Plan de Trabajo debera considerar lo
siguiente:

e Fecha de inicio y finalizacion del servicio mensual.

e Fecha en que la unidad organica coordinadora o usuaria, segun se
haya convenido, entregara al contratista las cajas archivadoras,
precisando la cantidad respectiva equivalente a los metros lineales de
documentacion a organizar. La fecha maxima para entregar los
documentos seré hasta un (1) dia anterior a la fecha de inicio de los
trabajos del servicio mensual. La primera entrega de documentos se
realizara al dia siguiente de la primera reunion de coordinacion

e Fecha en que la unidad orgénica coordinadora o usuaria, seglin se
haya convenido, entregara al contratista, los sellos de foliacién,
precisando la cantidad respectiva. La fecha maxima para entregar los
sellos sera hasta un (1) dia anterior a la fecha de inicio de los trabajos
del servicio mensual.

e Fecha de finalizacion del servicio por el periodo de treinta (30) dias
calendario, en que el contratista deber& entregar a la unidad organica
coordinadora o usuaria segun se indica en el numeral 5.2.3 de los
términos de referencia, los documentos debidamente organizados y
ordenados, el Inventario Detalle elaborado segin los procedimientos
archivisticos de la SUNAT y un informe del servicio donde conste el
detalle de los metros lineales trabajados.

La siguiente reunidon de coordinacion se realizara con una
anticipacién de siete (7) dias calendario anterior a la fecha de
finalizacion del servicio mensual en ejecucion.
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5.4.2. Reuniones de Trabajo
Con la finalidad de complementar las coordinaciones relacionadas a las
actividades y/o tareas archivisticas que desarrolle el contratista, se podra llevar a
cabo reuniones de trabajo con el supervisor y/o el coordinador del contratista, para
lo cual se contara con la participacion de los representantes de las unidades
organicas usuarias cuyos documentos se organizaran.
Los acuerdos que se tomen deben ser plasmados en Actas de Reunion y seran
tomados en cuenta en la verificacion de los avances de trabajo del contratista. Una
copia del Acta de Reunidn sera entregada al responsable de la unidad organica
coordinadora.
Las reuniones de trabajo deben ser canalizadas a través del responsable de la
unidad organica coordinadora del servicio de ordenamiento, quien establecera la
fecha y hora en que se ejecutaran las mismas. Las reuniones de trabajo se
llevaran a cabo en la sede de SUNAT donde se ejecuta el servicio (numeral 5.7.1
de los términos de referencia), salvo que por la agenda a tratar se pueda realizar
en otro lugar que oportunamente comunigue de manera escrita mediante carta la
unidad orgéanica coordinadora.

5.5. Seguros aplicables
El personal propuesto por el Contratista deberd contar con un Seguro Complementario
de Riesgos de Trabajo de Salud y Pension.

5.5.1. Obligaciones del contratista referidas al COVID-19

El CONTRATISTA se compromete a cumplir y a observar los “Lineamientos
para la vigilancia, prevencién y control de la salud de los trabajadores con riesgo
de exposicion a COVID 197, establecidos en la Resolucién Ministerial N° 448-
2020-MINSA y sus modificatorias, 0 norma que la sustituya, asi como a
implementar los protocolos sanitarios y disposiciones que dicten los sectores y
autoridades competentes, y toda otra normativa vinculada al COVID-19 relativa a
la ejecucidbn de las prestaciones a su cargo, debiendo presentar la
documentacién que acredite su cumplimiento, previo al inicio de la prestacion a
su cargo, la misma que sera puesta en conocimiento de la Divisién de Salud y
Seguridad en el Trabajo de LA SUNAT. El cumplimiento de lo indicado es de
caracter obligatorio, bajo apercibimiento de RESOLVER EL CONTRATO.

5.6 Retiro del personal asignado al servicio

El contratista se compromete, en tanto esté a su alcance, a no reasignar ni remover
ningn miembro de su personal asignado al servicio. Si debiera producirse un reemplazo
por razones de fuerza mayor o caso fortuito el (Ia) reemplazante debera reunir el mismo
perfil o superior que el (la) reemplazado(a). Previo a cualquier variacion del personal
propuesto como Supervisor, Coordinador o Archivero/Digitador, se debe contar con la
aceptacion de la unidad organica coordinadora. El incumplimiento de lo indicado en el
presente péarrafo ocasionard la aplicacion de la penalidad establecida en el numeral
7.7.2.2 de los términos de referencia, asi como la emisién de Acta de Observacion
correspondiente.

El postor debera presentar en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario, siguientes
a la suscripcion del contrato, la relacion del personal que participara en la ejecucion del
servicio.

La relacion debera incluir lo siguiente:

a) Perfil del personal

b) Numero de DNI u otro documento de identificacion.
c) Apellidos y nombres.

d) Grado de Instruccion.

e) Domicilio.

f) Teléfono (referencial).

g) Cadigo del trabajador asignado por el contratista.
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5.7

De presentarse cambios que lo justifique, el responsable de la unidad organica
coordinadora podra solicitar al contratista el reemplazo de algun integrante de su equipo
de trabajo, en un plazo maximo de cinco (5) dias calendario posteriores a la fecha en que
la unidad organica coordinadora solicita el reemplazo.

El incumplimiento de lo establecido en el presente parrafo ocasionara la aplicacion de la
penalidad establecida en el numeral 7.7.2.1 de los términos de referencia.

El (Ia) reemplazante debera reunir el mismo perfil o superior que el (la) reemplazado(a).

Lugar, plazo y horario de ejecucién de la prestacién

571

5.7.2

Lugar

El servicio solicitado se prestara en el local del Archivo ubicado en la OZ Huaraz,
sito en: Jr. Simon Bolivar N° 664 - Huaraz - Huaraz — Ancash.

La SUNAT, a través de la unidad organica coordinadora, podra modificar o ampliar
los lugares donde el contratista efectuara las actividades archivisticas que
comprende el servicio, lo cual sera comunicado con una anticipacion de treinta
(30) dias calendario anteriores a su implementacion.

Plazo

El servicio tendra una duracion de mil noventa y cinco (1095) dias calendario.

La fecha de inicio del servicio sera a los dos (2) dias calendario, siguientes de la
primera reunidon de coordinacion, la cual se llevara a cabo al dia siguiente de
concluida la capacitacion del personal, misma que se realizar4 dentro de los 12
dias calendario de suscrito el contrato.

Plazo de presentacion de documentos enlistados por parte del contratista:
En un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario, siguientes a la suscripcion del
contrato, el contratista debera entregar a la unidad organica coordinadora lo
siguiente:

a. La relacion de mobiliario y equipos que instalara en los ambientes designados
para el servicio.

b. La relacion del personal que atenderd el servicio, con la respectiva
documentacién que sustenta su perfil (numeral 6.1.2 de los términos de
referencia): Certificado de antecedentes penales y judiciales y certificado que
goza de buena salud.

c. El correo electrénico de dominio propio del representante del contratista y del
personal que tendra el rol de Supervisor y Coordinador del servicio a cargo del
contratista. Asi también, nimeros telefénicos de los contactos.

Otras precisiones y plazos

En un plazo de tres (3) dias calendario posteriores a la recepciéon de la
documentacién sefalada en el numeral 5.7.2 — “Plazo de presentacion de
documentos enlistados por parte del contratista”, la unidad organica coordinadora,
previa validacién de que lo informado por el contratista cumple las condiciones
establecidas en el contrato y los términos de referencia del proceso de seleccion,
comunicara al contratista lo siguiente:

1. La autorizacion para el ingreso e instalacion de bienes y/o mobiliario en el
lugar y ambientes destinados para la ejecucion del servicio a cargo del
contratista. Dicho ingreso se debera realizar hasta el tercer dia siguiente a la
recepcion de la notificacion de autorizacion.

2. La relaciéon de los representantes designados por las unidades organicas
usuarias, quienes controlaran las actividades del procedimiento de
organizaciéon de documentos y absolveran las consultas del personal del
contratista.

5.7.3 Horario

El servicio se prestara en el siguiente horario:
Dias: lunes a viernes

~
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Horas: De 08:30 a 13:00 y de 14:00 a 16:30 horas.

Requisitos y recursos del proveedor

6.1 Recursos a ser provistos por el proveedor

6.1.1 Equipamiento

A. Otro equipamiento

Equipos Informaticos: Los equipos informéticos requeridos para la presente
convocatoria seran proporcionados por el contratista, se distribuyen de la siguiente
manera:

CUADRO N° 4
RELACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

Cantidad de
Item Lugar de Prestacion . eqlru.pos e
informaticos (PC Impresoras
o LAPTOP)
Servicio de Ordenamiento de
1 Documentos de Archivo parala OZ 1 1
Huaraz
TOTAL: 1 1

Caracteristicas minimas del equipo informatico (PC o LAPTOP):

- Computadora tipo DUAL CORE o Superior, de 1.8 GHz como minimo.

