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SIMBOLOGIA UTILIZADA:

N° | Simbolo Descripcién

i [ABC] / [ ] La informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados debe ser
completada por la Entidad durante la elaboracién de las bases.

Es una indicacién, o informacién que deberd ser completada por la
9 [ABC] / [ ] Entidad con posterioridad al otorgamiento de la buena pro para el caso

Trenees especifico de la elaboracién de la PROFORMA DEL CONTRATO; o por los
proveedores, en el caso de los ANEXOS de la oferta.

Importante Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta por el érgano
3 S encargado de las contrataciones o comité de seleccién, segin corresponda
* Abc y por los proveedores.
Advertencia Se refiere a advertencias a tener en cuenta por el érgano encargado de
4 las contrataciones o comité de seleccién, segin corresponda y por los
* Abe proveedores.
Importante para la Entidad Se refiere a consideraciones imporfantes a tener en cuenta por el érgano
5 e S e encargado de las contrataciones o comité de seleccidn, segin corresponda
¢ Xyz y deben ser eliminadas una vez culminada la elaboracidén de las bases.

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

Las bases esténdar deben ser elaboradas en formato WORD, y deben tener las siguientes caracteristicas:

N° | Caracteristicas Parametros

1 Mar Superior : 2.5 em Inferior: 2.5 ecm
argenes lzquierda: 2.5 cm Derecha: 2.5 ecm

2 | Fuente Arial

Normal: Para el contenido en general
3 Estilo de Fuente Cursiva: Para el encabezado y pie de pdgina
Para las Consideraciones importantes {item 3 del cuadro anterior)

Automdatico: Para el contenido en general

Color de Fuente . . R : .
4 Azul +Para las Consideraciones importantes (ltem 3 del cuadro anterior)

16 : Para las dos primeras hojas de las Secciones General y Especifica
11 : Para el nombre de los Capitulos.
10 : Para el cuerpo del documento en general
9 : Para el encabezado y pie de pagina
Para el contenido de los cuadros, pudiendo variar, segin la necesidad
8 : Para las Notas al pie

5 Tamafio de Letra

Justificada: Para el contenido en general y notas al pie.
6 Alineacién Centrada : Para la primera pagina, los titulos de las Secciones y nombres
de los Capitulos)

Interlineado Sencillo

Anterior : 0

Posterior : O

Para los nombres de las Secciones y para resaltar o hacer hincapié en algin
concepto

8 Espaciado

9 Subrayado

INSTRUCCIONES DE USO:

1. Una vez registrada la informacidn solicitada dentro de los corchetes sombreados en gris, el texto deberd
quedar en letra tamafio 10, con estilo normal, sin formato de negrita y sin sombrear.

2. Lo nota IMPORTANTE no puede ser modificada ni eliminada en la Seccién General. En el caso de la Seccién
Especifica debe seguirse la instruccién que se ifjdica en dicha nota.

Elaboradas en enero de 2019
Modificadas en marzo, junio y diciembfe de 2019, julio 2020, julic y diciembre 2021y junio de 2022
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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista, deben conducir su actuacion conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracién al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comisién de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusién
y corrupcidn por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y
demas actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
que se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represién de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la sustituya, asi como las
demas normas de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista del proceso de contratacién deben permitir al OSCE o a la Secretaria Técnica de
la Comisidn de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la informacion referida
a las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o absolucién de posiciones
que se requieran, entre otras formas de colaboracién.

-
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SECCION GENERAL

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(ESTA SECCION NO DEBE SER MODIFICADA EN NINGUN EXTREMO, BAJO SANCION DE NULIDAD)
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CAPITULO | ]
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1.

1.2

1.3.

1.5.

REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta
haciendo referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se
mencione la palabra Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

CONVOCATORIA
Se realiza a través de su publicacion en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo

54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de seleccion,
debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de un
consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

* Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccion convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion

vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra el ..

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccion electronica: www.rnp.gob.pe.

« Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando su
Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefialadas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes electrénico”
publicado en https.//www2.seace.gob.pe/.

* En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o coniratistas, el SEACE
restringird su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccién en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcion o
quedado sin efecto la sancién que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

r observaciones a las bases se efectia de conformidad con lo
2.1y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a)

La formulacién de consultas
establecido en los numeral
del articulo 89 del Reglame

ABSOLUCION DE CON LT\AS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucién de consuyitas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
las disposiciones previstas en el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del
articulo 89 del Reglamento.

~
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Importante

» No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

» Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucién de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego, sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente. ‘

1.6. FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 y en el articulo 90 del
Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita o digital, segin la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?). Los demas documentos deben ser visados
por el postor. En el caso de persona juridica, por su representante legal, apoderado o
mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona natural, por este o su apoderado.
No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

o Los formularios electrénicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracién jurada.

e Encaso la informacién contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacién declarada en los
documentos escaneados.

+ No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

1.7. PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentara su oferta de manera electrénica a través del SEACE, desde las 00:01
horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del
procedimiento; adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que conforman
la oferta de acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda
ser descargado y su contenido sea legible.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar mas de un
consorcio en un procedimiento de seleccion, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccion segun relacion de items. '

En la apertura electronica de la oferta, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccién, segln corresponda, verifica la presentacion de lo exigido en la seccion especifica
de las bases de conformidad con el numeral 73.2 del articulo 73 del Reglamento y determina
si las ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos y condiciones de los Términos de
Referencia, detallados en la seccion especifica de las bases. De no cumplir con lo requerido,
la oferta se considera no admitida.

' Para mayor informacién sobre la normativa de firmas y certificados digitales  ingresar 7{
https://www.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-cedificados-digitales
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacién de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el numeral 74.1 y el literal
a) del numeral 74.2 del articulo 74 del Reglamento.

En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de prelacion
de las ofertas empatadas se efectua siguiendo estrictamente el orden establecido en el numeral
91.1 del articulo 91 del Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electrénica a través del SEACE.

Importante

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima
y Callao, cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/200,000.00), a solicitud del
postor se asigna una bonificacion equivalente al diez por ciento (10%) sobre el puntaje ftotal
obtenido por los postores con domicilio en la provincia donde prestara el servicio, o en las
provincias colindantes, sean o no pertenecientes al mismo departamento o regién. El domicilio
es el consignado en la constancia de inscripcién ante el RNP?. Lo mismo aplica en el caso de
procedimientos de seleccion por relacién de items, cuando algun item no supera el monto
sefialado anteriormente.

CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1y 75.2
del articulo 75 del Reglamento.

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El
plazo que se otorgue para la subsanacion no puede ser inferior a un (1) dia habil

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE vy serd
remitida al correo electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcion en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomara en cuenta
la subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda, revisa las ofertas econdmicas que cumplen los requisitos de
calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo de ofertas, previsto en el articulo
68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el érgano encargado de las contrataciones o
el comité de seleccién, segun corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de
calificacién de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso las hubiere.

\\a

2

La constancia de insgfipcion electrénica se visualizarda en el portal web del Registro Nacional de Proveedores:
www.rnp.qgob.pe

\
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1.13.

1.12. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segln corresponda, otorga la buena pro mediante su publicacion en el SEACE,
incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los resultados de la
admision, no admision, evaluacion, calificacion, descalificacion y el otorgamiento de la buena
pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los cinco (5) dias habiles siguientes de la notificacion de su otorgamiento, sin que
los postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacién.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce
el mismo dia de fa notificacién de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil
siguiente de producido.

importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones
o el érgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcién realiza la verificacién de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6 del
articulo 64 del Reglamento.
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2.1.

2.2,

) CAPITULO i
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacion se pueden impugnar los actos dictados durante el desarrollo
del procedimiento de seleccién hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante la Entidad convocante, y es conocido y resuelto por
su Titular, cuando el valor estimado sea igual o menor a cincuenta (50) UIT. Cuando el valor
estimado sea mayor a dicho monto, el recurso de apelacion se presenta ante y es resuelto por
el Tribunal de Contrataciones del Estado.

En los procedimientos de seleccion segun relacion de items, el valor estimado total del
procedimiento determina ante quién se presenta el recurso de apelacion.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccion y

otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan
ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

» Una vez otorgada la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, estéa en la obligacién de permitir el acceso de los participantes
y postores al expediente de contratacién, salvo la informacién calificada como secreta,
confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mds tardar dentro del dia siguiente
de haberse solicitado por escrito.

Luego de oforgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacion. -

no fueron analizados y revisados por el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccidn, segtn corresponda.

» A efectos de recoger la informacién de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (i) la captura y almacenamiento de
imagenes, e incluso (iii} pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el expediente,
siendo que, en este ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

*  Elrecurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE, o en la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad, segin
corresponda.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que
se desea impugnar.

~
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3.1.

3.2.

CAPITULO HlI
DEL CONTRATO

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en
el articulo 141 del Reglamento.

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene, salvo en los contratos
cuyo monto del valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en los que se
puede perfeccionar con la recepcion de la orden de servicios, conforme a lo previsto en la seccién
especifica de las bases.

En el caso de procedimientos de seleccién por relacion de items, se puede perfeccionar el contrato

con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el valor
estimado del item corresponda al parametro establecido en el parrafo anterior.

importante

El érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun corresponda, debe
consignar en la seccién especifica de las bases la forma en que se perfeccionara el contrato, sea
con la suscripcion del contrato o la recepcion de la orden de servicios. En caso la Entidad
perfeccione el contrato con la recepcion de la orden de servicios no debe incluir la proforma del
contrato establecida en el Capitulo V de la seccién especifica de las bases.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccion especifica de las bases.

GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segiin corresponda, son las de fiel
cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe
entregar a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene vigente hasta la
conformidad de la recepcién de la prestacién a cargo del contratista.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

n las contrataciones que conllevan la ejecucién de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion o actividades afines, se otorga una garantia adicional por una
suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion
accesoria, la misma que debe ser renovada periédicamente hasta el cumplimiento total de
las obligaciones garantizadas.

~
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3.3.

Importante

e En Ibs ébntratos cuyos montos sean igua‘/es 0 menores a doscientos mil Soles (S/ 200,000. 00)

no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los contratos
derivados de procedimientos de seleccién por relacién de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no superen el monto sefialado
anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

e Enlos contratos periodicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades con
las micro y pequeiias empresas, estas tltimas pueden oforgar como garantia de fiel cumplimiento
el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido porla Entidad durante
la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma prorrateada en cada pago, con
cargo a ser devuelto a la finalizacién del mismo, conforme lo establecen los numerales 149.4 y
149.5 del articulo 149 del Reglamento y el numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccion especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por identico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de realizacion
automatica en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser emitidas por
empresas que se encuentren bajo la supervisién directa de la Superintendencia de Banca, Seguros
y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con clasificacion de riesgo B
o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias; o estar consideradas en la
ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que peridédicamente publica el Banco
Central de Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la buena
pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacién de las responsabilidades funcionales que correspondan.

. Advertencia

- Los funcionarics de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificacion a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (hitp.//www.sbs.qob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva. cudl es la
' clasificacion vigente de la empresa que emite la garantia. considerando la vigencia a la fecha
de emision de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento. la clasificacion de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

- 4. Sila empresa que otorga la garanga cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas ety e\ portal web de la SBS, bastard que en una de ellas
- cumpla con la clasificacion minimgé establecida en el Reglamento.

~
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' En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
- de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.

' De ofro lado, ademas de cumplir con el requisito referido a la clasificacion de riesgo, a efectos
de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir garantias,
. debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http//www.sbs.gob.pe/sistema-
. financiero/relacion-de-empresas-que-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
_mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

3.4. EJECUCION DE GARANTIAS
La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados
en el articulo 155 del Reglamento.
3.5. ADELANTOS
La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ninglin caso exceden en
conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccion especifica de las bases.
3.6. PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.
3.6.2. OTRAS PENALIDADES
La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segln lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccién
especifica de las bases.
Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.
3.7. INCUNPLIMIENTO DEL CONTRATO
Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de
la Ley y 164 del Reglamento.
3.8/ PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccion especifica de las bases o en el contrato.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10)
dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente.

~
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La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion salvo
gue se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo
caso la conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad del
funcionario que debe emitir la conformidad.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo
que se indique en el contrato de consorcio.

Ad\)é}*tencia
En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento,

- debiendo repetir contra los responsables de la demora injustificada. -

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demas aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES INDICADAS)
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CAPITULO |
GENERALIDADES

11.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
RUC N° : 20131023414

Domicilio legal : Av. Salaverry Nro. 655 — JesUs Maria
Teléfono: : 630-6000

Correo electronico; . cdamian@trabajo.gob.pe

1.2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del SERVICIO DE
DESARROLLO E IMPLEMENTACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA EN WEB PARA EL
SISTEMA VIRTUAL DEL REGISTRO UNICO SINDICAL — SISTEMA RUS

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Formato N° 02, signado con el N° 09-2022-
MTPE/4/11/AE de fecha 25 de Julio de 2022.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

Importante

La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero
del Presupuesto del Sector Pablico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de
seleccion.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema A SUMA ALZADA, de acuerdo con lo establecido
en el expediente de contratacion respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No corresponde

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacién esta definido en el Capitulo [l de ia presente seccion de las bases.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucion del presente servicio es de doscientos sesenta y cinco (265) dias
calendarios. Los entregables deben ser presentados por el contratista de acuerdo al siguiente
detalle:
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Entregable

Documento

Plazo de Ejecucion

Entregable
NeO1

Plan de Trabajo aprobado

Plan de trabajo, cronograma, hitos,
equipo de trabajo.
Metodologia de Gestidn de Proyecto.

Estandar de programacion a utilizar.

Acta de aprobacion del plan de trabajo.

Hasta los diez (10) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de Ia
suscripcion del contrato.

gl drea usuaria tendrd un
plazo de tres (03) dias
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
NeQ2

Andlisis Disefio y arquitectura. Validado vy
aprobado.

Informe de Analisis disefio prototipo y
arquitectura aprobado.

Flujogramas de procesos. (modelado en
el estandar BPMN)

Demanda de infraestructura

Tecnoldgica.

Hasta los cuarenta (40) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de la
suscripcién del contrato.

El drea wusuaria tendrd un
plazo de cinco (05} dfas
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
NeO3

Mddulo 01: Acceso y Presentacion de la

Solicitud

Codigo fuente y ejecutable del sistema
Avance del Manual de Instalacién
Avance del Manual Técnico del Sistema.
Avance del manual de usuario

Hasta los ochenta (80) dias
calendario, contados a partir
del dia siguiente de |Ia
suscripcién  del acta de
conformidad del segundo
entregable.

