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1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de Mensajeria y/o Notificacion de Actos Administrativos en Materia Tributaria y No Tributaria a nivel local.

1. FINALIDAD PUBLICA

Comunicar de manera optima y oportuna a los ciudadanos con domicilio dentro la Jurisdiccion de la provincia de Lima Metropolitana y la
Provincia Constitucional del Callao, los documentos emitidos por las diversas Areas Funcionales y/o Gerencias.

M. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

-Comunicar a los ciudadanos respecto a sus obligaciones tributarias y no tributarias.
-Notificar Actos Administrativos en Materia Tributaria y No Tributaria a fin de cumplir con los objetivos de recaudacion.

Iv. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima, en adelante el SAT, requiere contratar los servicios de una o varias personas naturales
o juridicas en adelante el Contratista, que preste el servicio de notificacion, de acuerdo a los requerimientos que la Gerencia de Gestion
de Cobranza mediante el Area Funcional de Notificaciones en adelante SAT solicite para cubrir los pedidos de las Areas Funcionales,
oficinas y gerencias del SAT.

El servicio corresponde a la notificacion de 1, 551,111 documentos aproximadamente (documentos con cargo) e involucra las siguientes
actividades como: Entrega / recepcion, clasificacion / ruteo, asignacion y entrega de documentos a los notificadores, diligencia de
notificacion, control de calidad, digitacion /consulta del estado del cargo de notificacion desde la pagina web del contratista/ el resultado
de ntificacion e imagen / envio de resultados / recepcion de base de datos, digitalizacion, consolidacion / ordenamiento y devolucion de
los cargos de notificacion. Toda la documentacion a notificar tendra cargo de notificacion propio.

El contratista responsable de llevar a cabo el servicio brindara al SAT un link, usuario y password donde se consultara el estado de los
cargos de notificacion asimismo se mostraré el resultado de las diligencias relacionados a ellos; es importante mencionar que la consulta
puede realizarse de manera individual o masiva, - un cargo en especifico o distintos cargos correspondientes a distintos lotes- si fuera el
(ltimo caso se subiran bases de excels para las consultas en el link proporcionado por la contratista.

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES EN LAS QUE DEBE DARSE EL SERVICIO

1. PROCESO

e  El procedimiento para la Notificacion de documentos se encuentra establecido en |a Directiva N° 001-006-00000016 Procedimiento de
Notificacion de Actos Administrativos emitidos por el SAT, la misma que fue publicada en el Diario Oficial el Peruano con fecha 05 de
Junio 2013.

e  Elproceso de notificacion de los documentos se inicia con la entrega y recepcion de documentos del personal designado por el
contratista del servicio, acto formalizado en la Guia de Entrega.

e  ElContratista formalizara a través de la Guia de Admision, la cantidad de documentos que fueron admitidos fisicamente, dentro del plazo
de dos (02) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de recibida la Guia de Entrega.

e  El Contratista es el responsable de instruir y supervisar de manera directa a su personal a fin de que cumpla adecuadamente con el
servicio, con el correcto llenado de los cargos de notificacion, en relacion al trato con el contribuyente, cumplimiento de los plazos y
veracidad de la informacion.

o  EISAT brindara capacitaciones oportunamente al personal notificador, al personal de control de calidad, y a todos los que estén inmersos
en el servicio, siendo responsabilidad del contratista la asistencia a tales capacitaciones. Dichas capacitaciones se daran al inicio del
servicio, cuando haya alguna modificacion en la normativa, cuando haya cambié de personal notificador, y/o cuando el SAT lo requiera

e  ElContratista es responsable de transportar y entregar los documentos, asegurando el control, cuidado y seguridad de los mismos.

e  Los representantes del Contratista deberan contar con la disponibilidad para acudir a reuniones y tener la facultad para realizar las
coordinaciones y tomar las decisiones que involucren la ejecucion del servicio solicitado.

e  Asimismo, es importante indicar que la cantidad de documentos a enviar es variable y aproximada, precisandose que no se puede
determinar la cantidad de documentos que corresponde entregar de manera diaria 0 mensual al contratista, porque depende de la
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necesidad que requieran las areas usuarias; sin embargo, las areas usuarias han estimado, las siguientes cantidades:

Cantidad mensual de notificaciones promedio de 129,259 documentos aproximadamente.

Cantidad diaria de notificaciones en un rango aproximado de 2,000 -16,000 documentos segun necesidad de la entidad (de
forma excepcional, el contratista debera estar en la capacidad de notificar hasta 3,000 documentos adicionales, previa coordinacion).

Cabe precisar, que las cantidades antes mencionadas, son aproximadas y referenciales, debido a que han sido proyectadas en funcion a
las cantidades estimadas de las Areas Funcionales y/o Gerencias del SAT, y la ejecucion del servicio se realiza segin el requerimiento de
cada &rea usuaria. EI SAT hara uso del servicio de acuerdo a su demanda real.

El peso promedio por documento es de 500 gramos aproximadamente, el mismo que puede contener una hoja 0 mas de papel.

El tamafio de los cargos de notificacion pueden ser A5 o A4.

Los envios se entregaran con los documentos engrapados.

El presente servicio no implica envio de paquetes, encomiendas o documentos valorados, por consiguiente la entidad no efectuara pagos
adicionales por dicho concepto. No es posible la devolucion de copia de cargos de notificacion, ya que dichos cargos de notificacion
tienen un efecto legal y sirven para la elaboracion de expedientes.

e  Los envios se realizaran en los domicilios dentro de la Jurisdiccion de la provincia de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del
Callao.

e  El servicio de notificacion de documentos puede incluir hasta dos (02) visitas (segun el tipo de cargo y el protocolo que corresponda) y
estas deben efectuarse en dias distintos. Dichas visitas no deben exceder el plazo que corresponde para la notificacion (04 dias habiles).

e No se podra ampliar el plazo de notificacion y/o devolucion de cargos, conforme a lo establecido en el numeral IV-9: PLAZOS DE
EJECUCION DEL SERVICIO.

e  Excepcionalmente, el SAT podra programar eventualmente notificaciones especiales, manteniendo los mismos protocolos y plazos, previa
comunicacion con el Contratista. En atencion a ello, el Contratista estara en la disponibilidad y capacidad de poder ejecutar el servicio de
acuerdo a los requerimientos que el SAT solicite.

e  EI SAT realizara de manera coordinada y en otras oportunidades de manera inopinada visitas a la sede o sedes de la contratista
asimismo también se realizaran verificaciones en campo de las diligencias de los notificadores para lo cual el contratista brindara todas
las facilidades para que estas se lleven a cabo remitiendo las zonas de reparto, horarios estimados, entre otros aspectos.

2.- ENTREGA / RECEPCION DEL PEDIDO

El SAT hara la entrega de los documentos (previamente verificados) mediante la(s) Guia(s) de Entrega SAT, en el Area Funcional de
Notificaciones del SAT o la que a sus veces haga, en la sede principal del SAT y/o Sede Feban, al personal designado por el Contratista
del servicio, las citadas sedes estan ubicadas en la siguiente direccion:

OFICINAS DEL SAT DIRECCION
Area Funcional de Notificaciones (Sede Principal) Jr. Camana N° 370 - Cercado de Lima.
Area Funcional de Notificaciones (Sede FEBAN) Jr. Camana N° 390 piso 6 — Cercado de Lima.

El SAT podréa ampliar o establecer otros lugares para la entrega y devolucion de los documentos, de acuerdo a las necesidades del
servicio, previa comunicacion al contratista, siempre y cuando se encuentren dentro de la Jurisdiccion de Lima Metropolitana y de la
Provincia Constitucional del Callao.

El personal designado por el Contratista del servicio, custodiara y trasladara hacia su local para su clasificacion y notificacion. Para los

casos de guias de entrega que contengan hasta 50 documentos el personal designado por el contratista verificara el 100%, para
cantidades mayores se verificara una muestra de los documentos que tenga la guia.

Asimismo toda la documentacion debera ser trasladada Ginicamente en las camionetas (especiales para el recojo de documentos) que han sido
presentadas en la suscripcion del contrato, caso contrario no se entregara la documentacion y se levantara el acta correspondiente indicada en
el numeral XIl OTRAS PENALIDADES DISTINTAS A LA PENALIDAD POR MORA.

Seguidamente, se enviara mediante correo electronico sefialado por el Contratista, el archivo que contiene la base de datos de los
documentos a notificar en el horario de lunes a viemes de 08:00 horas hasta las 19:00 horas, siendo el horario de recojo de documentos
desde las 15:00 horas hasta las 16:00 horas, el SAT podra modificar o actualizar el horario de recojo previa comunicacion con el
Contratista. En atencion a ello, el Contratista estara en la disponibilidad y capacidad de poder recoger los documentos de acuerdo a los
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requerimientos que el SAT determine. La estructura de los referidos archivos son los siguientes:

SICODMUN | INUMENV | CNUMDOC

CNUMCAR | SITIPDID

CNUMDID | VNOMPER

VDOMPER

SICODDIS | SICODPRO | SICODDEP | SIESTNOT | SDFECNOT

CDOMMOD | CCODPOST

. La estructura de este archivo se describe en el punto 2.1.
. La Columna CNUMDOC es utilizada para los casos de documentos simples.

2.1. ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS CON EXTENSION DBF ENVIADO POR CORREO ELECTRONICO Y CONTENIDOS EN EL MEDIO
MAGNETICO

Los archivos con extension DBF sefialados en los puntos 8.2. y 8.3. tendran las siguientes caracteristicas:
e  Formato DBF o compatible.

e Nombre del archivo XXXXXX,
Donde:  XXXXXX: Corresponde al numero de la Guia de Entrega.

Estructura del archivo (envio)

COLUMNA | CAMPO TIPO LONG. DETALLE
I CICOOMUN: | St 01 Numero interno.
2 INUMENV Caracter 08 | Numero de Lote de envio.
3 CNUMDOC Caracter 14 | Namero de Documento enviado a notificar
4 CNUMCAR Caréacter 14 | Nimero de Cargo de Notificacion
5 SITIPDID Caracter 02 Tipo de Documento de Identidad
6 CNUMDID Carkotor 14 Nﬂmgro de Documento nacional de
identidad
7 VNOMPER Caracter 100 | Nombre del Contribuyente
8 VDOMPER Caréacter 180 | Direccion del Contribuyente
9 SICODDIS * | Caracter 02 | Codigo de Distrito del Contribuyente
10 SICODPRO | Caracter 02 | Codigo de Provincia del Contribuyente
11 SICODDEP | Caracter | 02 gg:iﬂg:;egépa"ame"m e
12 SIESTNOT Caracter 02 | Codigo del resultado de notificacion
13 SDFECNOT | Caracter 08 | Fecha del resultado de notificacion
14 CDOMMOD Caracter 02 | Caracter fijo “F"
15 CCODPOST | Caracter 03 | Codigo Postal

* CODIGO POSTAL: Por ejemplo, el codigo 10 corresponde al distrito de Comas.

Asimismo, se debe tener en cuenta la siguiente tabla:
Tablas: TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD (Para la columna 5 del archivo de Envio)

cODIGO

DESCRIPCION
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01 RUC

02 DNI DEL MAYOR DE EDAD

03 CARNE DE IDENTIDAD

04 CARNE DE EXTRANJERIA

05 PASAPORTE

06 OTRO

Importante: EI SAT, previa comunicacion al Contratista podra establecer otros mecanismos de entrega de los documentos, siempre que
estén orientados a optimizar los tiempos de ejecucion del proceso y permitan a ambas partes confirmar la entrega de la informacion.

o CLASIFICACION Y ASIGNACION DE LOS DOCUMENTOS AL NOTIFICADOR

Entregados los documentos al Contratista, procedera a generar sus propias guias (Guias de Admision) previa verificacion de las
cantidades. Estas guias seréan entregadas al SAT indicando las cantidades verificadas (admitidas); si el contratista detecta diferencias
entre la cantidad entregada y la cantidad de documentos verificados, tal diferencia debe constar en la guia de admision. El plazo maximo
para informar al SAT es de dos (02) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de recibida la Guia de Entrega. Al no enviar
dentro del plazo establecido se considerara el total de documentos indicados en la guia de entrega. Se muestra el modelo a considerar:

GUIA DE ADMISION
FECHA: [ ]

FECHA DE ADMISION [ ]

NOMBRE O RAZON SOCIAL
AREA / EVENTO | ]
CONTACTO [ ]
DIRECCION | ]

TIPO DE SERVICIO [ ] PLAZO ENTREGA [ ]

ENCARGADO DE RECOJO | |

SERVICIO DE RECOJO [ ] GUIA RECEPCION [ ]

DETALLE DE SERVICIO

GUIA DE TIPO DE PESO PESO

B T i REMISION CARGO UNITARIO TOTAL

Durante la clasificacion, asignacion y notificacion, el contratista realizara las acciones necesarias para que los documentos reportados
con resultado previo de “Extraviado”, no sean reportados nuevamente con el mismo resultado.