- Minimo 04 GB de Memoria RAM.

- Minimo Disco Duro de 500 GB.

- Monitor de 15" o superior

- Microsoft Office 2007 profesional o versién superior debidamente licenciado cuya
version incluya por lo menos el MS Word y MS Excel y con antivirus

- Sistema operativo Windows 7 o version superior, de preferencia de 32 bits,
debidamente licenciado.

Caracteristicas minimas de la Impresora:

- Calidad de Impresion; Laser monocroma.

- Velocidad de impresion minima 25 ppm (Paginas por minuto).
- Color de impresién: Negro

- Bandeja de salida: papel A4.

Considerar los cables de poder para los respectivos equipos.

Cabe precisar que SUNAT podra modificar la manera actual de registrar los
documentos objeto de la presente convocatoria, lo cual sera evaluado en una reunion
de coordinacion y los acuerdos y plazos para su implementacion se estableceran en
el Acta de Reunion. El contratista debera adecuarse al nuevo esquema establecido
por la SUNAT para el registro de documentos.

Mobiliario Requerido:

El contratista debe proveer el mobiliario necesario para la instalacion del personal y
los equipos que asigne en los ambientes que la SUNAT destine para el desarrollo de
las actividades requeridas para el servicio, asi como todo elemento necesario para la
correcta implementacién, quedando como Unica responsabilidad de la SUNAT brindar
el espacio fisico necesario y la energia eléctrica.

La cantidad minima de mobiliario a utilizar en el servicio es:
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CUADRO N° 5

RELACION DE MOBILIARIO

‘ - . . Mesas de
Item Lugar de Prestacion Sillas | Escritorios Trabajo
1 Jr. Simén Bolivar N° 664 - Huaraz 1 1 1
TOTAL

Caracteristicas técnicas de las Sillas:
- De madera o metalica, giratoria o fija.
- Estado de conservacién: Bueno.

Caracteristicas técnicas de los Escritorios:

- De madera o metalico.

- Estado de conservacion: Bueno

Caracteristicas técnicas de las Mesas de Trabajo:
- De madera o metalico.

- Estado de conservacion: Bueno.

NOTA IMPORTANTE:
La SUNAT se reserva el derecho de solicitar el retiro de equipos y/o mobiliario en
funcién a la operatividad y espacio de sus ambientes, en tanto dicha modificacién no
altere el normal funcionamiento del servicio.
Si cualquiera de los equipos de coémputo o alguna de sus partes sufriera algin
desperfecto, debera ser repuesto de inmediato por el contratista a fin de que no
afecte las labores del servicio.
B. Equipamiento para el personal que ejecutara la prestacion:
El contratista debe proveer como minimo al personal asignado al servicio los siguientes
implementos, herramientas y/o equipamiento:

a) Supervisor:
- Credencial de identificacién (fotocheck plastificado)
- Guardapolvo (sin bolsillos) con el distintivo del Contratista (2 juegos).
- Equipo de telefonia movil con red privada de comunicacién, con linea, el que
durante el plazo de prestacion del servicio debe encontrarse activo y operativo.
El pago del consumo del equipo de telefonia moévil correrd por cuenta del
contratista.

- Correo electronico con dominio de la empresa, donde pueda recibir
comunicaciones, que debe ser implementado dentro de los cinco (5) dias
calendario siguiente a la suscripcion del contrato y que deberd mantener activo
durante el plazo de ejecucion del servicio materia de convocatoria, con la
finalidad de efectuar las coordinaciones relacionadas al servicio.

- Materiales de trabajo (descritos en el numeral 5.2.1).

- Equipo de Proteccién Personal (descrito en el numeral 5.2.1)

b) Coordinador interno del servicio:
- Credencial de identificacion (fotocheck plastificado)
- Guardapolvo (sin bolsillos) con el distintivo del Contratista. (2 juegos).
- Equipo de telefonia mévil con red privada de comunicacion, con linea, el que
durante el plazo de prestacion del servicio debe encontrarse activo y operativo.
El pago del consumo del equipo de telefonia mévil correra por cuenta del
contratista.

- Correo electronico con dominio de la empresa, donde pueda recibir
comunicaciones, que debe ser implementado dentro de los cinco (5) dias

~
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calendario siguiente a la suscripcién del contrato y que debera mantener activo
durante el plazo de ejecucion del servicio materia de convocatoria, con la
finalidad de efectuar las coordinaciones relacionadas al servicio.

- Materiales de trabajo (descritos en el numeral 5.2.1).

- Equipo de Proteccion Personal (descritos en el numeral 5.2.1).

c) Archivero / Digitador:
- Credencial de identificacion (fotocheck plastificado)
- Guardapolvo (sin bolsillos) con el distintivo del Contratista. (2 juegos).
- Materiales de trabajo (descritos en el numeral 5.2.1).
- Equipo de Proteccién Personal (descritos en el numeral 5.2.1).

El personal del contratista debera portar el equipamiento indicado en todo momento
durante su permanencia en los ambientes que la SUNAT destine para el desarrollo
de sus actividades.

NOTA IMPORTANTE:
Por cuestiones de seguridad se prohibe al personal Archivero / Digitador el uso de
celulares, camaras y/o filmadoras al interior de la SUNAT, dentro del horario de
prestacion de sus servicios, a fin de evitar la reproduccion de cualquier tipo de
informacion que obra en el archivo institucional, la cual tiene caracter de reservada.
6.1.2 Personal
CUADRO N° 6

CANTIDAD DE PERSONAL NECESARIO PARA EL SERVICIO

Sede Personal Minimo
0
Dependencia | Supervisor/Coordinador

Archivero/Digitador

OZ HUARAZ 1 1

El supervisor/Coordinador propuesto debera contar con conocimientos de las normas
archivisticas del Sistema Nacional de Archivos, para poder recibir la capacitacion
sobre la aplicacién de los procedimientos archivisticos de la SUNAT.

A. Personal Clave
a. Supervisor/Coordinador
i. Actividades

= El contratista debera proponer a un (1) representante de la empresa que
actie como supervisor/coordinador, en forma permanente y sea el
autorizado para coordinar directamente con el responsable de la unidad
organica usuaria que corresponda y cuente con poder de decision en
aspectos relacionados con la prestacién del servicio, debiendo informar,
periédicamente, sobre la situacién de los documentos entregados para su
organizacién y los documentos en proceso de ordenamiento, cada vez que
dicha unidad organica lo requiera.

= Deberé realizar la verificacion permanente de la calidad del servicio.
ii. Perfil
El supervisor/coordinador designado debe reunir los siguientes requisitos:
- No tener antecedentes penales ni policiales.
- Certificado Médico de que goza de buena salud.

Los documentos solicitados en el parrafo anterior deben ser presentados por
el contratista segun el numeral 5.7.2 (Plazos de los TDR).

O
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» Formacion académica: Bachiller en Bibliotecologia, Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas o Historia.
» Capacitacion: Tener 80 horas lectivas minimas en cualquiera de los
siguientes temas:
- Organizacion documental.
- Ordenamiento de documentos de archivo.
- Archivo de documentos.
- Gestion de archivos.
- Procesamiento técnico de archivos.
- Verificacion de documentos.
- Normas archivisticas del Sistema Nacional de Archivos.
- Gestion archivistica.
» Experiencia minima de un (1) afio en labores similares a ordenamiento de
archivos:
- Gestion documentaria
- Administracion documentaria.
- Administracion de documentos.
- Verificacion documental.
- Organizacion y administracion documentaria y/o
- Inventarios en general.

b. Archivero/ Digitador

El contratista deberd designar personal técnico archivero /digitador en:
ordenamiento de documentos, archivos, captura de informacion y registros en
base de datos, el cual debe cumplir con los siguientes requisitos minimos:

= No tener antecedentes penales, ni policiales.

= Certificado médico que acredite buena salud, fisica y mental.

Los documentos solicitados en el parrafo anterior deben ser presentados por el
contratista segln el numeral punto 5.7.2 (Plazos de los TDR).
= Tener conocimientos en el manejo de base de datos y hoja de calculo.
= Tener capacitaciébn en materia archivistica.
= Experiencia minima de seis (6) meses en labores similares a ordenamiento
de archivos:
- Gestidon documentaria
- Administracion documentaria.
- Administracién de documentos.
- Verificacion documental.
- Organizacién y administracion documentaria y/o
- Inventarios en general.

