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DEBER DE COLABORACI ON

~

La Entidad y todo proveedor que se someta a | ap pre
postor y/ o contratista, deben conducir su actuac|i 6n <c
de Contrataciones del Estado.

En este context o, se encuentran obligados a pregtar S
Técnica de |l a Comision de Defensa de | a Libre Compet e
segun corresponda a sus competenci as, a fin de clomuni
y corrupci én por parte de |l os funcionarios y serfvidor
demas actores que participan en el proceso de cojntrat
De igual for ma, deben poner en conocimiento dell O0SC
Comi si 6n de Def ensa de | a Libre Competenci a dqgl I NI
anticompetitivas que se presenten durante el procesc
Decreto Legislativo N° 1034, "Ley de Represi on dle Con
sustituya, asi como |l as demas normas de | a materl] a

La Entidad y todo proveedor que se someta a | ap pre
postor y/ o contratista del proceso de contratac|ion d
Técnica de | a Comision de Defensa de |l a Libre Lompet
informaci d6n referida a |l as contrataciones del El[st ado
absoluci éd6n de posiciones que se requieran, entre| otra
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CAPi TULO | ]
ETAPAS DEL PROCEDI MI ENTO DE SELECCI ON
1.1. REFERENCI AS
Cuando en el presente documento se mencione | @ palz:
haciendo referencia a | a Ley N° 30225, Ley del Cont
menci one | a palabra Regl ament o, se entiende quel se e
de |l a Ley de Contrataciones del Estado aprobado|l por
Las referidas normas incluyen sus respectivas modi fi
1. 2. CONVOCATORI A
Se realiza a través de su publicaci én en el SEACE «
articulo 54 del Regl ament o, en | a fecha senal ada e
seleccion, debiendo adjuntar |l as bases y resumeln ej e
1. 3. REGI STRO DE PARTI CI PANTES
El registro de participantes se realiza conforime al
un consorcio, basta que se registre uno (1) de |sus i
|l mportante
e Para registrarse como participante en un proced@i mien
Enti dades del Estado Peruano, es necesario que |l os p
vigente y estar habilitados ante el Regi stro Najljcional
el Organi smo Supervisor de | as Contrataciones del Es
i nformaci 6n, se puede ingresar a | a siguiente dilrecci
elLos proveedores que deseen registrar su participacior
su Certificado SEACE (usuario y contrasefa). Asli mi s ma
sefial adas en el document o de orientacion “Guila par
el ectrénico” publicado en https://www2. seace. goH. pe/ .
e En caso | os proveedores no cuenten con inscripclion v
i nhabilitados o suspendidos para ser participahtes,
restringira su registro, qguedando a potestad dle est
participaci 6én en el procedi miento de seleccidédn fpn cuce
establ eci do para dicha etapa, siempre que haya |obten
qgquedado sin efecto | a sancioén que | e impuso el Tri bun
1. 4. FORMULACI ON DE CONSULTAS Y OBSERVACI ONES A LAS BA
La formulacion de consultas y observaciones a | as b
establecido en | os numerales 72.1 y 72.2 del ar|fticul
del articulo 89 del Regl amento.
1. 5. ABSOLUCI ON DE CONSULTAS, OBSERVACI ONES E | NTEGRAC
La absolucidon de consultas, observaciones e intlegrac

0/
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|l as disposiciones previstas en el numer al 72. 4 |del a
articulo 89 del Regl ament o.

|l mportante

e No se absolveréan consultas y observaciones

a | als base

e Cuando exista divergencia entre | o indicado enp el /
observaciones y | a integraci on de bases, prevall ece
perjuicio, del deslinde de responsabilidades co|lrresp:«

1. 6. FORMA DE PRESENTACI ON DE OFERTAS

Las ofertas se presentan conforme | o establ ecildo en

Regl ament o.

Las decl araciones juradas, formatos o formul arlf os p

of erta deben estar debi dament e firmados por ql p O s

documentos deben ser vi sados por el postor. En el

representante | egal, apoderado o mandatario de¢signa
persona natural, por este o su apoderado. No se acep

o visto. Las ofertas se presentan foliadas

|l mportante

e Los formul arios electroénicos que se encuentran |en el
|l enar para presentar sus ofertas, tienen caracfter de

e En caso | a informaci én contenida en | os do

cument os e

no coincida con | o declarado a través del SEACE prevy

documentos escaneados.

e No se tomaran en cuenta | as ofertas que se

presgegnten

1. 7. PRESENTACI ON Y APERTURA DE OFERTAS
El participante presentara su oferta de maneral el ec
00: 01 horas hasta |l as 23:59 horas del dia estdbleci
procedi mi ent o; adjuntando el archivo digitalilzado
conforman | a oferta de acuerdo a | o requerido ¢n | as
El participante debe verificar antes de su envi|o, b a
ser descargado y su contenido sea |l egible.
|l mportante
Los integrantes de un consorcio no pueden preseniftar of
un consorcio en un procedimiento de selecci o6n, ol en u
procedi mientos de seleccioén segun relaci 6n de itgms.

En |l a apertura electrénica de | a oferta, e
de selecci 6n, segun corresponda, veri fica
especifica de |l as bases de conformidad con
determina si |l as ofertas responden a | as

| 6rgano e
| a prese
el mumer a
carac|teris

/
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Términos de Referenci a, detall ados en | a seccid
|l o requerido, | a oferta se considera no admitid

1. 8. EVALUACI ON DE LAS OFERTAS
La evaluacion de | as ofertas se realiza conf ormn
a) del numeral 74.2 del articulo 74 del Regl ame
En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas
prelaci én de | as ofertas empatadas se efectuua
en el numeral 91.1 del articulo 91 del Regl amen
El desempate mediante sorteo se realiza de mane
|l mportante
En el caso de contrataci 6n de servicios en genera
y Call ao, cuyo valor estimado no supere | os dosci
postor se asigna wuna bonificaci oén equivalente al
obtenido por | os postores con domicilio en | a pin
provincias colindantes, sean o no pertenecientes
es el consignado en | a constlantoamideménsapltipai én
procedi mientos de seleccidén por rel aci 6n de it en
sefial ado anteriormente.

1. 9. CALI FI CACI ON DE OFERTAS
La calificacion de | as ofertas se realiza conf
75.2 del articulo 75 del Regl ament o.

1.10 SUBSANACI ON DE LAS OFERTAS
La subsanaci én de | as ofertas se sujeta a | o e
plazo que se otorgue para | a subsanaci én no pue
La solicitud de subsanaci é6n se realiza de mans
remitida al correo electrdédnico consignado por ¢
en el RNP, siendo su responsabilidad el per mane
correo. La notificacidén de | a solicitud se enf
electrdédnico.
La presentaci 6n de | as subsanaciones se real i z
cuenta |l a subsanaci édén que se presente en fisico

1.11. RECHAZO DE LAS OFERTAS
Previo al otorgamiento de | a buena pro, el 6r ga
de selecci on, segun corresponda, revisa | as of
de calificaci 6n, de conformidad con | o estable
articulo 68 del Regl amento, de ser el caso.

! La constancia de inscripcion electrdénica s e visualizar a e

WWW. rnp. gob. pe

0/
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A

mi ento de |

o el o6érgano de | a Entidad al que se
presentada por el postor ganador de
del arti Regl am

haya asignadag
| a buena pro

De rechazarse alguna de | as ofertas calificadag, el
el comité de selecci 6n, segun corresponda, reflvi sa
calificacidédn de | os postores que siguen en el ofr den
1.12. OTORGAMI ENTO DE LA BUENA PRO
Definida | a oferta ganador a, el 6rgano encarglado d
selecci 6n, segun corresponda, otorga | a buena pr o m
incluyendo el cuadro comparativo y | as actas deéebi dan
admi si 6n, no admisi o6on, evalwuaci én, <calificaci o6, des
pro.
1.13. CONSENTI MI ENTO DE LA BUENA PRO
Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertlas, e
produce a |l os cinco (5) dias habiles siguiente$ de |
|l os postores hayan ejercido el derecho de interlponer
En caso que se haya presentado una sola ofertjla, el
produce el mi smo dia de |l a notificacion de su otorga
= consentimiento del otorgamiento de | a buensea pro
siguiente de produci do.
|l mportante
Una vez consentido el otorgamiento de | a buena prjo el

t al
confo
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CAPIi TULO 11

soLuUcl ON DE CONTROVER'SIAS DURANTE EL |PROCIEDI MI
SELECCI ON
2. 1. RECURSO DE APELACI ON
A través del recur so de apel aci on s e pueden i mpug
desarroll o del procedi miento de seleccidédn hastal ante
El recurso de apelaci én se presenta ante | a Entlidad
su Titular, cuando el val or estimado sea igual 0O mer
estimado sea mayor a dicho mont o, el recurso dle ape
por el Tribunal de Contrataciones del Estado
En | os procedi mientos de seleccidédn segun relag¢ion
procedi miento determina ante quién se presenta |el re
Los actos que declaren | a nulidad de oficio, Il B can
otros actos emitidos por el Titul ar de |l a Ent|lidad
i mpugnan ante el Tribunal de Contrataciones del| Est a
|l mportante
e Una vez otorgada | a buena pro, el 6rgano encarflgado
sel ecci 6n, segun corresponda, est a en | a oblligaci
participantes y postores al expediente de contnataci
secret a, confidenci al o reservada por | a nor mat|li va d
siguiente de haberse solicitado por escrito.
Luego de otorgada | a buena pro no se da a <colnocer
calificaci én no fueron anali zados y revisados por el
o el comité de selecci 6n, segun corresponda.

e A efectos de recoger | a informaci én de su intefés, /
medi os, tales como: (i) Il a |l ectura y/o toma de| apunt
i magenes, e i ncl uso (iii) pueden solicitar cppi a 4
expediente, siendo que, en este ual ti mo caso | a
document aci 6n en el menor tiempo posible, previlo pag

e EI recurso de apelaci én se presenta ante | a Mega de
desconcentradas del OSCE, o en | a Unidad de Tr gmite
corresponda.

2. 2. PLAZOS DE I NTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACI ON

L a apelaci o6n contr a el otorgamiento de I a bugna p |
anterioridad a ella se interpone dentro de | osl cinc
notificado el otorgamiento de | a buena pro.
La apelaci on contra | os actos dictados con posterio
contra | a decl raci 6n de nulidad, cancelaci on y decl
interpone dentro de |l os cinco (5) dias héabiles |sigui
acto que se d ea i mpugnar.

