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Asunto :TRASLADO REQUERIMIENTO DEL SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Referencia  : REQUERIMIENTO N° 117-2025-SAT-JLO/SGRYCD

Fecha : José Leonardo Ortiz, 25 de octubre del 2025

Mediante la presente tengo el agrado de dirigirme a usted para saludario cordialmente
y a la vez, requerir a su despacho lo siguiente:

En merito al documento de la referencia, requerir el servicio de ASISTENCIA TECNICA
ADMINISTRATIVA, para la Subgerencia de Recaudacion y Control de la Deuda. conforme a los
términos de la referencia que se detallan en el requerimiento del drea usuaria.

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

Atentamente
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRISUTARLA A
JOSE LEONARDO ORTIZ SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA

REQUERIMIENTO N.° 117-2025-SAT-JLO/SGRYCD

PARA :  ABG. XIOMARA PAQLA MAYANGA VALENCIA
GERENTE DE OPERACIONES
PE :  ABG. ROCIO DEL PILAR SANTILLAN SILVA
SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA (E)
ASUNTO . CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA
© ADMINISTRATIVA
FECHA . JOSE LEONARDO ORTIZ, 24 DE OCTUBRE DE 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle muy cordialmente y al mismo tiempo manifestar lo
siguiente:

A fin de cumpilir con las metas y objetivos de la Subgerencia de Recaudacion y Control de ia Deuda se requiere fa
contratacion de los servicios de ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA, de acuerdo al siguiente detalle:

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD PLAZOIDC
SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA 01 60 dias calendarios

01 ADMINISTRATIVA

CLASIFICADOR:
Adjfunfo Anexo | “Términos de Referencia”

Sin otro particular me despido de usted, no sin antes agradecerle por el interés que se presie al
presente documento.

Atentamente;
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SERYICIO DE ADMINISTRACION 7 TAN SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA

JOSE LEONARDO ORTIZ

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la

economia peruana”

{ TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Qrgano y/o Unidad Orgénica:

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA
DEUDA

Actividad del POI

RECAUDACION Y COBRANZA

Denominacién de la Contratacién:

CONTRATO PCOR LOCACION DE SERVICIOS DE UNA

(01) PERSONA NATURAL QUE BRINDE EL SERVICIOQ
DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA PARA LA
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA
DEUDA.

Descripcion de la necesidad /CMN: CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES 0011-2025

FINALIDAD PUBLICA

El presente, permitira cumplir con et ordenamiento del acervo documentario propio del drea de Recaudacion
Tributaria; asi como, la zonificacién y compaginacion de los valores fributarios con sus respectives cargos
de notificacion, necesarios para concluir el proceso de notificacion y por elio la cobranza de la misma;
alcanzando asf el cumplimiento de la meta de recaudacion.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION d

Contratar los servicios de una (01) persona natural que brinde Servicios de Asistencia Técnica
Administrativa para la Subgerencia de Recaudacion y Control de la deuda del SAT de José Leonardo Ortiz.

ENFOQUE DE LA CONTRATACION

Para la gestién del presente requerimiento a fin de dar cumplimiento a la atencién de las necesidades
requeridas, la Dependencia Encargada de las Conirataciones de la Entidad, debera tener en consideracion
la sostenibilidad de la contratacién asi como el principio de valor por dinero: debiendo maximizar el valor de
lo que obtienen en cada contratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia, lo cual implica que se
contrate a quien asegure el cumplimiento de la finalidad publica de la contratacién, considerando Iz calidad,
la sostenibilidad de 1a oferta y 1a evaluacion de los costos y plazos, entre ofros aspectos vinculados a la
naturaleza de lo que se contrate, y que no procure tnicamente el menor precio.

CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

= Descripcion del servicio a contratar

ftem Deseripcion del servicio

Contratacion de UNA (01) persona natural que brinde Servicios de Asistencia Técnica
1 Administrativa para la Subgerencia de Recaudacién y Control de la deuda del
Servicio de la Administracion Tributaria de José Leonardo Criiz.

