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REQUERIMIENTO N° 227-2025-SAT-JLO/GO

SERVICIO OF ADMINISTRACION TRIMUTARIA
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A : CPC. Walter Chapofian Sandoval :j‘jSGumﬂHH_
Gerente de Administracion %ﬁ"":"“’l b = e
] comunicar at imerm 7 [T ausnaes b st
De : ABG. Xiomara Paola Mayanga Valencia .
Gerente de Operaciones
Asunto : REQUERIMIENTO DE UN (01) SERVICIO DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Referencia : INFORME N° 091-2025-SAT-JLO-SGRYCD

Fecha : José Leonardo Ortiz, 21 de agosto del 2025

Mediante la presente tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente
a la vez, requerir a su despacho lo siguiente:
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En mérito al documento de la referencia, requetir un (01) servicio de asistencia
administrativa para generar, analizar y dar seguimiento a la ini:ormacién, para la Subgerencia de
Recaudacion y Control de la Deuda, bajo contrato de locacién de servicios, conforme a los
términos de la referencia que se detallan en el requerimiento.

Sin mas que agregar me despido, reiterando las muestras de estima;

Atentamente,

Abg. Kiomara Paola Mayanga Volencia . & =
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servico o somsrscon weuies  SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA
JOSE LEONARDO ORTIZ
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A : Abg. XIOMARA PAOLA MAYANGA VALENCIA recik % )
GERENTE DE OPERACIONES ?‘, . ?AGD 2025 i
wora: < Fouos. g &3
DE : Abg. ROCIO DEL PILAR SANTILLAN SILVA FIRMA ¥
SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA (E)
ASUNTO : REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA GENERAR,

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION.

FECHA : José Leonardo Ortiz, 20 de agosto de 2025.

Por medio de la presente me dirijo a usted, para saludarla cordialmente, y a la vez, requerir una
persona para el SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA GENERAR, ANALIZAR Y DAR

SEGUIMIENTO A LA INFORMACION en la Subgerencia de Recaudacién y Control de la Deuda, bajo
contrato de locacién de servicio.

Las actividades que realizarg, se detallan en los TDR, adjuntos al presente.

(TEM DESCRIPCION CANTIDAD
SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA
01 GENERAR, ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA 01
(NFORMACION
Atentamente;
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO

Organo y/o Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Recaudacién y Control de la Deuda
Denominacidn de la | Contratar los servicios de una (01) persona natural que brinden
Contratacién: el SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA GENERAR,

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION en la
Subgerencia de Recaudacién y Control de la Deuda.

. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion tiene por finalidad contar con los servicios de una (01) persona natural
para que brinde el SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA GENERAR, ANALIZAR Y DAR
SEGUIMIENTO A LA INFORMACION en el drea de Recaudacién Tributaria.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

e Contratar el servicio temporal de una (01) persona natural que brinde el SERVICIO DE
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA GENERAR, ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA
INFORMACION ; para brindar atencién a las diferentes solicitudes presentadas por los
contribuyentes y administrados, cuya atencion se encuentra a cargo de la Sub Gerencia de
Recaudacién y Control de la Deuda, ello con la finalidad de cumplir con la atencién dentro de los
plazos establecidos.

I1I. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

e Apovyar a la Subgerencia de Recaudacién y Control de la Deuda en la revision de solicitudes

presentadas a través de mesa de partes, con la finalidad de brindar atencién dentro del plazo
establecido.

e Proyectar la respuesta a cada una de las solicitudes presentadas por los contribuyentes y

administrados, dentro del plazo establecido.

e Bulsqueda de documentos en el acervo documentario.

IV. REQUISITOS PARA CALIFICACION

a) Haber cumplido la mayoria de edad

b) No tener antecedentes penales, judicialesy policiales

c) Capacidad tributaria para celebrar un contrato conforme a ley.

d) Experiencia general minima de 2 afios dentro de la actividad publica

y/o privada

e) Disponibilidad inmediata

f) Conocimientos en Microsoft office nivel intermedio.

g) Bachiller en Derecho, Economia, Administracion, Contabilidad,

Ciencias Politicas o carreras afines.

h) Diplomado en Tributacién Municipal.

i) No tener vinculo de parentesco legal o civil hasta el cuarto grado de

consanguinidad y/o unidn de hecho, en relacién con el personal que se

encuentra laborando en el Servicio de Administracién Tributaria de

José Leonardo Ortiz.

V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
Lugar: El servicio se realizara en las instalaciones del Servicio de Administracion Tributaria de José
Leonardo Ortiz (SAT-JLO).
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Plazo: El plazo consta a partir de la firma del Contrato u orden de servicio, por el monto estimado
gue efectle la Subgerencia de Logistica y Recursos Humanos en el estudio de mercado respectivo.
El presente servicio constara de dos (03) entregables, de acuerdo al siguiente detalle:

Entregable:

19 entregable: Informe de actividades — desde la firma de la O/S hasta 30 dias calendarios.

29 entregable: Informe de actividades — a 60 dias calendarios.

32 entregable: Informe de actividades — a 90 dias calendarios.

V1. PAGO DEL SERVICIO Y FORMA DE PAGO

El pago del presente estard compuesto de 03 armadas por cada 30 dias calendarios.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10)
dias calendario siguiente a la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello.

VIl. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio, estara a cargo de la Subgerencia de Recaudacion y Control de la Deuda
del SAT de JLO., la misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de (03) dfas calendarios

El (La) proveedor (a), previo al otorgamiento de la Conformidad de servicios, presentara la siguiente
documentacidn:

- Informe de actividades realizadas.

- Recibo por Honorarios o factura, segun corresponda

- Suspensidn de renta de cuarta o quinta categoria, segun corresponda

- Copia de la Orden del Servicio

- Otros, de ser el caso.

VIil. PENALIDADES

Penalidad por Mora en |a ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del

contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La
penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
\ consultorias vy ejecucién de obras: F = 0.40.

;;‘. b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F= 0.25.

b.2) Para obras: F=0.15

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresp

obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente

sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del retraso
como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

en general,

onda, a la ejecucién total del servicio o a la

IX. CONFIDENCIALIDAD
e Durante el plazo de ejecucién y en el manejo de documentos se comunica la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga accesoy

que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar dicha

informacion a terceros
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