0/
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CAPi TULO 111
DEL CONTRATO
3.1 PERFECCI ONAMI ENTO DEL CONTRATO
Los plazos y el procedi miento para perfeccionar
el articulo 141 del Regl ament o.
El contrato se perfecciona con la suscripcioén
contratos cuyo monto del val or estimado no super
se puede perfeccionar con | a recepcién de |l a or
secci on especifica de | as bases.
En el caso de procedi mientos de seleccidén por
contrato con | a suscripcion del document o o con
el valor estimado del item corresponda al par ame
|l mportante
El 6rgano encargado de | as contrataciones o el co
consignar en | a secci o6n especifica de | as bases | &g
con | a suscripcio6én del contrato o | a recepci oén d
perfeccione el contrato con | a recepci 6n de | a or
contrato establecida en el Capitulo V de | a seccié
Para perfeccionar el contrato, el postor ganador
sefnal ados en el articulo 139 del Regl amento vy |
bases.
3.2. GARANTI AS
Las garantias que deben otorgar | os postores y/o
cumpl i miento del contrato y por | os adel antos
3.2.1. GARANTIi A DE FIEL CUMPLI MI ENTO
Como requisito indispensable para perfecci orn
entregar a I a Entidad | a garant i a de fiel
equi valente al diez por ciento (10%) del mo n
vigente hasta | a conformidad de | a recepci én
|l mportante
En | os contratos peri o6dicos de prestaci én de
Enti dades con | as micro y pequefias empresas,
garantia de fiel cumpl i mi ent o el di ez por ci e
porcentaje que es retenido por | a Entidad dur 4§
pagos a realizarse, de forma prorrateada en ca
finali zaci 6n del mi s mo, conforme | o establ ecen

149 del Regl ament o.

cont

/
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3.2. 2. GARANTIi A DE FIEL CUMPLI MIENTO POR PRESTACI ONES
En |l as contrataciones que conllevan | a ejecudqi én d
manteni mi ent o, reparaci o6n o actividades afindgs, s e
suma equivalente al diez por ciento (10%) dle | mo
accesoria, Il a misma que debe ser renovada pefri odi
de | as obligaciones garantizadas.

|l mportante

En | os contratos cuyos montos sean iguales o0 menfores

corresponde presentar garantia de fiel cumpl i mi enfo de

por prestaciones accesorias. Di cha excepci on tambi én
procedi mientos de seleccidn por rel aci 6n de itemg, cua
sumatoria de | os montos de | os items adjudicados |[no su|

conforme a | o dispuesto en el |iteral a) del articlulo 1!

3.2. 3. GARANTIi A POR ADELANTO
En caso se haya previsto en |l a seccion espec]|fica
el contratista debe presentar una garanti a b mi t i ¢
estipulado en el articulo 153 del Regl ament o.

3.3. REQUI SI TOS DE LAS GARANTI AS

Las garantias que s e presenten deben ser incompdi ci ©

realizaci én automatica en el pai s, al sol o requler i mi

emitidas por empresas que se encuentren bajo | a |super

Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos

clasificacién de riesgo B o superior. Asi mismo, deben

estar consideradas en | a ul ti ma Il i st a de banc|os e X

peri 6dicamente publica el Banco Central de Reserya del

|l mportante

Corresponde a | a Entidad verificar que | as garantiags pre

pro y/o contratista cumplan con | os requi sitos y|condi

eventual ejecuci 6n, sin perjuicio de | a determinalci 6n
correspondan.

Advertenci a

Los funcionarios de | as Entidades no deben acelptar
di stintas a | as establecidas en el presente numeral,
1. La clasificadora de riesgo que asigna a clgsific
debe encontrarse | i st ada en el portal we b de | a S
financiero/cl asificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en | a pagina web dle [ a [l asi
clasificaci on vigente de | a empresa que emite ||l a ga
fecha de emi si 6én de | a garantia.

3. Para fines de | o establecido en el artjculo|148 o

B, incluye | as c¢lasificaciones B+ y B.

4. Si | a empresa que otorga | a garantia |lcuenta con

@
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emitida por distintas empresas | i stadas en el portal
el |l a cumpl a con | a clasificaci on mini ma establleci da
En caso exista alguna duda sobre | a clasificaciléoén de
de | a garanti a, se debera consultar a | a ¢l asi fli cado
De otro | ado, ademas de cumplir con el requi si|to re
efectos de verificar si | a empresa emisora se |encue.l
garanti as, debe revisarse el port al web de diclha En
financiero/rel acion-de-empresas-que-se-)encuentrlan-au
Los funcionarios competentes deben verificar | 4§ aute
mecani smos establecidos (consulta web, tel éf ono u ot
3.4. EJECUCI ON DE GARANTI AS
La Entidad puede solicitar | a ejecucién de | as glar ant
en el articulo 155 del Regl ament o.
3.5. ADELANTOS
La Entidad puede entregar adel antos directos al contr
conjunto del treinta por ciento (30%) del mont o [del c
previsto en |l a seccion especifica de | as bases
3.6. PENALI DADES
3.6.1 PENALI DAD POR MORA EN LA EJECUCI ON DE LA|PREST
En caso de retraso injustificado del contratista e
del contrato, Il a Entidad |l e aplica automati chment e
de atraso, de conformidad con el articulo 164 del
3.6.2 OTRAS PENALI DADES
L a Enti dad puede establecer penal i dades di sftinta:
precedent e, segun | o previsto en el articul¢ 163
secci 6n especifica de | as bases.
Estos dos tipos de penalidades se calculan e¢en for
cada una un monto maximo equivalente al diez| por
vigent e, o de ser el caso, del item que debi g ejec
3.7 | NCUMPLI MI ENTO DEL CONTRATO
Las causales para |l a resolucioén del contrato, sgr an a
de |l a Ley y 164 del Regl amento.
3.8. PAGOS
El pago se realiza después de ejecutada | a respelctiva
a cuent a, segun | a forma establecida en | a seccilon es|

/
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La Entidad paga | as contraprestaciones pactadas ph f av
dias calendarios siguientes a | a conformidad de|l | os
condiciones establecidas en el contrato para ell p.

La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (
dependiendo de |l a complejidad o sofisticacidédn de| |l a c
plazo maximo de veinte (20) dias.

En el caso que se haya suscrito contrato con un |(conso
que se indique en el contrato de consorcio.
Advertenci a

En caso de retraso en | os pagos a cuenta o pago fina
deba a caso fortuito o fuer za mayor, estla reclonoce
correspondientes, de confor mi dad con el articdul o 3¢
debiendo repetir contra | os responsables de | a |[demor

3.9. DI SPOSI CI ONES FI NALES

esente procedi mielnt o n

Todos | os deméds aspectos del pr
su Regl amento, asi C O mo

supletoriamente por | a Ley vy
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GENERALI DADES
ENTI DAD CONVOCANTE
Nombr e SUPERI NTENDENCI A NACI ONAL DE ADUANAS
ADMI NI STRACI ON TRIBUTARI A
RUC N° 20131312955
Domicilio | egdrl. Si mén Bolivar N° 664, distrito [de Hu
departamento de Ancash
Tel éfono: (043) 483170 - Anexo: 41620
Correo electrjdlnimcaoop@sunat.gob. pe; administraci énf huar
. 2. OBJETO DE LA CONVOCATORI A
El presente procedimiento de selecci ®BRMUIIGInG DR r obj
ORDENAMI ENTO DE LOS ARCHI VOS DE GESTI ON DE LA O4Z HUAR
EXPEDI ENTE DE CONTRATACI ON
El expediente de contratacién fue aprobado medi gnte F
Contratacion N° 002-2020-SUNAT/7G0950 del 10 de |agost
. 4. FUENTE DE FI NANCI AMI ENTO
Recursos directamente recaudados.
. 5. SI STEMA DE CONTRATACI ON
El presente procedi mi entPRECI OS gleNIpToAlRI S sérsd @ magom el ©
establecido en el expediente de contratacidédn res|lpecti
DI STRIBUCI ON DE LA BUENA PRO
No habra distribucidédn de | a Buena Pro.
ALCANCES DEL REQUERI MI ENTO
El alcance de |l a prestaci oéon esta definido en el Capit
PLAZO DE PRESTACI ON DEL SERVICIO
Los servicios materi a de | a presente convocatpria
contratado, esti mandose umi Ipl ma@awvendtea eyj eciuncon 4695)
calendaBepooxi madament e, |l o que ocurra primero, gn con
expediente de contrataci 6n.

@/
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1.9. COSTO DE REPRODUCCI ON Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho|de sc
efecto debeSnh cbanlclel(aCi nco con 00/ 100 Soles) en |el Ba
cuenta corriente en Nuevos $Soolnefso rNireo .a |0 0s-i 0g6u8i -e3n2t 97 9d5e t

Ti po de guentaCuenta Corrienjte

Moneda Sol es

Nimero de ([cuental0-068-329795

Denomi naci 6%9UNAT RDR. D. S. 195-2001-EF
La entrega de | as bases se efectuara en | a Secc|lion d
cual el participante debe adjuntar copia del cojmpr ob:
de | as bases y copia del mensaje confirmando |l aflinscr
sel eccion emitido por el SEACE.
La Seccion de Soporte Administrativo Huaraz est|la ubi
de Huaraz, provincia de Huaraz, departamento de|Ancas
El pago por el costo de reproduccion y entrega [de ba:
en el cronograma en | a etapa de registro de parijticip
horas y hasta antes de | a presentaci o6n de propugstas.

1.10. BASE LEGAL

e Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico
e Ley N° 30880 Ley de Equilibrio Financiero del Prest
2019.
e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional|l del
e Ley N° 27444, Ley del Procedi miento Administrativo
e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a | a
e Ley N° 1444, Ley de Contrataciones del Estado,l en a
e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Regl ament o de |l a Le
adel ante el Regl ament o.
e Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Tr a
Decreto Supremo N° 005-2012-TR
Las referidas normas incluyen sus respectivas mgdific
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CAPi TULO 11 ,
DEL PROCEDI MIENTO DE SELECCI ON

2.1. CALENDARI O DEL PROCEDI MIENTO DE SELECCI ON
Segun el cronograma de |l a ficha de seleccion de a cor
2. 2. CONTENI DO DE LAS OFERTAS
La oferta contendra, ademéds Hda sngundnte decdmegimant ¢
2.2.1. Document aci 6n de presentacioéon obligatoriag
2.2.1.1. Documentos para |l a admisioéon de |l a ofer|ta

a) Decl araci é6n juradameko N&td9 del postor. | (

b) Documento que acredite | a representaci ép de ¢
En caso de persona juridica, copia del Certif
representante | egal, apoderado o mandatarj o de:
En caso de per sona natural, copi a del dloc ume
documento andalogo, o del certificado de v|figenc
natural , del apoderado o mandatari o, segup cor |
El certificado de vigencia de poder exped|fido p
una antigluedad mayor de treinta (30) di as ca
ofertas, computada desde | a fecha de emis] on.
En el caso de consorci os, este documento |debe
|l os integrantes del consorcio que suscrilba | ¢

corresponda.