El contratista procedera a clasificar los documentos de acuerdo a las zonas de reparto que tiene establecidas para su servicio,

estableciendo una secuencia de entrega o ruta, debiendo contemplar los horarios especiales de atencion de ciertos destinatarios como
son: entidades bancarias y financieras, entidades del estado, centros comerciales, entre otros.
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Clasificados los documentos para el reparto, el contratista procedera a la asignacion de los mismos a los notificadores. Dicha asignacion
les debera permitir cumplir con las diligencias de notificacion dentro del horario del servicio establecido.

El'horario de notificacion es de lunes a viernes de 08:00 horas hasta las 17:00 horas, debiendo ejecutar los protocolos, sefialados en
el acapite 4. DILIGENCIA DE NOTIFICACION del numeral V. EI horario para las diligencias no contempla sabados, domingos y feriados.

El contratista del servicio debera llevar el control de los documentos asignados a los notificadores para este servicio.

El contratista procedera a la asignacion de los documentos solo al personal que hubiera sido previamente capacitado para la ejecucion
del servicio del presente contrato. Asimismo, el contratista debera comunicar oportunamente al SAT las rotaciones o cambios que se
produzcan en el personal notificador y/o control de calidad para coordinar su capacitacion respectiva, dicha comunicacion sera de forma
mensual via correo electrénico o documento formal segun lo requiera el area usuaria.

Asimismo, de acuerdo a los resultados de notificacion obtenidos en la primera visita (para los documentos que corresponda), se
procedera con las siguientes acciones:

Resultados de

Notificacion Accion a seguir

1era visita !

0 - Acuse de Recibo Devolucion ordenada como Notificado.

1~ Negativa de Recepcion | Devolucion ordenada como Notificado.

En el caso de documentos en materia no tributaria y tributaria coactiva, se deja Aviso de 1ra
Visita y programacion de la 2da visita para notificar. Para el caso de documentos en materia
tributaria, se procede a dejar el cedulén con los documentos por debajo de la puerta del
domicilio.

2 - Persona No capaz

En el caso de documentos en materia no tributaria y tributaria coactiva, se deja Aviso de 1ra
Visita y programacion de la 2da visita para notificar. Para el caso de documentos en materia
tributaria, se procede a dejar el cedulon con los documentos por debajo de la puerta del
domicilio.

3 - Domicilio Cerrado

4 - Direccion No Existe Devolucion ordenada como No Notificado.

6 - Zona Peligrosa Devolucion ordenada como No Notificado.

Remision al SAT de la denuncia policial original o copia certificada digital de denuncia policial

7= Caigo Eatraviado respectiva y Nota Informativa.

Se reporta en la guia de Admision una vez detectada las diferencias entre la cantidad

S-S e enviada y admitida.

Para los casos que corresponda, se programara la segunda visita y se procedera con las siguientes acciones;

Resultados de

Notificacion Accion a seguir

2da visita 2

'Segun los protocolos del acapite 4. DILIGENCIA DE NOTIFICACION.
2Segun los protocolos del acapite 4. DILIGENCIA DE NOTIFICACION.

Pagina 5 de 35



: [ <176-143-00001038> |
S;K’ TERMINOS DE REFERENCIA . - - ,‘
‘ |

SERVICIO DE ST
ADMINISTRACION CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y NOTIFICACIONES

TRIBUTARIA DE LIMA ITEM N° 02 : SERVICIO DE MENSAJERIA 04 DIAS -~ ACTOS ADMINISTRATIVOS TRIBUTARIOS
NO TRIBUTARIOS. i ]

L N Auiiss g Devolucion ordenada como Notificado
Recibo

= Nfegatlva e Devolucion ordenada como Notificado
Recepcion

En el caso de documentos en materia no tributaria y tributaria se procede a notificar el

£ & IR documento debajo de la puerta de manera conjunta con el Acta de 2da Visita. Se

G devuelve como notificado.
Lo En el caso de documentos en materia no tributaria y tributaria se procede a notificar el

3 - Domicilio ; 2 s

documento debajo de la puerta de manera conjunta con el Acta de 2da Visita. Se
Cerrado ;

devuelve como notificado.
7 - Camo Remision al SAT de la nota informativa y la denuncia policial original o copia certifcada |
Extraviado digital de denuncia policial respectiva.

Nota: Luego de realizadas las visitas requeridas, todos los cargos de notificacion deberan ser devueltos ordenados
correlativamente (de acuerdo al numero de cargo) y agrupados de acuerdo al estado del mismo: como Notificado o No
Notificado; a excepcion de los cargos con resultado Extraviado o Sin Documento (No Admitido).

El SAT podra modificar o actualizar los formatos de cargos de notificacion utilizados, asi como las instrucciones y protocolos para la
realizacion de cada diligencia de notificacion de acuerdo a los cambios normativos o a la necesidad operativa, situacion que comunicara

=N al Contratista para su adecuacion.
SAT "\
A, \4.- DILIGENCIA DE NOTIFICACION

MANUEL || Los cargos de notificacion deberan ser llenados con letra clara y legible®
ILLESCA & /‘
POMA 57:// A excepcion de la firma del receptor todos los demas datos llenados en el cargo de notificacion deberan ser consignados por el
. \\\\‘ o
o g // notificador.
s

Los documentos se notificaran solo en las direcciones que figuran en los cargos de notificacion.
Recibidos los documentos el notificador se dirigira a los destinos programados.

El personal asignado por el contratista debera contar con credencial o fotocheck en un lugar visible que los identifique al momento de
realizar el acto de notificacion. Queda terminantemente prohibido que el notificador durante la diligencia de notificacion solicite a quien
recibe el documento en el domicilio: propinas, refrigerios, servicios u ofrezca productos o pretenda aprovechar la diligencia para realizar
actividades similares que atenten contra la imagen del SAT. De detectarse estas irregularidades, el Contratista debera separar al
notificador de manera inmediata.

PROTOCOLO GENERAL

El protocolo general consiste en lo siguiente:
El notificador llamara a la puerta del domicilio (fiscal, procesal o altemno brindado por el SAT o consignado en el documento) pudiendo
presentarse las siguientes situaciones:

a) Sies atendido por una persona capaz en el domicilio, continuara con el protocolo general, de acuerdo a lo sefialado en el punto d).
b) Sies atendido por una persona no capaz en el domicilio solicitara ser atendido por una persona capaz. De no encontrarse una persona

capaz en el domicilio, se continuara con lo indicado en el punto: 4.3. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 02: PERSONA
NO CAPAZ O MOTIVO 03: DOMICILIO CERRADO.

3 De preferencia el lapicero que utilizaré el notificador para consignar los datos en los cargos de notificacion sera del tipo punta mediana en color azul o
negro.
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c) Sialllamar a la puerta del domicilio fiscal de forma reiterativa el notificador no hubiera sido atendido, preguntara a los vecinos o vigilantes
con el fin de confirmar si temporalmente el domicilio se encuentra cerrado, luego de lo cual debera proceder con lo indicado en el punto:
4.3. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 02: PERSONA NO CAPAZ O MOTIVO 03: DOMICILIO CERRADO.

d) En caso de ser atendido en el inmueble, el notificador procedera a identificarse con la persona que lo atiende (debera mostrar su
credencial con foto, indicando nombres y apellidos).

Seguidamente, el Notificador informara a la persona que lo atiende que por encargo del SAT debe entregar al destinatario o representante
los documentos adjuntos al cargo de notificacion.

e) En caso el destinatario no se encuentre, el notificador le informara a la persona que lo atiende sobre la posibilidad de entregarle los
documentos

Para todos los protocolos, se consignara de manera legible los siguientes datos del notificador en todos los cargos de notificacion:
-Nombres y Apellidos completos del notificador.

-Numero de documento nacional de identidad del notificador.
-Firma del notificador.

Asimismo, en los protocolos ACUSE DE RECIBO, NEGATIVA DE RECEPCION, PERSONA NO CAPAZ, DOMICILIO CERRADO, de
todos los modelos de cargo, se debera llenar el campo “REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO".

4.1. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 0: ACUSE DE RECIBO

El notificador solicitara a la persona que recibe los documentos, que se identifique y exhiba su documento nacional de identidad. En caso
de no tener o se niega a proporcionar el documento de identidad, se marcara en el cargo de notificacion que no exhibié documento de
identidad, registrandose los datos segun lo sefialado por la persona que recibe los documentos. Asimismo, de negarse a brindar su
nombre y apellido, o a firmar sera considerado como NEGATIVA DE RECEPCION, situacién en que se debera aplicar lo sefialado en el
punto 4.2.

Cargo de notificacion modelo “A” con CEDULON - Anexo 1

Se usa para la notificacién de documentos en materia tributaria (Procedimiento Pre-coactivo).

Se procede a registrar los datos de acuerdo al siguiente detalle:

Fecha de la notificacion y hora en niimeros en la que se realiza la diligencia.
Nombres y apellidos completos del receptor.
»  Tipo de documento de identidad del receptor de acuerdo a lo siguiente:

v" Sies DNI, se marcara con el recuadro DNI.
v" Sies un documento distinto al DNI, se marcara el recuadro Otro.
v" Encaso sea otro, se procede a escribir el tipo de documento de identidad exhibido (Pasaporte, Carnet de Extranjeria, otro).
e Numero de documento de identidad del receptor.
e Cuando se trate con persona distinta al titular (personas naturales), se solicitara al receptor que indique cual es su relacion con el
destinatario y se registrara tal informacion de acuerdo a la siguiente tabla:

1 Titular

2: Familiar

3. Empleado (a)

4. Representante

5 Otros: Debera detallar el caso
presentado

IMPORTANTE: En caso se consigne un SELLO DE RECEPCION, de igual manera se debe solicitar los datos y firma de la persona
que recepciona el documento.

El notificador, requerira al receptor la firma en el cargo de notificacion como aparece en su documento de identidad. Si el receptor se
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rehlisa a proporcionar sus datos o a firmar procedera de acuerdo a lo indicado en el punto 4.2. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON
EL MOTIVO 01: NEGATIVA DE RECEPCION

Luego de firmado el cargo de notificacion (el mismo que debera estar en poder del notificador), procedera a entregar el documento
notificado, indicandole al receptor la culminacion de la diligencia.

b) Cargo de notificacion modelo “B” - Anexo 2
Notificacion de procedimientos contenciosos y no contenciosos (Recursos de Reclamacién y Apelacion, Prescripcion,
Devolucion, Compensacion, Inafectacion, Exoneraciones y otros).
La forma de proceder para los cargos de notificacion modelo “B" es similar a lo descrito en el modelo “A”.
El motivo de ACUSE DE RECIBO en el cargo de notificacion modelo “B” se considerara como Notificado.

c) Cargo de notificacion modelo “C” - Anexo 3
Notificacién de actos administrativos en materia tributaria, no tributaria, pre-coactivo, coactivo y otros documentos de naturaleza
informativa o institucional.
La forma de proceder para los cargos de notificacion modelo “C" es similar a lo descrito en el Modelo “A”.

4.2. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 01: NEGATIVA DE RECEPCION

Se inicia cuando el receptor se niega a identificarse y/o a proporcionar sus datos y/o recibir los documentos y/o a firmar el cargo de
notificacion.

Asi también, cuando el notificador solicita la exhibicion del documento de identidad de la persona que lo atiende, éste se rehusara a
exhibirlo, no brindando informacién que lo identifique, el notificador marcara el recuadro “No exhibié Documento de Identidad".

El notificador procederé al llenado del cargo de notificacion de acuerdo al tipo de cargo de notificacion y en el siguiente orden:

Cargo de notificacién modelo “A” con CEDULON - Anexo 1
Se usa para la notificacién de documentos en materia tributaria (Procedimiento Pre-coactivo).

Se procede a registrar los datos de acuerdo al siguiente detalle:
v Fecha de la notificacion y hora (en numeros) en la que se realiza la diligencia.

v' Si la persona que se encuentra en el domicilio no quiere recibir el documento, se marcara el sub detalle de NEGATIVA DE
RECEPCION, de acuerdo a lo siguiente:

SITUACION PRESENTADA LLENADO EN EL CARGO DE NOTIFICACION

Marca en el recuadro “Se nego a recibir el

Se nego a recibir el documento. .
documento’

v O si la persona recibe el documento y se rehusara a firmar en el cargo de notificacion para el acuse de recibo, el notificador procedera a
consignar dicha negativa en el cargo de notificacion con el motivo 01 y consignara el siguiente resultado:

SITUACION PRESENTADA LLENADO EN EL CARGO DE NOTIFICACION
Recibié el documento y se negd Marca en el recuadro “Recibio el documento y se
a firmar. nego a firmar”.

b.- Cargo de notificacién modelo “B” - Anexo 2
Notificacién de procedimientos contenciosos y no contenciosos (Recursos de Reclamacion y Apelacion, Prescripcion,
Devolucion, Compensacion, Inafectacion, Exoneraciones y otros).