El drea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
N204

Modulo 02: Acceso, Evaluacidon y Aprobacién de
las Solicitudes.

Cdédigo fuente y ejecutable del sistema
Avance del Manual de Instalacion
Avance del Manual Técnico del Sistema.
Avance del manual de usuario

Hasta los sesenta (60} dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de Ia
suscripcién  del acta de
conformidad  del  tercer
entregable.

El &rea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) difas
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
N205

Mddulo 03: Consultas para el administrado
(EXTERNO)

Mdédulo 05: Administracion

Mddulo 06: Herramientas

Cédigo fuente y ejecutable del sistema
Avance del Manual de Instalacién
Avance del Manual Técnico del Sistema.
Avance del manual de usuario

Hasta los treinta (30} dfas
calendario contados a partir
del dia siguiente de la
suscripcién del acta de
conformidad  del cuarto
entregable.

El drea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dias
calendario para 13 aprobacion
del acta de conformidad.

Entregable
N206

Mddulo 04: Reportes Estadisticos

Informe final de implementacién, configuracién,
documentacion y capacitacién {ver numeral 6).

Cddigo fuente y ejecutable del sistema
completo.

Manual de instalacién

Manual Técnico del Sistema

Manual de Usuario

Manual Técnico de Seguridad
Documentacién de pases a Calidad.
Acta de conformidad funcional
aprobada.

Acta de capacitacién

Hasta los treinta (30) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de Ia
suscripcién del acta de
conformidad del  quinto
entregable.

El drea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dfas
calendario para la aprobacion
del acta de conformidad.

~
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1.9.

1.10.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, para cuyo
efecto deben cancelar la suma de S/ 16.00 (Dieciséis con 00/100 Soles) en en efectivo en la caja
de la Entidad y recabar la misma en la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, ubicada
en el piso 8 de la sede principal, sito en la Av. Salaverry N° 655, distrito de JesUs Maria, provincia
y departamento de Lima.

Importante

El costo de entrega de un ejemplar de las bases no puede exceder el costo de su reproduccion.

BASE LEGAL

- Ley N° 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

- Ley N° 31366 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal
2022.

- Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y ACCESO A LA Informacién Publica.

- Ley 26702 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de la
Superintendencia de Banca y Seguros.

- Ley del Contrato de Seguros N° 29946.

- Ley N° 26702 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de la
Superintendencia de Banca y Seguros.

- Los diferentes reglamentos y Directivas aprobadas por la Superintendencia de Banca, Seguros
y AFP que sean aplicables.

- Cédigo Civil

- Directivas y opiniones del OSCE.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

\
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CAPITULO I ]
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1. CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccion de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante

- De conformidad con la vigesimosegunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento, en
. caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
~ difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
. disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

2.2. CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendra, ademas de un indice de documentos?, la siguiente documentacion;

2.2.1. Documentacion de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos para la admision de la oferta

a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)

b) Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento anélogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun corresponda.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segun
corresponda.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacion que puedan
obtener directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2
y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE* y siempre que el servicio web
se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

¢) Declaracion jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamenté
(Anexo N°2)

d) Declaracién jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia contenidos en
el numeral 3.1 del Capitulo Il de la presente seccién. (Anexo N° 3)

3 La omisién del indice no determina la no admisién de la oferta.

*+  Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace hitps://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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e) Declaracién jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)°

fy Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comun y las
obligaciones a las que se compromete cada uno de los integrantes del consorcio
asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 5)

g) El precio de la oferta en SOLES. Adjuntar obligatoriamente el Anexo N° 6.

E! precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con
dos (2) decimales.

Importante

o EJ| 6rgano encargado de las conirataciones o el comité de seleccién, segun
corresponda, verifica la presentacién de los documentos requeridos. De no cumplir
con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

e En caso de requerir estructura de costos o andlisis de precios, esta se presenta para
el perfeccionamiento del contrato.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
que se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo Il de la presente seccién de las bases.

2.2.2. Documentacion de presentacién facultativa:

a) En el caso de microempresas y pequefias empresas integradas por personas con
discapacidad, o en el caso de consorcios conformados en su totalidad por estas
empresas, deben presentar la constancia o certificado con el cual acredite su
inscripcion en el Registro de Empresas Promocionales para Personas con
Discapacidad®:

b) Solicitud de bonificacion por tener la condicion de micro y pequefia empresa. (Anexo
N° 09)

Advertencia

El érganoc encargado de las confrataciones o el comité de seleccion, segtin corresponda, no

podra exigir al postor la presentacion de documentos que no hayan sido indicados en los

acapites “Documentos para la admision de la oferta”. "Requisitos de calificacion” y “Factores
-~ de evaluacion”.

2.3. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar
el contrato:

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato mediante Carta Fianza.

b) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes,
de ser el caso.

c) Codigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el
nimero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

d) Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que
cuenta con facultades para perfeccignar el contrato, cuando corresponda.

e) Copia de DNI del postor en casoldé persona natural, o de su representante legal en caso
de persona juridica.

5 En caso de considerar como factor de evaluacig

anexo servira también para acreditar este factof.

la mejora del plazo de prestacién del servicio, el plazo ofertado en dicho

6

Dicho documento se tendra en consideraciéh en caso de\empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

L

~
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Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener directamente mediante
la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa
medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE y
siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catélogo de Servicios de dicha plataforma,
no correspondera exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

f) Domicilio y correo electronico para efectos de la notificacion durante la ejecucion del
contrato.

g) Detalle de los precios unitarios del precio ofertado®.

h) Copia de los documentos que acrediten la certificacion del personal clave: (01) lider del
proyecto, (01) analista de sistemas y (02) desarrolladores de aplicaciones, segln lo indicado
en el punto X de los Términos de Referencia contenidas en el numeral 3.1 del Capitulo I
de la presente seccién.

Importante

* Encaso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente
este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucion contractual, de
ser el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley
y en el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o
la denominacion o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados,
de lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna tnicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto
en la Directiva Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado’.

+ Enlos contratos periédicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas dltimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido por
la Entidad durante la primera mitad del nimero ftotal de pagos a realizarse, de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del mismo, conforme lo
establece el numeral 149.4 del articulo 149 y el numeral 151.2 del articulo 151 del
Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el REMYPE,
consignando en la Declaracion Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de
retencion de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicion
de MYPE, lo cual sera verificado por la Entidad en el link
http://www?2 .trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcion consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

e En lps contratos cuyos montos sean iguales o menores a doscientos mil Soles (S/
200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia
fiel cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcién también aplica a los
contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto
del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el
monto sefialado anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del
Reglamento.

Importante

+« Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacién y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

7 Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catélogé de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del

Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

8 Incluir solo en caso de la contratacion bajo el sistema a suma alzada.
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24.

2.5.

¢ De conformidad con el Reglamento Consular del Perd aprobado mediante Decreto Supremo N°
076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior tengan
validez en el Pert, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perd, salvo que se trate de
documentos puablicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya®.

e LaEntidad no puede exigir documentacion o informacion adicional a la consignada en el presente
numeral para el perfeccionamiento del contrato.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene. Para dicho efecto
el postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento,
debe presentar la documentacion requerida en la ventanilla de Mesa de Partes del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, ubicada en la Av. Salaverry N° 655, primer piso, distrito de
Jesus Maria, provincia y departamento de Lima.

FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en pagos

parciales:

Primer Pago - 15% a la presentacion del primer y segundo entregable, previa conformidad
de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina
General de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC),
previo informe de opinion favorable en la parte funcional por la Direccién de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo

Segundo Pago - 25% a la presentacion del tercer entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe . de opinion favorable en- la parte funcional por la Direccién de -Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccidn General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Tercer Pago - 25% a la presentacién del cuarto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccién de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Cuarto Pago - 15% a la presentacion del quinto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones {OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinion favorable en la parte funcional por la Direccidn de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Quinto Pago - 20% a la presentacion del sexto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones yde Trabajo de la Direccion General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

®  Segtn lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.
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Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe
contar con la siguiente documentacion:

- Informe del funcionario responsable de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones (OGETIC), previo informe de opinién favorable en la parte funcional por la
Direccién General de Trabajo del Viceministerio de Trabajo, en relacién al articulo 168° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado en un plazo maximo de siete (07) dias
de producida.

- Comprobante de pago.

Dicha documentacion se debe presentar en la ventanilla de Mesa de Partes del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, ubicada en la Av. Salaverry N° 655, primer piso, distrito de
Jesus Maria, provincia y departamento de Lima.
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CAPITULO Ill
REQUERIMIENTO

Importante

De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el area usuaria es responsable
de la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA

Firmado digitalmente por:
RENGIFO TAW William David
FAU 20131023414 hard

FIRMA hbtivo: Doy Vv B*

DIGITAL | Fecha: 10/08/2022 14:50:34-0500

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRE”

0 DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
Firmado digitalmente por

LURBINA MORALES Segundo

Pennys FAU 20131023414 TERMINOS DE REFERENCIA

FYIRMA Motivo: Doy V'B”

DIGITAL ;gcha 19({%18/2022 CONTRATACION DEL SERVJCIO DE DESARROLLO E
PLEMENTACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA EN WEB PARA

EL SISTEMA VIRTUAL DEL REGISTRO UNICO SINDICAL SISTEMA

Firmado digitalmente por
MACALUPU IPANAQUE Luis RUsS
Mugue! FAU 201 31023414 soft

FIRMA otivo: Doy, V'

PIGITAL Fecha 19!0A'R®Q RISWARDACO
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTI apfi
de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comumcacaonés‘(OGETlC)‘“

Firmade digitalmente por:
LIRA LOAYZA Juan Ramon
FAL 20131023414 soft

émvo Doy Vv B*
QRSN&e /2022 20:11:36-0500

ILLOBJETO DE LA CONTRATACION
Contratar los servicios para el desarrollo e implementacion del Sistema Virtual del
Registro Unico Sindical — Sistema RUS para la Direccion de Registros Nacionales de
Relaciones de Trabajo de la Direccidn General de Trabajo del Viceministerio de Trabajo.

IILFINALIDAD DE LA CONTRATACION
La contratacion del servicio especializado tiene la finalidad de desarrollar e implementar
un sistema informatico que gestione los procedimientos administrativos laborales
vinculados al registro sindical que se tramitan de manera presencial y descentralizada
ante las Direcciones y Gerencias Regionales de Trabajo y de Promecion-del-Empleo, para
TES B hiEiaTar BLggstion del registro sindical vinculado a los sindita ‘S'» federac B e i oy
N G‘j:ardcmfedenaweues tanto del sector pliblico como de la actividad pn c'!gjrdotarg’ !_aalgmw soft
proxTas | o devdierramientas de ayuda a favor de los trabajadores vy facgh @~ NEIBE, BBt 14:33.01.6500
informacién juridicamente relevante para su calificacién y adopcron-n‘e*decrsmnes por
parte de la Autoridad Administrativa de Trabajo.

Flrmado digitalmente por :
AQUIJE ZAPATA Elena Lizet
FAU 201 31023%14 soft

tivo:

oy V!
Fecha 19/08 2022
19:69:0

IV.ACTIVIDADES A REALIZAR
4.1. ALCANCE DEL SERVICIO

El servicio solicitado comprende las siguientes actividades:

oo digtnmente
LAFUEITE BRAYD! Fiatn Dat
o0 FAU 20131023714 st
ey

ionva; Doy v &

s 197002022 20:04:33.0500

e Andlisis, Disefio y Arquitectura.
e Desarrollo.
e Pruebas.

Firmado digr@medkd@EUMeENtacion.

ALFARD PAREDES Patricia | .

Hortensia Fo@ 20 CRpacitacion.

FIRMA Nbtive: Doy v° B* . i
DIGITAL | facha: 100002 Mplementacion en Produccion.

Firmade dignalmente por:
LAW CAM Jose Martin FAU
e 20131023414 soft
FIRMA Motivo: Doy v* 8
DIGITAL | recha: 10/08/2022 14:14:27-0500

4.2. REQUERIMIENTO FUNCIONAL
La descripcién de los requisitos funcionales del sistema de informacién

para el desarrollo del servicio es detallada en el documento Anexo “Informe

Fimado digitalmente por:
MARTINEZ LA ROSA higuel
£ngel FAL 20131023414 soft
FIRMA Wotive: Doy v* B*

PIGITAL | Fecha: 16/08/2022 13:51:40-0500

Firmado digitalmente por:
CANCHO BAUTISTA Gerardo
Entique FALS 20131023414 soft
FIRMA | hptive: Doy V* B°
DIGITAL | Fecha: 10/88/2022 1-4:00: 130500

Finnado digtalmente por:

DIAZ NUNEZ 2na Rita FAU
20131023414 soft

FIRMA hiotivo: Doy v* B

DIGITAL| Fecha: 16/08/2022 14.05:27-0500
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del Sistema Virtual del Registro Unico Sindical — Sistema RUS (95 fojas
atiles)’

4.3. REQUERIMIENTO NO FUNCIONAL

RNF.1

ogra
Sistema Gestor de Base - La base de datos que se utilizara como gestor de base
de Datos de datos: Oracle 18c.

RNF.2

. . La solucion deberd ser distibuida y orientada
RNF.3 Orientada a Servicios .
completamente a servicios REST.
. La interffaz de usuario deberd estar basada en
RNF.4 . Interfaz de Usuario : i .,
tecnologia Web de presentacion Angular.

Lainterfaz de usuario deberd aut'o;ad'a'pfa rsea ckuélqbuie'r ;
RNF.5  Interfaz Responsiva - resolucidn de pantalla, inclusive deberé de visualizarse ‘
. sin dificultades en dispositivos Tablet y celulares.
“La solucién debera soportar per io menos 40 conexiones
. concurrentes sin que se vea afectado el rendimiento e
RNF.6 Capacidad de Carga L .
impida o retrase la operatividad por parte de los
_ usuarios.

" Lasolucion debera utilizar racionalmente la memoria, sin
" que se vea colapsada o degradada con menor carga de
L la prevista (RNF.6), deberd utilizar técnicas y
Uso racionalizado de . . i

RNF.7 . . - mecanismos optimizados que sélo acceda, transfiera,

Memoria de Servidores . E i X
- manipule, lo que requiere la interfaz de usuario; en caso
exista procesamiento pesado debera ser realizado fuera

 de linea y por lotes.