NOTA IMPORTANTE:
El avance estimado de produccién mensual del personal técnico archivero del
contratista estara en relacion a la serie documental que esté organizando.

Se precisa que el servicio requerido implica una relacién de naturaleza civil
entre la SUNAT y el contratista, no existiendo ningln vinculo de dependencia
laboral, estabilidad laboral, ni compromiso entre la SUNAT vy los trabajadores
del contratista. En este sentido, el personal que ejecutara el servicio realizara
sus actividades por cuenta y riesgo, direccién y responsabilidad de su
representada.

7. Clausulas especiales
7.1 Otras Obligaciones
7.1.1 Otras obligaciones del contratista

El contratista empleard sus mejores habilidades y diligencia para cumplir con
todos los términos de referencia sefialados en el presente documento.
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* Todas las labores que el contratista realice de acuerdo con el contrato estaran
sujetas a inspeccién por parte del responsable de la unidad organica coordinadora
o el representante de la unidad organica usuaria segun corresponda.

» El contratista no podra desmembrar, sustraer ni retirar de las instalaciones de la
SUNAT la documentacion comprendida dentro del alcance del servicio o que
forme parte del acervo documental de la SUNAT.

» Cualquier inspeccion que realice el personal representante de la SUNAT se
realizara de modo tal que no se produzcan retrasos indebidos en el cronograma
de entrega y avance del contratista.

» El contratista podra realizar el servicio objeto de la presente convocatoria dentro
del horario de trabajo de la SUNAT, de lunes a viernes, ocho (8) horas, no
pudiendo permanecer en las instalaciones de la SUNAT fuera de dicho horario
(segun se indica en el Numeral 5.7.3 de los términos de referencia).

* El personal del contratista debera estar debidamente identificado con su
credencial, asimismo debera utilizar guardapolvos (sin bolsillos), asi como
guantes, mascarillas y fajas lumbares (segun se indica en el literal B. del numeral
6.1.1 de los términos de referencia).

» El contratista estara en constante coordinacion con el responsable de la unidad
organica coordinadora para supervisar el servicio materia del presente contrato y
las acciones que debera realizar para organizar la documentacion.

» El contratista deberd comunicar al responsable de la unidad organica coordinadora
la relacion actualizada del personal técnico previo al inicio de la prestacién.
Cualquier cambio del personal propuesto, debera ser coordinado previamente con
dicha unidad organica.

Durante la vigencia del contrato, el contratista se encuentra obligado a dar
cumplimiento a las disposiciones de la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo. En ese sentido, la SUNAT esté facultada a paralizar los trabajos en caso
de incumplimiento de lo establecido en dicha Ley, sin que ello implique ampliacién de
plazo. Asimismo, el personal que ingrese a las instalaciones de SUNAT debera
cumplir las politicas de seguridad y vigilancia establecidos por la SUNAT, y debera
contar con un seguro contra accidentes, cuyo cumplimiento ser4d de cargo y
responsabilidad del contratista.

El contratista se compromete a cumplir y observar lo establecido en la Ley de
Seguridad y Salud en el trabajo (aprobado mediante Ley N° 29783) y en su
reglamento (aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR); durante la
ejecucion de las prestaciones de servicios a su cargo; obligandose a implementar,
dotar, proveer y/o suministrar a cada uno de sus trabajadores los implementos de
seguridad que corresponda de acuerdo al grado y/o nivel de riesgo que pueda
evidenciarse en el desarrollo de las actividades propias de la presente contratacion
dentro de las instalaciones de la SUNAT, asi como garantizar la contratacion de los
respectivos seguros de acuerdo a la nhormatividad vigente.

Del mismo modo, el contratista se compromete a cumplir y respetar cada una de las
medidas de seguridad previstas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
trabajo de la SUNAT, el que sera puesto en conocimiento de sus trabajadores al inicio
de la prestacioén de servicios.

El contratista indemnizard a la SUNAT por cualquier pérdida o dafio que ocasione en
los bienes o instalaciones de la Institucion y la exime de cualquier responsabilidad,
litigio, accion legal o procedimiento administrativo cualquiera sea su naturaleza

En caso la SUNAT inicie alguna accion legal para exigir dicha indemnizacion, ésta
comprendera los honorarios y gastos de representacion legal, en los cuales pueda
incurrir la SUNAT.

7.1.2 Otras obligaciones de la Entidad
- La unidad orgénica coordinadora dara las facilidades necesarias para que las
empresas interesadas en participar en la presente convocatoria puedan realizar
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una visita a los ambientes de archivo donde se ubica la documentacién, a fin de
realizar una evaluacion preliminar de su estado, hasta antes de presentar su
oferta.

- Como parte de la instalacion del servicio la SUNAT, designard a dos (2)
colaboradores que desempefiaran los siguientes roles en el presente proceso
contratado y son los siguientes:

* Un (1) responsable designado por la unidad organica coordinadora, que estara
a cargo de supervisar la ejecucién de la prestacion del servicio y coordinar con
el supervisor del contratista los acuerdos y decisiones sobre los aspectos
relacionados a la prestacion del servicio.

« Un (1) representante por cada una de las cinco (5) unidades organicas usuarias
del servicio, responsable de tratar con el coordinador del contratista los
aspectos relacionados a la ejecucion del servicio.

- Capacitacién y/o entrenamiento
El calendario de capacitacion sera comunicado al contratista mediante correo
institucional emitido por la unidad organica coordinadora, la capacitacién se
ejecutara dentro de los doce (12) dias calendario posterior a la suscripcion del
contrato y se realizara en el ambiente o ambientes asignados por cada unidad
organica usuaria o por la unidad organica coordinadora. Dicho plazo no sera
considerado a efectos del cémputo del inicio del servicio.

Para dicho efecto se indicaran los temas especificos a capacitar, el nUmero de
personas a quienes estara dirigido, el tiempo (horas) y el lugar.

La capacitacién estara a cargo de la unidad organica coordinadora, y tratara sobre los
procedimientos archivisticos que debera tener en cuenta el personal del contratista en
la ejecucién del servicio. Concluida la capacitacién, cada persona que integra el equipo
de trabajo del contratista, debera firmar una Declaracién Jurada donde dejaran
constancia de tener conocimiento de los procedimientos archivisticos de la SUNAT
para poder realizar el servicio de ordenamiento de documentos.

Durante la capacitacion, el responsable de la unidad organica coordinadora entregara
al supervisor del contratista una copia de los procedimientos archivisticos de la SUNAT
para su aplicaciéon en la ejecucién del servicio.

El representante designado por la unidad organica usuaria verificara la correcta
aplicacion de los procedimientos archivisticos de la SUNAT en cuanto a la
documentacién organizada y entregada por el personal del contratista.

En caso el representante de la unidad organica usuaria encontrara incidencias durante
la ejecucién del servicio o durante el proceso de verificacion (incumplimiento de lo
establecido en los presentes términos de referencia o los procedimientos archivisticos)
de los documentos organizados, informard al supervisor y/o coordinador designado por
el contratista, a efectos de que proceda a subsanar las observaciones encontradas.

A requerimiento del responsable de la unidad orgénica coordinadora, el representante
de la unidad organica usuaria que corresponda, estara a cargo de otorgar la
conformidad a los avances mensuales en el trabajo de organizacion de documentos
que informa el contratista.

7.2. Adelantos
La presente contratacion no contempla la entrega de adelantos

7.3. Subcontratacién
El contratista no podra subcontratar los servicios solicitados, ya que la informacion que se
entregard, asi como la documentacién objeto del servicio tiene caracter de reservado.

~
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7.4. Confidencialidad

El Contratista se compromete a mantener en reserva y a no revelar a terceros, sin previa
autorizacién escrita de la SUNAT, toda informacion que le sea suministrada por ésta Ultima
y/o sea obtenida en el ejercicio de las actividades a desarrollarse o conozca directa o
indirectamente durante el proceso de seleccién o para la realizacién de sus tareas, excepto
en cuanto resultare estrictamente necesario para el cumplimiento del presente Contrato.

El Contratista debera mantener a perpetuidad la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de cualquier informacion y documentacion a la que se tenga acceso a consecuencia
del procedimiento de seleccién y la ejecucion del contrato, quedando prohibida revelarla a
terceros.

Dicha obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacién de las actividades previas a la ejecucion del contrato, durante su
ejecucion y la producida una vez que se haya concluido el contrato.

Dicha informacion puede consistir en informes, recomendaciones, célculos, documentos y
demdés datos compilados o recibidos por el Contratista.

Asimismo, aun cuando sea de indole publica, la informacién vinculada al procedimiento de
contratacion, incluyendo su ejecucion y conclusién, no podra ser utilizada por el Contratista
para fines publicitarios o de difusién por cualquier medio sin obtener la autorizacion
correspondiente de la SUNAT.