4.1. Actividades
a) Ordenamiento, inventaric (Excel) y escaneo del acervo documentario obrante en la
Subgerencia de Recaudacion y Control de la Deuda del Servicio de Administracion
Tributaria de José Leonardo Ortiz SAT-JL.O.
by Ordenar y archivar documentos emitidos por el area de Recaudacion Tributaria.

SAT - Servicico de Administracion
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4.2 Plan de trabajo:
Ne aplica
4.3 Prestaciones accesorias a la prestacién principal
4.3.1. Mantenimiento preventivo y/o correctivo: No aplica
4.3.2. Soporte técnico: No aplica
4.3.3. Capacitacidn y/o entrenamiento: No aplica
4.3.4. Otras prestaciones accesorias: No aplica

4.4, Lugar, plazo, valor de la cuantia de prestacién del servicio.
4.4.1, Lugar:
El servicio se ejecutara en las instalaciones del Servicio de Administracion Tributaria de José Leonardo
Ortiz, ubicado en Calle Jhon F. Kennedy 412 Urb. Bolognesi — José Leonardo Ortiz — Chiclayo —

Lambayeque.

4.4.2, Plazo:

El plazo de ejecucién del serviclo consta a partir de notificada la orden de servicios hasta 60 dias
calendarios.

Ef presente servicio constara de dos (02) entregables, de acuerdo al siguiente detalle:

1° entregable: Informe de actividades — Desde la firma de la O/S hasta 30 dias calendarios.

2° entregable: informe de actividades ~ Desde la firma de la O/S hasta 60 dias calendarios.

4.4.3. Piazo: valor de la cuantia: S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) por entregable.

| V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO

5.5.1 Experiencia del Proveedor
Experiencia general minima de dos (02) afios en instituciones publicas y/o privadas.

5.5.2 Experiencia del Personal Clave
No aplica

5.5.3 Formacién Académica Estudios Secundarios, Egresado o Grado Académico
Secundaria completa

5.5.4 Capacitacién En los estudios complementarios
No requiere.

5.5.5 Otros
e Contar con RUC con estado activo y Condicion de habido en la SUNAT.

Poseer Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente en el OSCE.

Suspensidn de Cuarta categoria.

Cuenta Bancaria y CCl.

Declaracién Jurada de no registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decision

administrativa firme o sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

* No tener vinculo de parentesco legal o civil hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
union de hecho, en relacién con el personal que se encuentra laborando en el Servicio de
Administracidn Tributaria de José Leonardo Ortiz,

» Capacidad tributaria para celebrar un contrato conforme a ley.

+ Disponibilidad inmediata.

Vi RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL. CONTRATISTA

8.1. Equipamiento
A. Equipamiento estratégico: No aplica

SAT - Servicio de Administraciéon
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIRUTARIA
JOSE LEONARDO ORTIZ SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA

B. Otro equipamiento: No aplica
6.2 Infraestructura estratégica: No aplica

6.3 Personal

A. Personal clave: No aplica
a. Personal 1

i. Actividades

ii. Perfil

b, Personal 2

{)

B. Otro personal

VI. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

7.1.0tras obligaciones del contratista
Presentar informe de actividades realizadas por cada entregable a la Subgerencia de Recaudacion
y Control de ta Deuda.

7.2.0Otras obligaciones de la Entidad
Suministrar al Contratista, de manera oportuna, toda la informacion, documentos, reportes o
antecedentes relevantes que sean necesarios para la correcta elaboracion de los entregables.

7.3. Adelantos
No se contemplan adelantos.

7.4. Subcontratacion
No se permiten subconiratos.

. Confidencialidad

El contratista se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad de todos
los documentos e informacién que tenga acceso o sea proporcionada por la Entidad, a los que
tenga acceso en la ejecucion de la prestacion.