“La solucién debera consultar datos de modo filtrado,

sélo devolviendo resultados paginados que el usuario

RNE.S Uso racionalizado de visualizara, evitando transferir por las distintas capas y
’ Acceso a Datos " los servicios cantidades excesivas de datos que sea

. inmanejable y que consuma innecesariamente recursos

de memoria, CPU y red.




/ MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE - PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

RNF.9

RNF. 10

RNF. 11

RNF. 12

RNF. 13

‘DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRE”™

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

La solucion debe ser escalable bajo la estrategia Scale-

Up (Afiadir mas recursos al servidor) inicialmente y fuego
Escalable _ . . .

Scale-Out (Afadir més servidores), segin las

necesidades de procesamiento.

La solucién debe tener bajo nivel de acoplamiento y la

. . posibilidad de editar facilmente los parametros que se
Nivel de Acoplamiento . L . .

consideren dindmicos y requieran cambios frecuentes,

no existiendo parametros en codigo duro.

La solucién debera utilizar patrones y estandares
Estilo de Programacién  reconacidos en la industria del software; las interfaces
Uniforme de usuarios y cada una de las capas debera seguir el

mismo estilo de programacion.

El codigo fuente en cada uno de los archivos construidos

. y cada uno de los métodos y atributos debera estar
Codigo Fuente Comentado . . .

descriptivamente comentado.  Deberd seguir un

estandar previamente aprobado.

El tiempo de respuesta aceptable para la solucion,
inclusive bajo condiciones de concurrencia descritas en
Tiempo de Respuesta el RNF.6, es de 4 segundos como maximo por cada

interaccién que recorra desde la interfaz de usuario

RNF. 14

RNF. 15

RNF. 16

RNF. 17

1

~ hasta la base de datos de ida y vuelta.

Todos los elementos de cédigo fuente, archivos, clases,
Reglas de Nombramiento  métodos y atributos deberan estar escritos sélo en

idioma casteliano.

La solucion no deberd contar con componentes
Componentes Adquiridos ~ comerciales que genere dependencia con algln

fabricante.

Notificaciones Legales,  Los derechos de autor de toda la solucion serén cedidos
Derechos de Autor, y Otras  plenamente al MTPE

La solucién debera ser construida de tal manera que un
cambio en los parametros de negocio no obligue la
Parametrizable generacién de una nueva version de la solucion o del
modulo. Los parametros deberan ser puestos en tablas

maestras, archivos de configuracion etc.

\
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:La solucién debera proporcionar ayudas en cada
. pantalla donde interactte un usuario, tales como mostrar
RNF.18 Ayudas en el Sistema . . .

. micro mensajes “Tooltip Text" en cada opcidn que

 dispara una accion (botones, imagenes, etc.)

de Gestion, Cédigo Fuente, efc.) debera haber pasado
. . por una revisién intema por parte del equipo de calidad
Calidad de los Productos L
RNF.19 ~'del postor; en caso se evidencie y demuestre que el
Presentados o L .
" artefacto no cuenta con las condiciones minimas segtin
~lo requerido, el entregable seré devuelto, no contando

- como un documento vélido para revision.

. El postor debera realizar una presentacién semanal
RNF. 20 Seguimiento y Control  de los avances del proyecto, al area funcional y a los

- responsables de los aspectos técnicos del MTPE.

" El postor deberé realizar la integracion con el Sistema
de Seguridad del MTPE, para fa gestion de los usuarios
internos, el cual contiene funcionalidad de autenticacion

. y autorizacién sélo a nivel de acceso.

: Adicionalmente, el sistema debera ser desarrollado

siguiendo los criterios de desarrollo seguro de software

Seguridad de la contenidos en la Resolucidon de Secretarfa General

RNF. 21 Informacién N031-2020-TR-SG - "Directiva para el Desarollo
k Seguro de Software para el Ministerio de Trabajo y

- Promocion del Empleo”. Entre estos criterios tenemos

por ejemplo el almacenamiento de los registros de

E auditorfa, la aplicacién de estdndares de desarrollo

- como OWAS (Open Web Application Security Project) y

la ejecucion de pruebas de desarrollo seguro previo al

pase a produccion.

’ El sistema debera uilizar los servicios Web de: SUNAT,
RNF. 22 Integracion con Sistemas = para consultar datos de empresas, RENIEC para
’ Externos - consultar datos de personas, MIGRACIONES para

- consultar datos de extranjeros.

4.4. CARACTERISTICAS TECNICAS A CONSIDERAR
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Consideraciones técnicas para el desarrollo

1%

v

v Vv

¥YV¥YY¥YVYYVYYY

N

Gestor de Proyectos.
Maven 3.0 o superior

Front End

Angular 10 o superior

Bootstrap (Como apoyo a la maquetacién)
CSS 3.0

HTML 5

Back End

Spring Boot (Recomendado 2.2.6 o superior)
Persistencia de datos hihemnate, JPA o Spring JPA.

Java 8 (JDK 1.8)

Log 4j1.0

Jasper Reports 5.6

Swagger

Dozer (BO: Business Object, DTO: Data Transfer Object)
Lombok {Opcional)

Servidor de Aplicaciones
WildFly 12

Testeo
Junit 4.7 (Pruebas unitarias)

IDE

STS4x

Eclipse {Neon, Oxygen, Photon)
Visual Studio Code.

Oracle 19C,

Utilizar un motor de reglas de negocio (ejemplo: drools). Nos da la facilidad
de cambiar las reglas del negocio sin necesidad de un programador

informético. Por ejemplo, si el sistema tiene un plazo

de 5 dias para

subsanar, se puede cambiar por un plazo de 4 dias sin necesidad de un

programador.

Se requiere que se informe cual es el rango de concurrencias para una
respectiva prueba de estrés via jmeter (en esta prueba debe considerar al

o

\
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personal de calidad y de infraestructura que evaluaré el desempefio del
aplicativo en el servidor de calidad)

o De no aprobar uno de los pardmetros en las pruebas de calidad en los
criterios de aceptacion; se solicitara al postor absolverlas, puesto que esto
implica la no puesta en produccién y la no conformidad funcional
respectiva.

s Los productos entregables no deberéan incurrir en costos adicionales para
su utilizacion en los ambientes de produccion, tanto en el presente como
en el futuro, para el MTPE.

¢ Utilizar los documentos estandares de la OTIC, para el desarrollo de los
sistemas, los cuales seran entregados al inicio del proyecto.

e |mplementar la auditoria correspondiente a cada tabla para realizar la
trazabilidad de la informacidn, asi como la eliminacion de registro en forma
logica y no fisica (mediante el uso de campos estados del registro).

o Desplegar el Sistema Virtual del Registro Unico Sindical — Sistema RUS.
en los servidores del MTPE.

V. CAPACITACION
Los talleres de capacitacion en la solucién seran impartidos en 46 horas para 10
participantes, durante la etapa de implementacion de la solucion, dentro de los treinta (30)
dias calendario, contabilizados desde el dia siguiente de suscripcion del acta de
conformidad del quinto entregable, y comprende lo siguiente:

La capacitacion sera realizada de manera virtual, segun el siguiente detalle:

Capacitacion Técnica:

+ Personal de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones (4
horas).

Capacitacion Funcional en el uso del Sistema Virtual del Registro Unico Sindical con
casuistica de los procedimientos administrativos laborales del registro sindical.

+ Direccion de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo (6 horas).
« Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Lima Metropolitana (4
horas).
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» Primer grupo Direcciones / Gerencias Regionales de Trabajo y Promocion del
Empleo (4 horas).

+ Segundo grupo Direcciones / Gerencias Regionales de Trabajo y Promocién del
Empleo (4 horas).

« Tercer grupo Direcciones / Gerencias Regionales de Trabajo y Promocion del
Empleo (4 horas).

¢ Cuarto grupo Direcciones / Gerencias Regionales de Trabajo y Promocién del
Empleo (4 horas).

+ Quinto grupo Organizaciones Sindicales (4 horas).

* Sexto grupo Organizaciones Sindicales (4 horas).

» Séptimo grupo Organizaciones Sindicales (4 horas).

+ Octavo grupo Organizaciones Sindicales (4 horas).

Previo inicio de los talleres de capacitacion, el contratista, deberé entregar el contenido
funcional y téchico de los materiales de capacitacion para su revision y aprobacion.

Para el desarrollo de las capacitaciones se realizaran de manera virtual previa
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y su
logistica comprendera lo siguiente:

Los materiales de capacitacion son: Presentacion en “Power Point” y Videos Tutoriales
por cada “Médulo” de! Sistema Virtual de! Registro Unico Sindical, diferenciando cada
video tuterial el publico objetivo a quien va dirigido (perfil administrador, Direcciones /
Gerencias Regionales de Trabajo y Promocion del Empleo y organizaciones sindicales),
y el video de “Herramienta de Ayuda” que contiene el Sistema Virtual del Registro Unico

Sindical'. de-Gestion-De-Autorizaciones—para-a—Certificacion-De-Competencias
WWW&WWWWW@H&MM}W

AMHUMMW@%M&G@%@M&MMWW&Q&%G&W
GCompetencias-kaborales-Registros-Nacionales.

Luego de la capacitacién impartida, el contratista debera entregar un certificado a nombre
de los participantes por el curso recibido.

! absolucién de Consultas N°03 y 20. Se precisa que en virtud del D.U. 115-2021 se podrd realizar las reuniones y la
ejecucion def trabajo de manera virtual. Para el caso de las reuniones virtual se realizard previa coordinacién con la
Oficina de Tecnologias de [a Informacién y Comunicaciones. Para el desarrollo de las capacitaciones se realizaran de
manera virtual y su logistica comprenderd lo siguiente: Los materiales de capacitacién son: Presentacion en “Power
Point” y Videos Tutoriales por cada “Médulo” del Sistema Virtual del Registro Unico Sindical, diferenciando cada
video tutorial el publico objetivo a quien va dirigido (perfil administrador, Direcciones / Gerencias Regionales de
Trabajo y Promocidn del Empleo y organizaciones sindicales), y el video de “Herramienta de Ayuda” que contiene el

Sistema Virtual del Registro Unico Sindical.

~
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Culminado los cursos de capacitacion se suscribira un acta de finalizacion de cursos de
capacitacion, entre el contratista y el drea usuaria, con el fin de dar finalizando la
capacitacion.

VI. PLAZO DE EJECUCION Y ENTREGABLES
El plazo de ejecucidn serd doscientos sesenta y cinco (265) dias calendario. Los
entregables deberan ser presentados por el contratista de acuerdo al siguiente detalle:

Entregable Documento Plazo de Ejecucion
Plan de Trabajo aprobado Hasta los diez (10) dias
- Plan de trabajo, cronograma, hitos, calend;’ar:o c.on'tados 3 partir
. . del dia siguiente de la
equipo de trabajo. incién del contrat
Entregable - Metodologfa de Gestion de Proyecto. suscripcion det contrato.
N2o1 . . - El drea usuaria tendrd un
Estandar de programacion a utilizar.
plazo de tres {03) dias
Acta de aprobacién del plan de trabajo. | calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.
Andlisis Disefio y arquitectura. Validado y | Hasta los cuarenta (40) dias
aprobado. calendario contados a partir
- Informe de Andlisis disefio prototipo y (sjslc idi:aiénscljgel:f:;:ratie la
Entregable arquitectura aprobado. senp )
N202 - Flujogramas de procesos. (modeladoen | El drea usuaria tendrd un
el estandar BPMN} plazo de cinco (05) dias
- Demanda de Infraestructura calendario para a a;?robaaon
L del acta de conformidad.
Tecnolégica.
Médulo 01: Acceso y Presentacion de la Hasta los ochenta (80) dias
Solicitud calendario, contados a partir
- Codigo fuente y ejecutable del sistema | del dia siguiente de la
Avance del Manual de Instalacién suscripcion  del acta de
Entregable - Avance del Manual Técnico del Sistema. | conformidad del segundo
NeO3 - Avance del manual de usuario entregable.
El drea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacion
del acta de conformidad.
Madulo 02: Acceso, Evaluacién y Aprobacion de | Hasta los sesenta (60) dias
las Solicitudes. calendario contados a partir
Entregable . . . del dia siguiente de |
N°04g - Cddigo fuente y ejecutable del sistema ¢ . 'a,, sug:|e|ne te da
- Avance del Manual de instalacidn suscnpmf)n € ada ce
Avance del Manual Técnico del Sistema. conformidad  del tercer
- Avance del manual de usuario entregable.

-
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El drea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacidn
del acta de conformidad.

Mddulo 03: Consultas para el administrado
{EXTERNO)

Méodulo 05: Administracion

Médulo 06: Herramientas

Hasta fos treinta (30) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de Ia
suscripcion  del acta de

- Manual Técnico de! Sistema
Manual de Usuario
Manual Técnico de Seguridad

- Documentacion de pases a Calidad.

Entregable conformidad  del cuarto
Ne05 Cédigo fuente y ejecutable del sistema entregable.
- Avance del Manual de Instalacién El area usuaria tendrd un
- AvancedelManualTécnicoqe!Sistema. plazo de cinco (05) dias
- Avancedel manual de usuario calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.
Mddulo 04: Reportes Estadisticos Hasta los treinta (30} dias
Informe final de implementacidn, configuracion, calendario c'on‘tados a partir
y G del dfa siguiente de |la
documentacion y capacitacion (ver numeral 6). .
suscripcidn  del acta de
Cédigo fuente y ejecutable del sistema | conformidad del  quinto
completo. entregable.
Entregable Manual de Instalacién
N206 El drea usuaria tendra un

plazo de cinco {0S) dias
calendario para {a aprobacion
del acta de conformidad.

~

Acta de conformidad funcional
aprobada.
- Acta de capacitacion

Presentacién de los Entregables:
Los entregables seran presentados por la mesa de partes virtual, debiendo dirigirse a la
siguiente direccion electrénica: htips./lwww.gob pe/12479-acceder-a-la-mesa-de-partes-
virtual-del-mtpe, mientras dure la declaratoria del Estado de Emergencia Nacional) o
traves de la Ventanilla de Mesa de Partes de la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria, sito en Av. Salaverry N°655 — Jests Maria.