Se procede a registrar los datos de acuerdo al siguiente detalle:

v Fecha de la notificacion y hora en numeros en la que se realiza la diligencia.

v' Se marcara en el sub detalle de “Negativa de Recepcion” cuando se den los siguientes motivos:

v' Si la persona que se encuentra en el domicilio no quiere recibir el documento, se marcara el sub detalle de “Negativa de la Recepcion”.

v Si la persona recibe el documento y se rehusara a firmar en el cargo de notificacion para el acuse de recibo, el notificador procedera a
consignar dicha negativa en el cargo de notificacion, se marcara el sub detalle de “Negativa de la Recepcion”.

v’ Si cuando el notificador solicita la exhibicion del documento de identidad de la persona que lo atiende, éste se rehusara a exhibirlo, no
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brindando informacion que lo identifique, el notificador marcara en el cargo de Notificacion el sub detalle de “‘Negativa de la
Recepcion”.

LLENADO EN EL CARGO DE
SITUACION PRESENTADA NOTIFICACION

Se neg¢ a recibir el documento.

Se rehusara a firmar en el cargo de

o Marca en el recuadro “Negativa de la
notificacion

Recepcion”

Se rehusara a exhibir su documento
de identidad

Cuando se presente el protocolo de NEGATIVA DE RECEPCION, los documentos contenidos en el cargo de notificacion no se dejan
bajo puerta.
El motivo NEGATIVA DE RECEPCION del cargo modelo “B” se considerara como No Notificado.

c.- Cargo de notificacion modelo “C” - Anexo 3
Notificacién de actos administrativos en materia tributaria, no tributaria, pre-coactivo, coactivo y otros documentos de
naturaleza informativa o institucional.
La forma de proceder para los cargos de notificacion modelos ‘C” es similar al modelo “A”. Completando el campo de FECHA DE
PRIMERA VISITA.

4.3. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 02: PERSONA NO CAPAZ O MOTIVO 03: DOMICILIO CERRADO

Se inicia cuando al llamar a la puerta del domicilio, el notificador es atendido por una persona no capaz* o luego de llamarse a la
puerta el notificador no hubiera sido atendido y este domicilio se encuentra cerrado.

Confirmado lo anterior procedera al llenado del cargo de notificacion.

a.- Cargo de notificacion modelo “A” con CEDULON - Anexo 1

Se usa para la notificacién de documentos en materia tributaria (Procedimiento Pre-coactivo).

Se procede a registrar los datos de acuerdo al siguiente detalle:

V' Fecha de la nofificacion y hora (en numeros) en la que se realiza la diligencia.

v Semarcara en el campo “Motivo de no acuse de recibo” el resultado de la notificacién con el motivo: 02 (Persona no capaz) o 03
(Domicilio cerrado).

v Marcar el casillero del campo “Notificacion por Cedulon” ubicado debajo del Acta de Notificacion que se encuentra en la parte
derecha del cargo de notificacion.

Asimismo, de presentarse los motivos 02 (Persona no capaz) o 03 (Domicilio cerrado), se procedera a consignar en el
CEDULON la siguiente informacion requerida:

Fecha de la notificacion y hora (en nimeros) en la que se realiza la diligencia.
Se marcara el casillero que corresponde al “Motivo de no acuse de recibo’”.
Apellidos y nombres completos, nimero de documento de identidad y firma del notificador.

VK

El notificador procedera a fijar el CEDULON y dejar debaijo de la puerta del domicilio los documentos a notificar.

b.- Cargo de notificacion modelo “B” - Anexo 2
Notificacion de procedimientos contenciosos y no contenciosos (Recursos de Reclamacion y Apelacion, Prescripcion,
Devolucion, Compensacion, Inafectacion, Exoneraciones y otros).

Se procede a registrar los datos de acuerdo al siguiente detalle:
v Fecha de la nofificacion y hora (en numeros) en la que se realiza la diligencia.

“ Persona no capaz: Entiéndase por persona no capaz aquella que tenga imposibilidad de manifestar su voluntad o insuficiencia en su desarrollo mental (los menores
impuberes, los dementes y los sordomudos que no puedan darse a entender por escrito, los menores de 18 afios).
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v Se marcara en el campo “MOTIVO DE NO ACUSE DE RECIBO" el resultado de la notificacion con el motivo: 02 (Persona no
capaz) o 03 (Domicilio cerrado).
v El'motivo NEGATIVA DE RECEPCION del cargo modelo “B" se considerara como No Notificado.

c.- Cargo de notificacién modelo “C” - Anexo 3
Notificacion de actos administrativos en materia tributaria, no tributaria, pre-coactivo, coactivo y otros documentos de

naturaleza informativa o institucional.
PRIMERA VISITA

Se procede a registrar los datos de acuerdo al siguiente detalle:
v Fecha de la notificacion y hora (en nimeros) en la que se realizo la 1ra Visita en el campo FECHA DE PRIMERA VISITA.
v Se marcara en el campo “Motivo de no acuse de recibo” el resultado de la notificacion con el motivo: 02 (Persona no capaz) o 03
(Domicilio cerrado) de la 1ra Visita.
v En ambos casos, el motivo 02 (Persona no capaz) o 03 (Domicilio cerrado) se procedera a llenar los campos del ACTA DE
AVISO DE PRIMERA VISITA para PROGRAMAR la fecha en que se efectuara la 2da visita en el campo de CONSTANCIA DE
1RA VISITA.

Adicionalmente a ello, en ambos casos (Persona no capaz o domicilio cerrado) se procedera a llenar el formato de la
“CONSTANCIA DE 1RA VISITA” del modelo “C”, consignando la informacion detallada a continuacion, y se procedera a dejar la
referida constancia bajo la puerta:

Fecha de la notificacion de la 1ra Visita y hora (en nimeros) en la que se realiza la diligencia.
Se marcara el casillero que corresponde al “Motivo de no acuse de recibo”.

Apellidos y nombres completos, nimero de documento de identidad y firma del notificador.
Se consignara la fecha en que se efectuara la 2da visita.

R

SEGUNDA VISITA

Precondicién: Debe haberse producido una primera visita con resultados motivos 02 (Persona no capaz) o 03 (Domicilio
cerrado). Adicionalmente, haber dejado una Constancia de 1ra Visita bajo la puerta indicando la fecha que regresara (debe
efectuarse en dia distinto) para efectuar la notificacion.

El notificador llamara a la puerta del domicilio y procedera de acuerdo al protocolo general, siendo que para los casos con
resultado de notificacion con el motivo 0 (Acuse de recibo) y motivo 01 (Negativa de recepcion) se realizara conforme a lo
sefialado en el acapite 4.1 y 4.2 respectivamente, dando por concluido la diligencia de notificacion.

Si se presentaran los motivos 02 (Persona no capaz) o 03 (Domicilio cerrado), se procedera a consignar en el formato de “ACTA
DE 2DA VISITA”, la siguiente informacion requerida:

Fecha de la notificacion de la 2da Visita y hora (en numeros) en la que se realiza la diligencia.
Se marcara el casillero que corresponde al “Motivo de no acuse de recibo”.
Apellidos y nombres completos, numero de documento de identidad y firma del notificador.

N %

El notificador procedera a dejar bajo la puerta del domicilio de manera conjunta el “ACTA DE 2DA VISITA” y los documentos a
notificar. Asimismo, en el cargo de notificacion se consignara la siguiente informacion en los campos relacionados a la 2da Visita:

Fecha de la notificacion y hora (en nimeros) en la que se realiza la diligencia en el campo FECHA DE SEGUNDA VISITA.
Apellidos y nombres completos, nimero de documento de identidad y firma del notificador.

Se procede a marcar el campo de “Motivo de no acuse de recibo” del cargo de notificacion el resultado de la notificacion de la 2da
Visita con el motivo: 02 (Persona no capaz) o 03 (Domicilio cerrado).

LY

Importante: Los cargos de notificacion, Constancia de 1ra Visita, Acta de 2da Visita y Cedulon, seran proporcionados por el
SAT, de acuerdo al modelo que se detalla en los Anexos, los mismos que podran ser modificados o actualizados.

DATOS COMUNES EN EL LLENADO DE LOS CARGOS DE NOTIFICACION NOTIFICADOS CON ACUSE DE RECIBO,
NEGATIVA DE RECEPCION, PERSONA NO CAPAZ O DOMICILIO CERRADO

Una vez que se han notificado los documentos a los ciudadanos bajo cualquier modalidad, se procedera a llenar obligatoriamente
los datos comunes siguientes:

v ‘Referencias y/o Caracteristicas del Domicilio” visitado: Caracteristicas de la Puerta (Color y/o Material), N° de Pisos, y en caso
sea requerido el Campo OBSERVACIONES.
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De manera opcional, para los modelos de cargos de notificacion “A” y “B” se marcara el casillero correspondiente a condominio,
edificio o casa, seguin sea el caso.

Fecha de Notificacion de la 1ra y 2da Visita, segun los protocolos correspondientes.

Consignar la hora en niimeros, precisar si es antes (a.m.) o después (p.m.) del mediodia.

Nombres y apellidos completos del notificador.

Numero del documento nacional de identidad del notificador.

Firma del notificador.

SRANS

4.4. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 4: DIRECCION NO EXISTE
De confirmar este resultado se procedera a devolver el documento, especificando en el campo OBSERVACIONES
(REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO), el detalle de este resultado, de acuerdo a lo siguiente;

v' DIRECCION INCOMPLETA:

Se debe indicar la falta de alguna informacion, tales como: numero, manzana, lote, grupo, calle, urbanizacion, distrito u otro
dato.

v" NO SE UBICA EL DOMICILIO

Se debe consignar el siguiente detalle en el campo de OBSERVACIONES: No se ubica la numeracion, la calle, manzana, lote,
grupo, urbanizacion, el distrito u otro dato.

v DIRECCION NO CORRESPONDE AL DISTRITO:
De ser el caso, podra detallar el distrito en que ubico la direccion.
Ante este resultado, el SAT de considerarlo, podra realizar verificaciones domiciliarias en el campo para confirmar la
informacion sefialada por el contratista. De no corresponder, se considerara como un cargo OBSERVADO y se
procedera de acuerdo a lo establecido en el Punto XI. De las  Penalidades.

4.5. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 6: ZONA PELIGROSA (Campo no definido en los cargos de notificacion)

Al inicio del servicio, el Contratista debe enviar la relacion de las zonas peligrosas identificadas por cada distrito y de ser
necesario un plano donde se identifique las zonas mencionadas. Asimismo, el SAT de considerarlo necesario, podra verificar o
confirmar estas zonas.

Si el contratista identifica un cargo de notificacion en una zona peligrosa, procedera a devolver el documento como NO
NOTIFICADO indicando la fecha de deteccion y sefialar como ZONA PELIGROSA en el campo OBSERVACIONES
(REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO). Asimismo, en la base de datos se consignara el motivo 06 y la
fecha de la deteccion.

\"f‘/o A

\{L‘?;// 4.6. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 7: CARGO EXTRAVIADO
Si el Contratista perdiera por extravio o robo los documentos que le fueran encomendados para su notificacion, debera adjuntar
la denuncia policial original o copia certificada digital de denuncia policial (la misma que estara sujeta a validacion), la cual
debera formularse y debe ser remitida dentro del plazo establecido para la devolucion de documentos.
Los cargos seran reportados en la base de datos con motivo 7, consignandose la fecha en que ocurrio el hecho.

4.7. PROTOCOLO DE NOTIFICACION CON EL MOTIVO 8: SIN DOCUMENTO
El detalle de los cargos seran reportados con motivo 8, en la Guia de Devolucion y archivo de resultados con extension DBF yla
fecha sera la reportada en la Guia de Admision, tiene que ser remitida dentro del plazo establecido para la devolucion (04 dias)
Importante:

v’ Los cargos de notificacion con resultado ZONA PELIGROSA, CARGO EXTRAVIADO Y SIN DOCUMENTO, no seran
considerados dentro de la facturacion, por no evidenciar un resultado de la notificacion.

v' El Contratista se asegurara de cumplir con la notificacion de los documentos que fueron reportados previamente por el
Contratista como cargo de notificacion EXTRAVIADO.

v’ Para los casos de los motivos DIRECCION NO EXISTE (Motivo 04) y ZONA PELIGROSA (Motivo 6), se debe consignar en el
campo de datos del notificador del cargo de notificacion lo siguiente:

v Nombres y apellidos completos, nimero de documento nacional de identidad y fima del personal encargado de parte del
Contratista.

v En el campo OBSERVACIONES la informacion que le corresponde.

5.- RECEPCION Y ORDENAMIENTO

Recepcion: Luego de terminada la Ultima diligencia de notificacion, el notificador retornara a su sede y procedera a entregar al personal
responsable los cargos de notificacion asignados, los mismos que seran descargados utilizando lectoras de codigos de barras.