Advert

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legi sl
prohi bi das de exigir a | os administrados |0 usu
obtener directamente mediante | a interoperlabili
2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En e s me d i
Pl ataforma de I nteroperlapi biéamprdelQuEsktaddoervPt
se encuentre activo en el Cat alogo de Sler vi c

correspondera exigir el certificado de vigenci a
de i denti dad.
c) Decl araci 6n jurada de acuerdo con el I {teral

( Anexo N° 2)

d) Decl araci 6n jurada de cumplimiento de Ilos Te
en el numer al 3.1 del CapiAmnédxo J)N4 3Ie | a presel

2 La omisidén del indice no determina |l a no admisioén de | a ofefta.
5 Para mayor informacion de | as Entidades usuarias y del Cat allogo de
Estado - PIDE ingreddrn psl: /9 iwvwi. grothbé eemloalé¢ @i t al . gob. pe/ interogerabil
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e) Declaraci én jurada de pl(afknoe xdde N°r eds)t aci pn del
f) Promesa de <consorcio con firmas | egalijzadas
consigne | os integrantes, el representan|te co
obligaciones a | as que se compromete cadal] uno
asi como el porcentaje equiAnelxon)kN® a5 di chlas obl
g) El precio de |l a oferta en SOLES debe registr
el ectrodéonico del SEACE.
Adicional ment e, se debe adjuntar el Anex N°
convocados a precios unitarios, esquema [ mi xto
uni tarios, porcentajes u honorario fijo y| comi
En el caso de procedi mientos convocados E S U me
adjuntar el Anexo N° 6 cuando correspond i ndi
prestacioéon accesoria o que el postor goza| de al
E |l precio total de |l a oferta y |l os subtot|lal es
dos (2) decimal es. Los precios wunitarios |puede
(2) deci mal es.
|l mportante
o EJ 60rgano encargado de | as contrataciones 0 el
corresponda, verifica | a presentaci én de | o4 docu
con | o requerido, | a oferta se considera no |ladmit.i
e En caso de requerir estructura de costos o alnali si
el perfeccionamiento del contrato.

2.2.1. 2. Document os para acreditar |l os requisitlos de
Il ncorporar en I a of ert a |l os ‘IRequnesittoecs qde a
Calificaaedn?® detall an en el numeral 3.2 de|l Cap
de | as bases.

2.2. 2. Document aci 6n _de presentaci o6n facultativa:

a) En el caso de microempresas Yy pequefias emgresas
di scapaci dad, o e€en el caso de consorci os confor
empresas, deben presentar | a constanci a 0 cert
inscripciédn en el Registro de Empresas Pr omo c
Di scapaci dad

Advertenci a

El o06rgano encargado de | as contrataciones |0 el c omi t ¢

podra exigir al postor | a presentaci 6n de | documentos

acapites “Documentos para | a admisioén de Ija ofefta’”,
de eval uaci 6n”

4 En caso de considerar como factor de evaluacion |l a mejora ddgl pl az
anexo servira también para acreditar este factor.

5 Dicho documento se tendrdada en consideraci én en caso de empat el conf c
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|l mportante para |l a Entidad
Esta di spwlsdebeénser iincluida en el caso de procedimipntos
sea igual o menor a cincuenta (50) UIT:
2. 3. PRESENTACI ON DEL RECURSO DE APELACI ON
“El recurso de apelaci én se presenta ante | a Unidald de
En caso el participante o postor opte por presentar rec
mediante depdébsito en cuenta bancari a, se debe realli zar e

N ° de Cuent a00-106
Banco Banco
N° €cli 0018-

a |l as bases o

el iminar,

8:-329795

de La Naci 6n

068-000068329795-76

segun corresponda.

2. 4. REQUI SI TOS PARA PERFECCI ONAR EL CONTRATO
El postor ganador de | a buena pro debe presentainq | os
el contrato:
a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato. |[Carta
b) Contrato de consorcio con firmas | egalizadag ant e
de ser el caso.
c) Co6digo de cuenta interbancaria (CCIl) o, en | el C
numero de su cuenta bancaria y |l a entidad bang¢ari a
d) Copia de | a vigencia del poder del represerntante
cuenta con facultades para perfeccionar el comptratc
e) Copia de DNI del postor en caso de persona |natur.
de persona juridica.
f) Domicilio para efectos de |l a notificacidédn dyirant e
g) Detalle de | os preciods unitarios del precio|ofert
h) Estruct dra de costos
i) Detalle del precio de |l a oferta de c%ada uno| de || ¢
|l mportante
e En caso que el postor ganador de | a buena pro slea un
este para el perfeccionamiento del contrato, api cor
ser el caso, ademas de cumplir con | as condiciones e:
en el articulo 148 del Regl ament o, deben considgnar e
denominaci én o razén social de | os integrantes |del ¢
| o contrario no podran ser aceptadas por | as HKEnti da
6 En caso de transferencia interbancaria.
7 Incluir solo en caso de |l a contratacion bajo el sistema a s¢yma al z
8 I'ncluir solo cuando resulte necesario para |la ejecucioéon contfractual
comprenden | a oferta.
9 Il ncluir solo en caso de contrataciones por paquete.
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indi cado si s e

| a Directiva Participaci é6n de Proveedores en Co

e En | os contratos peri é6dicos de prestaci 6n de se
con | as micro y pequefias empresas, estas ualtin
cumpl i mi ento el diez por ciento (10%) del mo n t
retenido por | a Entidad durante | a primera mit
forma prorrateada en cada pago, con cargo a s
conforme | o establece el numer al 1749. 4 del art
|l os postores deben encontrarse registrados en
Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en | a
el perfeccionamiento del contrato, que tienen
por | a Entidad en el |ink http://www2. trabajo.gg
empresas acreditadas en el REMYPE.

e En | os contratos cuyos montos sean iguales 0 mg
corresponde presentar garanti a de fiel cumpl i
cumpl i miento por prestaciones accesorias. Di ch
derivados de procedi mientos de seleccidbébn por r
adjudicado o | a sumatoria de | os montos de | o
sefnal ado anteri orment e, conf or me a /| o di spues
Regl ament o.

|l mportante

e Corresponde a | a Entidad verificar que | as gar a
|'a buena pro cumplan con | os requisitos y cond
eventual ejecuci on, sin perjuicio de | a deter mi
que correspondan.

e De conformidad con el Regl ament o Consul ar de
Supremo N° 076-2005-RE para que | os documentos
exterior tengan validez en el Per u, deben est arn
peruanos y refrendados por el Mi ni sterio de Re
trate de documentos publicos emitidos en pai s
Apostill a, en cuyo caso bastara con dUe estos ¢

e La Entidad no puede exigir documentaci oén o inf
presente numeral para el perfeccionamiento del

2.5 PERFECCI ONAMI ENTO DEL CONTRATO
El contrato se perfecciona con |l a suscripcion d
el postor ganador de | a buena pro, dentro del p
debe presentar | a documentaci on requerida en Me
Bol ivar N° 664, distrito de Huaraz, provincia deé
2. 6. FORMA DE PAGO
La entidad debera realizar el pago de |l a contra
en pagos mensuales segun (led enoendwciadnp agedr sseerv
acuerdo a | a cantidad de documentos que contend
con | a conformidad por parte de | a Sepaianl dec8
SUNAT debera contar con | a siguiente documentaci
1o Segun |l o previsto en |l a Opinidén N° 009-2016/DTN.

consigna unicamente | a denominac

i 6n de
nsorci

rvici
has pu
o del
hd del
er de
cul o
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mi ent
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|l aci 6
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i ci on
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a.lnforme de conformidad

emitida por el Jefe de [ a Se
| a cual tendr a en consideracion que el CONTRATI ST
requi sitos establecidos en el contrato corresppndi el

b.Comprobante de pago
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CAPIi TULO 111
REQUERI MI ENTO

|l mportante

De conformidad con el numer al 29. 8 del articulo 29 |del R
de | a adecuada formul aci 6n del requeri mient o, debilendo
necesidad de su reformul aci 6n por errores o deficie¢ncias
contrataci o6n.

3.1. TERMI NOS DE REFERENCI A

1. DENOMI NACI ON DE LA CONTRATACI ON
“Servicio de Ordenamiento de | os Archivos de Gelsti 6n

2. FI NALI DAD PUBLI CA
Asegurar | a correcta organizaci on de | os documgnt os
organicas de |l a 0OZ Huaraz, en el cumpl i miento e s u-:¢
fisica para una adecuada conservacioén en |l os archivo
de | os servicios de archivo requeridos por |l os|] usua
con | os objetivos y resultados que se buscan a)] canz:
referente al Objetivo Estratégico Instituci onall - (
interna’” para | a mejora de |l a eficiencia intefrna.
referimos a |l os contribuyentes, qui enes al solijcitar
una manera mas eficiente en un plazo de tiempo |6ptim

3. ANTECEDENTES
La OZ Huaraz cuenta con un fondo document al conf or ma
generan o reciben | as unidades organicas que s¢ encu
el cual debe estar organizado para su archivalmi ent
procedi mientos archivisticos del Si stema Naci onlal de
4. OBJETI VO DE LA CONTRATACI ON

4. 1 Objetivo general . -

Organizar |l a documentacion que conforma el acervo
su debida conservaci 6n, custodia y consulta |en | o
razon por la cual debe realizarse este servjicio
documentaci 6n, para una adecuada disposicién| y co

para su atenci on.

4. 2 Objetivo especifico. -

Ubi car |l a documentaci 6n correctamente organifzada
para su posterior internamiento a | os archivgs ofi
el desarroll o de | as actividades archivisticlas, p
incidan en forma directa en el nor mal funciponami e
SUNAT.
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CARACTERI STI CAS Y CONDI CI ONES DEL SERVICIO A [CONTR
Contrapietvaedor qgue celebre un contrato con LA SUN,
di sposiciones de | a Ley y de su Reglamento.
Coordinador del pEpbpabnati gdtesd:i gnado y autori zadjo por
coordinar directamente con el representante de [l a un
relacionados a |l a prestacién y calidad del serv|icio.
Uni dad Organica Qonoi rddaidn amlrorg@ni ca que representlara e
supervision de |l a ejecuci6n de | a prestacion a |cargo
servicio, Il a unidad organica coordinador a: Seccli 6n d
Responsable de |l a Unidad OdigrAedtciavoCoomrdangdopoag:asi g
uni dad organica coordinadora, quien | a representara
servicio.

Unidad Organi awani Yadarmi auni dades organicas par 3 |l as
prestaci on del servicio. Estas se detallan en efl Cua
Representante de | a Uni dpdr Oomgalni da s iUspruadd apofr cad
organica wusuari a, responsable de tratar | os aspgectos
con el Coordinador del Contratista.
5. 1. Descripcién y cantidad del servicio a contlratar
CUADRO N° 1
SERVI CI O DE ORDENAMI ENTO DE DOCUMENTOS DE |ARCHI
Pl azo/ Canti| Unld
N° ActiDescripcion de' [/ " | Tota de
EstimMedlda
Modal i dad i ntegral del
Servicio de Orj{denamiento de
Document os de Arc VO,
1 (C|asificacion,Caqdpfnggar@usoer4teﬁﬁ')ﬁ;;gl
Foliaci on, Signatura
Descripci 6n Document al en
Base de Datos)
CUADRO N° 2
SERVI CI O DE ORDENAMI ENTO DE DOCUMENTOS DE ARCHI VO
UNI DAD ORGANI CA USUARI A
A cobDlI ML
q
UNI DADES ORGANI CAS U§ UUoO CAJA (*)

OZ Huaraz 7G090 21 5.67

Secci 6n de Auditoria 7G091 191 51. 57

Secci 6n de Control de | 7G092 189 51 . |0z3&

Secci 6n de Servicios al 7G093 183 49 . 141

Secci 6n de Soporte Admi 7G095 114 30.(|78

TOTAL REQUERI DO 698 |188. 46
(*) La distribucion de metros | ineales puede |vari a

@/
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. Serie Notjfetadiaomés del documento es equli val e
tamafio A4 y atendiendo a que | os procesos de int
O0pti ma utilizaci dn de | os reposi torios, asi (
archivador as, |l as que pueden contener hastf a 12
documentos deberan dobl arse para que el papuet e
una tarea complementaria (doblado de hojas |a 1/ 3
Un metro | ineal comprende aproxi madamente 12,0
formato de tamano A4. Si cada folio es ddbl ado
relaci on de 3 a 1 respecto al folios en flormat
sefial ar que | a organizaci én de una caja ar|chiva
formato de tamano 1/ 3 de A4, equivale a | alorgan
formato de tamafio A4.