VILLUGAR DE LA PRESTACION

El servicio se ejecutara en el Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplec (Avenida
Salaverry 655 Jests Marfa), en el que se brindara las facilidades al contratista para recabar
informacidn, sostener las reuniones que sean necesarias y visitar el area o areas materia de
la presente contratacion para las coordinaciones a que hubiera lugar. Se podra realizar las
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reuniones y la ejecucion del trabajo de manera virtual. Para el caso de las reuniones virtuales
se realizard previa coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.?

Vill. MODALIDAD DE PAGO

Primer Pago - 15% a la presentacién del primer y segundo entregable, previa conformidad
de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina
General de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC),
previo informe de opinidn favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo

Segundo Pago - 25% a la presentacién del tercer entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones {OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccidn General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Tercer Pago - 25% a la presentacion del cuarto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Cuarto Pago - 15% a la presentacion del quinto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

2 Absolucion de Consulta N°03 y N° 20. Se precisa que en virtud del D.U. 115-2021 se podr realizar las reuniones y
la ejecucion del trabajo de manera virtual. Para el caso de las reuniones virtuales se realizara previa coordinacion
con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. Para el desarrollo de las capacitaciones se
realizaran de manera virtual y su logistica comprenderd lo siguiente: Los materiales de capacitacion son:
Presentacién en “Power Point” y Videos Tutoriales por cada “Médulo” del Sistema Virtual del Registro Unico Sindical,
diferenciando cada video tutorial el pUblico objetivo a quien va dirigido (perfil administrador, Direcciones / Gerencias
Regionales de Trabajo y Promocién del Empleo y organizaciones sindicales), y el video de “Herramienta de Ayuda”
que contiene el Sistema Virtual del Registro Unico Sindical.
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Quinto Pago - 20% a la presentacién del sexto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones {OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccién de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabajo del

Viceministerio de Trabajo.

IX.REQUISITOS MiNIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR

Empresa proveedora especializada en la prestacion de servicios similares en sistemas de
informacion y/o plataformas o aplicativos webs para entidades pidblicas y/o privadas.

X.REQUISITOS DEL PERSONAL CLAVE

Principales actividades a realizar del (01) Lider del proyecto.

« Gestionar al equipo asignado, inducirlos a evaluar acciones que permitan mejoras

y optimizaciones del servicio brindado.

» Asignacion y supervision de tareas solicitadas por la entidad contratante.

Contar con certificacion técnica oficial en:

« Contar con certificacion en gestion de proyectos PMP vigente.
« Capacitacion acreditada Metodologia Agiles Scrum Master o Curso de Lean [T,

minimo de treinta (30) horas lectivas.

Principales actividades a realizar del (01) Analista de sistemas.

 Elaborar el Andlisis y disefio de la aplicacion asignada.

o Elaborar y validar el modele de datos y diccionario de datos.
« Supervision y control del desarrolio de la aplicacion asignada

. ficacion-tecnicacfici 3

« Capacitacion en Bases de datos PL/SQL minimo de treinta (30) horas lectivas.

Principales actividades a realizar los (02) Desarrolladores de Aplicaciones

¥ Absolucién de Consultas N°04: Se precisa, que la certificacion oficial para los analistas de sistemas y desarrolladores
estd referido a fos cursos de capacitacion que se encuentran sefialados en el numeral X de los términos de referencia,

para lo cual se procedera eliminar el texto “Contar con certificacién técnica oficial”.

\
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» Serén los responsables de realizar el desarrollo de la aplicacion utilizando
lenguaje de programacion, desarrollar {os script's para las bases de datos, realizar
las pruebas y control de calidad

Cont tficacion téonica ofiialen:

» Capacitacion en de Bases de datos PL/SQL minimo de treinta (30) horas lectivas.
+ Capacitacién en lenguaje de Programacion Java. Minimo de treinta (30) horas
lectivas

¢ Curso de desarrolladores de Web o de aplicaciones Web. Minimo de treinta (30)
horas lectivas

Los documentos solicitados, se acreditaréa con copia simple de constancia, certificado u otro
documento que acredite los cursos, y serdn presentados con los documentos para la
suscripcion del contrato.

XL.PENALIDADES

Penalidades por mora:

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del servicio, se
aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada dia de retraso, calculado de
acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto vigente

F X Plazo vigente en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

/ Plazos menores o iguales a 60 dias: F= 0.40
Plazos mayores a 60 dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo, se refieren segtin corresponda, al contrato, o en caso éste
involucre obligaciones de ejecucion periddica, a la prestacién parcial que fuera materia
de retraso.

XIL.CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
La conformidad sera oforgada por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la
Informacidn y Comunicaciones (OGETIC), previo informe de opinion favorable en la parte
funcional por la Direccién de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo de la
Direccién General de Trabajo del Viceministerio de Trabajo, en relacion al articulo 168
del reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado en un plazo maximo de siete (7)4/'
dias de producida.

g
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XH.,PROTOCOLO SANITARIO FRENTE A LA PROPAGACION DEL COVID 19

Para el inicio de sus actividades, todo proveedor debera tener en consideracion lo siguiente:

v Contar con su “Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el
Trabajo”, debidamente registrado y aprobado en el SICOVID 19
hitps//saludirabajo-minsa.gob-pel, de acuerdo a lo sefialado en la Resolucion

Mlmstenal N° 448 448-2020 1275 2021 MINSA sus——medmeatenas—y_—mmas

autendades—eempetentes,—de@eﬁespende; que aprueba la Dlrectlva Admlmstratwa
N*321-MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que establece las
disposiciones para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicién a SARS-CoV-2.

v Presentar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, su “Plan para la
Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 en el Trabajo”, debidamentereg&stﬁade
y—-aprobado-en-el-SICOVID-18:-hitps://saludirabajo-minsa.gob-pe/, el cual sera
remitido a la Oficina General de Recursos Humanos y a la Oficina de Seguridad y
Defensa Nacional, para su revisién correspondiente y posterior verificacion de su
cumplimiento durante la ejecucién de sus actividades en las instalaciones del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

v Implementar y garantizar el estricto cumplimiento de los lineamientos sanitarios frente
al COVID 19, en todos los procesos y etapas de desarrollo y ejecucién de los
servicios que se realicen en la Unidad Ejecutora N° 001: Ministerio de Trabajo -
Oficina General de Administracion:

+ Fase de inicio de actividades (planificacion).
+ Fase de ejecucién (supervision y verificacion).
+ Fase de cierre (conformidad y recepcion).

Documentos a presentar para la suscripcion del contrato.
. “Plan para la Vlgllanc1a Prevencxon y Control de COVID 19 en el Trabajo”, debidamente
, de acuerdo a lo

senalado en la Resolucnon Mlnlstenal N° 239—2929—1275 2021 MINSA—sus
modificatorias—y—normas—complementarias. que aprueba la Directiva Administrativa
N°321-MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que establece las disposiciones
para la vigilancia, prevencion y conirol de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicion a SARS-CoV-2.

. * Absolucion de Consulta N°07. Se confirma, se considerara el Gitimo dispositivo legal Resolucién Ministerial 1275-
2021/MINSA, que aprueba “Directiva Administrativa que establece las consideraciones de las disposiciones para la

~




/ MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ’ \
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE —~ PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

‘DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRE"
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

XIV.DE LOS DERECHOS DE LA ENTIDADES

Por medio de la presente, e! contratista cede los derechos patrimoniales de los cuales sea
titular sobre el programa de ordenador o software producido o desarrollado en ejecucién del
presente confrato, para su explotacion no exclusiva, ilimitada, perpetua y con alcance
mundial, para cualquier uso, pretendiendo actualmente y en el futuro a favor del Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo.

Esta cesion de derechos comprende, mas no se limita, a los derechos de reproduccion,
comunicacién al publico, distribucién, traduccién, modificacion, u otra transformacién,
importacion al territorio nacional de copias por cualquier medio incluyendo la transmision,
asi como cualquier ofra forma de utilizacidn que no estén contempladas en la ley de fa
materia como excepcién al derecho patrimonial y, en general, para cualquier tipo de
utilizacion y explotacion, que la entidad estime pertinentes, pudiendo ponerlo a disposicion
por medio de autorizaciones o licencias a favor del puiblico en general.

Sin perjuicio de otras obligaciones a su cargo, el contratista deberé entregar una version final
del software incluyendo el codigo fuente, cédigo objeto, documentacién técnica y manuales,
sin ninguna medida tecnolégica efectiva ni sistema de autotutela, sin contrasefia ni
restriccion. Lo dispuesto en relacién con los programas de ordenador o software no se
aplicara cuando fa entidad publica sea sélo licenciataria del software.

XV.CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

El contratista del servicio se compromete a mantener en reserva, y no revelar a tercero
alguno sin previa conformidad escrita del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
(MTPE), toda informacidn que le sea suministrada por este dltimo, excepto en cuanto
resultare estrictamente necesario para el cumplimiento del Contrato, y que restringiré la
revelacion de dicha informacion sélo a sus empleados y subcontratistas, sobre la base de
"necesidad de conocer".

El contratista del servicio se compromete (excepto que la Ley dispusiera lo contrario o
resultare necesario para obtener consejo profesional en relacidn con este Contrato) a no
revelar ni permitir la revelacion de cualquier detalle a los medios de prensa o a terceros, en
relacion con el servicio prestado, y a no usar el nombre del MTPE en cualquier promocion,
publicidad o anuncio, sin previa autorizacion escrita.

El contratista def servicio se compromete a que, salvo en lo que resultare absolutamente
necesario para llevar a cabo sus obligaciones conforme al Contrato, no copiaré total ni
parcialmente la documentacion asociada, o cualquier especificacion relacionada, para
utilizarlo en conexion con servicios a suministrar a otros clientes de la firma, ni con cualquier
otro propésito.

vigilancia, prevencién y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicidn a SARS-Co-2", que se
encuentra vigente a la convocatoria del presente procedimiento de seleccién.
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Los titulos de propiedad, derechos de autor y de creacion, y todo tipo de derechos sobre
bienes tangibles e intangibles producidos como consecuencia de la ejecucion del presente
servicio, son transferidos al MTPE en forma exclusiva y sin costo adicional alguno, pudiendo
el MTPE beneficiarse con sus usos en ofras actividades en razén a la naturaleza de
funciones que realiza, los mismos que en caso de culminacién o resolucién del presente
servicio, deberan permanecer en poder del MTPE, sean en medios impresos o magnéticos.

El contratista del servicio deberé entregar al MTPE todo lo generado y recibido como
consecuencia de la ejecucion del presente servicio, en medios impresos y magnéticos bajo
responsabilidad, en atencidn a la transferencia arriba enunciada.

En este sentido, el contratista de! servicio, en su calidad de autor y titular originario cede a
favor del MTPE a titulo exclusivo y gratuito, todos los derechos de autor y de propiedad
intelectual que correspondan y pudieran corresponder, presentes y futuros, de manera
exclusiva, ilimitada, indeterminada, a nivel nacional e intemnacional, respecto del servicio
eglaborado como consecuencia de la ejecucion del presente Término de Referencia, para los
fines que el MTPE considere pertinentes. Asimismo, queda expresamente establecido que
la cesidn es total y absoluta, englobando la documentacion técnica, asi como todos los
manuales de uso u otros que le pudieran corresponder.

XVI. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar posteriormente
por defectos o vicios ocultos (articulo 173° del Reglamento de la Ley N° 30225, ley de
contrataciones del Estado).

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios
ofertados por un plazo de un (01} afio, contados a partir de la conformidad otorgada por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. (articulo 40° de la Ley de
Contrataciones del Estado).

XVII.SEGURIDAD DE INFORMACION

El contratista se compromete a respetar y aplicar en el servicio brindado, las politicas,
procedimientos y controles de Sistemas de Gestion, Metodologias, Estandares y ofros
establecidos por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE), los mismos que
declara conocer y aceptar.

Los equipos (computadoras, laptops, entre los principales) del contratista conectados a red
del MTPE, deberé contar con software antivirus actualizado y el sistema operativo debe
contar con todos los parches de seguridad publicados de la plataforma que esté utilizando
(Windows, Linux, entre otros).

XVIILANTICORRUPCION

El contratista declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion,

\
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apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que
se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacion al contrato,

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o
de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los dérganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clusula, durante la ejecucion
contractual, da derecho a LA ENTIDAD a resolver automaticamente y de pleno derecho el
contrato, bastando para tal efecto que LA ENTIDAD remita una comunicacion informando
que se ha producido la resolucion, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera ha lugar.
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DRNRT
Versidn revisada, modificada y consolidada por Direccién de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo,
14 de enero de 2022
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INTRODUCCION

El presente documento desarrolla la propuesta de disefio para laimplementacion de un sistema infor-
matico que gestione el registro y actualizacién de los documentos de organizaciones sindicales que se
tramitan ante las Direcciones y Gerencias Regionales de Trabajo y de Promocién del Empleo, con la
finalidad de mejorar la gestion del registro sindical a nivel nacional en bisqueda de optimizar los pro-
cedimientos administrativos laborales que se brindan a los sindicatos, federaciones y confederaciones
sindicales.

El registro sindical en estos momentos es un proceso que realiza la gestion de varios documentos por
parte de los administrados para realizar el registro de las organizaciones sindicales o de algin otro
tramite derivado de las mismas, como pueden ser: El cambio de la junta directiva, modificacién de
estatutos, actualizacion del padrén de afiliados y otros. Los trémites se generan con la presentacién
de documento en el sistema de trémite documentario y se deriva a las diferentes autoridades compe-
tentes para recibir las aprobaciones correspondientes y necesarias conforme a ley.

Laimplementacidn del sistema tiene que seguir los lineamientos y requerimientos que conforme a ley
siguen estos procedimientos de manera presencial, buscando optimizar los tramites realizados por los
diferentes participantes y acelerar el acceso a los documentos requeridos para las revisiones y/o apro-
baciones necesarias. Ademas, permite a la Autoridad Administrativa de Trabajo y a las organizaciones
sindicales:

a) Reduccidn de costos de tiempo, traslado, papeleria, durante el procedimiento administrativo
laboral de! Registro Sindical.

b) Realizar de manera no presencial las actualizaciones y/o seguimiento del procedimiento ad-
ministrativo laboral.

c) Contar con una base de datos veraz, confiable, accesible, medible y consistente sobre las or-
ganizaciones sindicales del sector publicoy privado que permita a la Autoridad Administrativa
de Trabajo identificar y diagnosticar a tiempo real la situacién de los Sindicatos, Federaciones
y Confederaciones.

d) Optimizar los procesos de atencidn a las organizaciones sindicales, facilitando la obtencién de
informacidn juridicamente relevante para su calificacion y adopcion de decisiones por parte
de la Autoridad Administrativa de Trabajo.