Ordenamiento: Consiste en agrupar los cargos de notificacion de acuerdo a los siguientes criterios:
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= Primer criterio: Por GUIA DE ENTREGA.
= Segundo criterio: Por RESULTADO DE NOTIFICACION, sera:

v 1er. Paquete: Notificados

v' 2do. Paquete: No Notificados
Luego de ello, dentro de cada paquete los cargos de notificacion se deben ordenar de manera correlativa.
Adicionalmente, para el caso de los cargos extraviados se sustentara el extravio de los documentos con la respectiva Denuncia Policial
Original o copia certificada digital de denuncia policial y Nota Informativa, asimismo debera enviar un Excel detallando los cargos
involucrados con sus respectivas guias como se detalla en el siguiente cuadro:

FECHA DE
GUIADE | GUIADE CARGO DE N°
ENTREGA | ADMISION CANTIDAD NOTIFICACION 2?:;‘2:’8 DENUNCIA

El Area Funcional de Notificaciones o la que haga sus veces podra — previa comunicacion al Contratista — modificar la forma de
ordenamiento de los cargos de notificacion.

6.- CONTROL DE CALIDAD

El Contratista debe tener en cuenta que el personal que desarrollara el control de calidad debera ser distinto al que realiza las labores de
notificacion, debiendo cumplir con el perfil requerido para este caso.

El personal de Control de Calidad de la Contratista debera verificar los cargos de notificacion retornados, a efectos de detectar cualquier
error relacionado a la calidad del servicio, validez de la notificacion e imagen digitalizada del cargo de notificacion, dejando constancia de
ello de manera inmediata y en la data respectiva.

Asimismo, se encargara de verificar la informacion total de los cargos de notificacion que fueron enviados a notificar durante el plazo de
vigencia del contrato. Esta labor es continua y permanente.

ILLESCA & / 6.1. VERIFICACION DE CARGOS DE LOS DOCUMENTOS NOTIFICADOS
POMA .5/ Luego de ordenados los cargos de notificacion el Contratista efectuara el control de la calidad de los datos consignados en éstos.
a.  Control de calidad de documentos notificados con el motivo ACUSE DE RECIBO (Motivo 0)
El Contratista verificara lo siguiente:
En el campo de “CERTIFICACION DE RECEPCION"

Fecha (dia/mes/aiio) y hora (00:00 am o pm) de la notificacion consignada en el cargo de notificacion segin el modelo de cargo.
Nombres y apellidos completos del receptor registrados en el cargo de notificacion.
Tipo y nimero del documento de identidad del receptor de acuerdo a lo siguiente:

R

e Sies DNI del mayor de edad, debe estar remarcado el cuadro y consignar el numero.
e Si el documento de identidad es OTRO (diferente al DNI), debe suscribir el Tipo y el numero de documento exhibido, que
puede ser alguno de los siguientes:

- Carné de extranjeria.
- Pasaporte

- Carnet de Identidad.
- Oftro

v En caso, se encuentre vacio el campo tipo y numero de documento, verificar el llenado del campo “Observacion: no exhibio de
documento de identidad”.

v Se debe verificar que este marcado el vinculo del receptor con el destinatario consignado en el cargo de notificacion de acuerdo con la
siguiente tabla: (opcional).

1. Titular

Pagina 12 de 35



[ ) [ <176-143-00001638>
TERMINOS DE REFERENCIA i; 08/02/2022

SERVICIO DF

| ApMinsTRAGON | CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIAY NOTIFICACIONES

| TRIBUTARIA DE LIMA

__NO TRIBUTARIOS

ITEM N° 02 : SERVICIO DE MENSAJERIA 04 DIAS - ACTOS ADMINISTRATIVOS TRIBUTARIOS Y

2. Representante
3. Familiar

4. Empleado (a)
5 Otros: ————

v" Firma de la persona que recibe la notificacion consignada en el cargo de notificacion. Ademas, en el caso de que el cargo registre
sello de recepcion, se verificara si consta de manera legible la razon social del contribuyente.

v El llenado del campo de ‘REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO" y en caso sea requerido el Campo
OBSERVACIONES (opcional).

v Nombres y apellidos completos, documento nacional de identidad, firma del notificador consignado en el cargo de notificacion.

La omision en el campo de CERTIFICACION DE RECEPCION de: Nombres y apellidos o fima de la persona que recepciona, sera
considerado con el motivo NEGATIVA DE RECEPCION.

Los cargos de notificacion no deben registrar manchas, borrones y enmendaduras.
Los datos consignados en el cargo de notificacion deben ser legibles.

Control de calidad de documentos notificados con el motivo NEGATIVA DE RECEPCION (Motivo 01)
Se verificara lo siguiente:

v’ Fecha (dia/mes/afio) y hora (00:00 am o pm) de la notificacion consignada en el cargo de notificacion segun el modelo de cargo.

v' La marca en el casillero destinado para el motivo NEGATIVA DE RECEPCION: a) Se nego a recibir el documento, o b) Recibit el
documento y se nego a firmar, de acuerdo a lo sefialado en el punto 4.2.

v El llenado del campo de “REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO® y en caso sea requerido el Campo
OBSERVACIONES (opcional).

v" Nombres y apellidos completos, documento nacional de identidad, firma del notificador consignado en el cargo de notificacion.

Los cargos de notificacion no deben registrar manchas, borrones y enmendaduras.
Los datos consignados en el cargo de notificacion deben ser legibles.
Para el caso del modelo "B", el resultado de notificacion de NEGATIVA DE RECEPCION se considerara como No Notificado.

Control de calidad de documentos notificados con el motivo PERSONA NO CAPAZ (Motivos 02) o DOMICILIO CERRADO (Motivo
03)

Se verificara lo siguiente:

v’ Fecha (dia/mes/aiio) y hora (00:00 am o pm) de la notificacion consignada en el cargo de notificacion segtin el modelo de cargo.

v’ Lamarca del resultado de notificacion para los modelos de cargo “A”y “B" en el campo de MOTIVO DE NO ACUSE DE RECIBO.

' Lamarca en el campo de NOTIFICACION POR CEDULON para el modelo de cargo “A” con CEDULON.

v' La marca del resultado de notificacion en el casillero de 1ra Visita del modelo de cargo “C” en el campo de MOTIVO DE NO ACUSE
DE RECIBO.

v Lafecha (dia/mes/afio) de la 1ra Visita del campo de CONSTANCIA DE 1RA VISITA del modelo de cargo “C".

v’ La fecha (dia/mes/afio) de la 2da Visita del campo de FECHA DE 2DA VISITA del modelo de cargo “C", verificando el llenado de los

motivos sefialados en los puntos: a) y b), segun sea el caso.

v El llenado del campo de ‘REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO" y en caso sea requerido el Campo
OBSERVACIONES (opcional).

v Nombres y apellidos completos, niumero de documento nacional de identidad, firma del notificador consignado en el cargo de
notificacion.

Los cargos de notificacion no deben registrar manchas, borrones y enmendaduras.
Los datos consignados en el cargo de notificacion deben ser legibles.
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Para el caso del modelo “B", los resultados de notificacion de PERSONA NO CAPAZ y DOMICILIO CERRADO se consideraran como
No Notificado.

6.2. VERIFICACION DE CARGOS DE DOCUMENTOS NO NOTIFICADOS

a. Control de calidad de documentos no notificados reportados como DIRECCION NO EXISTE (Motivo 04)
Se verificara lo siguiente:

Fecha (dia/mes/afio) y hora (00:00 am o pm) de la notificacion consignada en el cargo de notificacion segun el modelo de cargo.
Marca en el campo nimero 4. DIRECCION NO EXISTE.
Detalle de la Direccion no existe en el campo OBSERVACIONES. El mismo que puede ser:

RN

= Direccion Incompleta (Falta numero, manzana, lote, calle, urbanizacion, etc.).
= No se ubica el domicilio (No existe numero, calle, urbanizacion, etc.).
= Direccion no corresponde al distrito (De ser el caso, podra consignar el distrito correcto)

v Nombres y apellidos completos, numero de documento nacional de identidad, firma del notificador consignado en el cargo de
notificacion.

Ante este resultado, de considerarlo el SAT, podra realizar verificaciones domiciliarias en el campo para confirmar la informacion
sefialada por el contratista. De no corresponder se considerara como un cargo OBSERVADO y se procedera de acuerdo a lo
establecido en el Punto XI. De las Penalidades.
b. Control de calidad de documentos no notificados reportados como ZONA PELIGROSA (Motivo 06 / Campo no definido
en los cargos de notificacion)

Se verificara lo siguiente:

v Se verificara que la zona peligrosa identificada se encuentre en la relacion de zonas peligrosas por distrito reportadas por el
Contratista.

v En el caso de que el Contratista detecte un documento enviado a notificar, dentro de la relacion de zonas peligrosas previamente
reportadas, procedera a devolver el documento como NO NOTIFICADO indicando la fecha de deteccion y en el campo
OBSERVACIONES (REFERENCIAS Y/O CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO) el motivo ZONA PELIGROSA. Asimismo, el
contratista procedera a registrar en la base de datos el motivo 06 (Zona peligrosa).

v Los cargos de notificacion con resultado ZONA PELIGROSA, no seran considerados dentro del pago del servicio, por no evidenciar un
resultado de la notificacion y deben consignar la siguiente informacion:

= Nombres y apellidos completos, nimero de documento nacional de identidad y firma de la persona encargada de parte de la
Contratista.

c. Control de calidad de documentos no notificados reportados como CARGO EXTRAVIADO (Motivo 07)
Se verificara lo siguiente:
v La base de datos de la guia de devolucion debera contener el motivo 07 (cargo extraviado) y la fecha debe ser igual a la fecha en que
ocurri6 el hecho.
v' Adicionalmente, se verificara la denuncia policial original o copia certificada digital de denuncia policial y Nota Informativa para la
devolucion de documentos.
d.- Control de calidad de documentos no notificados reportados como SIN DOCUMENTO (Motivo 08)
Se verificara lo siguiente:
v El detalle de los cargos de notificacion identificados como “Sin Documento” resultantes del cotejo entre la comparacion de las Guias
de Entrega y la Guias de Devolucion.
v Luego, en el archivo DBF (descrito en el punto 7.2) se debe verificar que los cargos registren el motivo 8, y que la fecha consignada

sea la que se encuentre en la guia de admision, la cual sustenta la condicion del motivo sin documento.

NOTA: Los cargos de notificacion con resultado ZONA PELIGROSA, CARGO EXTRAVIADO y SIN DOCUMENTO, no seréan
considerados dentro del pago del servicio, por no evidenciar un resultado de la notificacion.
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7.- REGISTRO Y DIGITALIZACION DE LOS RESULTADOS

7.1. DEL REGISTRO DE LOS RESULTADOS EN EL PORTAL WEB DE CONSULTAS
Luego de verificado el cargo de notificacion fisico, el Contratista debera registrar, digitalizar la imagen del cargo, cargar o digitar la

informacion de los resultados de notificacion (Numero de cargo de notificacion, fecha de notificacion, resultado de notificacion) en su
portal web de consultas al dia habil siguiente de realizada la devolucion.
7.2. DEL REGISTRO EN EL ARCHIVO CON EXTENSION DBF

Asimismo, luego de verificado el cargo de nofificacion fisico, el Contratista registrara el resultado (columna SIESTNOT) y la fecha de
la notificacion (columna SDFECNOT) que corresponde en el Archivo con extension DBF, enviado por el SAT y descrito en el
en el punto 2. ENTREGA / RECEPCION DEL PEDIDO del numeral |V.CONDICIONES EN LAS QUE DEBE DARSE EL SERVICIO.

v

v

SICODMUN [ INUMENV | CNUMDOC | CNUMCAR | SITIPDID

CNUMDID

'VNOMPER

VDOMPER | SICODDIS

SICODPRO

SICODDEP

SIESTNOT

SDFECNOT

CDOMMOD

CCODPOST

*La estructura de este archivo se describe en el punto 8.3.

El resultado de notificacion sera de acuerdo a la siguiente tabla:

CODIGO RESUL;IS\?FC:\ DELA

0 NOTIFICADO

1 NEGATIVA DE
RECEPCION

2 PERSONA NO CAPAZ

3 DOMICILIO CERRADO

4 DIRECCION NO

EXISTE

6 ZONA PELIGROSA

7 CARGO EXTRAVIADO

8 SIN DOCUMENTO

Asimismo, la fecha sera de acuerdo al formato DD/MM/AAAA.

Cada base de datos sera enviada al correo electronico de las personas encargadas de la recepcion y despacho del Area Funcional
de Notificaciones del SAT dentro de los plazos establecidos en el punto 9. PLAZOS PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO, las
mismas que seran asignadas por la persona responsable del Area, previa coordinacion con el Contratista. En caso no se pueda

enviar por este medio; debera enviarse por un disco compacto (CD) u otro medio magnético con una etiqueta adherida en la parte

externa que describe el contenido e indica la cantidad total de cargos de notificacion que contiene el archivo.