Una caja con documentos de |l a serie documelnt al
costo a 3 Cajas organizadas.

El contratista debera considerar el tratamiepto d
que presenten un formato cuyo tamafio sea iguyal o]
Decl araci 6n Jurada de Equipaje y/ o Notificacilones,
de al macenamiento de | a caj a archivadora. DOe e X i
evaluados en | as reuniones de <coordinacion pgara |
(numeral 5.4 de |l os términos de referencia) y| se t
Otras consideraciones
Para otorgar |l a conformidad al contratista, 5 0l 0o ¢
qgue contengan documentaci é6n que ocupe | a totplida:
sal vo el caso de | a ul ti ma caj a de una remes a, |
menos paquetes. La medida estandarizada a ni|vel i
equivale a 0.27 de metro | ineal
El etiquetado debe real i zarse por caj a arch| vadol
pueden ser archivados 4 paquetes de document ps, (o]
ancho de |l omo y/ o 3 paquetes de documentos cyyando
de | omo. Estos paquetes también deben ser rotlul ado
descrita en el numer al 5.3.4 de |l os términos |de re
conservacion e identificacioén de | os documentljos co
Las caj as archivador as, |l as etiquetas y |l os pr ec
representante de I a uni dad organica usuari al Las
conservadas adecuadamente y solo presentaran |a | a
que | e corresponde, evitando agregar rotulos,| sell
Con periodicidad semanal, guincenal 0o cuando| est i
del responsable de Il a wunidad organica <coordilnador
organica usuaria segun corresponda, podra reallizar
|l os avances realizados por el Contratista a flin de
ajustan en su totalidad a | o establecido en |el co
retrasos en el avance del contratista.

En caso s e encontrara observaciones dur antle el

ordenamiento de | a documentaci 6n a cargo del contr

y procedi mientos archivisticos del Si stema Npci on:

términos de referencia), se | evantar a un Actl a co

contratista, donde se estableceran | as obseryacion

@/
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subsanarl as en forma inmediata segun el plazq indi

servicio mensual

El contratista desarrollara sus actividades |en | o

especificada en el numer al 5.7.1 de | os térmilnos d

Las actividades que comprenden el ordenamiento de

funci 6n del requerimiento de cada wunidad organi ce

ordenamiento de documentos puede requerirse gn | a

cuyo caso soO0l o se procesaran cC 0o mo parte del ser v

archivisticas.

5. 2 Actividades

Las actividades archivisticas que desarroll e| el c

establecido en | os procedi mientos archivisti¢os de

de Superintendenci a N ° 297-2012/ SUNAT vy | a¢d norr

Archi vos. Asi mi smo, se realizaran en coordinaci d6n

organica usuari a y bajo I a supervisi on del res

coordinador a.

A continuaci 6n, se detallan | as principales activi

formar parte del servicio de ordenamiento de [docum
Actividades

e Clasificaci o6n

e Ordenamiento

e Foliaci én

e Signatur a, Rotul ado y Preparado de Paquetes

e Descripcion Document al (registro de i nfo

documentales en base de datos o Invenfario

Tareas

e Cruce de informaci 6n

e Retiro de objetos

e Doblado de hojas acuse de formato tamafo A4

e Registro SCAD

e Empleo de | as cajas archivadoras (encajonad

e Inventario de documentos separados en |l a cl

e Ubicaci d6n

e Control de calidad

La cantidad estimada de documentos comprendidos el

siguiente criterio:

Si el requerimiento de ordenamiento de | os |[docun

corresponder a realizar al contratista | as (15) ac

I nstructivo de Organizacion de Documentos: Cl asi

Signatura y Descripcién Documental ., qgue inc|luye

i nformaci 6n, Retiro de obj et os, Empl eo de | as (o

document os) , I nventario de document os separpdos

control de calidad.

L a cantidad tot al de document os comprendi dofs en

ordenamiento de documentos de archivo se detgll a e

referenci a, mi entras que | a cantidad por <cadla wuni

Cuadro N° 2 de |l os citados términos.

5.2.1 Materiales de Trabajo y Equilplo dade@n tPrreotfiesctcai 6
debera proveer a cada personal propuesto i ncl t
de trabajo (perforador, engrapador, l api z, l api
borrador , saca grapas, cuadernos, cartul i|na, f

/
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para tampodn, sell os, tijera, hojas A4, pl pmédn,
c omo |l os i mpl ement os de seguridad 0 equilpo de
(mascaras anti-pol vo, guantes desechabl eqg, al
seguridad, guantes de seguridad, Il entes d e s e
i ndustrial para | os que manipulan cajas) due se
la | abor sefnal ada.
El personal del contratista debera obser var er
seguridad y el correcto uso de |l as instal acione
servicio.

5§.2.2 De |l a Documentaci 6n Objeto de |l a Prestacioén
El contratista trabajara con | as piezas docume
caj as, archivadores de pal anca, paquetes hoj
archivamiento.

La documentaci 6n institucional qgue es objelto de
series documentales de acuerdo a | as funciflones
En el siguiente cuadro se detallan | as se|ries
servicio de ordenamiento de documentos de |archi
CUADRO N° 3
SERI ES DOCUMENTALES DE LAS UNIDADES ORGANI CAS US
SERVI CI O
METR01

UNI DAD LI NEALJES

ORGANI c4 TI PO DE I-ISUEIFI;AEZ DOCUMEN .4p| o POR |

USUARI A ORGANI AR

(")

RESOLUCI ONES DE OFI CI N L
CLASI FI CADAS DE TRIBU1%§6$Q$ERNOS 1.20
RESOLUCI ONES DE OFI CI N L E

OFIl CI NA TRI BUTOS | NTERNOS 9G69H6'09 1.19
4RECURSOS | MPUGNATORI OY 7G09po0.o03 0.82
RECURSOS ADMI NI STRATI OS 7G0|900. 04 0.82
ESCRI TOS DEL CONTRIBUYENTE 730900. 05 0. 8
CORRESPONDENCI A 7G0900.J06 0. 82
RESOLUCI ONES DE OFI CI N L
CLASI FI CADAS DE TRIBU1g§6$m$ERNOS 1.81
RESOLUCI ONES DE OFI CI N L E
TRIBUTOS | NTERNOS Pcb8NG 02 1.81
| NFORMES DE FI SCALI ZACI ON 7¢®0910. 03 1.8
COMI SOS DE BIlI ENES 7G091p. 04 1. 8 1
VALORES 7G0910.05 1.80
ACCI ONES | NDUCTI VAS PRESENCI|ALES 7G0910. 06 1
ACCI ONES | NDUCTI VAS NO

SECCI ON |BRESENCI ALES 7G0910. 07 1.80

AUDI TORIIBENUNCI AS TRI 7G091 1.
DEVOLUCI ONES 71G0910. 9 1.80
CIl ERRES DE ESTABLECI MIIENTOS 760910. 10 1. 8
ACTAS PROBATORI AS 7G0914q. 11 1180
RECURSOS | MPUGNATORI OS 7G09Qp0. 12 1. 81
ACCI ONES DE CONTROL Y |FI SCALlI ZACI ON 7G0910| 13
I NTERNAMI ENTOS TEMPORA
VEHI CULOS 5659?5.14 1.80
PAPELES DE TRABAJO DE |[FI SCALI ZACI ON 7G0910]. 15
| MPRENTAS Y COMPROBANTES DE |[PAGO pG0910.16 1.

@/




-

| CACI ON SI MPLIF2019-SUNAT/ 7G0$

ADJUD
s SEGUNDA CONVOCATORI A
SUNAl “Servicio de Ordenamiento de |
Huar’az
RESOLUCI ONES DE PUBLI GACI ON 740910. 17
DOCUMENTOS VALORADOS 7G091(. 18 1]
| NFORMACI ON CLASIFI CADA 7G0910. 19
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7do910. 20
COMPROBANTES DE ENTREG
CHEaLE 2cBE51q. 21 1.81
COMUNI CACI ONES AL CC |7G091 1.
VERI FI CACI ONES E | NSPH S
TR CEHONES, 3 3.61
ACTAS DE RECONOCI MI ENTO 7Gobp10. 24
ACTAS PREVENTI VAS 7G091§. 25 ol
DI SPOSI Cl ONES DE BI ENE
St AS ?c8910. 26 0.90
CAMPANAS DE FORMALI ZAGL ¢
TSNS Y8bVofkg. 27 3.61
CONSTANCI AS DE COLOCAGL ¢
CARTELES OFI CI ALES 78HoPb. 25 0.31
NOTAS DE DEVOLUCI ON Y/
NeLeT DE, B Pco914q. 29 0.31
MANI FI ESTOS TERRESTRES
AN 7BEo14d. 30 0.33
CORRESPONDENCI A 7G0910 1 0. 3
RESOLUCI ONES DE OFTCIN L
CLASI FI CADAS DE TRIBUngégzﬁERNOS 2.30
RESOLUCI ONES DE OFICI N L DE
TRIBUTOS | NTERNOS ?c68%65 0?2 2.30
RESOLUCI ONES COACTI VAG 7G0920. 03
ACClI ONES DE COBRANZA GOACTI VA 7lcoo20. 04
NOTI FI CACI ONES 7G0920] 05 2.
VALORES 7G0920. 06 2.29
FRACCI ONAMI ENTOS 7G0920] 07 2.
PROCEDI M| ENTOS CONCURSALES 7Golo20. 08
PRESCRI PCI ONES 7G0920 oo 2.
PROCEDI M| ENTOS NO CONTENCI OS0S 7lco920. 10
DETRACCI ONES 71Go9 20 1|1 2.2
SECCI ON |MODI FI CACI ONES DE DATOS 7Golo20. 12
CONTROL DENGRESOS POR RECAUDACIC
DEUDA Y|REI MPUTACI ON DE DETRAC8g8§20'13 1.96
COBRANZACOMUNI CACI ONES DE 1 NFRACCI ON 70920, 14
| NFORMES VI NCULADOS A
NOTI FI CACI ONES 7G0920Q.15 1.96
RECONOCI M ENTOS DE PAG
RECOR PB80E2F 16 1.96
RESOLUCI ONES DE PUBLI GACI ON 760920, 17
COMPENSACI ONES DE RECAUDACI ON 7d0920. 18
CONFI RMACI ONES DE DOMICILI O |FISCAL 7G0920
| NFORMACI ON CLASIFICADA 7G60920. 20
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7do920. 21
COMUNI CACI ONES AL CONTRIBUYENTE G0920. 22
COMPROBANTES DE ENTREG
ShEaos 26cBE2q. 23 1.96
CORRESPONDENCI A 7G0920 4 1. ¢
RESOLUCI ONES DE OFTCIN L
CLASI FI CADAS DE TRIBU1%§6$%$E&NOS 4.92
RESOLUCI ONES DE OFICI N L DE
SECCI ON |BRI BUTOS | NTERNOS ?c68¥65 0?2 4.92
SERVI Cl OBLOMLES DE REGI STRO UNI
CONTRI BUYENONT RI BUYENTES PeBb3q. 03 4.92
NOTI FI CACI ONES 7G0930] 04 4
COMPROBANTES POR OPERA S
D CTENT R CLEYEG. O'F 4.92