Los documentos técnicos, estudios, informes, grabaciones, peliculas, programas
informaticos y todos los demas que formen parte de su oferta y que se deriven de las
prestaciones contratadas seran de exclusiva propiedad de la SUNAT. En tal sentido, queda
claramente establecido que el Contratista no tiene ningun derecho sobre los referidos
productos, ni puede venderlos, cederlos o utilizarlos para otros fines que no sean los que se
deriven de la ejecucion del presente contrato.

7.5. Conformidad de la prestacién

7.6.

Una vez que el contratista haya culminado el servicio de ordenamiento de documentos de
archivo, el responsable de la unidad organica coordinadora otorgara la conformidad final
previo informe de las areas usuarias y entregara al contratista el Acta de Conformidad en un
plazo maximo de diez (10) dias calendarios de recibido el servicio. En caso de
observaciones, se otorgara un plazo no menor a dos (2) ni mayor a diez (10) dias calendario
de prestado el servicio, dependiendo de la complejidad.

Una vez otorgada la conformidad, la unidad organica usuaria remitira a la unidad orgénica
coordinadora una copia de las Actas de Conformidad entregadas al Contratista, el Informe
de Conformidad suscrito por el jefe de la unidad orgénica usuaria respectiva y las Actas de
Observaciones, de corresponder, correspondientes al servicio efectuado por el contratista.

El responsable de la unidad organica coordinadora consolidara la informacién de los
servicios recibidos y documentos de los servicios efectuados en el mes, provenientes de las
unidades organicas usuarias.

El contratista, dentro de los cinco (5) dias calendario posteriores a la recepcion de la
conformidad a la dltima entrega mensual del servicio y contando con la presencia del
responsable de la unidad organica coordinadora, estd obligado a eliminar de los equipos de
cémputo u otro medio de archivamiento, toda la informacién que haya utilizado o generado
como parte de la prestacion del servicio. Asimismo, deberd proceder a retirar los bienes,
mobiliario, Utiles y deméas implementos de su propiedad que acondicioné en los ambientes
asignados para realizar el servicio; luego se procedera a suscribir el Acta correspondiente.

Forma de pago

La SUNAT efectuara el pago de los servicios cada treinta (30) dias calendario, para cuyo
calculo se considerara la cantidad de metros lineales que fueron entregados para su
ordenamiento y que hayan sido efectivamente organizados por el contratista y aprobados

~
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por las unidades orgénicas usuarias dura
archivisticos de SUNAT.

nte el mes, de conformidad con los procedimientos

Para el tramite de pago, el contratista debera presentar en la Mesa de Partes que

corresponde a la jurisdiccién donde se

ubica la dependencia de la SUNAT a la que se

brinda el servicio, la siguiente documentacion:

e Acta de conformidad de la unidad organica usuaria indicando la cantidad de metros

lineales avanzados segun el Plan de

Trabajo mensual aprobado.

e Elinforme de trabajo de ordenamiento de documentos por el mes trabajado, detallando
los metros lineales trabajados. Estas entregas comprenden la documentacién fisica

objeto del servicio, asi como de la
documental en CD (2 unidades).
e  Comprobante de pago del mes

7.7. Penalidades
7.7.1 Penalidad por mora
DE CONFORMIDAD CON EL ARTI

base de datos correspondiente a la descripcion

CULO 162° DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE

CONTRATACIONES DEL ESTADO, EN EL CASO DE RETRASO INJUSTIFICADO EN LA EJECUCION
DE LAS PRESTACIONES OBJETO DEL CONTRATO, LA SUNAT APLICARA AL CONTRATISTA UNA

PENALIDAD POR CADA DIA DE ATRAS

O, HASTA POR UN MONTO EQUIVALENTE AL DIEZ POR

CIENTO (10%) DEL MONTO DEL CONTRATO VIGENTE.

7.7.2 Otras penalidades aplicables

LA SUNAT PROCEDERA, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 163° DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, A APLICAR DESCUENTOS EN EL
PAGO DEL SERVICIO, POR LOS SIGUIENTES SUPUESTOS:

SUPUESTOS DE FORMA
N° APLICACION DE ~ DE PROCEDIMIENTO
PENALIDAD CALCULO
Por no efectuar el servicio con la cantidad de
personal propuesto por el contratista en su Se aplica por dia v por cada
oferta o por no efectuar el reemplazo de P P yp
1 - ) P 5% de la UIT| persona que falta o no se
personal solicitado por la Unidad Orgéanica reemplaza
Coordinadora dentro del plazo establecido (5 P '
dias calendario).
Reemplazar al personal propuesto Se aplica por cada persona
5 (supervisor/coordinador y archivero/digitador) 5% de la UIT reemplazada y por cada dia que
para el servicio sin la aprobacion previa de la permanezca dicha persona
Unidad Orgéanica Coordinadora. prestando el servicio
se aplica por cada documento
sustraido en caso se determine
3 Por sustraer y/o retirar de las instalaciones 5% de la UIT| A€ el Contratista o su personal
de la SUNAT algin documento. 0 es responsable, sin perjuicio de
las acciones penales que
correspondan
Se aplica por cada documento,
4 Por pérdida de documentos durante la 5% de la UIT | €N €880 de que se determine
ejecucion del servicio. gue el Contratista o su personal
es responsable
5 Fe%rn?gnpézséa:;%iﬁ;ﬂgg de trabajo en la 5% de la UIT | Se aplica por cada dia de atraso.
El no hacer uso del sello de foliacién Se aplica por cada vez que se
6 |sefialado en el Anexo N° 1 de los términos de | 5% de la UIT| 5 8P1c@ P q
; dé el caso
referencia
En el proceso de foliacién o signatura. Por Se aplica por cada vez gue se
7 | presentar doble sello y/o borrones que 5% de la UIT| 2 @picap q
S dé el caso
alteren la originalidad del documento.

~
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Procedimiento a seguir parala aplicacién de las penalidades:

e EIl area usuaria que requirié el servicio, procedera a emitir un acta, informe o cualquier otro
documento en donde se dara cuenta del incumplimiento y de la sancién; con posterioridad a ello,
el contratista sera notificado via escrita al domicilio o correo electrénico, proporcionados al
momento de suscribir el contrato.

¢ El monto de las penalidades impuestas se deducen de la facturacion de cada servicio mensual
prestado.

7.8. Formula de reajuste
No aplica

7.9. Responsabilidad por vicios ocultos
El plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad del servicio ofrecido y por
los vicios ocultos del mismo, es de un (1) afio, computado a partir de la Gltima conformidad
por el servicio ejecutado por el contratista.
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ANEXO N° 1
MODELO DE FOLIACION

El primer folio le correspondera al documento mas antiguo

CORRESPONDENCIA

%
&

Sello de Foliacion

1M0200 Codigo de la UUOO.
SUNAT Nombre institucional.

2.5 cm. de diametro.

]_I 7 Numeracion manual.
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ANEXO N° 2

MODELO DE CARATULA

PAQUETE

CORRESPONDENCIA

CARGOS
Del Reg. N° 001 al Reg. N°......

ENERO 2020
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ANEXO N° 3

INVENTARIO DETALLE

NUMERO
Ne RANGO|RANGO H®DE RAZON FECHA
o
N°CAJA PAQUETE DE TOMO miciaLl FinaL FOLIOS | TIPO DOCUMENTAL DOCUMENTO | soCIAL RUC EXTREMA OBSERVACIONES |X1|X2|X3
REGISTRO
A A & A Y A 4 3 A
Indicar =l inicio, fin v total de bos folios de cada
uno de los tomas o resistros se2iin comaponda.
| | | Indicar la fecha extrema del
Anrirnants dsarican
Detalls el ordenamisnto d2 12 documentaciin I
valuminos que paftenace 3 un misma rasistm. |
I ] I I Indicar alsin ponto que se desea

rezalrar. Bj.: Elasunto del documento
Asiznar un nimen decontrl archiviticoacada

s

Ancnmentn 1 cantidad ds nimaz

Consisnar la numeracin en Utilzar X1, XI v X8 pam comismr I
frrma raeealatizs

informacién  adicional del documents
i i seziinla UUOO considers necesario. M
1 1
Consignar =l cidizo de barms de
la Etiqueta.