7.3. DIGITALIZACION

La digitalizacion de los cargos sera realizada por el Contratista del servicio de acuerdo con las caracteristicas establecidas en el
numeral IV CONDICIONES QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA. La entrega de las imagenes digitalizadas se realizara en
disco compacto (CD) u otro medio magnético proporcionado por el Contratista.
El servicio de digitalizacion de los cargos de notificacion se aplica para todos los cargos de notificacion.

Pagina 15 de 35



SERVICIO DE = ~ T
ADMINISTRACION CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y NOTIFICACIONES

TRIBUTARIA DELIMA | ITEM N° 02 : SERVICIO DE MENSAJERIA 04 DIAS ~ ACTOS ADMINISTRATIVOS TRIBUTARIOS Y
NO TRIBUTARIOS.

z <176-143-00001038> |
W TERMINOS DE REFERENCIA 08/02/2022 ]
|

Asimismo, la digitalizacion de los cargos de notificacion debe contener la totalidad de hojas que tenga el cargo de notificacion.
El Contratista entregara las imagenes digitalizadas junto con los documentos fisicos, nombrando cada imagen con la extension * tif

como se indica a continuacion:

DOOOKOOKOXKXX. tif
Dénde:  XXXXXXXXXXXXXX: Numero correlativo del cargo de notificacion, el mismo que también esta en el codigo de
barras y tiene un méximo de 14 digitos.

El CD debera contener las imagenes digitalizadas, distribuidas por carpetas correspondientes al numero de la Guia de Entrega o el
numero de Guia del Contratista. EI nombre de cada archivo correspondiente a las imagenes digitalizadas de cada cargo de
notificacion y debe contener el numero correlativo del cargo de notificacion y extension *.tif. Asimismo, deberé contener un reporte
por Guia de entrega que contiene las cantidades por cada carpeta y la numeracion del CD u otro medio magnético de manera
correlativa en extension *.xIs, o *.dbf; de acuerdo a la estructura siguiente:

IMAGENES SAT - O0KK (ANO) CD Ne XX

| FECHA | GUA | PLAZ0 | CANTIDAD | CANTIDAD BASE| NOBASE CD | GRUPO | FECHA DE|  TIPO DE
0 = 7
N SUIASAT) »owasion | aowsion | pisTmuc | aowrmon|  DEoaTos | eoaros | PP cACC® | PENUNCAS Ty, | evio | ewvio | pocumento
10209530]  1tMa  9609]04 dias 5 58 0 q 2 @ s 2sMaCartas
Jorotsea]  ttMar|  9612]04 das 1 1 0 0 of o o8l 2sMarvalores

EI CD u otro medio magnético deberan contener ademas de las carpetas y las imagenes digitalizadas un archivo con extension DBF
o0 TXT con la siguiente estructura:

Ejemplo: Guia de entrega = con 2 documentos a notificar

1 2 3 4
NROREG NROVAR NUEVO_NOMB CARA
000001 23308410825748 28008410825748 tif F
000002 23308410825749 280084108257449.tif 2

Donde los campos tendran las siguientes caracteristicas:

COLUMNA DENOMINACION TIPO LONG. DETALLE
DE LA
1 NROREG Caréacter 06 Id del documento
2 NROVAR Caracter 14 Nombre de la imagen del
3 NUEVO_NOMB Carécter 18 Nombre de la imagen del
4 CARA Caracter 1 Consignar letra F

EI SAT comunicara al Contratista oportunamente cualquier cambio en la denominacion de los archivos y sus directorios.

IMPORTANTE:
El cargo de notificacién podria tener mas de 1 pagina.
El contratista debe enviar todas las paginas que contenga un cargo de notificacion.

8. CONSOLIDACION Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
8.1. CONSOLIDACION
El Contratista debera consolidar (acopiar) los cargos de notificacion que correspondan a cada Guia de Devolucion, la que a su vez
corresponde a la totalidad de los cargos de notificacion de cada Guia de Entrega, manteniendo el siguiente orden: estado de
nofificacion (Notificados y No Nofificados), N° de lote y correlativo, pudiendo recepcionar, de ser el caso, guias incompletas o
entregas parciales.
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El Area Funcional de Notificaciones o la que haga sus veces, podra —previa comunicacion con el Contratista- modificar la forma de
consolidacion de los documentos para su devolucion. Asimismo, el Area Funcional de Notificaciones de acuerdo a sus necesidades,
podra solicitar al Contratista entregas parciales de cada Guia de entrega dentro del plazo establecido.

8.2. DEVOLUCION
La devolucion sera respecto de la entrega total o parcial de los cargos de notificacion (Notificados y No Notificados) contenidos en
cada Guia de Entrega SAT, asi como la entrega de sus respectivas Guias de Devolucion, devolucion que se realizara en el Area
Funcional de Notificaciones del SAT.

Formato de Guia de Devolucion

GUIA DE DEVOLUCION N° EIE\E/TQ
CLIENTE: CONTACTO:
DIRECCION: TIPO SERVICIO:
GUIA DE < GUIA PLAZO
RESUMEN ADMISION FrARBAISIN ENTREGA |DISTRIBUCION
INGRESO GENERAL
ENTREGADOS FIRMA NOMBRE (MENSAJERIA) CONFORMIDAD CLIENTE
DEVUELTO
SIN DOCUMENTO
EXTRAVIADOS
TOTAL TRABAJADO SUPERVISOR CLIENTE

El contratista debera devolver al SAT dentro de los plazos establecidos, los cargos de notificacion correspondiente a cada Guia de
Entrega mediante la Guia de Devolucion del Contratista, incluyendo documentos Notificados y No Notificados, y en caso de cargos
extraviados; ademas, debe enviar las denuncias policiales originales o copia certificada digital de denuncia policial y Notas
Informativas que sustentan el extravio, pérdida o robo.

Asimismo, debera entregar el disco compacto (CD) u otro medio magnético conteniendo todas las imagenes digitalizadas de los
cargos de notificacion. Dicha digitalizacion comprende la captura de imagenes, las cuales deberan ser digitalizadas en formato TIF.

El formato de digitalizacion, a criterio del SAT, podra variar a PDF, JPG, PNG, etc.; para este cambio EL SAT comunicara
oportunamente al Contratista los detalles para su implementacion.

Los archivos con extension DBF (de retorno) sefialados en el punto 7.2. seran enviados al correo electronico de las personas
encargadas de la recepcion y despacho del Area Funcional de Notificaciones, las mismas que seran asignadas por la persona
responsable del Area, previa comunicacion al Contratista. En caso que los archivos de retorno no puedan enviarse por este medio,
seran enviados en disco compacto (CD) u otro medio magnético.

Asimismo, el fisico de los documentos se debe enviar en dos paquetes, de acuerdo al siguiente detalle:
- 1er. Paquete: Notificados
- 2do. Paquete: No Notificados

Los paquetes de una misma Guia de devolucion deben entregarse en grupos fisicamente diferenciados.

Si el criterio de ordenamiento no es el establecido, se devolveran los documentos a la contratista, indicando la observacion
encontrada, solicitando su subsanacion y nueva entrega de acuerdo a lo establecido.
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EI SAT podra solicitar que la devolucion se realice en un orden distinto, de acuerdo a las necesidades que se presenten. El Area de
Notificaciones o la que haga sus veces, podra comunicar al Contratista cualquier cambio en el ordenamiento de los cargos de
notificacion, de acuerdo a la evaluacion de la necesidad presentada.

El Contratista debera devolver al SAT los cargos de notificacion, luego de cumplir con todas las etapas y plazos del proceso
requeridos; asi como los documentos no notificados por diversas causales, siempre que se haya cumplido con las indicaciones
descritas en el numeral 4. DILIGENCIA DE NOTIFICACION.

El horario y lugar de atencion para la devolucion de documentos sera desde las 08:00 hasta las 16:00 horas, en el Area Funcional
de Notificaciones. Pasada la hora limite de recepcion se considerara como fecha de devolucion el dia habil siguiente. EI SAT podra
ampliar o establecer otros lugares para la devolucion de los documentos, de acuerdo a las necesidades del area, previa

comunicacion al contratista.

8.3. ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS CON EXTENSION DBF ENVIADO POR CORREO ELECTRONICO Y
CONTENIDOS EN EL MEDIO MAGNETICO
Los archivos con extension DBF sefialados en los puntos 7.2. y 8.2. tendran las siguientes caracteristicas:
- Formato DBF o compatible.
- Nombre del archivo XXXXXX;
Donde:  XXXXXX: Corresponde al numero de la Guia de Entrega.

Estructura del archivo (envio)

COLUMNA CAMPO TIPO LONG. DETALLE
1 SICODMUN Caracter o1 e THiemia.
2 INUMENV Caracter 08 Numero de Lote de envio.
3 CNUMDOC Caréacter 14 | Numero de Documento enviado a notificar
4 CNUMCAR Caracter 14 Numero de Cargo de Notificacion
5 SITIPDID Caracter 02 Tipo de Documento de Identidad
6 CNUMDID Caracter 14 Numero de Documento nacional de identidad
7 VNOMPER Carécter 100 | Nombre del Contribuyente
8 VDOMPER Caracter 180 | Direccion del Contribuyente
9 SICODDIS * Caracter 02 | Codigo de Distrito del Contribuyente
10 SICODPRO Caracter 02 Cadigo de Provincia del Contribuyente
1 SICODDEP Caracter 02 Codigo de Departamento del Contribuyente

12 SIESTNOT Caracter 02 | Codigo del resultado de notificacion

13 SDFECNOT Caracter 08 Fecha del resultado de notificacion

14 CDOMMOD Caracter 02 Caracter fijo “F"

15 CCODPOST Caracter 03 | Cédigo Postal

* CODIGO POSTAL: Por ejemplo, el codigo 10 corresponde al distrito de Comas.

Asimismo, se debe tener en cuenta la siguiente tabla:
Tablas: TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD (Para la columna 5 del archivo de Envio)

coDIGO DESCRIPCION
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06 OTRO

9.- PLAZOS PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO

En el siguiente cuadro se detalla el cronograma de plazos maximos de entrega relacionados a la prioridad del servicio. Los plazos se
contabilizaran en dias habiles:

plazo

y sus resultados. (Se realiza en el SAT)

PLAZO
DEL
SERVICI
ITEM DETALLE (o]
(Dias
habiles)
Entrega y Recepcion de documentos.(se realiza en el SAT) Dia cero
Verificacion de cantidades, clasificacion de documentos y ruteo (Se realiza en las "
: ) ) 01 dia
g instalaciones del Contratista).
= El Notificacion
04 Dias — = = 5 = ;
para Actlsz Asignacion y entrega de documentos al notificador (se realiza en las instalaciones 04 dias
ldministidiivos del Contratista), asi como la diligencia de nofificacion de la 1ra visita y 2da visita.
Consolidacion, ordenamiento, digitacion y digitalizacion (se realiza en las
instalaciones del Contratista), asi como la devolucion de los cargos de notificacion 04 dias

verificacion de cantidades y habilitacion de documentos sera de 01 dia habil para el contratista, contado a partir del dia habil siguiente de
la recepcion de los documentos.
e Elplazo para la notificacion de los documentos es de 04 dias habiles, contados a partir del 2do. dia habil siguiente de recibidas las guias
de entrega. Tanto la primera visita como la segunda visita deben realizarse en dias distintos y dentro del plazo para la notificacion de

documentos.
e El plazo para la devolucién de los cargos de notificacion y sus resultados es de 04 dias habiles, contados a partir del sexto dia habil

siguiente de recibidas las guias de entregas.

El contratista debera tener en cuenta que los plazos fijados corresponde a la necesidad operativa del SAT (cumplimiento de
plazos, normas legales y otras obligaciones administrativas) por lo que deberan ceiiirse a los mismos conforme lo sefialado en el
presente proceso de seleccion.

La cantidad estimada de documentos a notificar durante el plazo de vigencia del contrato, es la siguiente:

Servicio Tipo de cargo de Cantidad total proyectada de
notificacion documentos a notificar
__(unidades)en1?meses |
Notificacion 04 dias —
Adt Cargos de
cios Notificacion — 1, 551,111 aproximadamente
Administrativos L
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No es posible ampliar el plazo para la verificacion de cantidades, clasificacion, notificacion y devolucion de documentos establecidos en los
términos de referencia, debido a que dichos plazos son razonables y cumplen con el requerimiento de la entidad.

10 CONDICIONES QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA:
10.1 CONDICIONES RESPECTO AL SERVICIO:
v' Recoger, transportar y entregar los documentos asegurando el control, cuidado y seguridad de los mismos.
v" Segun el protocolo de notificacion, de corresponder una segunda visita a un domicilio, éste debera efectuarse en dias distintos.
v A excepcion de la firma del receptor, todos los demés datos del cargo de notificacion deberén ser consignados por el notificador,
segun corresponda.
v Los cargos de notificacion deberan ser llenados con letra clara y legible®.
v' Los documentos con los siguientes resultados deberan ser devueltos en la misma Guia de Devolucion pero en grupos diferentes:
NOTIFICADOS Y NO NOTIFICADOS.