1.8
80
1. 81
1. 8(
1.54
90
3
2.30
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29
29
2.29
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2. 2
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2.29
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1.9
1.9
19
1.96
1. 9¢
1.
6
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DECLARACI ONES JURADAS |DE PAGOS 7160930. 06 4
CERTIFI CADOS DE RESIDENCIA 760930. 07 4.9
CONFRONTACI ONES DE OPE E

AUTODECLARADAS R B 3.28
CONFIRMACI ONES DE DOMICI LI O |FI SCAL 760930009
RESOLUCI ONES DE PUBLI GACI ON 780930. 10 2. 4
| NFORMACI ON CLASIFI CADA 760930, 11 1.907
ESCRITOS DEL CONTRIBUYENTE 7do930. 12 1.9
BOLETAS POR CANCELACI &

SOLELRS NeBE30. 13 1.97
CORRESPONDENCI A 7G0930 |4 0. d6
TRANSFERENCI AS DE DOCUMENTOS 7Gb 950. 01 3. 2¢
LI CENCIAS POR ENFERMEDAD 7G0l950. 02 3.25
PROCEDI MI ENTOS DE SELECGLONJPARA s o5

CONTRATACI ONES
ORDENES DE COMPRAS Y SERVI CIOS G0950. 04 2.

RESOLUCI ONES DE SOPORT
ADMI NI STRATI VO 7G0950. 05 2.45

ACTAS DE ENTREGA O SAL586995 BEENE

POR DEVOLUCI ON 2.45
ACTAS DE ENTREGA O SAL ENE
POR DI SPOSI Cl ON rB6oBh. 7 2. 45
ACTAS DE RECEPCI ON O Iyg&ggslgg 1 50
. Bl ENES
SECCI ON WRFORMACI ON_CL 7G095 0.

AD%?%?%?%ALJAﬁ DE ENTREGA DE GARANTI AS dco950. 10 0
'ESCRTTOS DEL CONTRIBUYENTE 7d0950. 11 0. 8:
CONTROLES DE AGENCI AS|DE ADUANAS 7G0950. 12 0.
DI SPOSI CI ONES DE Bl ENEH S Y
RN 7chEsHSPs 0.82
| NFORMES DE EJECUCI ON|CONTRACTUAL 7G0950. 14 0
MOVI MI ENTOS DE Bl ENES
PATRI MONI ALES 760950. 15 0.82
MOVI MI ENTOS DE Bl ENES
VRS PEolY3H. Yo 0.82
PEDI DOS DE SERVI CI OS 7G09450. 17 0.82
REGI STROS DE CAJA CHI CA 7G@950. 18 0. 82
REQUERI MI ENTOS DE DOCUMENTAGI ON 71G0950. 19 0.
CORRESPONDI 7G095 0.

TOTAL REQUERI DO 188. 46
(*) La distribucidén de metros |lineales puede variar, res|lpetand
5.2.3 Resultados esperados (entregabl es)

El contratista realizar a entregas mensualles d ¢
ordenamiento del fondo document al segun sel det a

Al representante de | a unidad orgéanica wusulari a:
a) Caj as archivador as conteniendo |l as sleri es
organizadas y | os metros |ineales trabaj ados.

b) Los Il nventari os Detalle respectivos, cpn to
(2) CDs y por correo electroéonico a |l a difqeccié

Al responsable de | a unidad organica coord|linado
a) El I nforme de Trabajo Mensual, contenigndo |

= Cantidad total (en metros Il ineales) |y su

de document os, en el periodo de treinft a di
representante de | a unidad organica wusdari a,

de recepci 6n, adjuntando copia simple dfel ca

= Cantidad de sell os de foliacioéon entfregad

uni dad orgéanica usuari a, precisando I [a f ec
adjuntando copia simple del cargo de relcepci

e/
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Descripci on del procedi miento efectuago po
trabajada en el periodo mensual i nfor maldo.
5. 3. Procedi miento
A continuaci 6n, se detalla en qué consiste cgada ac
desarrollar el contratista segun el requerimiento
de |l as unidades organicas wusuarias (Cuadro N° 1 de
Actividades Archivisticas
5§.3.1. Cl, asprfdaceadiininent o medi ant e el cual se a
semej antes con caracteristicas comunes, estab
de manera que queden organizados y formen par
document al
Comprende |l os siguientes pasos:
= Se agrupan sistematicamente | os documentos
decir aquellos con caracteristicas comunes d
se tomaran en cuenta |l as funciones, acftivi de
uni dad organica wusuaria a |l a que se clasifioc
del servicio.
= Los document os clasificados y agrupadg@os d
documentales en |l a unidad orgéanica a | al] que
= Par a denominar cada seri e document al , se t
técnico y/ o administrativo con el que s e
generados o recibidos por | a unidad organica
sus documentos.
= E I contratista debera considerar | as sleries
el Cuadro N°3 de | os términos de refergnci a
documentos no comprendidos en dichas s|leries
representante de | a uni dad organi ca usuar
denominaci 6n o brindar indicaciones parfa su
. Se evaluar a S i |l as series documentalls es
documental es, en cuyo caso, deber an sler i C
denomi nados, t omando en cuent a su funjci 6n,
formato para distinguirlos y agruparlodg en f
respecto a I a serie document al a | a cual
denominaci 6n, el contratista deberda colnsi de
anterior
Ej empl o:
Serie Document al Lotes de registro uni|jco de
Ti po Document al Tramites / Clave Sol /| Mant
= Los document os que ©por identificacion]| vy ca
val or tributario, financiero, l egal , jlur i di
organica wusuaria a |l a que se clasificpan su
firmas, formatos en bl anco, copi as, rgvi st a
l egal es) , deberan ser separados salvo que es
de un expediente o] pieza document al . L a s e
documentos debe contar con |l a validacipn de
organica usuaria de donde provienen.
Los documentos separados en |l a <clasifi|lcaci 6
inventari o, segun I o requerido en |l o5 acue
coordinaci 6n.
= Al realizar la clasificaci édn document gl s e
de todo materi al no document al , i nnpcesar

/
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sujetadores, fasteners de met al , mi ¢ a s|, i g
document o dentro del g p 'endo bt iz
chicago, asi cC omo cumpl ir con oda | R
procedi mientos archivisticos de | a SUNAT
responsable de | a unida nica coor dj
= En | a clasificacion de | os document op, s e
siguientes casos:
- Cuando el original no permite mostr|ar | e
forma completa y <clara, de no existin el C
copi a. Se dejar a constanci a que e€es C
observaciones del I nventario Detalle.

- Cuando exi st a copi a informati va de cCorre
determine acciones o] cambi os relacilonado
actividades, operaciones de | a unidadf orga

- Cuando | a copia simple, certificada, aut e
por el contribuyente, usuario de come|lrci o
sustento de un documento original parla for

O papeles de trabajo.

. Il denti ficadas y denominadas | as seriepfp doc.l
un c¢o6di go, en coordinacion con | a pergona ¢
Control de Documentos de | a Gerencia dp Adm
Archi vo.

5§.3.2.0rdenamtcéentodad principal del procedilmi ent
document os. Es | a ubicaci éon en |l a que debler an
ue corresponden a |l as series document afl es 0
|l asificados dentro de wun mismo contexto. Lo
rganicas wusuarias indicaran el sistema de o e
e forma y contenido del document o pudiendlo el e

0 0 0O .o

Al f ab é tEisc oe | ordenamiento de | os documenlt os c
t emas, nombres u otro asunto de tipo alfabétic

= Al fanumé Ebs c aiin si st ema que consider a el orden
numérico (letras y numeros) sistema compyest o.

= Cronol 6¢gisc el ordenamiento de | os documenftos q
siempre de manera cronol 6gi ca, empezando| por
con el mas reciente; se compl ementa con ¢l dat

= Numéri Eo: el ordenamiento de | os documentags con
correlativa y secuenci al empezando en el menor
determine el movimiento document al de |l alJuni das
En cualquiera de | os casos, se respetaral el o]
especialista que generdé | a pieza documenft al p
salvo cuando se trate del retiro de hojas bor
con el representante de | a unidad organi ¢a usu

Folisa¢iaé6mumeraci 6n de todos y cada ung¢ de |
ment o o] pi eza document al si mpl e o] C O Mp U ¢
esponda. La numeraci on por i 0o que s
ecutiva y no debe duplicar n r nli nguan
e cumple con este criterio d an, S €
eza document al con la validaci on del repr ¢
ria de donde provienen | os documentos.
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organica de donde provienen | os documento

debera tomar en cuent a:

. L a foliacion s e realizar a antes de q
document al , registro en instrument os
encuadernaci 6n o proceso reprografico
document os.

L] La foliacidédn se realizara |l uego de <cl 4
documentaci 6n que conf or ma cada docume
pieza document al

L] La foliacion s e realizar a consi deran
AGN/ DNDAAI - "Normas para |la foliaciéon
archivos integrantes del Si st ema Naci o
ordenamiento (alfabético, numéri co, al f
la documentaci 6n o actuados que confor
expediente o pieza document al

= A cada una de |l as hojas o fojas que <c0od
expediente o pieza document al , s e l e a
manera consecutiva, es decir, sin repet
foliar

] La foliacion de | os documentos se ini
documento archivistico, expediente o pi
debe corresponder al pri mer escrito ing
ciudadano, entidad) o] al pri mer actuagd
archivistico, expediente o pieza documen

L] A las demas hojas o fojas acumul adas sg
ordenados en una secuencia cronol 6gi ca,
manera consecutiva, el numer o correlati
una foliacion en f or ma descendent e en
expediente o pieza document al Es decir
conforman un documento archivistico, e X
realiza de abajo hacia arriba (Ver Anex
del servicio).

L] La foliacion de | os documentos debera r
y trazos que no afecten al soporte en
contenida en el document o.

= El numero asignado a cada folio debera
|l egible (para ello se wusara tinta de ¢
previamente con el representante de |
enmendadur as, sobre un espacio en blanc
sell os originales, etc. , el i ncumpl i mi e
penalidad (Ver numeral 7.7.2.7 de | o0os t&g&

L] Par a identificar el folio asignado a
conf or man un document o archivistico, e X
utilizara vy aplicara el sell o de acuerd
Documentos aprobado por R. S. N° 297-201
mecani s mo par a | a foliacion de docume
coordinarse <con el representante de I a
tomar a en cuent a |l os l'ineamientos es
documentos por |l a Gerencia de Administr g
hacer uso del sell o dara Ilugar una pen
términos de referencia del servicio).
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] La foliacién asignada por |l os wusuarios| a |o
Mesa de Partes de |l a Institucioén sera palid:
archi vos, siempre que cumpla con | o refeéerente
l a tramitacion de | os documentos que ingresan
SUNAT a nivel nacional . En caso I a foligdgcion
adecuada, deber a ser corregida por el per s
validaci én del representante de | a unidad org

5.3.4. Signatura, Rotul ado y Empalmetadaoatdef al ode

document os es | a acci on medi ant e I a cual s e 2

document os archivisticos, expedientes o] pi ezas

ordenados y foliados, sin excepci o6n, para|ser

l e corresponde. Para esta actividad el conjtrati

] El c6digo asignado se denominara Registlro (t
organi zar y wubicar en forma réapida y precise
expedientes o piezas documentales dentro de |

] El numero de registro sera consignado e¢n | a
pieza document al , utilizando para ello |tinta
alternativa coordinada previament e con el r
organica wusuari a.