Nota - En la elaboracion del Inventario Detalle se consideraran todas las casillas indicadas, sin disciminar o eliminar ninguna de ellas, debiendo llenar aguellas que tengan
relacion con la documentaddn que se estd organizando. Las columnas que tienen X1, X2 y X3, son para registrar informacion adicional que Ia unidad organizacional
propietaria de los documentos (unidad usuaria) crea conveniente, tales como “Resultados (estado actual del expediente)’, nimero de registro SCAD, entre otros. Asimisma,
launidad usuaria respectivaindicara en qué otros espacios del Inventario Detalle se debe consignar determinada informacion.
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ANEXO N° 4

Unidad de Almacenamiento o Caja
Archivadora

ORIFICIO PARAEL
CINTILLODE

Equivalencia 0.27 de MIL.
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ANEXO N° 5

ACTA DE OBSERVACIONES

DEL CONTRATO

PROCESO DE SELECCION

AREA USUARIA

OBJETO DE LA CONTRATACION

CONTRATISTA

NUMERO DEL CONTRATO

2 En la (indicar ubicacién geogrdfica), a las (indicar hora) del dia_(indicar dia) del mes de (indicar mes), del afio (indicar afio), en el local de (indicar local

INFORMACION GENERAL

de la SUNAT donde se realiza la observacién), se apersono el contratista para cumplir con la prestacion que se indica. En representacion del

contratista se encuentra el seflor (registrar los nombres y apellidos del representante del contratista), identificado con DNI Nogregistrar numero de DNI.

VERIFICACION EFECTUADA

Por medio de la presente Acta, el responsable designado del drea usuaria ha verificado que el contratista ha realizado la prestacién con algunas observaciones en

las caracteristicas técnicas y/o condiciones establecidas en el contrato y en los documentos que lo componen.

DE LAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

De acuerdo con las disposiciones contractuales, las que incluyen las bases y la propuesta ganadora, el contratista se comprometid con (especificar y detallar la

obligacién a la que se comprometid el contratista). No obstante que la prestacion comprometida se encuentra claramente establecida en el contrato, el

4 contratista no ha cumplido, de acuerdo a las condiciones contractuales de la prestacion, conforme a lo siguiente (indicar claramente el sentido de las

observaciones encontradas):

PLAZO DE SUBSANACION

En concordancia con el articulo 176° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, se otorga un plazo (indicar un plazo prudencial que no podrd ser

menor de dos (2) ni mayor de diez (10)) dias calendario para que el contratista subsane la(s) presente(s) observacion(es).

FIRMA DE LAS PARTES

V°B°Y SELLO DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL
DESIGNADO DEL AREA USUARIA CONTRATISTA

~
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IMPORTANTE:

La presente Acta no aprueba, autoriza u otorga conformidad a la prestacion.

ANEXO N° 6

DEFINICIONES BASICAS

® Caja Archivadora: unidad de almacenamiento que permite mantener y conservar los documentos
organizados en buen estado y de manera adecuada, brindandole la seguridad necesaria. La SUNAT utiliza
como unidad de almacenamiento la caja archivadora.

* Documento de Archivo: Es todo documento que contiene informacion de cualquier fecha, forma y
soporte material, producidos o recibidos en la SUNAT en el ejercicio de sus funciones, que son utilizados
por los contribuyentes, la SUNAT y otros autorizados, con el fin de fijar informacion y tener un
testimonio.

* Documentos Técnicos: Son todos aquellos documentos que son generados por el proceso de negocio
de la institucion que estan relacionados con el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes y
administrados por tributos internos y aduaneros.

" Documentos Administrativos: Son aquellos documentos generados en el proceso administrativo de
gestién interna que no guardan relacion directa con las obligaciones tributarias y aduaneras.

" Expediente: Pieza documental compuesta formada por diferentes tipos documentales generados por
una unidad productora en la resolucion de un mismo caso o asunto. Tiene un orden funcional de acuerdo al
area operativa emisora. El expediente debe ser foliado y signado con un ntimero de registro, independizado
y atado con pabilo N° 20, con el respectivo nudo archivistico.

" Fechas Extremas: Son aquellas que indican el momento de inicio y conclusiéon de un documento o
expediente, con independencia de las fechas de los documentos aportados como antecedentes o prueba
incluidos en la pieza documental.

® Fondo Documental: Es ¢l conjunto de series documentales conservadas en los diferentes niveles de
archivo, producidas y/o recibidas por una unidad organica de la Institucion. Ejemplo: El fondo de la
Division de Compensaciones esta representado por todo el acervo documental que genera en el ejercicio
de sus funciones.

* Inventario Detalle: Formato compuesto por 16 columnas en el que se describen los datos de cada
picza documental de manera analitica (a detalle). El formato del Inventario Detalle se estable en la
Resolucion  de  Superintendencia N°  297-2012/SUNAT — Instructivo para la Organizacion  de
Documentos.

" Metro Lineal: Es la unidad de medida que sirve para cuantificar la documentacion organizada. Para este
proceso, un metro lineal tendra una equivalencia aproximada de cuatro (4) unidades de archivamiento
(conforme a la medida del ancho de la caja archivadora de la SUNAT).
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" Organizacion Documental: procedimiento técnico archivistico que se realiza en el ordenamiento de
las piezas documentales y de los documentos de archivo. Incluye las siguientes actividades: clasificacion,
ordenamiento, foliacion, signatura y descripcion documental.

" Paquete: Agrupacion de documentos que tienen un ancho de lomo de 8 a 10 centimetros
aproximadamente. Seran identificados por una caratula que detalla el namero de paquete, serie
documental, rango de registros que contiene y afo de generacion de los documentos; se amarraran
utilizando pabilo N° 20. La numeracion de los paquetes es correlativa en cada remesa.

* Remesa: Conjunto de cajas archivadoras enviadas al nivel de archivo que corresponde y que
conformaran una transferencia de documentos de la unidad organica propictaria. Cada remesa debe
corresponder a solo una serie documental.

® Repositorio: Para efecto del presente proceso se denominara asi al espacio fisico que se utiliza para
almacenar documentos. Por ejemplo: El repositorio de documentos del Archivo General de la Nacion.

= Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental (informe, memorando, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son usados, archivados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

" Tipo Documental: Es el elemento que distingue de manera individual a un documento en funcion a su
naturaleza, cuyo formato (estructura) contenido informativo y soporte son homogéneos (por ejemplo:
informe, memorandum, oficio, etc.).

* Ubicacion Topografica: Identifica el lugar donde esta almacenada la unidad de archivamiento; el
criterio de identificacion se determina de acuerdo a la infraestructura de almacenaje que se disponga
(contenedores, estanterias, modulos, angulos ranurados, armarios desplazables).
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3.1.1 Consideraciones generales

La descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos relevantes para cumplir la
finalidad publica de la contratacion, y las condiciones en las que se ejecuta en estricta
concordancia con el requerimiento. En caso se opte por incluir el requerimiento escaneado se
debe cautelar que este sea completamente legible.

En caso la Entidad haya implementado el correspondiente proceso de estandarizacion
debidamente autorizado por su Titular, debe consignarse el documento mediante el cual se
aprobé dicha estandarizacion.

En caso que las caracteristicas técnicas y/o requisitos de calificacion y/o condiciones de
ejecucion de los servicios a contratar hayan sido materia de un procedimiento de homologacién,
incluir la ficha de homologacién aprobada por el Titular de la Entidad competente.

El detalle de los términos de referencia debe incluir las exigencias previstas en leyes,
reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que
regulan el objeto de la contratacion con caracter obligatorio. Asimismo, puede incluir
disposiciones previstas en normas técnicas de caracter voluntario, siempre que se ajusten a lo
dispuesto en el numeral 29.6 del articulo 29 del Reglamento.

3.1.2 Consideraciones especificas

a) De la habilitacion del proveedor

Si el objeto de la contratacion requiere de la habilitacion del proveedor para llevar a cabo la
actividad econémica materia de la contratacién, esta debe ser incluida obligatoriamente como
requisito de calificacion en el literal A de este Capitulo.

Como habilitacion no debe exigirse la presentacion de documentos que no deriven de alguna
norma que resulte aplicable al objeto materia de la contratacion.

b) Del equipamiento y lainfraestructura

En esta seccion puede consignarse el equipamiento e infraestructura para la ejecucion de la
prestacion, de ser el caso, debiendo clasificarse aquella que es estratégica para ejecutar dicha
prestacion. Cabe precisar, que solo aquel equipamiento o infraestructura clasificada como
estratégica, pueden ser incluidos como requisitos de calificacion en los literales B.1 y B.2 del
presente Capitulo. Asi por ejemplo, en el servicio de recoleccion de residuos sélidos, los
camiones compactadores de basura (equipamiento), y en caso de servicios de disposicion final
de residuos sdélidos, el relleno sanitario autorizado (infraestructura). No resulta razonable
requerir que el postor cuente con oficinas (infraestructura) en determinada zona si ello no resulta
necesario para la ejecucion de la prestacion.