Se entiende que |a obligacién asumida por el contratista esté referida no solo a los documentos e
informaciones sefialados como "confidenciales” si no a todos los documentos e informaciones gue,
debido al presente servicio vinculado con la ejecucion del mismo, puedan ser conocidos a través
del contratista.

7.6. Propiedad intelectual
El Locador de Servicios, por el solo hecho de aceptar el presente contrato y recibir la
contraprestacion pactada, transfiere de forma total, irrevocable e ilimitada a favor de la Entidad
todos los derechos patrimoniales y morales de autor que le pudieran corresponder sobre dichos
Entregables.

7.7. Medidas de contro! durante la ejecucion contractual
En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, determinar las medidas de contro
(visitas de supervisién, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrate,
es decir, durante el desarrolio de! servicio. Las medidas de control estan orientadas a verificar el
cumplimiento de ias condiciones establecidas en el contrato.

Asimismo, indicar si estas seran programadas o inopinadas, cuantas seran como minimo, quién
las realizara (personal de la Entidad y/o a través de terceros), donde se realizard, cuéndo se
realizara (en caso de ser programadas) y cuél sera el alcance de las mismas (si se utilizara alguna
normativa para su realizacién, entre otros}.

SAT - Servicio de Administracion
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SERVICIO) OF ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA )
JOSE LEONARDO ORTIZ SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL DE LA DEUDA

Asimismo, considerar aspectos relativos al desarrolio de las medidas de control, para lo cual indicar
con claridad:

« Areas gue coordinarén con el contratista: Subgerencia de Recaudacion y Control de la Deuda.

« Areas responsables de las medidas de control: Subgerencia de Recaudacion y Control de la
Deuda.

» Area que brindari la conformidad: Subgerencia de Recaudacioén y Control de la deuda

7.8. Conformidad:
La conformidad estara a cargo de la Subgerencia de Recaudacién y Control de la Deuda, luego
de recepcionar cada entregable. Se realizard mediante Informe del area usuaria de conformidad

al art. 120 y 144 del DS 009-2025-EF.
L.a recepcién conforme de la entidad contratante no obsta su derecho a reclamar posteriormenie

por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo dispuesto en el literal ¢) del numeral 69.2 del
articulo 89 de la Ley.

7.9. Constancia de prestacion de servicios
La constancia de prestacién de servicios sera emitida de conformidad al art. 124 del DS. 009-2025-
EF.
De confarmidad con el numeral 3 de la décimo tercera disposicion transitoria complementaria final,
para generar las constancias en tanto se implementa la Pladicop, podra ser emitida utilizando los
medios fisicos o digitales, segun su disponibilidad.

7.10. Del pago:
La entidad realizara el pago al contratista de forma oportuna luego de haberse verificado la correcta
gjecucion de las prestaciones y de haberse cumplido los procedimientos establecidos en el
regiamento y los contratos, de conformidad al art. 67 de la Ley 32069.
N
== 7\ El pago se realiza en un plazo méaximo de diez dlas habiles luego de otorgada la conformidad por
” | parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

/' El Abono sera a través de cuenta CCI, la cual se efectuara en 02 ARMADAS, después de la
presentacion de cada eniregable (Informe de cumplimiento de actividades correspondiente),
documentos ingresados a través de fa oficina de tramite documentario yfo direccién electronica de
la DEC, a través de Carta solicitando conformidad de servicios y tramite de pago por cada
entregable, adjuntando lo siguiente:

« Informe final por cada entregable describiendo las actividades objeto de la contratacion.

» comprobante de pago, a crédito por un plazo no menor a 15 dias naturales {en cuanto
corresponda).

« Carta de auterizacién CCI.

« Suspension de cuarta categoria (de corresponder).

» Copia de su orden de servicios o contrato.

+ Informe de conformidad.

7.11. Férmula de reajuste
No aplica.

7.12. Condiciones de los consorcios
No corresponde.

SAT - Servicio de Administracion Wwww.gob.pessat-i
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Vill. MECANISMO DE PRESENTACION DE LA OFERTA.