Ordenamiento de
Puspustes los documentos
1er. Paquete Notificados.

2do. Paquete No Notificados.

v' Devolver al SAT los documentos notificados, cumpliendo con todas las etapas del proceso dentro de los plazos establecidos; asi
como los documentos no notificados por diversas causales siempre que se haya cumplido con las indicaciones descritas en el punto
4. DILIGENCIA DE NOTIFICACION del numeral IV.

v En caso que el contratista o el notificador pierdan por extravio o robo del (los) documento(s) o cargo(s) de notificacion, no debera
exceder los plazos de la devolucion debiendo presentar la Denuncia Policial original o copia certificada digital de denuncia policial y
su correspondiente Nota informativa donde figure (n) el (los) documentos robados, extraviados o perdidos.

v' La denuncia policial debe realizarse en la comisaria de la jurisdiccion donde se produjeron los hechos. Asimismo, el contratista
debera adjuntar la Denuncia Policial original o copia certificada digital de denuncia policial asi como la Nota Informativa indicando el
N° de Guia de Entrega o su equivalente, cantidad de cargos, nimeros de cargos de notificacion y la fecha de la denuncia.

v' El personal notificador asignado por el contratista debera portar en un lugar visible un fotocheck u otro similar que los identifique al
momento de realizar el acto de notificacion.

v' El contratista es el responsable de supervisar de manera directa que su personal cumpla adecuadamente con el servicio, en relacion
al trato con el contribuyente, asi como el cumplimiento de los plazos y veracidad de la informacion.

v Queda terminantemente prohibido que el notificador durante la diligencia de notificacion solicite a quien recibe el documento en el
domicilio: propinas, refrigerios, servicios u ofrezca productos o pretenda aprovechar la diligencia para realizar actividades similares
que atenten contra la imagen del SAT. De detectarse estos casos, el contratista debera separarlo del servicio inmediatamente.

v El SAT capacitara oportunamente al personal encargado de realizar el servicio (notificadores, control de calidad, coordinadores,
etc.), para lo cual el contratista debera remitir la relacion del personal encargado de cada actividad de manera oportuna. Asimismo,
de existir modificacion o cambio de personal, el contratista debera comunicar al SAT y gestionar la capacitacion respectiva.

v El contratista debera garantizar que los notificadores que efectuan las diligencias, hayan recibido la capacitacion respectiva;
asimismo, el contratista debe realizar la supervision directa de sus trabajadores, para garantizar el cumplimiento adecuado del
servicio.

v' EI SAT podra modificar o actualizar los formatos de los cargos de notificacion de los anexos, asi como las instrucciones y protocolos

para la realizacion de cada diligencia de notificacion, como consecuencia de los cambios normativos o de acuerdo a la necesidad,

los cuales comunicara al contratista para su inmediata adecuacion.

El contratista entregara los documentos a los respectivos destinatarios dentro de los plazos estipulados.

Los documentos se notificaran solo en las direcciones que figuran en los cargos de notificacion.

El contratista debera comunicar de inmediato a la Gerencia de Administracion del SAT sobre los imprevistos que surjan en las

diligencias de notificacion, entregando formalmente los documentos necesarios y dentro de los plazos establecidos, a fin de

gestionar las acciones que correspondan.

v' El contratista informara mediante correo electronico al SAT, el cuadro resumen de las Guias de Entrega del periodo de un mes o de

un determinado periodo al Area Funcional de Nofificaciones, a fin de corroborar la informacion y realizar controles intemos.

El contratista no podra tercerizar el servicio de notificacion en ninguno de sus aspectos operativos.

El contratista debera asegurar el cumplimiento de todos los requisitos establecidos durante la vigencia del contrato.

Las imagenes deberan ser digitalizadas en formato TIF y entregadas en discos compactos (CD), de acuerdo a la cantidad de cargos

de notificacion. El formato de digitalizacion, a criterio del SAT, podra variar a PDF, JPG, PNG, etc.; para efectuar este cambio, el

SAT comunicara al contratista.

SIANUTL
ILLESCA
PCWIA

K

LS

5 De preferencia el lapicero que utilizara el notificador para consignar los datos en los cargos de notificacion sera del tipo punta mediana en color azul o negro.
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V. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (*)
No aplica.
VI. REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

1.- REQUISITOS MINIMOS DEL CONTRATISTA:

El Contratista debera garantizar durante la vigencia del contrato, la ejecucion del servicio de manera regular y normal, aun
cuando ocasionalmente tenga problemas internos, los cuales son ajenos al servicio contratado y al SAT.

CONDICIONES PARA LOS CONSORCIOS:

De conformidad con el numeral 49.5 del articulo 49 del Reglamento, se incluye lo siguiente:

- El nimero maximo de consorciados sera de DOS INTEGRANTES

- El porcentaje minimo de participacion de cada consorciado sera de 50%.

- El porcentaje minimo de participacion en la ejecucion del contrato, para el integrante del consorcio que acredite mayor
experiencia, sera de 50%.

Que por la ENVERGADURA de la contratacion se requiere que los potenciales postores que se presenten sean empresas
solidas y con una experiencia importante que garantice la calidad de la ejecucion del servicio, asi como inicia Ia ejecucion,
también se culmine la misma, en las condiciones formuladas en el presente términos de referencia. Esa misma
consideracion se utiliza para la aplicacion del porcentaje de participacion de cada consorciado.

LLESCA §

POMA  &//

tor, & OFICINAS REQUERIDAS EN LIMA METROPOLITANA Y PROVINCIA CONSTITUCIONAL DEL CALLAO
af de WO

Se requieren minimo seis (06) oficinas o mas ubicadas en la jurisdiccion de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao
como centros de distribucion destinados al servicio; asimismo se debe tomar en cuenta la siguiente distribucion: LIMA NORTE (01 como
minimo), LIMA CENTRO (01 como minimo), LIMA ESTE (01 como minimo; de preferencia en el distrito de San Juan de Lurigancho),
LIMA SUR (01 como minimo) y Callao (02 como minimo).

Aqui el detalle de los distritos :

-Lima Norte: Ancon, Puente Piedra, Santa Rosa, Carabayllo, Comas, Los Olivos, Independencia y San Martin de Porres.

-Lima Centro: Cercado de Lima, San Luis, Brefia, La Victoria, Rimac, Lince: San Miguel, Jesis Maria, Magdalena, Pueblo Libre,
Barranco, Miraflores, Santiago de Surco, San Borja, Surquillo, San Isidro y Chorrillos.

-Lima Este: San Juan de Lurigancho, Santa Anita, Cieneguilla, Ate Vitarte, La Molina, Chaclacayo, Lurigancho y el Agustino.

-Lima Sur: San Juan de Miraflores, Villa Maria del Triunfo, Villa El Salvador, Lurin, Pachacamac, Punta Hermosa, Pucusana, Punta
Negra, San Bartolo y Santa Maria del Mar.

-Callao: Ventanilla, Bellavista, Callao, La perla, La punta, Mi Perti, Carmen de la Legua-Reynoso.

Asimismo, los documentos deben ser notificados oportunamente, por lo que es necesario que el postor cuente con oficinas
descentralizadas para efectuar diligencias en las zonas periféricas de la provincia de Lima, asi como del centro de la ciudad, permitiendo
que las acciones operativas de distribucion en dichos puntos o conos permitan agilizar la entrega de documentos a los administrados.
Este requisito se sustenta en los cambios normativos que acortan los plazos para sancionar, a su vez ha aumentado el flujo operativo de
diligencias de documentos a notificar al administrado.

Se realizaran visitas coordinadas con el contratista e inopinadas a las instalaciones (oficinas propuestas por el contratista), durante la

ejecucion del contrato a fin de considerar la supervision de la diligencia de la notificacion, recepcion y ordenamiento, control de calidad, el
registro y digitalizacion de los resultados, asi como la consolidacion y devolucion de documentos y archivos.
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Asimismo de encontrarse algun incumplimiento por parte del contratista en la supervision de las oficinas, se levantara el acta
correspondiente indicada en el numeral XIl OTRAS PENALIDADES DISTINTAS A LA PENALIDAD POR MORA.

EL CONTRATISTA DEBE CONTAR CON LOS SIGUIENTES EQUIPOS PARA LA DIGITALIZACION DE CARGOS DE NOTIFICACION:

v Quince (15) LECTORAS DE CODIGO DE BARRAS

¥ Cuatro (04) ESCANER DE ALTA PRODUCCION, con lectora de codigo de barras: Velocidad de lectura minimo en Escala de
grises de 100 ppm.

v Dos (02) SERVIDORES EN RED.

v Quince (15) PC.

El proveedor debera contar con dos (02) VEHICULOS (camionetas especiales para recojo de documentos), para recoger la
documentacion correspondiente al servicio de notificacion). Los mismos deben tener SOAT Vigente, no reportar papeletas vigentes y
contar con su certificado vigente de revision técnica.®

El proveedor del servicio entregara como minimo dos (02) equipos de comunicacion para uso del personal SAT responsable de las
coordinaciones con el proveedor; siendo los equipos de cualquiera de los operadores vigentes en el mercado, dichos equipos y servicio
de telefonia no incurriran en ningtin costo adicional para el SAT. La comunicacion mediante estos equipos debera estar disponible las 24
horas del dia (siempre debe existir saldo para llamar al personal del proveedor).

El contratista para la ejecucion del contrato debera proporcionar como minimo dos (2) numeros telefonicos para atender las consultas del
SAT.

E| contratista debe informar los correos electronicos del personal responsable del proceso de notificacion, a fin de establecer
comunicacion permanente y fluida con el SAT, para dar cumplimiento del servicio ofertado.

El contratista presentara de manera escrita la autorizacion para visitas coordinadas e inopinadas en donde el SAT pueda realizar visitas
a las instalaciones del Contratista durante la ejecucion del contrato a fin de considerar la supervision de la diligencia de la notificacion,
recepcion y ordenamiento, control de calidad, el registro y digitalizacion de los resultados, asi como la consolidacion y devolucion de
documentos y archivos.

POMA °/

2.- DEL PERSONAL A CARGO DE LA EJECUCION DEL SERVICIO

Todos los puestos del servicio seran cubiertos por personal del contratista, quien debe cumplir con los beneficios laborales y sociales del
personal propuesto para el servicio.

El contratista debera considerar el siguiente personal para la ejecucion del servicio:

2.1 COORDINADOR (01):

El contratista debera asegurar que la persona designada como coordinador responsable para la supervision y control del servicio
cuente con todas las facilidades para presentarse a la sede del SAT para atender los requerimientos del Area Funcional de
Notificaciones o coordinar las acciones de mejora que correspondan cuando estas lo requieran.

El coordinador es el responsable de la supervision y control del servicio, correspondiéndole realizar las siguientes actividades:

4 Coordinar con el Area Funcional de Notificaciones del SAT o la que haga sus veces, sobre aspectos relacionados al Sservicio y
la mejora del mismo.

4 Informar sobre la situacion de los documentos entregados para su reparto y la conformidad cada vez que sea requerido.

v Planificar las actividades de acuerdo a la fluctuacion de los pedidos.

v Atender los requerimientos de informacion y otras que demanden el Area Funcional de Notificaciones

v

Sostener reuniones para evaluar el rendimiento del servicio, alcanzar propuestas de mejora, identificar riesgos potenciales,
proponer altemativas de solucion a problemas y otros que SAT considere necesario.

PERFIL DEL COORDINADOR:

© Los documentos solicitados se acreditaran en la etapa de firma de contrato.

Pagina 22 de 35



5 <176-143-00001038> ]
TERMINOS DE REFERENCIA 08/02/2022 1

ADMeaon | CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA Y NOTIFICACIONES |

| TRIBUTARIADELiMA | ITEM N° 02 : SERVICIO DE MENSAJERIA 04 DIAS - ACTOS ADMINISTRATIVOS TRIBUTARIOS Y
; | NOTRIBUTARIOS.

v Tener mayoria de edad

v Instruccion minima en estudios técnicos concluidos o estudios universitarios concluidos (Constancia de egresado, constancia de
bachiller o algun documento que acredite la culminacion de estudios).

Experiencia minima de 02 afios de experiencia como minimo como Coordinador o supervisor en el rubro objeto del contrato.

No tener antecedentes policiales, ni penales.

Tener vinculo laboral con el Contratista (Contrato de Trabajo, Resolucion que acrediten la relacion laboral del personal
nombrado o permanente, T- Registro emitido por la SUNAT.)

L

2.2 NOTIFICADORES, MIN. (50).

El personal que desempeiiara la funcion de notificador debe tener el siguiente perfil:

v Tener mayoria de edad.

v No tener antecedentes policiales ni penales

4 Tener vinculo laboral con el Contratista (Contrato de Trabajo, Resolucion que acrediten la relacion laboral del personal
nombrado o permanente, T- Registro emitido por la SUNAT.)

v Experiencia minima de 06 meses como notificador o mensajero.