En caso de establecerse caracteristicas, afios de antigledad y otras condiciones en el
equipamiento e infraestructura requeridos, éstas no deberan constituir exigencias
desproporcionadas, irrazonables o innecesarias.

c) Del personal

e En esta seccidon puede consignarse el personal necesario para la ejecucion de la
prestacion, debiendo detallarse su perfil minimo y las actividades a desarrollar, asi como
clasificar al personal clave, esto es, aquél que resulta esencial para la ejecucion de la
prestacion. Por ejemplo, el supervisor del servicio de seguridad y vigilancia privada.

e En el caso del personal clave, las calificaciones y experiencia requerida deben
acreditarse documentalmente, por lo que de haberse previsto estas, deben incluirse
obligatoriamente como requisito de calificacion en el literal B.3 y B.4 del presente Capitulo.

~

-
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d)

e)

f)

e Eltiempo de experiencia minimo exigido debe ser razonable y congruente con el periodo en
el cual el personal ejecutara las actividades para las que se le requiere, de forma tal que no
constituya una restriccion a la participacion de postores. Asimismo, no puede restringirse la
antigliedad de los trabajos que puede acreditar el personal, prevista en las bases estandar,
gue no puede ser mayor a veinticinco (25) afios anteriores a la fecha de la presentacion de
ofertas.

e En caso de requerirse capacitacion al personal, ésta debe estar estrictamente relacionada a
la funcién o actividad a ejecutar y cada materia no debe superar de ciento veinte (120)
horas lectivas.

De la experiencia del proveedor en la especialidad

En caso de requerir que el proveedor cuente con experiencia, esta solo se puede exigir a
través de la acreditacion de un determinado monto facturado acumulado. Por consiguiente, no
se puede exigir que el proveedor cuente con una determinada experiencia expresada en
tiempo (afios, meses, etc.) o numero de contrataciones. Para dicho efecto, debe incluirse el
requisito de calificacion “Experiencia del postor en la especialidad” previsto en el literal C del
presente Capitulo.

Condiciones de los consorcios

De conformidad con el numeral 49.5 del articulo 49 del Reglamento, el area usuaria puede
incluir lo siguiente:

El nimero méaximo de consorciados es de [CONSIGNAR EL NUMERO MAXIMO DE
INTEGRANTES DEL CONSORCIQ].

El porcentaje minimo de participacion de cada consorciado es de [CONSIGNAR EL
PORCENTAJE MINIMO DE PARTICIPACION DE CADA INTEGRANTE DEL CONSORCIO].

El porcentaje minimo de participacion en la ejecucion del contrato, para el integrante del
consorcio que acredite mayor experiencia, es de [CONSIGNAR EL PORCENTAJE MINIMO DE
PARTICIPACION EN LAS OBLIGACIONES DEL INTEGRANTE DEL CONSORCIO QUE
ACREDITE LA MAYOR EXPERIENCIA].

De las otras penalidades

e De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se pueden establecer penalidades distintas
al retraso 0 mora en la ejecucion de la prestacion, las cuales deben ser objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion.

e Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de aplicacion de
penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento
mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Otras penalidades

N° | Supuestos de aplicacion de Forma de calculo Procedimiento
penalidad

g) Otras consideraciones

e Indicar si se trata de una contratacién por items o paquetes, en cuyo caso debe detallarse
dicha informacion.

~
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e Se puede indicar expresamente si estara prohibida la subcontrataciéon, de acuerdo a lo
sefialado en el articulo 35 de la Ley....]

Importante

Para determinar que los postores cuentan con las capacidades necesarias para ejecutar el contrato, el
6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, incorpora los
requisitos de calificacion previstos por el area usuaria en el requerimiento, no pudiendo incluirse requisitos
adicionales, ni distintos a los siguientes:

3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION
A CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
A.l EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO
Requisito:
e Equipos Informéticos
El contratista debe proveer los equipos informaticos requeridos para la presente convocatoria
(computadora, impresora, cables de poder), segln las cantidades y caracteristicas minimas
descritas en el numeral 6.1.1.A de los Términos de Referencia.

Acreditacién:

e Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido. (no
cabe presentar declaracion jurada).

Requisito:

e Mobiliario Requerido

El contratista debe proveer el mobiliario necesario para la instalacion del personal (sillas, escritorio,
mesas de trabajo) y los equipos que asigne en los ambientes que la SUNAT destine para el
desarrollo de las actividades requeridas para el servicio, asi como todo elemento necesario para la
correcta implementacion, segun las cantidades y caracteristicas minimas descritas en el numeral
6.1.1.A de los Términos de Referencia.

Acreditacion:

e Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesién, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido. (no
cabe presentar declaracion jurada).

A.2 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
A.2.1 | FORMACION ACADEMICA

Requisitos:

Técnico en Archivos de la Escuela Nacional de Archiveros, o Bachiller en Bibliotecologia,

Administracién, Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial o Historia para el personal

clave requerido como Supervisor. Documentacion a presentar al inicio del servicio.

Acreditacion:

El titulo o grado sera verificado por el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,

segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal

web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a través del

siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y

Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/,

~
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segun corresponda.

En caso titulo o grado no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la copia
del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica requerida.

A.2.2 | CAPACITACION
Requisitos:
e Contar con 80 horas lectivas minimas en materia archivistica para el personal requerido como
Supervisor, en cualquiera de los siguientes temas:
. Organizacién documental.
. Ordenamiento de documentos de archivo.
. Archivo de documentos.
. Gestion de archivos.
. Procesamiento técnico de archivos.
. Verificacion de documentos.
. Normas archivisticas del Sistema Nacional de Archivos.
. Gestion archivistica.
Acreditacion:
e Se acreditara con copia simple de certificado o constancia de curso, taller o seminario.
A.3 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE
Requisitos:
Experiencia minima de un (1) afio en labores similares a ordenamiento de archivos del personal clave
requerido como Supervisor.
Se consideran labores similares a ordenamiento de archivos:
- Gestion documentaria.
- Ordenamiento de archivos.
- Administracion documentaria.
- Administracion de documentos.
- Verificacion documental.
- Organizacion y administracion documentaria.
- Inventario General.
Acreditacién:

e La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier
otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

B EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 220,000.00 (Doscientos
veinte mil y 00/100 Soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se
computardn desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun
corresponda.
Se consideran servicios similares a los siguientes:

- Gestion documentaria.

- Ordenamiento de archivos.

- Administracion documentaria.

- Administracion de documentos.

- Verificacion documental.

- Organizacion y administracion documentaria.

- Inventario General.

~
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Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago
cuya cancelacioén se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago?!, correspondientes a un
maximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumira que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones referidas a la Experiencia del Postor en la
Especialidad

En el caso de servicios de ejecucion periodica o continuada, solo se considera como experiencia la
parte del contrato que haya sido ejecutada a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse
copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de pago
cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumio en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccién convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumird que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompafiar
la documentacion sustentatoria correspondiente.

Cuando en los contratos, érdenes de servicios 0 comprobantes de pago el monto facturado se
encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcidn del contrato, de
emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

11

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucion N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:

“«

considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relaciéon a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido
cancelado”

()

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o
‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia”.

. el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser

~
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CAPITULO IV
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacién se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

considera lo siguiente:

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacién de las ofertas, se

FACTOR DE EVALUACION

PUNTAJE / METODOLOGIA
PARA SU ASIGNACION

A. PRECIO

Evaluacion:
Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.
Acreditacion:

Se acreditard mediante el documento que contiene el precio de la
oferta (Anexo N° 6).