= El personal del contratista debera tenfer cu
foliacion y signatura del documento (numero
sell o y/ o borrones. Si se determina quel | os
hechos por el personal del contratista)| ser a
numeral 7.7.2.7 de |l os términos de referlenci a

] La consignacion del numero de registrag en |
expedientes o] piezas document al es, ser g cor |
independi entemente del paquete al cual clorres

. La documentaci 6n, debera agruparse en |paque
al tur a Los materi al es o uatil es, tal es cComo
demas necesarios seran proporcionadas por el
|l e asignarda un numer o, el cual debe ser | uni cc
Cada paquete debera ser atado con pabillo N°
mantener su integridad.

L] En el caso de |l os expedientes, papelles d
document al es, cuya documentaci on es vol] umi n
folios) y sean organi zados par a su i ntlernanm
di stribuidos en paquetes con un ancho dfe | om
orden original de | os document os. Cada paquet
uno o varios tomos, dependiendo del prgqceso
tratamiento del expediente.

- Para el caso anterior, a cada tomo del exped
un numero correlativo asociado a | a seduenci
Asi mi smo, todos |l os tomos que conforman |el e X
por el mi smo numero de registro para mantener
pieza document al al ser consul tado.

5.3.5.Descripci,omchoovumant plri nci pal del procedi mi e
document os. Consi ste en inventariar cada una
organi zadas, registrando |l a informacidén qle | act
conforme a | a estructura definida para | a|serie

(Ver Anexo N° 3 de Il os términos de referencia)
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control ar |l os fondos documentales de cadga uni

requeri mientos de informacion de | os wusuar|i os.

El formato de I nventario Detalle debera cqgntene

indice de |l a columna que se trate:

1. Niumero de CajaSArchinsadmma un numero pfovisi
para que puedan ser identificadas.

2. Nimer o de Pea qruedgiestr a el numero que se| l e a
en forma correlativa.

3 Nimero de Regirsfgiestra el numero correfll atiwv
asigna a cada pieza document al

4 Numero :deSeTomogi stra el numero asignado a ca
|l a pieza document al 0O expediente volumingso (s

5 Ranga |IEmipeicalfi ca el primer numero de flolio
del Tomo.

6 Rango Espakifica el Ul timo numero de [folio
foliacidédn del Tomo.

7. Total :deSeFaoleigdsstra |l a cantidad de folilos qu
pieza document al, Il o que corresponda.

8. Ti po DocwWmemrtonlsi gna | a denominacion deg | a s
tipo document al de corresponder.

9. Nimero de : DoSceunmmremgiostra el naumer o o clonjun
identifica a I a pieza document al Confsi gnai
manteniendo el formato del numer o del dojcumen!t
ejemplo se tiene | os siguientes casos:
Correspondencia: 0001-2017-1M2200
Proceso de Selecci o6n: 0101-2017-8B1200 (Jen I a
convocatoria - 1era convocatoria).

10. RazénS&S8ocbakigna el nombre o |l a razoéomp soci
contribuyente.

11. Numer o Skke cRPWEB:i gna el Registro Unico del Co
otro documento de identificacion (DNI, Clar net
l a columna observaciones a qué tipo de Iocume
consignada de no corresponder al numer o e RUC

12. Fecha Extremastra | a fecha en la que|l se g
(dd/ mm/ aaaa) .

13. Obser vaeimaigisst ra algunas indicaciones| acer
ejempl o, l os anexos que incluye.

14. X1, EX2,asX&o0l umnas son opcionales y podran r
de |l os otros encabezados. Se wutilizan plara i
consideren necesarios para una mejor identi fi
considerando | as coordinaciones que se rfleali c:¢
uni dad organica usuaria de donde provieneéen | os

Cada unidad organica wusuari a, a través de sul repr
al contratista I a informaci 6n que se tiene que
inclusive aquella informacioén adicional que |requi
NOTA | MPORTANTE:

En el registro de | a informaci dn en el Il nyent ar
col umnas i ndi cadas, sin di scriminar, modi fifgar o
Il enar aquellas que tengan relacidén con | a slerie
Se debera tener en cuenta que |l a cantidad ma x i m
registrar en |l a columna “Observaciones” es dle 500
y X3 es de 200 caracteres.

La base de datos a | a que se hace referenci g en e
archivo Excel medi ant e medi o fisico de al macenc:

/
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electronico a |l a direccidédn electroédnica que s|le con
la informacion a |l a base de datos de |l a unidlad or

Tareas Archivisticas

5.3.6. Cruce des I ndoamaicdoongde realizar una vieri fi
| os document os, separando de | a documenfaci o6r
encuentr a duplicada y/ o en fotocopias y/l p pro
bl anco, hojas en bl anco, revistas, foll etols per
Est a acci on s e realizar a cuando respecto a un
expedient es: uno que es copia y el otro or]igina
informaci 6n depurando | os tipos documentales dLt
como resultado un tercer expedi t e as

tante I

e
segudn |
efectuadas con el represen a

en ,
de a unidlad or
5.3.7. Retirocodei Obg¢etas,retirar de | a document ac
archivadores de palanca, fastener de metal|, gra
deteriorar o afectar |l a conservacion de | ols doc
5.3.8. Dobl ado de hoj as Ac useegdien fcooromadtion atla maie
efectuadas con | as unidades organicas usudari as
debera doblar en tres (3) partes iguales a do
que asi | o requiera.

5§.3.9. Regi stro SCAD
Consignar manual ment e el numer o del Regi|stro
segun | o solicitado por | as wunidades organli cas
Una vez que el contratista recibe de | as |uni da

e registro SCAD y | as caj as archivadonas c

ebi damente organizados, procedera a consignar

a documentaci 6n con un col or de tinta roja

oordinada previamente con el representantle de

O —a o

0. Empleo de Il as Cajas Archivadonrmas plerz@sj on:
cument ales organizadas en paquetes, deb| damer
n su caratula (ver Anexo N° 2 de los teéerminc
l ocaran en | as wunidades de archivamientfo (ca
qguetes en Il as caj as archivador as s e deber a
rrespondan a una sola serie document al gque <co
ganica usuaria correspondiente. Asi mismo|, el
siguiente:
Debe emplear el total de espacio dispon|ib
(cajas archivadoras), sin exceder su caplaci
- En una caja archivadora no se wubicaran| do
Por ejempl o: Correspondencia con Papelefs d
et c.
- En |l as cajas archivadoras se colocara pn nu
posteriormente (cuando | a SUNAT <col oque el

borrones, manchas, anotaciones o cual quiler ot

— 0 0O0OT OO Q-
O 70000 a

I nventario de documentos| sepapadosenéns!| gue
u identificacidon y caracteristica no |[tiene
ia de donde provienen, se registrarapn en
d de al macenamiento definida, segun |l
ones de coordinaci o6n.

- C C T -

2. Ubietcacioaanhrati sta debera colocar | a
antes met alicos wu otra wubicacién in
rdinadora segun corresponda.

contratista entrega |l as caj as archivgdor as
gani zadas, conf or me a |l as actividades % tar

e/

s
t di dada o
o]

omo o -
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documental , ademas de | a base de datos co|n | a
conformidad de | a unidad organica wusuaria |[que ¢
5§.3.13. Contr,oleldec oQalriadadcd t a, a través de suU supe
control de calidad que garantice que | as caj e
documentales organizadas estan trabajadas| de n
entregadas al representante de | a unidad organi
5.4. Plan de Trabajo
5§5.4.1. Reuni é6n de Coordinaci én
Con | a fi alidad de compl ement ar |l as coordin
actividades y tareas archivisticas que defjsarrol
cabo reuniones de coordinaci on con |l a parf{icipa
organica coordinadora y/ o |l os representantes de
Los acuerdos o decisiones que se tomen dleben
Reuni 6n y serada tomado en cuenta en | a ver|ficac
contratista.
Al dia siguiente de concluida | a capacitacion
pri mera reuni on de coordinaci 6n, a fin de|estab
me s . Los Planes de Trabajos mensual es debler an
por el contratista ante SUNAT. De no presentarl
|l a penalidad respecti va
5§.4.1Ld . reuni 6n de coordinaci én s e realigar a
siguientes personas
Por parte del contratista: el supervispr 'y e
Por parte de SUNAT: |l os representantes de
usuarias cuyos documentos se organizarfan y
organica coordinador a
5§.4.1E2 | a de coordinacioéon se el aborara e Pl ai
suscrito por | os participantes; di cho [Pl an
siguiente:
3 Fecha de inicio y finalizacion del er vic
. Fecha en que | a unidad organica cog¢grdina
haya convenido, entregara al contratista
precisando | a cantidad respectiva equival1
documentaci on a organizar. La fechg ma X i
documentos sera hasta wun (1) dia anterior
trabaj os del servicio mensual La prfi mer a
realizara al dia siguiented Il a primera
. Fecha en que | a unidad organica cog¢grdina
haya convenido, entregaréa al contrgtista
precisando | a cantidad respectiva. Lla fec
sellos serada hasta un (1) dia anteri of [
del servicio mensual
. Fecha de finalizacion del servicio |por e
calendario, en que el contratista delber a
coordinadora o usuaria segun se ind|ca el
términos de referenci a, | os documentfos de
ordenados, el I nventario Detalle el agborad
archivisticos de | a SUNAT vy un infonme de
detalle de | os metros I|ineales trabal] ados.
L a siguiente reuni on de coordinac| 6n s
anticipacién de siete (7) di as cal endari
finalizaci én del servicio mensual en| ej ec

/
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5.4.2. Reuniones de Trabajo
Con | a finalidad de compl ement ar |l as cgordin
actividades y/ o tareas archivisticas que desarrtr
cabo reuniones de trabajo con el supervisolr y/ o
l o cual se contara con |l a participacion |de 1o
organicas usuarias cuyos documentos se orglani za
Los acuerdos que se tomen deben ser pl asmados
tomados en cuenta en la verificaciédn de 1 ofs ava
copia del Acta de Reuni é6n sera entregada |al re
coordinador a.

Las reuniones de trabajo deben ser canaliflzadas
uni dad orgéanica coordinadora del servicio|de ol
fecha y hora en que se ejecutaran | as mi|s mas
Il evaran a cabo en | a sede de SUNAT donde|se e€j
de |l os términos de referencia), salvo que|por |
en otro lugar que oportunamente comunique|de me
uni dad organica coordinador a.

5§.5. Seguros aplicables

El personal propuesto por el Contratista deblera c

de Riesgos de Trabajo de Salud y Pensi o6n.