El presente trabajo desarrolia la propuesta del disefio del sistema de gestién de los procedimientos
derivados del registro de organizaciones sindicales y variantes denominado “Sistema de Gestidn del
Registro Unico Sindical- Sistema RUS”. Ademas de los tramites asociados al mantenimiento de este
registro en el tiempo.
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SOBRE EL SISTEMA DE GESTION DEL REGISTRO UNICO SINDICAL

La propuesta de sistema RUS se realiza teniendo en consideracion las recomendaciones la Sub Direc-
cidn de Registros Generales de la Direccion de Prevencidn y Solucidn de Conflictos de la DRTPE de
Lima Metropolitana, mediante la Hoja de Elevacién N° 0664-2021-MTPE/1/20.23, de la Oficina Gene-
ral de Estadisticas y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, mediante el Informe N° 1320-
2021-MTPE/4/13.2, y de la Direccidén de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccidn
General de Trabajo, con la finalidad coadyuvar a la virtualizacién de los diferentes procedimientos
sobre el Registro Sindical proporcionando a las organizaciones sindicales del sector publico y de la
actividad privada, medios tecnoldgicos para el ejercicio de sus derechos colectivos.

Los tramites para las organizaciones sindicales difieren en algunos de sus procedimientos depen-
diendo del tipo del sector en que se realizan las actividades laborales. Por eso diferenciamos procedi-
mientos para organizaciones sindicales de servidores publico y organizaciones sindicales del régimen
de la actividad privada.

Las organizaciones sindicales del régimen publico y privado realizan los siguientes procedimientos:

a) Inscripcién en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Phblicos {ROSSP).

= |nscripcién de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones
Sindicales de Servidores Publicos.

= [nscripcién de la Némina de Junta Directiva y los cambios que en ella se produzcan de los
Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Publicos.

» Inscripcién de la Modificacidn de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federaciones 'y
Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos.

b) Inscripcién en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada.

= |Inscripcidn de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones
Sindicales de la Actividad Privada.

» Inscripcidn de la Ndmina de junta Directiva y los Cambios que en ella se produzcan de los
Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la
Actividad Privada.

= |Inscripcion de la Modificacion de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federaciones y
Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada.

¢) Inscripcién en el Registro de Inscripcién de Delegados tanto para la actividad privada
como sector publico.
" Inscripcién de delegados, tanto para la actividad privada como sector pblico.

d) Inscripcién en el Registro de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical tanto para la
actividad privada como sector pablico.

= |nscripcidn de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical, tanto para la actividad privada
como sector publico.

e} Inscripcidén en el Registro de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federa-
ciones y Confederaciones tanto para la actividad privada como sector ptblico.
» Inscripcidn de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confedera-
ciones, tanto para la actividad privada como sector pUblico.
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f) Cancelacién de Registro Sindical, solo después de la Solicitud de Disolucién del Sindicato
tanto para la actividad privada como sector piblico.

= [nscripcion de Cancelacion de Registro Sindical, de Sindicatos, Federaciones y Confederacio-
nes, tanto para la actividad privada como sector publico.

g) Presentacion de otros escritos. {contendria la posibilidad de presentar contingencias o es-
critos de recursos impugnativos).
= Presentacion de otros escritos (contingencias)

El sistema del RUS involucra el registro y mantenimiento histérico de la base de datos que comprenden
el registro de las organizaciones sindicales. El sistema siguiendo esta premisa presenta la siguiente
macroestructura, que simplificamos en cinco (05) mddulos principales:

a) Mddulo de Acceso y Presentacion de la Solicitud.

b) Méddulo de Acceso, Evaluacion y Aprobacién de la Solicitud.
¢} Méddulo de Consulta para el Administrado.

d} Moddulo de Reportes Estadisticos

e) Méddulo de Administracion

La especificacién del funcionamiento de cada uno de estos subsistemas se desarrolla en extenso mas

adelante, ya que comprenden el registro, la validacion, evaluacién, aprobacion y las consuitas de es-
tados de los procedimientos.

Medscara 1. Vista principal del Sistema del Registro Unico Sindical
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Madscara 2. Acceso a los médulfos del RUS en el portal web def MTPE

gy it

Validacién Usuario Validacién Usuario
de identidad Interno de identidad Interno
(OGETIC) (OGETIC)

gy O

i) i i &

organizaciones servidores organizaciones servidores

Bienvenidos Bienvenidos Bienvenidos Bienvenidos Bienvenidos

Administrado y Funcionarios y Administrado ¥ Funcionarios y

sindicales DRTPE/GRTPE sindicales DRTPE/GRTPE

MODULO
- NeOS:

Administracion

Usuario
Interno
(OGETIC)

i)

i)

DRNRT

RECOMENDACIONES PARA EL DESARROLLO DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

DEL REGISTRO UNICO SINDICAL

La Oficina General de Estadistica, Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones remite las siguien-
tes recomendaciones, las que deben revisarse al momento del desarrollo y de ser necesario incluirlas

ya que son estandares de la institucion:

a. Se sugiere alinearse a los estandares establecidos en OTIC: oauth 2, jwt, openid. Existen 2
usuarios: interno (asegurar la integracion Idap); y externo (usuario web).

b. Se sugiere el uso de un motor de reglas de negocio {ejemplo: drools). Nos da la facilidad de
cambiar las reglas del negocio sin necesidad de un programador informatico. Por ejemplo, si
el sistema tiene un plazo de 5 dias para subsanar, se puede cambiar por un plazo de 4 dias sin
necesidad de un programador.
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A. MODULO N°01: ACCESO Y PRESENTACION DE LA SOLICITUD
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A. M6bULO N°01: ACCESO Y PRESENTACION DE LA SOLICITUD

El médulo de acceso y presentacion de la solicitud es un médulo estandar de todo sistema informatico.
Se recomienda utilizar una estructura independiente, que valide la identidad del administrado, si es
que el registro de tramite es iniciado por un miembro de la organizacion sindical o un tercero ajeno a
la Autoridad Administrativa de Trabajo.

El propdsito de esta sugerencia es de evitar inicios de procedimientos fallidos o registros incompletos
que generen datos innecesarios en los sistemas institucionales. Lo que podria ser un caso recurrente
en la etapa de aprendizaje o en el momento de disputa dentro de las organizaciones sindicales. Para
estos casos es importante considerar algunas reglas de negocio a desarrollar e implementar en el fiujo
de trabajo.

De ser el caso que el trdmite lo inicia un funcionario del MTPE (Mddulo N°02; Médulo N°03 y Mddulo
N°04), también se recomienda tener una validacion de credenciales a partir del sistema institucional
de gestion de usuarios.

Es posible que existen lineamientos de las institucién o directivas del gobierno que indiquen conside-
raciones a tener sobre el acceso a la informacidn que se registra en las bases de datos y la integracion
de estas con otros sistemas estatales, como son: el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
{RENIEC); MIGRACIONES; vy fa Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
{SUNAT). Lo que lleva a que esta seccidn del sistema tenga que seguir las reglas de negocio propuestas
por estas entidades para el acceso y uso de la informacion alli registrada.

Regularmente el acceso se logra a partir de credenciales que otorga la institucion y las reglas de lla-
madas al sistema para la verificacion que se desea realizar, todas estas consideraciones son necesarias
en la etapa de desarrollo.

El acceso al registro implica el riesgo de seguridad por lo que es necesario tener politicas estrictas al
respecto.

* ROLES Y NIVELES DE ACCESO

La capacidad de los usuarios de realizar diferentes acciones en el sistema viene determinada por el
nivel de acceso al mismo. En esta linea, los sistemas prevén el desarrollo de las politicas de acceso al
sistema, que generalmente se organizan en conjuntos a través de los roles. Un rol es una caracteristica
propia de un usuario que le permite realizar diferentes acciones dentro del sistema las que estan limi-
tadas en la politica de acceso de este.

Las politicas de acceso deben de ser desarrolladas dependiendo de las necesidades de operacion de
los diferentes usuarios en el sistema. Inicialmente, para el disefio se presenta una propuesta con cua-
tro (04) roles que define al acceso a diferentes procedimientos dentro del flujo de trabajo en el sistema
propuesto.

El nivel de acceso sugerido esta definido inicialmente por cuatro {04) roles:

a) ADMINISTRADO: Es aquella persona natural y/o organizacion sindical que inicia un procedimiento
dentro del sistema RUS y valida su identidad por medio de servicios web con las bases de datos de la
RENIEC, MIGRACIONES y/o SUNAT. Es asi como, el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo no
le asignara ni le creard credenciales de acceso (usuario y contraseiia) al sistema,

b) EVALUADOR y APROBADOR: Permite aprobar, observar y denegar solicitudes en el Registro Unico
Sindical. £s responsable ademas de asignar las solicitudes al rol Evaluador o puede también asignarselo
a él mismo para evaluar la solicitud. Este perfil es asumido por fa Autoridad Administrativa de Trabajo
competente de cada Direccidon y Gerencia Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo. Por ejemplo:
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el director de Prevencion y Solucion de Conflictos y Sub Director de Registros Generales o el que haga
sus veces. Este tipo de usuario es registrado en el sistema y tiene credenciales de acceso.

c) EVALUADOR: En este nivel no se puede ver ninguna solicitud a menos que la Autoridad Administra-
tiva de Trabajo competente, ya le haya asignado, recién en ese momento podra ver la solicitud o las
solicitudes. Por ejemplo: El especialista, el asistente legal y administrativo o el que haga sus veces.
Este tipo de usuario es registrado en el sistema y tiene credenciales de acceso.

d) ADMINISTRADOR: Permite visualizar el estado de las solicitudes en el Registro Unico Sindical. Tiene
opcion de visualizar y generar reportes de monitoreo permitiendo ademads exportar la informacion a
formato Excel. Este perfil es asumido por la Direccidon de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo
de la Direccidon General de Trabajo. Este tipo de usuario es registrado en el sistema y tiene credenciales
de acceso.

Asimismo, ninguno de los niveles b), ¢} y d) puede modificar el contenido de la solicitud de inscripcion
presentada por la organizacion sindical, solo puede visualizar la informacion relevante y requerir de
acuerdo con la atribucion de sus roles otorgados por Oficina General de Tecnologia de la Informacion
y Comunicaciones {OGETIC).

= REGISTRO DE NUEVOS USUARIOS

Las Direcciones y Gerencias Regional de Trabajo y Promocién del Empleo (DRTPE/GRTPE), determinan
los usuarios dentro del sistema RUS que tendran los roles: “EVALUADOR y APROBADOR”, “EVALUA-
DOR”, con la finalidad que a través de la Direccién de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo
de la Direccién General de Trabajo (DRNRT/DGT), solicite a la Oficina de Tecnologia de la Informacidn
y Comunicaciones (OTIC) que es la unidad orgénica encargada de planificar, desarrollar, implementar
y gestionar los sistemas de informacion, infraestructura tecnoldgica y telecomunicaciones, brinde los
accesos a los usuarios de las DRTPE/GRTPE, que desempefiaran los roles “EVALUADOR y APROBA-
DOR”, “EVALUADOR”, para tal efecto cuentan con el soporte funcional de la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo.

La OGETIC, otorgara credenciales de acceso (usuarios y contrasefias) a los servidores y funcionarios de
la Direcciones y Gerencias de Trabajo y Promocion del Empleo a nivel nacional. (Ver ANEXO 1)

A continuacion, se desarrolla el procedimiento para acceder al mddulo N°01:

1) Direccién del Sistema: Debe ingresar a la siguiente direccidn web (URL) electrdnica:

www.registrounicosindical.gob.pe

Se recomienda realizar el registro del dominio con la autoridad registradora correspondiente.

2) Ingresar al Sistema: Al ingresar al Sistema de Registro Unico Sindical, se nos presenta la
siguiente pantalla:
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Midscara 3. Ingreso al médulo de acceso y presentacion de solicitudes

Presentacion de solicitudes

Nombdrer y Apelides ')

Tipo de documents ()

Lugar de donuchio('y

T OMe leRie y acepto kot Yoy etz )

He feiies s oo acinee (4

iIMPORTANTE:

Después del mensaje de bienvenida estaran definidos los TERMINOS Y CONDICIONES que requieren
ser leidos cuidadosamente y son:

Mdscara 4. Términos y condiciones

TERMINOS Y CONDICIONES DEL USUARIO
Por medio de la presente, manifiesto mivoluntad de respetar las disposiciones legales relacionadas al Registro Unico Sindical.

Por tanto, me encuentro obligado, entre otros, a brindar informacién veraz y fidedigna en los procedimientos vinculados al Registro Unico Sindical.

~

Del mismo modo, autorizo que los actos administrativos que se emitan en el marco de los procedimientos referente al Registro Unico Sindical me
sean notificados mediante envio de correo electrénico oficial de la Organizacién Sindical.

Asimismo, lo manifestado en la presente, tiene cardcter de declaracién jurada, sujetdndome a las consecuencias previstas por el ordenamiento juridico
para tal efecto.

Finalmente, autorizo de manera expresa, informada e inequivoca el tratamlento de mis datos personales de acuerdo con lo establecido en la Ley N°
29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS a efectos de permitir que dicha
informacién sea utilizada para:

a) Por la Superintendendia Nacional de Fiscalizacién Laboral y por {a Autoridad Administrativa de Trabajo competente de la fiscalizacidn laboral, en el
marco de la nommatividad legal vigente.

b) Por el Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo para la elaboracion y publicacidn de estudios, estadisticas, informes, reportes o cualquier otro
tipo de documento en el marco de sus competencias.

¢} Ante solicitudes de informacién de autoridades publicas en ejercicio de sus funciones y en el ambito de sus competencias.
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Después de leer los términos y condiciones aparecerd una casilla de seleccién que debemos marcar
para declarar que hemos leido y aceptado los ‘Términos y condiciones’ definidos previamente

Madscara 5. Aceptacion de términos y condiciones
[} He leido y acepto los Términos y condicionss.{*)

{1 He leido las consideraciones(®)

IMPORTANTE:

Se recomienda que antes de dar incio a su solicitud en el
RUS, tenga escaneado los documentos respectivos en
formato PDF con un tamafio maximo de 2 MB cada uno.

