-~

“Afio de la recuperacion o
y consolidaciéon de la Gerencia de Operaciones

ERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA L4 ”
.SJOSE LEONARDO ORTIiZ economia peruana

REQUERIMIENTO N° 241-2025-SAT-JLO/GO
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A : CPC. Walter Chapofian Sandoval
Gerente de Administracion

De : ABG. Xiomara Paola Mayanga Valencia
Gerente de Operaciones

Asunto : REQUERIMIENTO DE UN (01) SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO
PARA LA GERENCIA DE OPERACIONES

Fecha : José Leonardo Ortiz, 08 de septiembre del 2025

Por medio de la presente me dirijo a usted, para saludarlo cordialmente, y a la vez,
requerirle un (01) servicio de apoyo administrativo para la Gerencia de Operaciones bajo
=) el contrato de locacion de servicio.

Las actividades que realizara, se detallan en el TDR
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o Unidad Organica: GERENCIA DE OPERACIONES

Denominacién de la | SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA
Contratacion: GERENCIA DE OPERACIONES

I FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La finalidad puiblica de la contratacion del servicio de apoyo administrativo para apoyar a las areas
adscritas a la Gerencia de Operaciones del Servicio de Administracion Tributaria de José Leonardo
Ortiz SAT-JLO.

IL OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Contar con los servicios de una (01) personal natural, que brinde el servicio apoyo administrativo
para apoyar a las 4reas adscritas a la Gerencia de Operaciones para el Servicio de Administracién
Tributaria de José Leonardo Ortiz SAT-JLO

Por su modalidad, el presente Contrato no implica relacién laboral alguna con el SAT-JLO, no
encontrandose el LOCADOR bajo la dependencia o subordinacién del SAT-JLO, por lo que la emision
de la orden de servicio no genera para el LOCADOR ninguno de los beneficios previstos en la
legislacion laboral.

III. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)

El servicio que desarrollara sera el siguiente:

e Realizar escaneo, ordenamiento y digitalizacion del acervo documentario de la Gerencia de
Operaciones del Servicio de Administracién Tributaria de José Leonardo Ortiz, periodos
anteriores y del presente afio 2025.

e Apoyo a las subgerencias adscritas en el inventario y digitalizacion de los expedientes
administrativos, periodos anteriores y del presente afio 2025.

1v. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

- Suspensién de Cuarta Categoria (Obligatorio)

- RUC activo y habido (Obligatorio)

- RNP activo y vigente (con excepcion a 1UIT) (Obligatorio)

- CERTIJOVEN O CERTIADULTO, de corresponder.

- No tener impedimentos para contratar con el estado. (Obligatorio)

- Bachiller en la carrera de Administracién, Contabilidad, Economia o Derecho.
- Experiencia minima de 06 meses en el ambito piblico y/o privado.

V. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: El servicio se realizard en las instalaciones del Sistema de Administracion Tributaria de José
Leonardo Ortiz (SAT-JLO)

Plazo: El plazo de ejecucion del servicio serd por 60 dias calendarios, contabilizados a partir de la
notificacion de la Orden de Servicio.
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Gerencia de Operaciones

VL. ENTREGABLE (Obligatorio)

El plazo del servicio es de sesenta (60) dias partir de la firma del Contrato u orden de servicio,
pudiendo ser realizado en un plazo anterior al fijado, por el monto estimado que efectiie la
Subgerencia de Logistica y Recursos Humanos en el estudio de mercado respectivo.

El presente servicio constard de dos (02) entregables, de acuerdo al siguiente detalle:
Entregable:

Primer entregable: Informe de actividades, el cual debe contener las actividades detalladas en el
numeral 11T y el sustento documental de las mismas-desde la firma de la O/S hasta 30 dias calendarios.

Segundo entregable: Informe de actividades, el cual debe contener las actividades detalladas en el
numeral I1T y el sustento documental de las mismas — a 60 dias calendarios.

*Respecto al sustento documental y sin perjuicios de otros medios de verificacién que permitan
acreditar las actividades del presente término de referencia, se debe presentar lo siguiente:
a) Reporte consolidado de actividades realizadas.

VII. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad del servicio, estara a cargo de la responsable de la GERENCIA DE OPERACIONES,
la misma que deber ser otorgada en un plazo no mayor de (03) dias calendarios

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

- Informe de actividades realizadas.

- Recibo por Honorarios o factura, segiin corresponda

- Suspension de renta de cuarta o quinta categoria, seglin corresponda
- Copia de la Orden del Servicio

- Otros, de ser el caso.

VIII. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

El pago del presente estara compuesto de 02 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

IX. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Durante el plazo de ejecucién y en el manejo de documentos se comunica la confidencialidad y
reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada
con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

X. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XI. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11y 18 de la Ley Nro. 29151 —Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacidn,
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la Entidad asigne al Contratista algin bien mueble o inmueble, este es responsable del buen uso y
conservacion de los mismo; de lo contrario, respondera por su deterioro o perdida, debiendo proceder
a su reposicion dentro del plazo méximo de cinco (5) dias habiles.

XII. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. 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 en general,
consultorias y 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, segiin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la
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 ningiin tipo.

XIII. RESOLUCION CONTRACTUAL

El Sistema de Administracién Tributaria de José Leonardo Ortiz (SAT-JLO) puede resolver el
contrato, en los siguientes casos:

a) Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b) Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto méximo para
otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

¢) Por la paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese a haber
sido requerido para corregir tal situacion.

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la
ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por
un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio, que
no sea imputable a las partes.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio y/o contrato
por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area usuaria.

XIV. OBLIGACION ANTICORRUPCION

El POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratindose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los o6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.
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Asimismo, EL POSTOR 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, participacioncitas, integrantes de los
6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funciones, asesores.

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

XV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion, son
resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.
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