5.5.1. Obligaciones del contratista referidals al
El CONTRATI STA se compromete a cumpl ir y a ¢
para |l a vigilanci a, prevenci 6n y control de | a
de exposicion a COVID 197, establecidos pn | a
2020- MI NSA y sus modi fi catorias, o nor ma g u e
i mpl ement ar |l os protocolos sanitarios y dispos
autoridades competentes, y toda otra normfativa
I a ejecuci o6n de | as prestaciones a su car g
documentaci 6n que acredite su cumpl i mientfo, pr
su cargo, la misma que sera puesta en copoci mi
Seguridad en el Trabajo de LA SUNAT. El cumpl
caracter obligatori o, bajo apercibimiento| de RI

5.6 Retiro del personal asignado al servicio

E I contratista s e compromet e, en tanto est é a s u
ningun miembro de su personal asignado al ser|vicio
por razones de fuerza mayor o caso fortuito ¢l (1 e
per fil O superior que el (1 a) reempl azado( a)l. Pr e
propuesto como Supervisor, Coordinador o Arclhiver
aceptaci é6n de Il a unidad organica coordinadorhp El
presente parrafo ocasionara | a aplicacion dg | a |
7.7.2.2 de | os términos de referenci a, asi C 0 Mo
correspondiente

El postor debera presentar en un plazo no mayor de

a |l a suscripcion del contrato, la relacién del per

servicio.

La relacidén deberda incluir | o siguiente:

a) Perfil del personal

b) Numer o de DNI u otro documento de identifilcaci ¢

c) Apellidos y nombres.

d) Grado de I nstrucci on.

e) Domicilio.

f) Tel éfono (referencial).

g) Codigo del trabajador asignado por el contfrati s

@/
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De presentarse cambi os que I o justifique, e | re
coordinadorapodra solicitar al contratista el reen
de trabajo, en un plazo maximo de cinco (5) dias ¢
l a unidad organica coordinadora solicita el rleempl
El incumplimiento de | o establecido en el présente
penal i dad establecida en el numer al 7.7.2.1 dle | os
El (la) reemplazante deberda reunir el mi smo pler f il
5.7 Lugar, plazo y horario de ejecuci on de |l a preste
5. 7.1 Lugar

El servicio solicitado se prestara en el ocal

sito en Jr. Simén Bolivar N° 664 - Huaraz - Hu

La SUNAT, a traveés de | a unidad organica doordi
Il os l ugares donde el contratista efectudgr a [

comprende el servicio, l o cual sera comunicado

(30) dias calendario anteriores a su implementa

5.7. 2 Pl azo

El servicio tendra una duraci on de mil nofvent a
La fecha de inicio del servicio sera a | o dos
primera reuni én de <coordinaci dén, l a cual se ||

concluida |l a capacitacioén del personal, mli s ma

dias calendario de suscrito el contrato.

Plazo de presentacioén de documentos enlis|ftados

En un plazo no mayor de cinco (5) dias calendar

contrato, el contratista debera entregar a | a

siguiente:

a. La relacidén de mobiliario y equipos qule ins
para el servicio.

b . L a relaci on del personal que atenderna el
documentaci 6n qgue sustenta su per fil (pumer a
referencia): Certificado de antecedentes| pena
goza de buena salud.

c . El correo electronico de dominio propilo del
personal que tendra el r ol de Supervisor|y Co¢
contratista. As i t ambi én, numeros telefodnicos

Otras precisiones y plazos

En un pl azo de tres (3) di as calendario post

documentaci 6n sefal ada en el numer al 5.7. 2 -

documentos enlistados por parte del contrgtista

previa validacién de que | o informado por el C

establecidas en el contrato y | os términog$ de r

comunicara al contratista | o siguiente:

1. La autorizaci on para el ingreso e insftalac
lugar y ambientes destinados par a |l a ejecuc
contratista. Dicho ingreso se debera realizar
recepci éon de |l a notificacidédn de autorizgci on.

2. La relacion de | os representantes degignad
usuarias, qui enes controlar an | as act|li vi da
organi zaci 6n de documentos y absol ver an |l as
contratista
5.7.3 Horario
El servicio se prestara en el siguiente holrario
Dias: lunes a viernes

/
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Horas: De 08:30 a 13:00 y de 14:00 a 16: 30/ hor a
Requi sitos y recursos del proveedor
6.1 Recursos a ser provistos por el proveedor

6.1. 1 Equi pami ent o

A. Otro equipamiento

Equi pos Il nf oL mat iecqousi:pos i nformaticos requeri do:
convocatoria seran proporcionados por el cgntrat
maner a:

CUADRO N° 4 )
RELACI ON DE EQUI POS | NFORMATI COS

Cantida
2 i C tidald d
I te Lugar de Pr el . equl}fo anti a ¢
inf or mat I mpresoras
o LAP
Servicio de Or denamient o de
1 Document os d e Ar c hilv o P r a I a1 OZ
Hu a
TOTAL: 1 1
Caracteristicas minimas del equipo informat|co (I

- Computadora tipo DUAL CORE o Superior, de| 1.8
- Mi ni mo 04 GB de Memoria RAM.

- Mi ni mo Di sco Duro de 500 GB.

- Moni tor de 15" o superior

- Mi crosoft Of fice 2007 profesional O versilon su
ver si on i por | o menos el MS Word y |[MS Ex

ncl uy
- Si st ema oper a
te

a
tivo Wi ndows 7 o] versi on spper i f
debi damen c

enciado.

Caracteristicas minimas de |l a I mpresora:

- Calidad de | mpresi 6n: Laser monocr oma.

- Vel ocidad de i mpresi édn minima 800 ppm (Paginas
- Color de impresion: Negro

- Bandeja de salida: papel A4 .

Considerar | os cables de poder para | os respecti\
Cabe precisar que SUNAT podr a modi ficar Ila ma r
documentos objeto de | a presente convocatorj a, I
de coordinacién y |l os acuerdos y plazos parfa su
el Acta de Reuni én. El contratista debera adecuc
por | a SUNAT para el registro de document os
Mobiliario Requerido:

El contratista debe proveer el mobiliario necesa
|l os equipos que asigne en | os ambientes que|l |l a S
|l as actividades requeridas para el servici of asi
correcta implementacioén, quedando como Unich T es|
el espacio fisico necesario y | a energia el eectric
La cantidad minima de mobiliario a wutilizar|en el

e/
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CUADRO N° 5
RELACI ON DE MOBI LI ARI O
ite Lugar de Prest/ SillEscrit N_Irersaabsaio
1 Jr . Si mén Bolivar 1 1 1
TOTA

Caracteristicas técnicas de las Sillas:

- De madera o metalica, giratoria o fija.

- Estado de conservaci 6n: Bueno.

Caracteristicas técnicas de |l os Escritorios

- De madera o metalico.

- Estado de conservaci 6n: Bueno

Caracteristicas técnicas de |l as Mesas de Trpbajo:

- De madera o metalico.

- Estado de conservaci 6n: Bueno.

NOTA | MPORTANTE:

La SUNAT se reserva el derecho de solicitaf el

funci é6n a | a operatividad y espacio de sus |(ambie

altere el nor mal funcionamiento del servicip.

Si cualquiera de | os equipos de cOmputo o al gul

desperfect o, debera ser repuesto de inmedifato p

afecte |l as | abores del servicio.

B. Equi pamiento para el personal que ejecutarfa | a
El contratista debe proveer como minimo al pler son:
i mpl ement os, herramientas y/ o equipamiento:

a) Supervisor:

- Credencial de identificacion (fotocheck plasti

- Guardapolvo (sin bolsillos) con el distintivo

- Equipo de telefonia movil con red privag@a de
durante el plazo de prestaci o6on del servigio de
El pago del consumo del equipo de telefloni a
contratista.

- Correo electrodnico con domini o de | a empr ¢
comunicaci ones, que debe ser i mpl ement ado der
calendario siguiente a | a suscripciodén del cont
dur ant e el pl azo de ejecuci o6n del servifio m
finalidad de efectuar | as coordinaciones [rel aci

- Materiales de trabajo (descritos en el nymer al

- Equipo de Protecci én Personal (descrito ¢e&n el

b) Coordinador interno del servicio:

- Credencial de identificacion (fotocheck plasti

- Guardapolvo (sin bolsillos) con el distintivo

- Equipo de telefonia movil con red privaf@a de
durante el plazo de prestaci o6n del servigio de
El pago del consumo del equipo de teleflonia
contratista.

- Correo el ectronico con dominio de | a empr e
comunicaci ones, que debe ser i mpl ement ado d

/
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calendario siguiente a |l a suscripcioén del cont
dur ant e el plazo de =ejecuci én del servigio m
finalidad de efectuar | as coordinaciones felaci
- Mat eriales de trabajo (descritos en el nymer al
- Equi po de Protecci én Personal (descritos]|]en el

c) Archivero | Digitador:

- Credencial de identificacion (fotocheck Il asti
- Guardapolvo (sin bolsillos) con el distiitivo
- Materiales de trabajo (descritos en el nymer al
- Equi po de Protecci én Personal (descritos]|]en el
El per sonal del contratista debera portar ¢l e ql
durante su permanencia en | os ambientes qup | a

de sus actividades.

NOTA | MPORTANTE:

Por cuestiones de seguridad se prohibe al perso
celul ares, camaras y/ o fil madoras al interlior C
prestacion de sus servicios, a fin de eviftar |
informaci d6n que obra en el archivo institudional

6. 1. 2 Personal
CUADRO N° 6

CANTI DAD DE PERSONAL NECESARI O PARA EL SERVI

Sede Personal Mini mo
o
Depende| Supervisor/ Cadg

Archiverol/

0Z HUAR 1 1
El supervisor/ Coordinador propuesto debera |cont a
archivisticas del Si st ema Naci onal de Archlf vos,
sobre |l a aplicacién de | os procedi mientos afchivi
A. Personal Clave
a. Supervisor/ Coordinador
i. Actividades
= EI contratista deberdada proponer a un (|1) re
act lue c 0 mo supervisor/ coordinador, en f orn

autorizado para coordinar directamente con
organica wusuaria que <corresponda vy culente

aspectos relacionados con | a prestacign del
peri 6di cament e, sobre | a situaci oén de |l os d
organizaci 6n y | os documentos en procefo de
dicha unidad organica | o requiera.