En la parte inferior de la ventana hay una nota de ‘IMPORTANTE’ la que recomienda que de iniciar fa
solicitud de inscripcion en el RUS se tenga escaneados los respectivos documentos (actas, declara-
cion jurada, padron de afiliados, etc.) en formato PDF y con un tamafio maximo de 2 Megabytes para
agilizar mds el proceso de inscripcién y que este no se vea interrumpido o quede inconcluso. Ademds
de estas indicaciones, también hay un enlace que mostrara de forma mas detallada las “CONSIDERA-
CIONES PARA INGRESAR LA SOLICITUD EN EL RUS”, en una pequefia ventana:

Madscara 6. Consideraciones a tener en cuenta

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA PARA INGRESAR LA SOLICITUD DE  x

INSCRIPCION EN EL RUS:

1. Necesita contar con su documento de identidad a la mano para ingresar los datos que le
permitan autenticarse en el Sistema del RUS

2. Tiene que presentar escaneado, en formato PDF, la documentacién que se solicita segtn el tipo
y subtipo de procedimiento; con un peso maximo de 2MB para agilizar el proceso de
inscripcién.

3. Se necesita contar con un correo electronico para las respectivas notificaciones de ley, por lo
que es responsabilidad del administrado tener diligentemente el uso de dicha direccién
electrénica.

4. Tiene que adjuntar copia simple de la Asamblea General acompadada con la lista de
participantes, sefialando nombres y apellidos, namero de DNI y de ser el caso las firmas
correspondientes.

5. Tiene que adjuntar declaracién jurada debidamente suscrita por la persona competente
acompaiiada con la lista de participantes, sefialando nombres y apellidos, y, nimero de DN

6. Tiene que presentar ndmina de la junta directiva indicando nombres y apellidos completos,
nimero de DNI, cargos que ocupan, asi como periodo de vigencia, sefialando dias, mes y afio.

7. Tiene que adjuntar, de ser el caso, la copia de la comunicacion al empleador debidamente
recepcionado.

8. Tiene que adjuntar, el nuevo texto estatutario consignado las correcciones, debidamente
articuladas en un orden correlativo.

9. Tiene que adjuntar, de ser el caso, la ndmina o padrén actualizado de afiliados.

Se recomienda leer estas consideraciones antes de continuar con el siguiente paso.

Una vez que se ha leido las consideraciones para ingresar la solicitud del RUS y se haya leido y aceptado
los términos y condiciones hacer clicen el botén “SOLICITUD VIRTUAL DEL PROCEDIMIENTO DEL RUS”,
lo que llevara al primer paso. Es necesario hacer clic en la casilla de verificacién para poder continuar
con el proceso de registro, de lo contrario se mostrara el siguiente mensaje al hacer clic en “SOLICITUD
VIRTUAL DEL PROCEDIMIENTO DEL RUS”.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Mdscara 7. Aceptacion de términos y condiciones

Debe aceptarlos térmunos y condiciones antes de
cantinuar

Una vez aceptado se inicia el procedimiento con el primer paso, mostrando el formulario para presen-
tar la ‘Solicitud virtual’ del procedimiento en el Sistema RUS. Como se puede ver en la parte superior,
se muestra una barra de seguimiento de los cuatro {4) pasos a seguir para realizar el registro correc-
tamente:

1} Paso 1: Formulario de ingreso de los Datos Personales def Administrado
2) Paso 2: Formulario de ingreso de Datos de la Organizacion Sindical

3) Paso 3: Requisitos

4) Paso 4: Constancia de la Solicitud Presentada

Todos estos pasos se explicardn a continuacidn:
= PASO 1: Formulario de ingreso de los Datos Personales del Administrado

Al iniciar el procedimiento con en el botdn “SOLICITUD VIRTUAL DEL PROCEDIMIENTO DEL
RUS”, aparecera el siguiente formulario para el registro de datos:

Mdscara 8. Paso 2, datos personales del administrado

Datos personales del administrado

DOCUMINTO NATIONAL DLIDENTIDAD  ~

Mot dhe ducumetto [ gt werificadior U1 ()

Techy e eminidn {7}

Para empezar con este paso es necesario seleccionar el tipo de documento que posee el administrado
{dirigente sindical) para ello haga clic en el (1). Le apareceran tres {03) opciones: Documento nacional
de identidad, carné de extranjeria y carne de permiso temporal de permanencia.
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/ MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ : \
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Mdscara 9. Seleccion de tipo de documento

Tipo de documento {*}

CARNE DE EXTRANJERIA v

- Seleccione el ti

o de documento -

| CARNE DE EXTRANJERIA & * "
| CARNE DE PERMISO TEMPORAL DE PERMANENCIA|

Fecha de nacimiento Fecha

Segln sea su caso seleccione fa opcién adecuada. Si se selecciona el Documento Nacional de
Identidad entonces el formulario permanecerd igual a como se presenté. Se escribe registra
el Nimero de Documento, su Digito Verificador (CUI} en la casilla correspondiente y selec-
cione la Fecha de nacimiento y Fecha de emision que se muestran en el documento de iden-
tidad (DNI). Se mostrara ayuda gréfica para ubicar estos datos solicitados, las imagenes de
referencia se mostraran en el centro de la ventana del sistema.

Mdscara 10. Verificacion de identidad

Bigire
oL Verihicadur
;
b

DR Verfitater

Feeha
e Errisidn

Fecna ge watimienta Frutabe Emmain  Feitus e nasioents

Para seleccionar la fecha de nacimiento y fecha de emision se presentaré un desplegable de fecha, el

que mostrara el calendario en el cual seleccionar la fecha segin se encuentra impresa en el DNI.
Madscara 11. Seleccion del dia y mes de nacimiento

Fecha de nacimiento

mmy/dd/yyyy t;

July 2021 ¥ T $

33 019 20 2t 2 23 24

25 26 27 28 8 30 N

Taday

ARSI Faeno

Para cambiar de afio simplemente hacer clic en el nombre del mes y afio, Aparecera un listado con los
ahos, seleccione el que corresponda:

WeGa fay o kel dot
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/ MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO \
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Mudscara 12. Seleccion de afio de nacimiento
Fecha de nacimiento

mm/dd/yyyy )

May

Sep
2022
2023
2024
2025

ARG a1y

= Para el caso de Carné de Extranjeria o Carné de Permiso Temporal de Permanencia se pre-
sentara el formulario mostrado a continuacion:

Mdscara 13. Seleccién de tipo de documento: carné de extranjeria o Carné de Permiso Tempo-
ral de Permanencia

Tipo de documento {7}

CARME OE EXTRAMIERIA v
Nimero de docutento Pais de nacicralidad
- SELECCIONE UMA NACIONALIDAD - ~
Fecha de nacimignie Fecha de emision
mim/dd/yyyy (] mngdd/yyyy =]

Se registrara el nimero de documento, selecciona y registra pais de nacionalidad, fecha de nacimiento
y fecha de emisién. Para seleccionar la fecha de nacimiento y fecha de emisidn se utilizara el desple-
gable de fecha utilizando el calendario que muestra el formulario.

=
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA

BASES INTEGRADAS

Madscara 14. Seleccion del diay mes de nacimiento

™)

nigite vertficadsr

Para cambiar de afo simplemente hacer clic en el nombre del mes y afio. Aparecera un listado
con los afios, seleccione el que corresponda:

Mdscara 15. Seleccidn del afio de nacimiento

Fecha de nacimiento

rnm/dd/yyyy

2021

2022
2023
2024
2025

AMPERIUY ratei iy

]

Es necesario el registro de los datos obligatorios los que se identificaran con un marcador (regu-
larmente se utiliza un asterisco rojo ‘*’). Seguidamente se tendrd que validar presionando el
botdn correspondiente.

Se validaran los datos que haya completado, de ser incorrecta se mostrard un mensaje emer-
gente que indique los datos a corregir, los datos erréneos se marcaran en rojo para orientar al

usuario.

DE

Firnady sAmente sac:
LECUIA TMARA rrces

20 S aIEAE we
MARIE. Tay ot Mt St
Brruanecss
Fech; AT 1846 D080
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE - PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Madscara 16. Aviso de alerta: datos no correctos

Datos incorrectos

En el caso que los datos sean validados correctamente, se cargaran los datos del administrado
en la parte inferior de la pantalla:

Madscara 17. Datos pers nq/es del administrado

Némero de RUS

Apellido Paterno Apellido Materno

Perez Lopez

Nombres

Juan Jose

Departamento Provincia Distrito

LIMA v LIMA v LINCE ~

Direccion de domicilio

AV. JULIO C TELLO 8873

Correo electronico (*) Confirmar correo electrénico {*)

Alrealizar fa validacion de los DATOS PERSONALES con las entidades correspondientes mediante
servicios web {RENIEC, Migraciones, SUNAT), se completarén los campos vacios del formulario
con la informacién recuperada de los servicios consultados para la validacion.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE - PRIMERA CONVOCATORIA

BASES INTEGRADAS

Es necesario registrar y validar un correo electrdnico. Se debe escribir el correo electrénico del
administrado, este correo es importante ya que sera el medio para notificarle los actos adminis-
trativos y/o comunicaciones que se emitan en el marco del procedimiento virtual del RUS, este
correo debe confirmado en una casilla de confirmacion recuadro “Confirmar Correo electrénico”.
De ser necesario el usuario podra cambiar la direccién registrada que fue recuperada en la vali-
dacién, en el formulario de presentarse esta posibilidad al usuario. Se verifica, segutin sea el caso,
si la direccidn plasmada en la seccion DIRECCION DE DOMICILIO ACTUAL es su domicilio actual o
desea actualizarla.

Madscara 18. Datos personales: seleccién de la DRTPE/GRTPE

i direccidn da domicdio actual ¢ otra, Deseo actuahzar 1a direccion de mi domicitio actual {7)
®s Mo

Departamento () Frovinca (7} Distrito (*)

~ SELECCIONE UN DEPAF ~ -~ SELECCIONE UNA PRD v - SELECCIONE UN DISTR v

Direccidn da domecilio (1)

DRIPE/GRTPE donde presentard su solicitud de inscripcion en e} RUS ()
- SELECCIONE UNA DEPENDENCIA - v
DRTPE/GRTPE/Cf:cina Zonal de Trabajo donde prasentard su solictud de inscripeidn en el RUS (%}

- SELECCIONE UNA DRTRE/GRTPE/ZONAL - hd

C} Autorizo que e me netifique validamente al correo elecironico ingresado, 165 actos administrativo
y70 comunizaciones que se smiten en e marco del procedingento en el RUS ()

De elegir actualizar la direccién se podra realizar las modificaciones necesarias a las casillas de
texto y seleccidn correspondientes a estos campos.

En el caso se seleccione Si actualizar, los campos de la direccidon como son: Departamento, Pro-
vincia, Distrito y Direccidn estaran disponibles para poder ser editados, seleccionar el departa-

mento, provincia o distrito correspondiente y escribir la direccién del domicilio actual.

Madscara 19. Datos personales: actualizacién de la direccidn de domicilio actual

Mi direccidn de domicilio actual es otra. Deseo actualizar la direccion de mi domicilio actual (%)

&S No
Departamento {*) Provincia (%} Distrito (*)
LIMA ~ LIMA v LINCE

Direccion de domicilio (*)

AV. JULIO C TELLO 8873

Famack ¢ e
KAV RRLES Taginds
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

De no solicitar la actualizacidn de la direccidn, no deben mostrarse activas las casillas del formu-
lario que referencian a la direccion actual.

Madscara 20. Datos personales: direccion de domicilio actual no editables

L T E PSP FPORT? S b e e e (4 O st & NO
Direectsnde oulnlio Actuil

bepartamente () Provincia{®} Diswitf®}
PIURA v PHIRA v BIURA v

Direecionde damictio;

AV, LOS IARDINGS N* 100 12,3

Para seleccionar y registrar el proceso de solicitud, es necesario elegir una dependencia,
Seguidamente debe elegir el DRTPE/GRTPE donde se presentara la solicitud del RUS, la casilla
desplegable mostrara un listado con las direccién y gerencias de trabajo y promocidn del empleo.

Mgdscara 21. Listado de las DRTPE/GRTPE

DRTPE/GRTPE donde presentara su solicitud de inscripcion en el RUS (*}

- SELECCIONE UNA DEPENDENCIA - v

SELECCIONE UNA

MPLEO DE LIMA PROVINCIAS
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE PIURA
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE LAMBAYEQUE
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE LA LIBERTAD
DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE ANCASH

- DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE ICA

. DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE AREQUIPA

Dependiendo de la seleccidn previa se mostraréd otro desplegable con la lista de las oficinas
DRTPE/GRTPE/Oficina Zonal de trabajo dependientes de la DRTPE/GRTPE seleccionada, de ser
necesario el usuario debera elegir una de ellas de manera obligatoria.

Segun lo seleccionado, deberd seleccionar el ddnde presentara su solicitud del RUS. Esta entidad
estd relacionada con la dependencia que selecciono en el desplegable previo por lo que tendra
menos opciones para elegir.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ‘
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE -~ PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Mdscara 22. Listado de las DRTPE/GRTPE/ZONA DE TRABAJO

DRTPE/GRTPE donde presentara su solicitud de inscripcion en el RUS (%)

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO ¥ PROMOCION DE EMPLEO DE LIMA METROPOLITANA v

DRTPE/GRTPE/Oficina Zonal de Trabajo donde presentard su solicitud de inscripcian en el RUS (%)

- SELECCIONE UNA DRTPE/GRTPE/ZONAL - A

i DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO DE LIMA METROPOLITANA
OFICINA ZONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO DE LIMA METROPOLITANA

y/0 comunicaciones que se emiten en el marco del procedimiento en el RUS (%)

= PASO 2: Formulario de ingreso de Datos de la Organizacién Sindical

El formulario para registro de los datos de [a organizacién sindical solicita de forma obligatoria
los siguientes datos:

a) Denominacién de la organizacidn sindical o de delegados que representan a los trabajadores.
b) Ndmero de registro de sindical de ser el caso.

c) Domicilio fiscal.

d) Regidén de residencia.

e} Provincia de residencia.

f) Distrito de residencia.

g) Correo electrdnico oficial de la Organizacion Sindical que autoriza expresamente para que se
le notifique los actos administrativos que se generen de la solicitud virtual que presenta.

h) Alcance o Ambito de la organizacién sindical {nacional, regional y/o Local).

i) Sector economico que pertenece la organizacion sindical.
j) De ser el caso que tengan empleador directo la organizacidn sindical debe consignar lo si-
guiente: Razon Social y/o RUC, este campo serd validado con la base de datos de la SUNAT.