2.3 PERSONAL PARA EL CONTROL DE CALIDAD MIN. (05)

Tener mayoria de edad.

No tener antecedentes policiales, ni penales.

El personal de Control de Calidad debera contar con 01 afio de experiencia como minimo en el rubro objeto del contrato.

Tener vinculo laboral con el Contratista (Contrato de Trabajo, Resolucion que acrediten la relacion laboral del personal
nombrado o permanente, T- Registro emitido por la SUNAT.)

NRRK

De presentarse algun inconveniente que lo justifique, el SAT podra solicitar al contratista el reemplazo de miembros del personal a
cargo de la ejecucion del servicio (notificador, personal de control de calidad y otros que participen en el proceso), comprometiéndose el
contratista a asignar personal de calificaciones similares o superiores a los miembros reemplazados.

En tales casos, el contratista tiene un plazo de dos (02) dias habiles para reemplazar al personal retirado, para lo cual debera
considerar que el(los) reemplazante(s) reuna(n) las mismas habilidades, competencias y experiencia que el personal reemplazado.

Si por su parte, el contratista se viera obligado a sustituir a su personal, este debera comunicar al responsable del Area Funcional de
Notificaciones mediante documento o correo electronico y gestionara ante el SAT la capacitacion respectiva.

Asimismo, el SAT solicitara a la Contratista al cierre de cada mes la lista conteniendo los nombres de los nuevos notificadores -de ser el
caso- responsables de las diligencias de la notificacion, esta informacion sera remitida de manera obligatoria via correo electrénico; por
otro lado de no existir nuevos ingresos de personal notificador la Contratista de igual forma remitira la lista con su personal vigente.

El postor adjudicado con la Buena Pro, debera presentar los siguientes para la suscripcion del contrato:

1. EI CONTRATISTA debera presentar Copia simple del Plan de Vigilancia, Prevencion y Control de COVID -19 en el Trabajo
acreditada por el Ministerio de Salud que manifiesta la habilitacion en cumplimiento del protocolo para la prestacion del servicio, asi
como las declaraciones juradas correspondientes del plan de vigilancia del personal.

2. Copia de licencia de funcionamiento, en el marco del TUO de la Ley 28976 “Ley de Licencias de Funcionamiento DS 163-2020, de
las seis (06) oficinas 0 méas ubicadas en la jurisdiccion de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao como centros de
distribucion destinados al servicio; asimismo se debe tomar en cuenta la siguiente distribucion: LIMA NORTE (01 como minimo), LIMA
CENTRO (01 como minimo), LIMA ESTE (01 como minimo; de preferencia en el distrito de San Juan de Lurigancho), LIMA SUR (01
como minimo) y Callao (02 como minimo).

3. Copia simple de las tarjetas de propiedad, copia simple del SOAT vigente, reporte vigente de no contar con papeletas y copia del
certificado vigente de revision Técnica, de los dos (02) vehiculos propuestos como equipamiento estratégico.

4. Relacion del personal sefialado en el punto 2 del numeral VI. REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR Y SU PERSONAL

(coordinador, notificadores y control de calidad) con vinculo laboral con su representada, indicando el nimero de DNI u otro documento
de identificacion del personal mayor de edad, con los apellidos y nombres completos y el cargo que desempefia.
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5. Acreditar con los documentos sustentarias sefialados en los puntos 2.1, 2.2 y 2.3 de todo el personal propuesto. Cabe sefialar que
dichos documentos estaran sujetos a fiscalizacion posterior.

PERFIL DEL COORDINADOR:

v' Tener mayoria de edad, (Copia de DNI vigente)

v Instruccion minima en estudios técnicos concluidos o estudios universitarios concluidos (copia de la Constancia de egresado,
constancia de bachiller o algun documento que acredite la culminacion de estudios).

v No tener antecedentes policiales, ni penales. (certificados de antecedentes policiales y penales)

v" Tener vinculo laboral con el Contratista (Copia del Contrato de Trabajo, Resolucion que acrediten la relacion laboral del
personal nombrado o permanente, o T- Registro emitido por la SUNAT.)

PERFIL DE LOS NOTIFICADORES, MIN. (50).

v Tener mayoria de edad. (Copia de DNI vigente)

v No tener antecedentes policiales ni penales (certificados de antecedentes policiales y penales)

v Tener vinculo laboral con el Contratista (Copia del Contrato de Trabajo, Resolucién que acrediten la relacion laboral del
personal nombrado o permanente, o T- Registro emitido por la SUNAT.)

v Experiencia minima de 06 meses como notificador o mensajero (Copia de certificado de trabajo o copia simple de contratos y
su respectiva conformidad o constancias de trabajo o cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la
experiencia del personal propuesto).

PERFIL DE CONTROL DE CALIDAD, MIN. (05).

Tener mayoria de edad. (Copia de DNI vigente)

No tener antecedentes policiales ni penales (certificados de antecedentes policiales y penales)

Tener vinculo laboral con el Contratista (Copia del Contrato de Trabajo, Resolucion que acrediten la relacion laboral del
personal nombrado o permanente, o T- Registro emitido por la SUNAT.)

L

ILLESCA :? v Contar con 01 aiio de experiencia como minimo en el rubro objeto del contrato (Copia de certificado de trabajo o copia simple
POMA  &// de contratos y su respectiva conformidad o constancias de trabajo o cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente
% &/ demuestre la experiencia del | f
> & lemuestre la experiencia del personal propuesto).
N %j’:‘i y/ p p prop )
Vil PLAZO Y LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
El plazo de ejecucion contractual es de once (11) meses, o hasta agotar el total del monto contratado, el mismo que iniciara al dia siguiente
de la fima del acta de inicio, la cual se debera formalizar al dia siguiente habil de la suscripcion del contrato. El lugar de la prestacion del
servicio se llevara a cabo en Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao.
VIIL. GARANTIA
No aplica
1X. ENTREGABLES
No aplica
X. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio se realizara en forma mensual por los servicios prestados, para ello sera necesario el Informe de
conformidad del servicio de parte del Area Funcional de Notificaciones que pertenece a la Gerencia de Gestion de Cobranza, por
consiguiente se tendra en consideracion que el Contratista haya cumplido con todos los requisitos establecidos en el contrato
correspondiente.

CONSIDERACIONES PARA LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
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Se dara conformidad e ingresaran a la facturacion, los cargos de notificacion de los documentos notificados con Motivos 0, 1, 2 y 3 y los
documentos no notificados con Motivo 4: Direccion No Existe.

El SAT establecera el mecanismo para la comunicacion oportuna al contratista, de los cargos de notificacion observados y detectados
por el Area Funcional de Notificaciones.
El contratista tendra como plazo maximo de dos dias habiles para la subsanacion de los cargos de notificacion observados.

El contratista presentara la factura correspondiente a la Gerencia de Administracion del SAT, una vez emitida la conformidad.

La conformidad del servicio se realizara por escrito, a fin que la Entidad cumpla con la obligacion de efectuar el pago de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 171° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Dicha conformidad, no estara sujeto a que se
remita una carta formal al contratista.

En el caso de la conformidad, solo en lo no previsto en el contrato del procedimiento de seleccion, en la Ley de Contrataciones y su
Reglamento, en las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de aplicacion supletoria las
disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente, cuando corresponda, y demas normas de derecho privado.

1. DEVOLUCION:
El proceso de notificacion culmina cuando el contratista devuelve al Area Funcional de Notificaciones del SAT los cargos de notificacion
(Notificados y No Notificados) contenidos en cada Guia de Entrega, las Guias de Admision, los archivos con extension DBF, las Guias de
Devolucion, los CDs conteniendo las imagenes digitalizadas de los resultados de notificacion y las Denuncias Policiales originales o copia
certificada digital de denuncia policial y Nota informativa para los casos de cargos extraviados, segun corresponda.

El contratista enviara mediante correo electronico un cuadro resumen de las Guias de Entrega de un periodo mensual, para corroborar la
informacion y realizar controles internos del Area Funcional de Notificaciones, el que contendra los siguientes campos:

, ) CANT. DEV.
Ne %‘i‘f FECHA ig:: PDLIgO vl DATOS NO B.DATOS | DUPLICADOS | DENUNCIAS | PORCENTAJE
' ' * | NoTIFicADOS | No NOTIFICADOS
\ Dénde:
}' N° Nimero correlativo.
)
/ GUIA SAT Guia de entrega del SAT.
FECHA Fecha de envio.
GUIA COURIER Guia de admisién del convatisa.

PLAZO DE NOTIFICACION | Plazo de distribucion o notificacion de los documentos.

CANTIDAD ADMITIDA Cantidad admitida por el contratista.

CANTIDAD DEVUELTA Cantidad devuelta como notificado y no notificado por el Contratista.

NO BDATOS Cantidad de cargos no registrados en el archivo DBF.
DUPLICADOS Cargos duplicados devueltos por el Contratista.
DENUNCIAS Cargos extraviados por el Contratista.

PORCENTAJE Porcentaje del total de documentos enviados a notificar.

2.VERIFICACION:

El Area Funcional de Notificaciones podra realizar las siguientes verificaciones al servicio prestado por el contratista:
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a) VERIFICACIONES DE CARGOS DE NOTIFICACION

Todo cargo de notificacion que el SAT detecte que consigne datos incompletos, enmendaduras, inconsistencias, registren roturas,
manchas, borrones o cualquier otra observacion que invalidan la notificacion, se considerara como No Notificado por “Notificacion
Defectuosa”.

Los cargos de notificacion reportados como “Notificacion Defectuosa”, seran considerados como cargos OBSERVADOS por el Area
Funcional de Notificaciones, como parte de la evaluacion y control del servicio prestado por el contratista, los mismos que seran excluidos
de la conformidad del servicio, correspondiendo al SAT aplicar las penalidades sefialadas en el numeral XIl. OTRAS PENALIDADES
DISTINTAS A LA PENALIDAD POR MORA.

Los cargos reportados como OBSERVADOS por el SAT, se incluiran en un reporte con el numero de cargo de notificacion, detalle de la
observacion detectada, no se adjuntara copia del cargo observado.

Asimismo, el SAT podré establecer un control muestral en funcion de los resultados alcanzados y la optimizacion del proceso de
considerario conveniente.

b) VERIFICACION DE NOTIFICACIONES CON RESULTADO: DIRECCION NO EXISTE

El SAT, en las oportunidades y veces que lo determine, podra verificar los cargos de notificacion cuyo resultado de notificacion es
‘Direccion No Existe” y que presente un cargo de notificacion con resultado notificado’ con anterioridad® en la misma direccion por el
contratista, este cargo se considerara como “Notificacion Defectuosa” y se reportara al Contratista, como parte del control, supervision de
la efectividad, calidad y evaluacion del servicio prestado por el Contratista.

Los cargos de notificacion reportados como “Notificacion Defectuosa’, seran considerados como cargos OBSERVADOS por el Area
Funcional de Notificaciones como parte de la evaluacion y control del servicio prestado por el contratista, los mismos que seran excluidos
de la conformidad del servicio, correspondiendo al SAT aplicar las penalidades sefialadas en el numeral XII.OTRAS PENALIDADES
DISTINTAS A LA PENALIDAD POR MORA.

ILLESCA

POMA Los cargos reportados como OBSERVADOS por el SAT, se incluiran en un reporte con el detalle de la direccion del predio consignado en

el cargo, el nimero de cargo de notificacion reportado como “Direccion No Existe”, el numero de cargo de notificacion con resultado

S g notificado por el contratista con anterioridad, fecha de envio, fecha de notificacion y numero de guia de admision, no se adjuntara copia de
los cargos de notificacion.
Asimismo, el SAT podra establecer un control muestral en funcion de los resultados alcanzados y la optimizacion del proceso de
considerarlo conveniente.

¢) VERIFICACIONES DOMICILIARIAS

El SAT, -de ser necesario- en las oportunidades y veces que lo determine®, podra realizar verificaciones domiciliarias, como parte del
control y supervision de la efectividad, calidad y proceso de notificacion de sus documentos.
Como resultado de las verificaciones realizadas, se encontraran diferencias o inconsistencias en la informacion de los cargos de
notificacion con las verificaciones domiciliarias efectuadas, respecto a los siguientes supuestos:
= No coinciden las referencias o caracteristicas del predio notificado.
= En los casos que los cargos de notificacion que han sido devueltos como Direccion No Existe, y posteriormente producto
de una verificacion se ubica a dicho domicilio.

Los cargos de notificacion que presenten cualquiera de estos supuestos, seran reportados como “Notificacion Defectuosa” y considerados
como cargos OBSERVADOS por el Area Funcional de Notificaciones como parte de la evaluacion y control del servicio prestado por el
Contratista, los mismos que seran excluidos de la conformidad del servicio, correspondiendo al SAT aplicar las penalidades sefialadas en
el numeral XIl. OTRAS PENALIDADES DISTINTAS A LA PENALIDAD POR MORA.