La evaluacion consistira en
otorgar el maximo puntaje a la
oferta de precio mas bajo y
otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente
proporcionales a sus
respectivos precios, segun la
siguiente formula:

Pi = OmxPMP
Oi

i= Oferta

Pi= Puntaje de la oferta a evaluar
Oi=Precio i

Om= Precio de la oferta mas baja
PMP=Puntaje méaximo del precio

100 puntos

Importante para la Entidad

procedimiento, su finalidad y a la necesidad de la Entidad:

De conformidad con el articulo 51 del Reglamento, adicionalmente, se pueden consignar los
siguientes factores de evaluacion, segun corresponda a la naturaleza y caracteristicas del objeto del

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracion de las bases, asi como los factores de evaluacion
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Conste por el presente documento, la contratacion del “Servicio de Ordenamiento de los
Archivos de Gestién de la OZ Huaraz”, que celebra de una parte la SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE ADUANAS Y DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, en adelante LA SUNAT, con
RUC N°20131312955, con domicilio legal en Jr. Sim6n Bolivar N° 664, distrito de Huaraz,

provincia de Huaraz, departamento de Ancash, representada por [.............. ], identificado con
DNI Ne° [......... ], y de otra parte [.....coooieiiiiiiiis ], con RUC N° [................ ], con
domicilio legal en [... . . ..J, inscritaen la Ficha N° [...........................] Asiento
N° ... ...] del Reglstro de Personas Jur|d|cas delaciudadde[.................. ], debidamente
representado por su Representante Legal, [.................. ., con DNl N°
[ooeiiis ], segun poder inscrito en la Ficha N° [.............. ] AS|ento N® [oeninnnne. ] del
Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [............ ], a quien en adelante se le denominara

EL CONTRATISTA en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confecha[.................... ], el érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccioén,
segun corresponda, adjudico la buena pro de la ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-
2019-SUNAT/7G0950 para la contratacibn de “Servicio de Ordenamiento de los
Archivos de Gestion de la OZ Huaraz”, a [INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE LA
BUENA PRO], cuyos detalles e importe constan en los documentos integrantes del presente
contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El presente contrato tiene por objeto la contratacion del “Servicio de Ordenamiento de los
Archivos de Gestidn de la OZ Huaraz”, con las caracteristicas técnicas de la oferta ganadora y
lo sefialado en las Bases Integradas del presente Procedimiento de Seleccién, que forman parte
integrante de este Contrato.

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye
todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como
cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucion del servicio materia del
presente contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO™?

LA SUNAT se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en SOLES, en pagos
periodico por los servicios efectuados en cada mes calendario, durante la vigencia del contrato,
luego de la recepcién formal y completa de la documentacion correspondiente, seguin lo
establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un
plazo que no excedera de los diez (10) dias de producida la recepcion.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la
conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
contrato para ello.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o
fuerza mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo
establecido en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su

12

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacion que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.

~
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Reglamento, los que se computan desde la oportunidad en que el pago debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucién del presente contrato es de un mil noventa y cinco (1095) dias calendario, el
mismo que se computa desde la fecha de la emision y suscripcion de la primera orden de trabajo
o hasta agotar el total del monto contratado, lo que ocurra primero.

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccion que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: DOCUMENTOS
Para efectos de la suscripcion del contrato, EL CONTRATISTA entrega a LA SUNAT los
siguientes documentos:

a) Codigo de cuenta interbancaria (CCIl) de EL CONTRATISTA.

b) Copia de la vigencia del poder del representante legal de EL CONTRATISTA que acredite que
cuenta con facultades para perfeccionar el Contrato.

c) Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI del representante legal de EL
CONTRATISTA.

d) Domicilio fisico y electrénico para efectos de la notificacién durante la ejecucion del contrato.

e) Detalle de los precios unitarios del precio ofertado.

f) Estructura de costos.

g) Detalle del precio de la oferta de cada uno de los servicios que conforman el paquete.

CLAUSULA OCTAVA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacién automética en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
SUNAT, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

e De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la Carta fianza N°
[INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por [SENALAR EMPRESA QUE LA
EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original, la
misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la recepcién de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en general,
si el postor ganador de la buena pro solicita la retencion del diez por ciento (10%) del monto del
contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTOQ], a través de la retencion que debe
efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo.”

CLAUSULA NOVENA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION
LA SUNAT puede solicitar la ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las
hubiere renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto en el literal a) del
numeral 155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Una vez que el contratista haya culminado el servicio de ordenamiento de documentos de
archivo, el responsable de la unidad organica coordinadora otorgara la conformidad final previo
informe de las areas usuarias y entregara al contratista el Acta de Conformidad en un plazo
méximo de diez (10) dias calendarios de recibido el servicio. En caso de observaciones, se
otorgara un plazo no menor a dos (2) ni mayor a diez (10) dias calendario de prestado el
servicio, dependiendo de la complejidad.
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Otorgada la conformidad, la unidad organica usuaria remitird a la unidad organica coordinadora
una copia de las Actas de Conformidad entregadas al Contratista, el Informe de Conformidad
suscrito por el jefe de la unidad organica usuaria respectiva y las Actas de Observaciones, de
corresponder, correspondientes al servicio efectuado por el contratista.

El responsable de la unidad organica coordinadora consolidara la informacién de los servicios
recibidos y documentos de los servicios efectuados en el mes, provenientes de las unidades
organicas usuarias.

El contratista, dentro de los cinco (5) dias calendario posteriores a la recepcién de la
conformidad a la dltima entrega mensual del servicio y contando con la presencia del
responsable de la unidad organica coordinadora, esta obligado a eliminar de los equipos de
computo u otro medio de archivamiento, toda la informacion que haya utilizado o generado como
parte de la prestacion del servicio. Asimismo, deberd proceder a retirar los bienes, mobiliario,
Utiles y demas implementos de su propiedad que acondicioné en los ambientes asignados para
realizar el servicio; luego se procedera a suscribir el Acta correspondiente.

CLAUSULA UNDECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones
derivadas del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA SUNAT no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la
Ley de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo méximo de responsabilidad del contratista es de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada por LA SUNAT.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA SUNAT no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningin
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

OTRAS PENALIDADES
De conformidad a lo establecido en el articulo 163° del Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado., se aplicaran las siguientes penalidades distintas a las de mora, cuyo monto en total
no podran exceder al diez por ciento (10%) del monto total de contrato:
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SUPUESTOS DE FORMA
N° APLICACION DE ~ DE PROCEDIMIENTO
PENALIDAD CALCULO
Por no efectuar el servicio con la cantidad de
personal propuesto por el contratista en su Se aplica por dia v por cada
oferta o por no efectuar el reemplazo de piica p yp
1 . ) Py 5% de la UIT| persona que falta o no se
personal solicitado por la Unidad Orgénica reemplaza
Coordinadora dentro del plazo establecido (5 P '
dias calendario).
Reemplazar al personal propuesto Se aplica por cada persona
> (supervisor/coordinador y archivero/digitador) 5% de la UIT reemplazada y por cada dia que
para el servicio sin la aprobacion previa de la permanezca dicha persona
Unidad Organica Coordinadora. prestando el servicio
se aplica por cada documento
sustraido en caso se determine
3 Por sustraer y/o retirar de las instalaciones 5% de la UIT | 9Y€ el Contratista o su personal
de la SUNAT algun documento. 0 es responsable, sin perjuicio de
las acciones penales que
correspondan
Se aplica por cada documento,
4 Por pérdida de documentos durante la 5% de la UIT | €N €880 de que se determine
ejecucion del servicio. gue el Contratista o su personal
es responsable
5 Fe%rn?gnpéisfgé?(;iﬁgg:gz de trabajo en la 5% de la UIT| Se aplica por cada dia de atraso.
El no hacer uso del sello de foliacion Se aplica por cada vez gue se
6 |sefialado en el Anexo N° 1 de los términos de | 5% de la UIT plica p q
, de el caso
referencia
En el proceso de foliacién o signatura. Por Se aplica por cada vez que se
7 | presentar doble sello y/o borrones que 5% de la UIT P P q
T de el caso
alteren la originalidad del documento.

Se precisa que, para la aplicacién de la penalidad, el calculo se efectuard sobre la base de la UIT vigente a la fecha de haberse

producido el incumplimiento.

Procedimiento a seguir para la aplicacién de las penalidades:

El area usuaria que requirié el servicio, procedera a emitir un acta, informe o cualquier otro
documento en donde se dara cuenta del incumplimiento y de la sancion; con posterioridad a ello,
el contratista sera notificado via escrita al domicilio o correo electrénico, proporcionados al
momento de suscribir el contrato.

El monto de las penalidades impuestas se deducen de la facturacion de cada servicio mensual
prestado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucién de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid
ejecutarse.

~
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Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para
otras penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del
articulo 32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su
Reglamento. De darse el caso, LA SUNAT procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo
165 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir
los dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacion correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento
diere lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefialado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al
contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Sélo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacién supletoria las disposiciones pertinentes del Cadigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS®
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven
mediante conciliacién o arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100
soles (S/ 5 000 000,00).

~
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El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento
de su notificacién, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con
todos los gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA VIGECIMA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: Jr. Simén Bolivar N° 664, distrito de Huaraz, provincia de Huaraz,
departamento de Ancash.

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario.

CLAUSULA VIGECIMA PRIMERA: OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

Conforme a lo sefalado en el D.S. N° 091- 2020-PCM, del 21.05.2020, en su segunda disposicion
complementaria final “Son causales de resolucion de contrato el incumplimiento del requerimiento
de presentar la Declaraciéon Jurada de Intereses conforme el numeral 11.5 del articulo 11 del
presente Reglamento o la presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses con informacién
inexacta o falsa”.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes
lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].