Para finalizar este paso el ADMINISTRADO autoriza que se notifique validamente al correo elec-
tronico ingresado previamente los actos administrativos y/o comunicaciones que se emitan en
el marco del procedimiento en el RUS. Para ello haga clic en la casilla de verificacién. Una vez se
hayan llenado todos los datos obligatorios (marcados con un asterisco rojo *) hacemos clic en
“Siguiente” {9). En caso no haya completado todos los datos obligatorios le aparecera el si-
guiente mensaje indicandole que campo le faltaria completar.

Madscara 23. Autorizacion de notificacién mediante correo electrénico.

1 Autorizo que se me notifique vélidamente al correo electrénico ingresado, los actos administrativo
y/o comunicaciones que se emiten en el marco del procedimiento en el RUS (*)

»  PASO 3: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

El administrado realiza la seleccion del tipo de procedimiento administrativo que esta solici-
tando de manera virtual, para tal efecto le aparece un desplegable conteniendo siete (07)
tipos de procedimientos:
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO \
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

3.1.Tipo y subtipo de Procedimiento Administrativo:

a} Inscripcidn en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores PUblicos (ROSSP).

b) Inscripcion en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada.

¢} Inscripcion en el Registro de Inscripcion de delegados tanto para la actividad privada
como sector publico.

d) Inscripcionen el Registro de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical tanto para
la actividad privada como sector publico.

e) Inscripcidn en el Registro de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Fede-
raciones y Confederaciones tanto para la actividad privada como sector ptblico.

f) Cancelacion de Registro Sindical, solo después de la Solicitud de Disolucién del Sindi-
cato tanto para la actividad privada como sector pUblico.

g) Presentacién de otros escritos. {contendrifa la posibilidad de presentar las contingen-
cias o escritos de recursos impugnativos).

Seleccione el tipo de procedimiento, haciendo clic en el campo del procedimiento solicitado.

Madscara 24. Seleccién del tipo de procedimiento

Tipo de proced:mientc que desee reglizar:

- SELECCIONE UN T1PO DE PROCEDIAIENTO - v

- SELECCIONE UN TIFO DE PROCEDIMIENTO -
Inscripcion en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Piblicos (ROSSP)

Inscripcton en el Registio de Organizaciones Sindicales de Ja Actividad Friveda

gistro d

Inscripcion en el Registro de Trabajadoras Amparados por el Fuero Sindical tanto para la actvidad privada como sector publico

Inscripeion cn el Registro de Sellade de fibros de las Organizaciones Sindiczles, Federaciones y Confederaciores tanto para fa activid:

- Cancelacicn de Registro Sindical, sclo después de fa Solicitud ¢e Disolucion del Sindicato 1anto para la actividad privada como sector

Presentacion de otros escrites. (contendria la posibilidad de presentar las contingencias o escrites de recursos impugnativos)

Luego de seleccionar el tipo del procedimiento administrativo, aparecerd un desplegable con
los subtipos de procedimientos que contiene su seleccidn, es asi que:

a) Inscripcién en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos (ROSSP).
Subtipos:

a.1. Inscripcidon de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de
Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos.

a.2. Inscripcién de la Nodmina de Junta Directiva y los cambios que en ella se produzcan
de los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones
Sindicales de Servidores Publicos.

a.3. Inscripcion de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales, Fede-
raciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores
Pablicos.
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/ MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ' ’ \
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Siendo de la siguiente manera:

Madscara 25. Seleccidn del subtipo de procedimiento

Tipo de procedimiento que desea realizar:
Inscripcion en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos (ROSSP) v

Subtipo de procedimiento que desea realizar:

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO - e

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO ,v
inscripcion de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Qrganizaciones Sindicales de Ser

Inscripcion de la Nomina de Junta Directiva y Jos cambios que en ella se produzcan de los Sindicatos, Federac

;
;
i
|
% Inscripcion de fa Modificacion de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federaciones y Confederaciones

b} Inscripcién en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada.

Subtipos:
b.1. Inscripcidn de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Orga-
nizaciones Sindicales de la Actividad Privada.
b.2. Inscripcién de la Némina de Junta Directiva y los Cambios que en ella se produzcan
de los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones
Sindicales de la Actividad Privada.
b.3. Inscripcidn de la Modificacidn de Estatutos de las organizaciones sindicales, Fede-
raciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad
Privada.

Siendo de la siguiente manera:
Mdscara 26. Seleccion del subtipo de procedimiento

Tipo de procedimiento que desea realizar:

Inscripcion en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada v

Subtipo de procedimiento que desea realizan

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO - v

NE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIEN :
Inscripcion de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en ef Registro de Qrganizaciones Sindicales de la £

i
|
E inscripcién de la Nomina de Junta Directiva y los Cambios que en ella se produzcan de los Sindicatos, Federac
i
i

Inscripcion de la Modificacion de Estatutos de fas organizaciones sindicales, Federaciones y Confederaciones

¢) Inscripcién en el Registro de Inscripcion de Delegados tanto para la actividad privada
como sector piblico.

Subtipo:
c.1. Inscripcion de delegados, tanto para la actividad privada como sector publico.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Siendo de la siguiente manera:

Madscara 27. Seleccién del subtipo de procedimiento

Tipo de procedimiento que desea realizar:

Inscripcion en et Registro de Inscripcion de delegados tanto para la actividad privada como sectc v

Subtipo de procedimiento que desea realizar:

- SELECCIONE UN SUBTIPQ DE PROCEDIMIENTO -

ELECCIONE UN SUBTIPO DE PROGEDIMIENTO
Inscripcidn de delegados, tanto para la actividad privada como sector piblico

d) Inscripcién en el Registro de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical tanto para
la actividad privada como sector ptblico.

Subtipo:
d.1. Inscripcidn de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical, tanto para la activi-

dad privada como sector publico.

Siendo de la siguiente manera:

Mdscara 28. Seleccion del subtipo de procedimiento

Tipo de procedimiento que desea realizar:

{nscripcion en el Registro de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical tanto para la activida v

Subtipo de procedimiento que desea realizar:

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO -

LECC | SUBT , )
Inscripcion de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical, tanto para la actividad privada como sector ptbl

e) Inscripcion en el Registro de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federa-
ciones y Confederaciones tanto para la actividad privada como sector piblico.

Subtipo:
e.l. Inscripcion de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y

Confederaciones, tanto para la actividad privada como sector publico.

Siendo de la siguiente manera:
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ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE ~ PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Madscara 29. Seleccion del subtipo de procedimiento

Tipo de procedimiento que desea realizar:

Inscripcidn en el Registro de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federacionesy ( v

Subtipo de procedimiento que desea realizar;

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO - v

SELECCIONE UN 'SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO -

Inscripcion de Seltado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y Confederaciones, tanto para

f) Cancelacion de Registro Sindical, solo después de la Solicitud de Disolucion del Sindicato
tanto para la actividad privada como sector ptblico.

Subtipo:
f.1. Inscripcién de Cancelacién de Registro Sindical, de Sindicatos, Federaciones y Con-
federaciones, tanto para la actividad privada como sector publico.

Siendo de la siguiente manera:
Mdscara 30. Seleccién del subtipo de procedimiento
Tipo de procedimiento que desea realizar:

Cancelacidn de Registro Sindical, solo después de la Solicitud de Disolucidn del Sindicato tanto v

Subtipo de procedimiento que desea realizar:

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO - v

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO

Inscripeion de Cancelacion de Registro Sindical, de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones, tanto para Ia

g} Presentacién de otros escritos. (contendria la posibilidad de presentar las contingencias
o escritos de recursos impugnativos).

Subtipo:
g.1. Presentacion de otros escritos (contingencias)

Siendo de la siguiente manera:

Madscara 31. Seleccién del subtipo de procedimiento

-
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ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Tipo de procedimiento que desea realizar:

Presentacion de otros escritos. {contendria la posibilidad de presentar las contingencias o escrit v

Subtipo de procedimiento que desea realizar:

- SELECCIONE UN SUBTIPO DE PROCEDIMIENTO - v

. Presentacion de otros escritos (contingencias)

Al finalizar la seleccién del subtipo del procedimiento administrativo solicitado debe realizar el lle-
nado de los requisitos exigidos por ley y adjuntar la documentacion requerida en los campos detalla-
dos a continuacion:

importante: A continuacion, se presentara tablas con la especificacién de campos
que constituyen cada uno de los formularios, asi como las referencias a los
procedimientos de evolucidn que se implementan para cada uno de los campos a
registrar.

Subtipo a.l: Inscripcion de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de
Organizaciones Sindicales de Servidores Pliblicos.

Tabla 1. Formulario: Inscripcién de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de
Organizaciones Sindicales de Servidores Publi
FORMULARIO. DE . | . = ..

Nombre de-la entidad donde-laboran: En-el
caso de los sindicatos es obligatorio este
campo. En el caso de las federaciones y con-
federaciones este campo es optativo

Con registro en SUNAT

Direccién de la entidad. En el caso de los sin-

dicatos es obligatorio este campo.
2 Con registro en SUNAT
En el caso de [as federaciones y confederacio-

nes este campo es optativo.

RUC de la entidad. En el caso de los sindicatos

es obligatorio este campo.
3 Con registro en SUNAT
En el caso de las federaciones y confederacio-

nes este campo es optativo.

Se ingresa pri-
mero

Fecha previa a la actual, dentro
4 | Fecha de la asamblea general del plazo de ley. Campo tipo
fecha.
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Lugar donde se realizé la asamblea {direccion
completa) de ser el caso u otros medios (pla-
taformas tecnoidgicas) de conformidad con el
Decreto Legislativo N° 1499, mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

informar si es en horario fuera del
esperado (madrugada). Campo
tipo hora.

Nombres y apellidos del director de debates
elegido DNI y tipo de documento del director
de debate.

Validacion mediante DNI o tipo de
documento a traveés de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNJ, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjeria

Nombre del sindicato, federacion o confede-
racion

Verificacion de validez de nombre
segun reglas de ley

Direccién legal del sindicato federacién o con-
federacion

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

10

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento
del secretario general elegido del sindicato
federacién o confederacion

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-|
saporte, Permiso
‘Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjerfa

11

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento
de los demds dirigentes elegidos por el sindi-
cato, federacion o confederacion

Validacion mediante DNI o tipo de
documento a través de RENJIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjeria

12}

Ndmbres, ‘apéllidps, DNl y tipo dejdocUméhto

ral.

de todos los asistentes a la Asamblea Gene-

Validacién mediante DN! oktipo de

documento a través de RENIEC/ -
MIGRACIONES ~

Se solicita DNI, Pa+
Isaporte, Permiso

- [de Extranjerfa

Temporal de Per-
manencia,. -Carné

13

. o : :
Némina de afiliados: En el caso de sindicatos
indicar: ]

| Nombres, Apellidos, tipo de documento, nd-
‘mero de documento, ‘sexo, fecha de naci- i

miento, nacionalidad y régimen laboral.
“En el caso de féderaqiones deben indicar las
denominaciones de ‘los sindicatos afiliados.

las denominaciones de las federaciones afilia-
das: : S

En caso de las confederaciones deben indicar

| validacion mediante DN ét?p’o de
'| documento a través de RENIEC/
~MIGRACIONES y‘con PLANILLA

ELECTRONICA. -

Factia, (18202 4950 3 0807

-7
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14

Determinar si el periodo de I3 junta directiva
es de un afio u otro periodo. Fecha de inicio
y {fecha de término (dd/mm/aaaal}

Casilla de seleccién

15

Determinar la eleccién del cémite electoral
indicando fecha: {dd/mm/a3aa), antes del
vencimiento de la vigencia de la junta direc-
tiva.

16

Determinar si el sindicato, federacién o con-
federacién admite o no personai de confianza

Casilla de seleccién

17

Documentos adjuntos se requiere los
siguientes:

1. Copia simple del acta de asambiea
general de constitucién con indicacién del
nimero de trabajadores asistentes o
Declaracién Jurada acompafiada con los
nombres y DNI de los participantes a la
asamblea general, de conformidad con el
Decreto Legisiativo N° 1499 mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

2. Némina de la Junta Directiva elegida y
periodo de vigencia.

3. Copia del Estatuto aprobado en la
asamblea de constitucion.

4, Némina completa de trabajadores
afiliados, indicando nimero de DNL.

En el caso de federaciones deben adjuntar la
lista de los sindicatos afiliados.

En caso de las confederaciones deben
adjuntar la lista de las federaciones afiliadas.

5. Solicitud.

6. Otros documentos.

Segun lo sefialadoen el numeral N°
23 del TUPA del sector, adjuntan
formatos en PDF.

Se proveerd formatos modelos.

En la tabla también se muestran los servicios de validacion que se desean utilizar para evitar que la
informacién necesite de un procedimiento de subsanacién manual, una premisa en laimplementacion
del sistema es automatizar la mayor cantidad de procedimientos de verificacion. Es importante que
los campos se validen automaticamente a partir de los diferentes servicios a que se tendra acceso. Los
procedimientos manuales o el registro y validacion manual solo proceden para el caso de que sea
absolutamente necesaria la intervencion por informacion incompleta.
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Se observa que hay campos que son registro multiple. Para este caso se necesita realizar un campo de
ingreso multiple, este campo tendra que ser validado por el sistema con los registros existentes en el
mismo. Estas consideraciones deben de tenerse para la implementacion y desarrollo de la base de
datos. Es posible que existan restricciones, derivadas de las reglas de negocio, por ejemplo, para la
participacion de estos representantes (doble pertenencia a organizaciones sindicales, ser parte de
mdltiples juntas directivas) los que deben de ser considerados en la validacién previa al registro.

Miembros asistentes

Listado de asistentes (Descargar formato)
Seleccionar archivo % Ningun archivo sefeccionado

Cargo DNI Nombre

Secreretario genetat

Los campos de ingreso muitiple pueden tener un nimero grande de registros que ingresar, en los
prototipos del ANEXO 3, se presenta la alternativa de descarga de una plantilla, la que luego de ser
llenada se puede cargar y agilizar el registro de una gran cantidad de datos.

A continuacion, se detallara los servicios a utilizar para la validacidn y los procedimientos a incorporar
la validacidon automdtica. Hay que tener en consideracién que los procedimientos de registro se
realizardn en dos etapas, la primera la validacién automatica y la segunda de documentos que
sustentan el registro de acuerdo con la normatividad vigente.

