SERVICIO DE
M).\HNI.\TRA(‘I()NI SA H
. DECICLAYS I C DEPARTAMENTO DE RECLAMOS

TERMINOS DE REFERENCIA

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion de servicios para el inventario, ordenamiento y digitacion de expedientes
ubicados en el archivo de Reclamos, respecto de los procedimientos contenciosos y no
contenciosos emitidos por el Departamento de Reclamos del Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Realizar el inventario, ordenamiento y digitacion; asimismo, proceder con la derivacion de los
expedientes atendidos respecto a los ejercicios fiscales 2015, 2016, 2017, 2018,2019,2020 y
2021 al ARCHIVO GENERAL DEL SATCH; para lo cual, se debera foliar, ubicar y adjuntar el
cargo de la notificacion de la resolucion que dio fin a cada procedimiento administrativo
contencioso y no contencioso emitido por el Departamento de Reclamos del Servicio de
Administracion Tributaria de Chiclayo.

. FINALIDAD PUBLICA
Contar con un acervo documentario intangible y de facil acceso, a fin de atender los reclamos
de los contribuyentes oportunamente dentro de los plazos sefalados por Ley; dado que, no
asumir y cumplir a cabalidad las funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF, trae como consecuencia la omision de funciones que pudieran advertirse con
posterioridad.

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

e Actualizar el inventario del Archivo del Departamento de Reclamos.

e Ordenamiento del fisico de los expedientes y/o documentos que obran en todo el acervo
documentario del Dpto. de Reclamos.

¢ Remitir la informacion semanal del avance de la tarea encomendada.

e Foliar, engrampar, ubicar y adjuntar el cargo de la notificacion de la resolucion que dio fin a cada
procedimiento administrativo contencioso y no contencioso emitidos por el Departamento de
Reclamos del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo; con la finalidad de disminuir la
excesiva carga administrativa que se ha dado cuenta al superior jerarquico oportunamente

o Otros que la entidad requiera, y que se encuentre enmarcado dentro del servicio brindado.

V. REQUISITOS MINIMOS

No tener impedimento o incompatibilidad para prestar servicios al Estado.
Estudios Técnicos Incompletos

Curriculum Vitae actualizado y documentado.

RUC activo.

Cuenta bancaria y CCI.

Experiencia minima general de un (01) afio en instituciones publicas y/o privadas.
Indispensable conocimiento en el manejo Window.

VI. PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
El presente servicio se desarrollara por el periodo de 90 dias calendarios.

VIl. FORMA'Y MONTO DE PAGO
El pago se realizarad cada 30 dias calendarios, previa conformidad del Departamento de
Reclamos adscrito a la Gerencia de Operaciones.

Debera presentar:
1. Un (01) informe del servicio realizado (Archivo Word y Excel) cada 30 dias calendarios.
2. Como minimo el ordenamiento e inventario de 500 expedientes y/o documentos.
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VIil. PENALIDADES
Penalidad por demora en la ejecucién de la prestacion del servicio:
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de la prestacion objeto de la orden de servicio,
la Entidad aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la orden de servicio vigente o,
de ser el caso del item que debid ejecutarse. Esta sera deducida de los pagos a realizarse.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

F x Plazo de dias

Dénde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias

Penalidad diaria = 0.10 x Monto 1
= 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda a la orden de servicio o item que
debi6 ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de ejecucion periddica a la |
presentacion parcial que fuera materia de retraso.

La justificacion de un retraso podra ser considerada previa evaluacion de la acreditacion
objetiva y fehacientemente por parte del proveedor, sustentando que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable.

OTRAS PENALIDADES
No corresponde.

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD

El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de
todos los documentos e informaciones del SATCH a los que tenga acceso en la ejecucion del
servicio. Se entiende que la obligacion asumida por el proveedor esta referida no sélo a los
documentos e informaciones sefialados como confidenciales, sino a todos los documentos e
informaciones que en razon del presente servicio o vinculado con la ejecucion del mismo,
puedan ser conocidos a través del proveedor.

XI. CLAUSULA DE ANTICORRUPCION
EL proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los o6rganos 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 proveedor 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 organos 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.

Ademés, el proveedor 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.
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o PEDIDO DE SERVICIO N°

UNIDAD EJECUTORA : 000 SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - S/
NRO. IDENTIFICACION : 500260

Tipo Uso : Consumo

Direccién Solicitante : DEPARTAMENTO DE RECLAMOS

Entregar a Sr(a) . BOYER RAMOS JUAN ARTURO
Fecha . 15/03/2023
Actividad Operativa C0009 ATENCION DE MEDIOS IMPUGNATORIOS Y SOLICITUDES NO CONTENCIOSAS EN PRIMERA |
Motivo
FF/Rb | META/ MNEMONICO Funcion Divisién Func. Grupo Func Programa Prod/Pry Act/Al/Obr
2-09 0002 03 007 0013 9002 3999999 5000409
Cadigo Descripcion / Términos de Referencia Valor S/. Unidad Medida
210100010172 SERVICIO DE CLASIFICACION, ORDENAMIENTO Y INVENTARIO DOCUMENTARIO 1.00 SERVICIO

Firma Autorizada