“LA SUNAT” “EL CONTRATISTA”

~
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

SeﬁoresE )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

El que se suscribe, [.......c.eee.i. ], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD]
N° [CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD)], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA],DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacién o
Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :

MYPE4 Si | No |

Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Natificacion de la orden de servicios?!®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo méximo de dos (2) dias

hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

La notificacién dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Importante
Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

4 Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la
seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto
del contrato original, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periédicos de prestaciéon de servicios,
segun lo sefalado en el articulo 149 del Reglamento. Asimismo, dicha informacion se tendra en cuenta en caso de
empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

15 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), en caso se
haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.

~




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 00163-2019-SUNAT/7G0950-

s s U N AT TERCERA CONVOCATORIA
“Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestion de la Oz

Huaraz”

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

SeﬁoresE )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

El que se suscribe, [.......c..c..... ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE
DEL CONSORCIOQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE16 Si | No I
Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEY? Si | No |
Correo electrénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominaciéon o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE!8 Si | No |
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

Correo electrénico del consorcio:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

'* En los contratos periddicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracién, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato original, en calidad de garantia de fiel
cumplimiento, segun lo sefialado en el articulo 149 del Reglamento. Asimismo, dicha informacién se tendra en cuenta en
caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dichos efectos, todos los integrantes del
consorcio deben acreditar la condicion de micro o pequefia empresa.

17 Ibidem.

'8 Ibidem.

)
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2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

Notificacion de la orden de servicios?!®

oas

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
habiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacion dirigida a la direccion de correo electronico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

19 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), en caso se
haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.

~




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 00163-2019-SUNAT/7G0950-
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

Vi.

Vii.

viii.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el
principio de integridad.

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Que mi informacion (en caso que el postor sea persona natural) o la informacién de la persona
juridica que represento, registrada en el RNP se encuentra actualizada.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi como las disposiciones aplicables del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Participar en el presente proceso de contratacién en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de
seleccion.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de selecciéon y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracion jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.

~

-
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el “Servicio de
Ordenamiento de los Archivos de Gestién de la OZ Huaraz”, de conformidad con los Términos de
Referencia que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccién especifica de las bases y
los documentos del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el
cumplimiento de los términos de referencia, conforme a lo indicado en el acapite relacionado al
contenido de las ofertas de la presente seccion de las bases.

~
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente
procedimiento de seleccién en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADO].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(Sélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

SeﬁoresE )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccién, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950—- TERCERA CONVOCATORIA.

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de
consorcio, de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2.

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comdn del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccidn, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comuin del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

¢) Fijamos nuestro domicilio legal coman en [........cccccoevviieeennns 1.
d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las

siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

0 120
L CONSORCIADO 1] [%]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
> OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL [%]2

CONSORCIADO 2]

[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]

20 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

21 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.
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TOTAL OBLIGACIONES

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Consorciado 1
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1
o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

100%22

Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio

deben ser legalizadas.

2 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del

Cconsorcio.

Q)
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TERCERA CONVOCATORIA
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Sefores

COMITE DE SELECCION

ANEXO N° 6
PRECIO DE LA OFERTA

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA

Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es

la siguiente:

CONCEPTO

CANTIDAD

PRECIO UNITARIO

PRECIO TOTAL

TOTAL

El precio de la oferta EN SOLES, incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a contratar; excepto la de
aquellos postores que gocen de alguna exoneracion legal, no incluiran en el precio de su oferta los

tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Importante

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segun corresponda

e El postor debe consignar en su oferta los precios unitarios de los componentes previstos para
este sistema en el presente anexo y por un monto fijo integral de los componentes previstos a

suma alzada.

e El postor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracion, debiendo incluir el siguiente texto:

Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACIONY".




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 00163-2019-SUNAT/7G0950-

Huaraz”

s s U N AT TERCERA CONVOCATORIA
“Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestion de la Oz

, ANEXO N° 7
DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES PARA LA
APLICACION DE LA EXONERACION DEL IGV

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento que gozo del beneficio de la exoneracion del IGV
previsto en la Ley N° 27037, Ley de Promocion de la Inversién en la Amazonia, dado que cumplo con
las condiciones siguientes:

1.

2.

3.

4.

- Que el domicilio fiscal de la empresa?® se encuentra ubicada en la Amazonia y coincide con el
lugar establecido como sede central (donde tiene su administracion y lleva su contabilidad);

- Que la empresa se encuentra inscrita en las Oficinas Registrales de la Amazonia (exigible en caso
de personas juridicas);

- Que, al menos el setenta por ciento (70%) de los activos fijos de la empresa se encuentran en la
Amazonia; y

- Que la empresa no presta servicios fuera de la Amazonia.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

Cuando se trate de consorcios, esta declaracion jurada sera presentada por cada uno de los
integrantes del consorcio, salvo que se trate de consorcios con contabilidad independiente, en
cuyo caso debe ser suscrita por el representante comun, debiendo indicar su condicién de
consorcio con contabilidad independiente y el nimero de RUC del consorcio.

23

En el articulo 1 del “Reglamento de las Disposiciones Tributarias contenidas en la Ley de Promocién de la Inversion en la
Amazonia” se define como “empresa” a las “Personas naturales, sociedades conyugales, sucesiones indivisas y personas
consideradas juridicas por la Ley del Impuesto a la Renta, generadoras de rentas de tercera categoria, ubicadas en la
Amazonia. Las sociedades conyugales son aquéllas que ejerzan la opcién prevista en el Articulo 16 de la Ley del Impuesto
a la Renta.”

~

o




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 036-2020-SUNAT/7G0950

’ s U N A l “Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestién de la
OZ Huaraz”

ANEXO N° 8

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
N° CONTRATO /OIS / TIPO DE
OBJETO DEL CONTRATO [CONFORMIDAD EXPERIENCIA FACTURADO
o 27
A ERIENTI= CONTRATO GelUFO NN (212 ocp? DE SER EL PROVENIENTE?® DE: MOUERS Lal=Olxa= CAMBI% ACUMULADO
PAGO ) VENTA )
CASO? ®
1
2
3

24 Se refiere a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segln corresponda.

%5 Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la

conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

% gj el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompafiar la documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segin la Opinidon N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona
juridica, la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinién N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de reorganizacién societaria
gque comprende tanto una fusiébn como una escision, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusion;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la
sociedad escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podra emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacion

societaria antes descrita, en los futuros procesos de seleccién en los que participe”.

27 Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

% El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante

de pago, segun corresponda.

2 Consignar en la moneda establecida en las bases.
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cuewie | OBIETODEL | ICoupiNTEDE | CONTRATO CONFORMIDAD) | EXPERIENCIA | \ionepa | IMPORTE® | CAMEID |PACTURADO
PAGO CASOZ VENTA 2
4
5
6
7
8
9
10
20
TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda
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ANEXO N° 9

DECLARA'CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefores
COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del
Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con
Sancion Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacion-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al érgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.



-

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 036-2020-SUNAT/7G0950

s’ s U N A l “Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestién de la

OZ Huaraz”

ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL DIEZ POR CIENTO (10%) POR SERVICIOS PRESTADOS
FUERA DE LA PROVINCIA DE LIMA'Y CALLAO

Sefores
COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje total en [DE SER EL CASO, CONSIGNAR EL ITEM O ITEMS, SEGUN CORRESPONDA, EN
LOS QUE SE SOLICITA LA BONIFICACION], debido a que mi representada se encuentra domiciliada
en [CONSIGNAR DOMICILIO DEL POSTOR], la que esta ubicada en la provincia [CONSIGNAR
PROVINCIA O PROVINCIA COLINDANTE AL LUGAR EN EL QUE SE PRESTARA EL SERVICIO,
LA QUE PODRA PERTENECER O NO AL MISMO DEPARTAMENTO O REGION]

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

e Para asignar la bonificacion, el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,
segun corresponda, verifica el domicilio consignado por el postor en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP).

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacién, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con las condiciones establecidas en el literal f) del articulo 50 del Reglamento y
presentar esta solicitud.




ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 036-2020-SUNAT/7G0950

’ s u N A l “Servicio de Ordenamiento de los Archivos de Gestién de la
OZ Huaraz”

ANEXO N° 11

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE
MICRO Y PEQUENA EMPRESA

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 163-2019-SUNAT/7G0950- TERCERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificacion del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condicidon de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln corresponda

Importante
e Para asignar la bonificacion, el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,

segun corresponda, verifica la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
en la seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacién, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con la condicién de micro y pequefia empresa.


http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/