En tanto no se implemente el uso obligatorio de la Pladicop, de conformidad a la décimo tercera
y décimo séptima disposicién complementaria final del DS 008-2025-EF, la DEC determinara la
gestion de presentacién de las cotizaciones, las mismas que deberan de guiarse bajo el principio
de publicidad, libertad de concurrencia, fransparencia y facilidad de uso, competencia, igualdad
de trato, equidad y colaboracién, debiendo requerirse fa siguiente documentacion:

La oferta y/o propuesta econdémica debera ser presentada a través de mesa de partes de la
entidad y/o via electrénica a fravés de la direccién sefialada por la oficina de abastecimiento,
conteniendo la documentacion requerida en 1os requisitos.

La documentacion deberd foliarse y firmarse en cada una de las hojas a través de firma
manuscrita y/o firma digital, (puede ser firma escaneada en caso de tratarse de firma manuscrita).

IX. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder) |

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que
resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como {oda aquella informacién interna de
la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

X. MODIFICACIONES AL CONTRATO MENOR

Las partes pueden acordar modificaciones al contrato menor, siempre que las mismas permitan
alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente y no aumenten ni desnaturalicen el
presente requerimiento, de conformidad al numeral 229.1 del art. 229 del DS 008-2025-EF.
Toda madificacion se entiende aprobada con la suscripcion de la adenda al contrafo.

oM / L.os supuestos para la modificacién del contrato de conformidad af art. 63 y 143 del DS 344-
: 2025EF, pueden ser las siguientes;

e La ejecucion de prestacion y adicionales.

¢ Lareduccion de prestaciones.

¢ La autorizacién de ampliaciones de plazo.

¢ La modificacion por hecho sobreviniente a la suscripeion de contrato no imputable a las
partes, segun las condiciones que establezcan.

» Cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con iguates © mejores caracteristicas
técnicas con respecto a su oferta, siempre que tales bienes o servicios satisfagan la
necesidad de la entidad contratante y no desvirtien o desnaturalicen |la prestacion ni
varien el objeto contractual.

SAT - Servicio de Administracidn
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Xi. PENALIDADES

Penalidad por mora

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0,10 x monto
F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

Otras penalidades
[De conformidad al numeral 229.2 del art. 229 se pueden establecer ofras penalidades].

Otras penalidades

N°  Supuestos de aplicacién de penalidad Forma de célculo Procedimiento

01 En caso de que el LOCADOR no cumpla  No aplica. Se resuelve el contraio de manera
con la prestacion del servicio por un automatica y queda sin efecto
periodo minimg de un {1} mes desde cualquier tipop de percepcion
notificada la orden de servicio, dicho econdmica.

incumplimiento sera considerado causa de
resolucion automatica del contrato, sin
percepcion econdmica.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar en
cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de los
incumplimientos]

La suma de la aplicacidn de las penalidades por mora y de atras penalidades no puede exceder el 10% del
monto del entregable correspondiente.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o si fuera necesario, se descuenta
del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Xll. CONFIDENCIALIDAD —I

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se tenga
acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion
a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad,
en materia de seguridad de la informacién. Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como
también la que se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que
se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos,
planos, informes, recomendaciones, célculos, diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas
datos compilados o recibidos por el proveedor.
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X1

CLAUSULAS OBLIGATORIAS EN LOS CONTRATOS MENORES

De conformidad al art. 60 de la Ley 32069, los contratos regulados por la presente ley incluyen
obligatoriamente, y bajo responsabilidad, como minimo, [as siguientes clausulas;

a.

Garantias

De la garantia de fiel cumplimiento para bienes y servicios. De conformidad al literal a) del art. 139 del
DS 009-2025-EF, no se otorga garantia de flel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias, en ios contratos de bienes y servicios cuyos montos sean
menores o iguales a 50UIT.

Clausula anticorrupcién y antiscborno.