Los cargos reportados como OBSERVADOS por el SAT, se incluiran en un reporte con el detalle de la direccion del predio verificado, el
numero de cargo de notificacion que presenta diferencias o inconsistencias con la informacion segun las verificaciones domiciliarias
efectuadas, fecha de envio, fecha de notificacion y el detalle de la observacion, segun el supuesto presentado, no se adjuntara copia de
los cargos.

7 Se considerara como “Notificado” a los cargos que registren los siguientes resultados de notificacion: Acuse de recibo, negativa de recepcion, persona
no capaz y domicilio cerrado, diligenciados dentro del plazo de ejecucion contractual.
8 La fecha de la diligencia exitosa puede considerarse durante el mismo dia.

? EI SAT podra establecer un control muestral de las verificaciones domiciliarias, segun su capacidad operativa.
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NOTA: Asimismo, el contratista deberé brindar en sus instalaciones las facilidades y acceso del caso a los funcionarios del
SAT, a efectos de realizar la supervision en cualquier etapa del proceso del servicio.

La conformidad del servicio solo se dara luego de que se verifique que no existen observaciones en los puntos 1y 2 precedentes
(Devolucion y Verificacion, respectivamente).

El contratista deberd tomar acciones correctivas con el personal que incurre reiteradamente en incumplimiento de los protocolos
sefialados en el punto 4 del numeral IV.

XI. PENALIDAD POR MORA

Las penalidades por retraso injustificado en la atencion de los servicios requeridos seran aplicadas de conformidad con los Articulos 161
y 162° del reglamento de la Ley de contratacion del Estado, asi como a las condiciones establecidas en los Términos de Referencia, sin

XIl.

excepcion.

La aplicacion de penalidades se dara en las siguientes circunstancias:

= Lanotificacion fuera del plazo indicado.

*  Ladevolucion fuera del plazo indicado de los cargos de notificacion, el retraso de los CD con las imagenes, el fisico y las guias de

devolucion.

El Area Funcional de Logistica realizara la validacion y calculo de penalidades segun corresponda, de acuerdo a la informacion

reportada en el informe de conformidad.

OTRAS PENALIDADES DISTINTAS A LA PENALIDAD POR MORA

El Area Funcional de Logistica realizara la validacion y calculo de penalidades segun corresponda, de acuerdo a la
informacion reportada en el informe de conformidad.

Asimismo, conforme lo sefiala la Ley de Contrataciones del Estado y en su articulo 163° de su Reglamento, se generara la
aplicacion de otras penalidades. Segun la descripcion del cuadro siguiente:

Otras Penalidades

Supuestos de Aplicacion de Penalidad

Forma de Calculo

PROCEDIMIENTO

Por cargos de nofificacion EXTRAVIADOS o
ROBADOS (por cada cargo de notificacion y/o
documento reportado como extraviado o robo).

Se aplicara el 150% del costo
unitario del servicio o ejecutado.

El AF de Notificaciones levantara el acta
comrespondiente  dejando constancia de la
ocurrencia y se procederd a comunicar al
contratista mediante correo electronico, el
cual confirmara por el mismo medio. Sin
perjuicio de ello el Area Funcional de
Logistica procedera a evaluar y aplicar las
penalidades que correspondan, de ser el
Caso.

Por cargos de notificacion OBSERVADOS (por cada
cargo observado en el punto 2.VERIFICACION del
numeral X. CONFORMIDAD DEL SERVICIO, donde se
describen las situaciones).

Se aplicara el 150% del costo
unitario del servicio no ejecutado.

El AF de Notificaciones levantara el acta
correspondiente  dejando constancia de la
ocurrencia y se procedera a comunicar al
contratista mediante correo electronico, el
cual confirmard por el mismo medio. Sin
perjuicio de ello el Area Funcional de
Logistica procedera a evaluar y aplicar las
penalidades que correspondan, de ser el
Caso.

Por guias de admision entregados fuera de plazo
segun el numeral IV ALCANCE Y DESCRIPCION DEL
SERVICIO CLASIFICACION Y ASIGNACION DE LOS
DOCUMENTOS AL NOTIFICADOR de notificacion
OBSERVADOS (por cada cargo observado en el punto
2.VERIFICACION del numeral X. CONFORMIDAD DEL
SERVICIO, donde se describen las situaciones).

Se aplicara el 5% del valor total
de los documentos de cada guia
devuelta fuera de plazo.

El AF de Notificaciones levantard el acta
correspondiente dejando constancia de la
ocurrencia y se procedera a comunicar al
contratista mediante correo electronico, el
cual confirmara por el mismo medio. Sin
periuicio de ello el Area Funcional de
Logistica_procedera a evaluar y aplicar las
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penalidades que correspondan, de ser el
caso.

El AF de Notificaciones levantara el acta
correspondiente  dejando constancia de la
ocurrencia y se procedera a comunicar al
contratista mediante correo electronico, el
cual confirmara por el mismo medio. Sin
perjuicio de ello el Area Funcional de
Logistica procedera a evaluar y aplicar las
penalidades que correspondan, de ser el
Caso.

El AF de Notificaciones realizara
supervisiones inopinadas y levantara el acta
correspondiente dejando constancia de la
ocurrencia y se procedera a comunicar al
contratista mediante correo electronico. Sin
periuicio de ello el Area Funcional de

Por incumplimiento en el uso de movilidades
acreditadas en la suscripcion del contrato, para el | Se aplicara el 25% de una UIT
recojo de la documentacion correspondiente al servicio | por cada incidencia detectada

de notificacion.

Por no usar alguna de las oficinas acreditadas en la
suscripcion del contrato como centros de distribucion | Se aplicara el 25% de una UIT
destinados al servicio, para el desempefio de sus | por cada incidencia detectada

RIS Logistica procedera a evaluar y aplicar las
penalidades que correspondan, de ser el
€aso.

Xl FORMA DE PAGO

N
Ny

La Entidad realizara el pago de la contraprestaciéon pactada a favor del contratista en pagos mensuales y conforme al Art. 171
dgl Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

|
(F"ara efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe contar con la siguiente
documentacion:

- Conformidad emitida por Gerencia de Gestion de Cobranza, con el visto bueno y previo Informe de
conformidad por el Area Funcional de Notificaciones.

- Comprobante de pago

Dicha documentacion se debe presentar al Area Funcional de Logistica de la Entidad.

XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la prestacion por parte de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por la calidad ofrecida
y por los vicios ocultos, conforme a lo dispuesto en el numeral 40.2 del articulo 40 la Ley de Contrataciones del Estado y 173 de su
Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista sera de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Xv.  REQUISITOS DE CALIFICACION (*)

A.- CAPACIDAD LEGAL

A.1 HABILITACION
Requisitos:
El postor debe contar con contrato de concesion postal vigente en el ambito de operacion requerido (local, regional, nacional o
internacional) aprobado por la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes y
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Comunicaciones o entidad competente; o documento de rango superior, para realizar los servicios de mensajeria a nivel local
(Provincia de Lima y Callao) o nacional, la misma que debe mantenerse vigente durante la prestacion del servicio.

Acreditacion:

Copia del contrato de concesion para la prestacion del servicio postal y de la Resolucion Directoral aprobando la concesion
postal expedida por la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o
entidad competente; o documento de rango superior, para realizar los servicios de mensajeria a nivel local (Provincia de Lima y
Callao) o nacional.

IMPORTANTE:

En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a ejecutar las
obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar este requisito.

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.1 EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisitos:
El postor debe contar con:
v Dos (02) VEHICULOS (camionetas especiales para recojo de documentos),
v" Quince (15) LECTORAS DE CODIGO DE BARRAS
v Cuatro (04) ESCANER DE ALTA PRODUCCION, con lectora de codigo de barras: Velocidad de lectura minimo en Escala de
grises de 100 ppm.
v Dos (02) SERVIDORES EN RED.
v Quince (15) PC.
Acreditacion
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o alquiler u otro documento que acredite la
disponibilidad del equipamiento estratégico requerido (no cabe presentar declaracion jurada) .

\\\ B.2 INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

Requisitos:

El postor debe contar con:
- Como minimo con seis (06) oficinas o mas ubicadas en la jurisdiccion de Lima Metropolitana y/o la provincia Constitucional
del Callao como centros de distribucion.

Teniendo en cuenta la siguiente distribucion: Lima Norte (01 como minimo), Lima Centro (01 como minimo), Lima Este (01
como minimo; de preferencia en el distrito de San Juan de Lurigancho), Lima Sur (01 como minimo) y Callao (02 como
minimo).

Acreditacion
Copia de licencia de funcionamiento, en el marco del TUO de la Ley 28976 “Ley de Licencias de Funcionamiento DS 163-2020,
la posesion, el compromiso de compra venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura
estratégica requerida (no cabe presentar declaracion jurada).

B.3 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:
- 01 Coordinador: debe contar con 02 afios de experiencia como minimo como Coordinador o supervisor en el rubro objeto
del contrato.

10 De conformidad con el Pronunciamiento N° 712-2016/0SCE-DGR.
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Acreditacion:

- La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y
su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto.

C.- EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

C.1. FACTURACION

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a: S/. 13,900,000.00 (Trece Millones Novecientos Mil y
00/100 Soles), por la contratacion de servicios en la actividad objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la
fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago,
segun corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes: Notificacion y/o mensajeria o distribucion de envios postales de documentos.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes de servicios, y su
respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y
fehacientemente, con voucher de depésito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por
Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago 11,
correspondientes a un méximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se debe acreditar que
corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumira que los comprobantes acreditan contrataciones independientes,
en cuyo caso solo se considerara, para la evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 8 referido
a la Experiencia del Postor en la Especialidad.

ILLESCA
POMA

En el caso de servicios de ejecucion periodica o continuada, solo se considera como experiencia la parte del contrato que haya
sido ejecutada durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las
conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de consorcio o el contrato de
consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las obligaciones que se asumié en el contrato presentado; de
lo contrario, no se computara la experiencia proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del 20.09.2012, la calificacion
se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado’,
debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio 0
del contrato de consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se presumira que
las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea
sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompariar la documentacion sustentatoria correspondiente.

""" cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser considerado
como una acreditacién que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir ello equivaldria a
considerar como vélida la sola declaracién del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido cancelado”

s
“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o ‘pagado’]
supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera reconocerse la
validez de la experiencia”.
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Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacion societaria, debe presentar
adicionalmente el Anexo N° 9.

Cuando en los contratos, ordenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre expresado en moneda
extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicada por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente

a la fecha de suscripcion del contrato, de emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun
corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 8 referido a la Experiencia del Postor en la
Especialidad.

ANEXOS:
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Cargo de Notificacion N°® <NumCargo>

documento(s) sefialado(s) en el cargo de notificacién N° <MumCargo>
Sin se 6 la no posibiidad de gar p ellos)

LOGO

SAT ACTA DE AVISO DE PRIMERA VISITA Y REPROGRAMACION DE SEGUNDA VISITA
Siendo las : del dis / i . me tui en el del admi <NomA ony>,
ubicado en <DomAdm>, oon de K N° <HumDocid>/<HumDacldCony>, con el propésito de notificar ellos)

) por el motivo que se marcs a continuacion:

Oficinas de Aencién SAT: <Oficiras SAT>
Consutas:< Cormuitas SAT>

O No se encontré persona capaz en el domicilio. O El domicilio se encontraba cemado. del notificador

Por lo que se le comunics que se visitara nuevamente su domidilic en la fecha que se sefiala 8

Nombre, Apefiidos, DN| y firma

LOGO
SAT Cargo de Notificacion N* <HumCargo:

ACTA DE SEGUNDA VISITA
Siendo les del dia / 4 ., me constitui en el del in i <NemAdm>=/<NomAdmCony*, ubicado
en :ComAdm>, con documento de |dentidad N°® <MumDocld>i<tlumDocldCony* . con el propositc de notificar eKlos) documento(s)
senalado(s) en el cargo de notificacion N° <HumCarge?>
Pese 8 las dilig 3 das se 6 la no posibilidad de entregar p: ellos) d to(s) por el motivo que se marcs a
continuacién 3
O No se encontré persona capaz en el domicilio. O El domicilic se encontraba cerado. Nombre, Apelidos, DN y firma
del notificador
Por lo que se procedié 8 levantsr el acta de la segund visita i yse i0 a dejar bajo la puerts del wcilic el acta

ha sido bien notificad:

con ls documentacién 8 notificar. Se deja constancia que de esta forma el

Oficinas de Aencién SAT: <ficiras S4T>
Consuttas: Core itz SAT>

AREA USUARIA SOLICITANTE:

AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES

RVIJO DF
ADMIMSTAACION.
TRBUTARIA DE LMA

NOMBRE:MANUEL ILLESCA POMA

CARGO / ROL : ENCARGADO DEL AREA FUNCIONAL
DE NOTIFICACIONES

NOMBRE :JUAN VAI}ENZUELA CUELLAR

CARGO / ROL: GERENTE DE GESTION DE COBRANZA
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