. Debera realizar | a verificacion permgnente

ii. Perfil

El supervisor/ coordinador designado debg reun
- No tener antecedentes penales ni pol|icial

- Certificado Médico de que goza de bpbena

Los documentos solicitados en el parraf¢ ante
el contratista segun el numeral 5.7.2 (Hlazos

@
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= Formaci 6n académica: Bachiller en Bi blio
Economi a, Contabilidad, Il ngenieria de PBister
. Capacitaci 6n: Tener 80 hor as l ecti vals mi n
siguientes temas:
- Organi zaci 6n document al
- Ordenamiento de documentos de archijpo.
- Archivo de documentos.
- Gesti 6n de archivos.
- Procesamiento técnico de archivos.
- Veri ficacion de documentos.
- Normas archivisticas del Sistema Nagional
- Gesti on archivistica.
» Experiencia minima de un (1) afo en | pbore:c
archivos:
- Gesti on documentari a
- Administraci 6n documentari a.
- Admini straci 6n de documentos.
- Verificaci én document al
- Organizaci 6n y administraci 6n docunmentar
- Il nventarios en general
b. Archivero/ Digitador
El contratista deber a designar per sona t éc
ordenamiento de document os, archivos, calptur a
base de datos, el cual debe cumplir con 0s si
= No tener antecedentes penal es, ni pol i fpial e:c
] Certificado médico que acredite buena palud,
Los documentos solicitados en el parrafo|l anter
contratista segun el numer al punto 5.7.2((PI az
= Tener conocimientos en el manej o de bape de
= Tener capacitaci o6n en materia archivis}|ica.
= Experiencia minima de seis (6) meses e¢en | ab
de archivos:
- Gesti o6n documentari a
- Admini straci én documentari a.
- Admini straci 6n de documentos.
- Veri ficaci on document al
- Organi zaci 6n y administraci o6n documentari
- Il nventarios en gener al
NOTA | MPORTANTE:
El avance estimado de producci 6n mensual del
contratista estara en relacidén a | a seri¢ docu
Se precisa que el servicio requerido implica
entre | a SUNAT vy el contratista, no exi gtiend
| aboral, estabilidad | aboral , ni comproni so e
del contratista. En este sentido, el per|{sonal
sus actividades por cuent a y ri esgo, direcc
representada.
7. Clausulas especiales
7.1 Otras Obligaciones
7.1.1 Otras obligaciones del contratista
. El contratista empleara sus mej ores hablfi I i da:
todos |l os términos de referencia sefialadosf en e

/
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una visita a | os ambientes de archivo don|de se

realizar una wevalwuaci on preliminar de su| est ac

oferta.

- Como parte de | a instal aci o6n del servifcio |
col aboradores que desempefiaran | os siguigentes
contratado y son | os siguientes:

. Un (1) responsable designado por | a wunildad o
a cargo de supervisar | a ejecuci én de | al pres/
el supervisor del contratista | os acuer|fdos vy
relacionados a | a prestacion del servicio¢o.

. Un (1) representante por cada una de | als cin
del servicio, responsabl e de tratar con el
aspectos relacionados a | a ejecuci o6n del servi

- Capacitacion y/ o entrenamiento
El calendario de <capacitaci on ser a comunicado
institucional emitido por I a uni dad orgalni ca
ejecutara dentro de |l os doce (12) dias c3l enda
contrato y se realizara en el ambiente o ambie
organica wusuaria o por |l a unidad organicp <coo
considerado a efectos del comput o del i niclio de

Para dicho efecto se indicaran | os temas |espec

personas a quienes estara dirigido, el tiempo (

La capacitaci on estara a cargo de | a wunidad|organ
procedi mientos archivisticos que deberd tendgr en
|l a ejecuci 6n del servicio. Concluida | a capalcitac
de trabajo del contratista, deber a firmar una l
constancia de tener conocimiento de | os prdqcedim
para poder realizar el servicio de ordenamiento d
Durante | a capacitacidn, el responsabl e de a uni
al supervisor del contratista una copia de I|los pr
para su aplicacion en |l a ejecuci on del servijlci o.
El representante designado por | a uni dad grgani
aplicaci dn de |l os procedi mientos archivist|licos
documentaci 6n organizada y entregada por el perso
En caso el representante de | a unidad organifca us
|l a ejecuci 6n del servicio o durante el pro¢teso ¢
establecido en | os presentes términos de reflerenc
de | os documentos organizados, informara al super
el contratist a, a efectos de que proceda a slubsan
A requerimiento del responsable de Il a unidad orgaé
de | a uni dad organi ca usuari a que correspopnda,
conformidad a | os avances mensuales en el tlr abaj
que i nforma el contratista.
7.2. Adel antos
La presente contratacion no contempla | a entfrega
7.3. Subcontratacion
El contratista no podra subcontratar | os servicios
entregard, asi como | a documentaci én objeto de|l ser:

/
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7.4. Confidencialidad
El Contratista se compromete a mantener en resg$erva
autorizacion escrita de | a SUNAT, toda informalci 6n
y/ o sea obtenida en el ejercicio de | as actiyidad:é
indirectamente durante el proceso de seleccioéonl o pa
en cuanto resultare estrictamente necesario pafa el
El Contratista debera mantener a perpetuidad lla cor
manejo de cual quier informacioéon y documentaci olh a |
del procedi miento de seleccion y |l a ejecucion|del C
terceros.
Dicha obligaci on comprende | a informacidédn que [se en
durante | a realizacioén de |l as actividades prelvias
ejecuci on y |l a producida una vez que se haya cpncl ui
Dicha informaci édn puede consistir en informes, recc
demas datos compilados o recibidos por el Contpfpati s
Asi mi s mo, aun cuando sea de indole publica, Il 4 info
contrataci 6n, incluyendo su ejecucion y concl ulsi 6n,
par a fines publicitarios o] de di fusi 6n por cual qu
correspondiente de | a SUNAT.
Los document os técnicos, estudi os, infor mesj| gr e
informaticos y todos | os demas que formen parfte de
prestaciones contratadas seran de exclusiva prfjopied
claramente establecido que el Contratista no |tience
productos, ni puede venderl os, cederl os o wutillizar/l
deriven de | a ejecuci on del presente contrato.

7.5. Conformidad de |l a prestaci on
Una vez que el contratista haya cul minado el b er vi c
archi vo, el responsabl e de | a uni dad organica coor
previo informe de | as &4dreas wusuarias y entregafra al
pl azo ma xi mo de di ez (10) di as calendari os de ro
observaciones, se otorgara un plazo no menor a| dos
de prestado el servicio, dependiendo de | a compl ej i
Una vez otorgada | a conformidad, l a unidad organi ca
coordinadora una copia de | as Actas de Conformidad
de Conformidad suscrito por el jefe de | a unidad or
Observaciones, de corresponder, correspondientfEes al
El responsable de I a uni dad organica coordinpdor a
servi0|os recibidos y documentos de | os serviclios e
uni dade organicas wusuari as.
El contratista, dentro de |l os <cinco (5) dias| cal e
conformi diddi mal entredal meeasywiadd ot ando con | a presen
responsable de | a unidad organica coordinador ajl est
coOmputo u otro medio de archivamiento, toda | 4 info
como parte de |l a prestaci on del servicio. Asi mi s mo
mobiliari o, uUtiles y demas i mplementos de su propie
asignados para realizar el servicio; l uego se procerd

7.6. Forma de pago
La SUNAT efectuara el pago de | os servicios cpda t|
calculo s e considerar a | a cantidad de metros i ne
ordenamiento y que hayan sido efectivamente ofgani z

Q@
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por | as unidades organicas usuarias durante el me s ,
archivisticos de SUNAT.
Par a el tramite de pago, el contratista debgr a pr
corresponde a | a jurisdiccién donde se wubica [l a de
brinda el servicio, |l a siguiente documentaci 6nf
. Acta de conformidad de | a unidad organica ([usuar |
lineales avanzados segun el Pl an de Trabajo [mensu
. = informe de trabajo de ordenamiento de dojcumen:
l os metros | ineales trabajados. Estas entregas ¢
objeto del servicio, asi cC 0Omo de | a base de dat «
documental en CD (2 wunidades).
o Comprobante de pago del mes
7.7. Penalidades
7.7.1 Penalidad por mor a
DE CONFORMI DAD CM®N i cauL106 2 °DEIREGLAMENTO DHEYLADE
CONTRATACI ONEESTRBDEN EL CASO DE RETRASO I NJUSTIFI CADO|EN LA
DE LAS PRESTACI ONES OBJETO SUENAGNTIRAMICONARATI STA UNA
PENALI DAD POR CADA Di NASEA AFABRSON MONTO EQUI VALENTE |AL DI E
CIENtA O%)EL MONTO DEL CONTRATO VI GENTE
7.7.2 Otras penalidades aplicables
LA SUNATPROCEDERAE ACUERDO A LO ESTABLECI DO 6BNDEEL AR|TIi CULO
REGLAMENTO DEY LIBONTRATACI ONEESTRBDA APLI CAR DESCUENTOS |[EN EL
PAGO DEL SEFRMIRCILOOS SI GUI ENTES SUPUESTOS
SUPUESTOS FORM,
N ° APLI CACI ON D DE PROCEDI MI ENTO
PENALI DAD CALcCuUL
Por no efectuar el selrvicio|con Ia canti dad de
personal propuesto pojr el cSntra I|I taap St a vy [por ¢
1oferta O por no efect%g/or %I raeegﬁ nla zqo defaI a olno se
personal solicitado plor Fa ,fn Iazraga ca
Coordinadora dentro dlel pl az o° IeC|do (15
dias calendari o).
Reempl azar al per sonall propuSeestaopl i ca por cada @gerson
2 (supervisor/coordinadzrp)t;, Yel rceherthilraoz/addlaglytapd)orr)cada di
para el servicio sin aA’ apr Jpgearcmaonnezpcraevdnachdae plearf s o n a
Uni dad Organica Coordlinadorgprestando el servici|lo
se aplica por cada dqocume
sustraido en caso ge det
3 Por sustraer y/ o ret|r5ardde qluaefueLllnsGoanItarca|t0|n>etsa dq su p
de | a SUNAT al gun docurﬁ’enfao es Tesponsabl e, sin|perju
|l as acciones penpaleg que
correspondan
Se aplica por cada docume
4 Por perqida de doc_um_e%t,oo%edrlernaeﬂaﬁsol ade que fe dgt er mi
ejecuci 6n del servicilo que | Contratista dq@ su p
es responsable
Po no presentar.el pl5%nd%e Steer%a?p%ljiocaenpolracada dqia de
reuni 6n de coordinaci|on.
El no hacer uso del slel | o d“S i,aci _6n chda Jdez u
6 [sefial ado en el Anexo |[B% ted¢ aldl?d;p'lltermlpnos die q
referencia °
7 En el proceso de foli%g%i('arga PSaeS|L?9pr.}la|tcuarapor Fcoarda vez qu
presentar dobl e sell o/ "y/ 0 b opdrer oenl e sc agsuoe
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| Jlalteren Il a originalidad del|documento. |
Procedi miento a seguir para |l a aplicacioéon de |l as pénalic
e EI area usuaria que requirio el servicio, proceger a
documento en donde se dara cuenta del i ncumpl i mignto vy
el contratista sera notificado via escrita al domi ci
momento de suscribir el contrato.
o EI monto de | as penalidades impuestas se deducen| de |
prestado.
7.8. Formula de reajuste
No aplica
7.9. Responsabilidad por vicios ocultos
El plazo maximo de responsabilidad del contrat|i sta
l os vicios ocultos del mi s mo, es de un (1) and, conm
por el servicio ejecutado por el contratista.
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ANEXO N° 1
MODELO DE FOLIACI ON

E 1 primer f olio I e correspondera a

CORRESPONDENCIA

Gey |

)

Sell o de Foliacion

1MO0200 Codigo de la UUOO.
SUNAT Nombre institucional.

2.5 cm. de diametro.

1 7 Numeracion manual.




[ &SsuNnar

PAQUETE

CORRESPONDENC

CARGOS
De l Reg. N © 001 al

ENERO 2020
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