El contratista “declara” que no ha ofrecido, recibido, negociado o efectuado cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion con el contrato, con algin servidor y/o
funcionario de la entidad. Por lo que, se obliga a no efectuar algin pago, ni ofrecer o transferir algun
valor, o cualquier beneficio o incentivo, directa o indirectamente, a un funcionario y/o servidor o
cualquier tercero relacionado con el servicio aguf establecido de manera que pudiese violar las leyes u
otras nofmas anticorrupcion, sin restriccion alguna.

No obstante, cuando se demuestre que dicha declaracion no es veraz, la entidad puede resolver ef
contrato por incumplimiento en virtud al literal ¢) del art. 68 de la Ley 32069, concordante con el numeral
122.6 del art. 126 del DS. 009-2025-EF y la exclusidn de proveedores adjudicatarios de los catdlogos
electronicos de acuerdo marco, en virtud al literal b) del art. 274 del DS. 009-2025-EF. Sin perjuicio de
las acciones civiles y/o penales.

En mérito al principic de integridad regulado en el literal e) del art. 5 de la Ley 32089, indica que “la
conducta de los participes en cualquier etapa del procesc de contratacidon estd guiada por la
honestidad, veracidad y la apertura a la rendicidon de cuentas, evita y denuncia cualquier practica
indebidz o corrupta ante las autoridades competentes.

Solucién de controversias.
De conformidad al numeral 81.3 del art. 81 del DS 009-2025-EF, ias partes pactan la conciliacién como
mecanismo de solucidn de controversias.

Asimismo, todas las controversias gue surjan entre las partes sobre validez, nulidad, interpretacion,
gjecucion, terminacién o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion, de
conformidad al art. 330 del DS 344-2025-EF.

Resolucion de contrato por incumplimiento.
De conformidad al numeral 229.3 del art. 228 y el art. 68 del DS 008-2025-EF. Ei contrato podra ser
resuelto por cualquiera de las partes, total o parcialmente, bajo [os siguientes supuestos:

a. Caso fortuite o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del confrato.

b. Incumplimiento de obligaciones confractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinte al caso fortuito o
fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacion del contrato.

d. Porincumpiimiento de la cldusuia anticorrupcién.

e. Porla presentacidn de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f. Configuracién de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo
con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

La resolucion del contrato menor se notifica a fravés de comunicacion fisica y/o electronica, en tanto el
OECE implementa la Pladicop, y se acompafia del respectivo sustento que genera la resolucion. En el
caso de |a resolucién por incumplimiento del contratista, la entidad contratante debe haber otorgado
previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no pueda ser revertido.
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e. Gestion de riesgos.
La gestion de riesgos es un proceso dinamico y abarca todas las etapas de la contratacién publica, el
cual comprende las actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas por
una entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacion de servicios.

La gestion de riesgos a fin de aumentar la probabilidad y el impacto de riesgos positivos y disminuir la
probabilidad y el impacto de riesgos negativos, que puedan afectar el cumplimiento de la finalidad
publica buscada. En todo momento, la gestibn de riesgos debe considerar una mejora en la
administracion y en el uso de los recursos publicos.

XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS ]

De conformidad al literal ¢} del ari. 69 de la Ley 32089, el contratista es responsable por la calidad ofrecida
y por los vicios ocuitos por un plazo no menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada porla
entidad.

XV. SANCIONES

De conformidad al art. 88 de la ley 32069 el Tribunal de Contrataciones Publicas sanciona a los
participantes, postores, proveedores y subcontratistas, cuando incurran en las siguientes infracciones:

Para los contratos menores, son aplicables las infracciones previstas en los literales d), ), i), ), 1) y m) del
parrafo 87.1 del art. 87 de la ley 32069,

XVI. NORMATIVA ESPECIFICA |

=  Ley 32069 — Ley General de Contrataciones Pblicas.
= DS 009-2025-EF.
» Ley 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el Afic Fiscal 2025.

SAT - Servicio de Administracion