En las bases de datos se tiene que registrar meta data de acceso al proced|mxento de registro. Los
datos minimos para registrar son los siguientes:

1, Fechay horadel registro, importante para todas las actividades de la plataforma

2. “Version del registro, es un nimero para controlar las veces que se registrd esta informacion
para el historial de versiones del registro,

3. ‘Estado de subsanacién, sin subsanaciones o los cddigos de subsanaciones necesarias.

Se recomienda que se guarde todos los registros, los vélidos y los que tengan por subsanar, para el
armado de los expedientes histdricos del procedimiento. Parte de las reglas de negocio a especificar,
la importancia de mantener un registro histérico y que datos de ser necesarios se archivarian.

Los procedimientos de registro son similares y cambian en algunos requerimientos. La implementa-
cidn responde a los mismos lineamientos presentados en esta seccién.

Subtipo a.2: Inscripcién de la Némina de Junta Directiva y los cambios que en ella se produzcan de
los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Publicos.

Para el caso del “Inscripcién de la Némina de Junta Directiva y los cambios que en ella se produzcan
de los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Publicos. Se implemente el formulario en el que se registra los datos mostrados en la
siguiente tabla:
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Tabla 2. Farmulario: “Inscripcidn de la Némina de Junta Directiva y los cambios que en ella se produzcan de los
Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publico”.

_ | COMENTARIO

Namero de registro de la organizacién sindical

Obtenido de Ia consulta en el RUS

Nombre completo de ia organizacion sindical

Obtenido de la consulta en el RUS

fecha de fa asamblea general

Fecha previa a la actual, dentro
del plazo de ley. Campo tipo
fecha.

Lugar donde se realizé la asamblea generat (di-
reccién completa) de ser el caso u otros medios
(plataformas tecnoldgicas) de conformidad con
el Decreto Legislativo N° 1499 mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

Ubicacion en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

Informar si es en horario fuera del
esperado {madrugada). Campo
tipo hora.

Nombres, apellidos del director de debates ele-
gido DNI y tipo de documento del director de
debate.

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

ISe solicita DNI, Pa-|
saporte, Permiso,
Temporal de Per-
manencia, Carnet
de Extranjeria

Direccidn legal del sindicato federacién o con-
federacidn es optativo si la direccién ha variado

Ubicacidn en Google Maps / Open
Street Maps

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento
del secretario general elegido por el sindicato,

ISe solicita DNI, Pa-

federacion o confederacion

Validacién mediante DN! o tipo de saporte, Permiso
documento a través de RENIEC/ [Temporal de Per-
MIGRACIONES ) manencia, Carné

de Extranjeria

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento
de los demds dirigentes elegidos por el sindi-
cato, federacion o confederacién

Validacion mediante DN! o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

ISe solicita DNI, Pa+
saporte, Permiso]
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjeria

10

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento
de todos los asistentes a la asamblea general.

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjerfa

11

Némina de afifiados: En el caso de sindicatos
indicar:

Nombres, Apellidos, tipo de documento, nt-
mero de documento, sexo, fecha de naci-
miento, nacionalidad y régimen laboral.

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES y con PLANILLA
ELECTRONICA.
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En el caso de federaciones deben indicar las de-
nominaciones de los sindicatos afiliados. En
caso de las confederaciones deben indicar las
denominaciones de las federaciones afiliadas

Determinar si el periodo de la junta directiva es
de un afio u otro periodo. Fecha de inicio y {fe-
cha de término (dd/mm/aaa))

13| Sefialar fecha (dd/mm/aaa) de la comunica
cién realizada al empleador.

12 Casilla de seleccién

Determinar la eleccion del cdmite electoral
14 | indicando fecha: (dd/mm/aaaa), antes del
vencimiento de la vigencia de la junta di-
rectiva.

Documentos adjuntos, se requiere [o siguiente:

1 Copia simple del acta de asamblea
general con indicacion del nlamero de
trabajadores asistentes. o Declaracién Jurada
acompafiada con los nombres y DNi de los
participantes a la asamblea general, de
conformidad con el Decreto Legislativo N° 1499
mientras dure el estado de emergencia
sanitaria.

Segtn lo sefialado en el numeraf N°
2. Nomina de la Junta Directiva elegida v | 55 dei TUPA del sector, adjuntan

15 periodo de vigencia. formatos en PDF.

3. Nodmina completa de trabajadores afiliados,
indicando ndmero de DN En el caso de
federaciones deben adjuntar la lista de los
sindicatos afiliados. En el caso de las
confederaciones deben adjuntar [a lista de
las federaciones afiliadas.

Se proveera formatos modelos.

4. Comunicacidén al empleador
5. Solicitud.

6. Otros documentos.

Este es otro de los formularios que registran la lista de miembros afiliados a la organizacién sindical
con una validacion de la base de datos del RUS, RENIEC y MIGRACIONES.

Sub tipo a.3: Inscripcién de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales,
Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos.

En el caso de la “Inscripcidn de la Modificacion de Estatutos de las organizaciones sindicales,
Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos”.
Se implementa el formulario en el que se registra los datos que se presentan en la siguiente tabla:
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Tabla 3. Formulario: “Inscripcién de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federaciones
y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos”.

~ [ COMENTARIO

Ntmero de registro de la organizacion sindical

Obtenido de 1a consulta en el RUS

Nombre completo de la organizacién sindical

Obtenido de la consulta en el RUS

Fecha de {a asamblea general

Fecha previa a la actual, dentro del
plazo de ley. Campo tipo fecha.

Lugar donde se realizé la asamblea (direccién
completa) de ser el caso u otros medios (plata-
formas tecnolégicas), de conformidad con el
Decreto Legislativo N° 1499 mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

Ubicacidn en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

nformar si es un horario fuera del
esperado {madrugada). Campo tipo
hora.

Nombres y apellidos del director de debates
elegido DNI y tipo de documento del director
de debate.

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-|
saporte, Permiso
iTemporal de Per-|
manencia, Carné
de Extranjeria

Direccién legal del sindicato federacién o con-
federacion es optativo si la direccién ha variado

Ubicacion en Google Maps / Open
Street Maps

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento
del secretario general elegido por el sindicato,
federacion o confederacién

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-
sapbrte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjerfa

Nombres, apeliidos, DNI y tipo de documento
de todos los asistentes a la Asamblea General.

Validacién mediante DN o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DN, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjeria

\

10

Nomina de afifiados: En el caso de sindicatos
indicar:

Nombres, Apellidos, tipo de documento, nu-
mero de documento, sexo, fecha de naci-
miento, nacionalidad y régimen laboral.

En el caso de federaciones deben indicar las de-
nominaciones de los sindicatos afiliados. En
caso de las confederaciones deben indicar las
denominaciones de las federaciones afiliadas

Determinar la eleccién del comite electoral

indicando fecha: (dd/mm/aaaa), antes del

Validacién mediante DNI o tipo de
documento 3 través de RENIEC/
MIGRACIONES y con PLANILLA
ELECTRONICA.
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vencimiento de la vigencia de la junta di-

rectiva.
12 Sefialar de cuantos Titulos, Capitulos y Articu- | Aparecerd el desplegable con nu-
los, compone el Estatuto modificado. meros romanos.

Documentos adjuntos, se requiere:

1. Copia simple del acta de asamblea
general con indicacién del ndmero de
trabajadores asistentes. o Declaracién Jurada
acompafiada con los nombres y DNI de los Segln loseffalado en el numeral N°
participantes a la asamblea general, de 27 del TUPA del sector, adjuntan
13| conformidad con el Decreto Legislativo N° 1499
mientras dure el estado de emergencia
sanitaria. Se proveera formatos modelos.

formatos en PDF.

2. Copia del nuevo texto estatutario.

3. Solicitud.

Sub tipo b.1: Inscripcién de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de
Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada.

Para el caso de la “Inscripcidn de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de
Organizaciones Sindicales de {a Actividad Privada”, se implementa el formulario en el que se registra
los datos que se presentan en la siguiente tabla.

Tabla 4. Formulario: “Inscripcion de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de
Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada”.

Nombre de Ia empresa donde laboran. En el caso de|
los sindicatos es obligatorio este campo. Serd
loptativo cuando se trate de sindicatos que agrupen
trabajadores auténomos. €n el caso de las
federaciones y confederaciones este campo es
optativo.

Con registro en SUNAT

Direccion de la empresa. En el caso de los sindicatos
les obligatorio este campo. Sera optativo cuando se|
2 trate de sindicatos que agrupen trabajadoresCon registro en SUNAT
auténomos. En el caso de las federaciones y
confederaciones este campo es optativo.

RUC de la empresa. En el caso de los sindicatos es
obligatorio este campo. Serd optativo cuando se
3 ftrate de sindicatos que agrupen trabajadoresCon registro en SUNAT
/’ @auténomos. En el caso de las federaciones y

Se ingresa
primero

confederaciones este campo es optativo.

Fecha previa 3 la actual, dentro del
plazo de ley. Campo tipo fecha.
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Lugar donde se realiz6 la asamblea general {direccion
completa) de ser el caso u otros medios (plataformas
tecnologicas), de conformidad con el Decreto
Legislativo N° 1499 mientras dure el estado de,
emergencia sanitaria.

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

nformar si es en horario fuera del
esperado {madrugada). Campo tipo
hora.

Nombres, apellidos del director de debates elegido
DN y tipo de documento del director de debate.

Validaciéon mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

iSe solicita DNI,
Pasaporte,
Permiso Temporal
de Permanencia,
Carné de
Extranjeria

Nombre del sindicato, federacién o confederacién

Verificacién de validez de nombre|
segtin reglas de ley

Direccion legal del sindicato federacion o

confederacion

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

10

Nombres, apellidos, DN! y tipo de documento del
secretario general elegido del sindicato federacién o
confederacion

Validacion mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES y con PLANILLA
ELECTRONICA y en caso de Sindicatos
del Rubro de Construccién Civil el
sistema validara los datos con la
informacion de! sistema RETCC.

Se solicita DN,
Pasaporte,
Permiso Temporal
de Permanencia,
Carné de,
Extranjeria

1

[

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento de ios
demdas dirigentes elegidos por el sindicato,
federacién o confederacion

Validacion mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES 'y con  PLANILLA
ELECTRONICA y en caso de Sindicatos
del Rubro de Construccién Civil el
sistema validara los datos con fa
informacion.del sistema RETCC.

iSe solicita DNI,|
Pasaporte,
Permiso Temporal
de Permanencia,
Carné de
Extranjerfa

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento de
todos los asistentes a la Asamblea General.

Validaciéon mediante DNI o tipo de

Se solicita DNI,
Pasaporte,
Permiso Temporal

LEGLIA S84 vrons.
4

12 documento a través de RENIEC/de permanencia
MIGRACIONES ’
Carné de,
Extranjeria
Némina de afiliados: En el caso de sindicatos
indicar:
Nombres, Apellidos, tipo de documento, nG-  [Validacién mediante DNI o tipo de
mero de documento, sexo, fecha de naci- documento a través de RENIEC/
miento, nacionalidad y régimen laboral. M|GRAC"0NES y con PLANILLA
13 ELECTRONICA y en caso de Sindicatos
del Rubro de Construccion Civil el
X sistema validara los datos con la
En el caso de federaciones deben indicar Ias'nformacién del sistema RETCC.
denominaciones de los sindicatos afiliados. En caso
de las confederaciones deben indicar las
denominaciones de las federaciones afiliadas
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Determinar si el periodo de I3 junta directiva es de un
14/afio u otro periodo. Fecha de inicio y (fecha de(Casilla de seleccién
término (dd/mm/aaa))

Determinaria eleccion def comite electoral indicando
fecha: (dd/mm/aaaa), antes del vencimiento de la
15 vigencia de la junta directiva.

Determinar si el sindicato, federacién o

16 ., . X
confederacion admite o no personal de confianza

Casilla de seleccion

Agregar un campo, con la Tfinalidad que la
Organizacién Sindical indique que pertenece alfste camposerd validado a partirdela
17 sector de construccién civil. interoperabilidad con el sistema
RETCC.

Documentos adjuntos, Se requiere 1o Sigulente .

opia simple del acta de asamblea general de
onstitucién con indicacién del numero de;
rabajadores asistentes o Declaracién Jurada
compafiada con los nombres y DNI de los
participantes a la asamblea general, de conformidad
con el Decreto Legislativo N® 1499 mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

Nomina de la Junta Directiva elegida y periodo de
vigencia.

Copia del Estatuto aprobado en la asamblea desegun lo sefialado en el numeral N° 18

constitucion, del TUPA del sector, :adjuntan
18

Nomina completa de trabajadores afiliados, formatos en POF.

indicando ndmero de DNL. Se proveers formatos modelos,

En el caso de federaciones deben adjuntar la lista de
los sindicatos afiliados.

En caso de las confederaciones deben adjuntar la
ista de las federaciones afiliadas.

Solicitud.
Otros documentos.

Adjuntar antecedentes penales y judiciales de los
miembros de la Junta directiva para sindicatos en
construccion civil

El formulario es muy similar al presentado para las organizaciones sindicales del sector publico.

Sub tipo b.2: Inscripcién de la Némina de Junta Directiva y los Cambios que en ella se produzcan de
los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la
Actividad Privada.

Para el caso de la “Inscripcion de la Nomina de Junta Directiva y los Cambios que en ella se produzcan
de los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la

. et eagmee i
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Actividad Privada”, se implementa el formulario en el que se registran los datos que se presentan en
los siguientes campos.

Tabla 5. Formulario: “Inscripcion de la Némina de Junta Directiva y los Cambios que en ella se
produzcan de los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones
Sindicales de la Actividad Privada”.

CAMPO DE FORMULARIO DE REGISTRO

~ | COMENTARIO

Namero de registro de {a organizacién sindical

Obtenido de la consulta en el RUS

Nombre completo de la organizacion sindical

Obtenido de la consulta en ef RUS

Fecha de {a asambles general

Fecha previa a la actual, dentro
del plazo de ley. Campo tipo
fecha.

tugar donde se realizé la asamblea general (di-
reccién completa) de ser el caso u otros medios
{plataformas tecnolégicas), de conformidad con
el Decreto Legislativo N° 1499 mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

Informar si es en horario fuera del
esperado {madrugada). Campo
tipo hora.

Nombres y apellidos del director de debates ele-
gido, DN!y tipo de documento del director de de-
bate.

Validacion mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné,
de Extranjeria

Direccién legal del sindicato federacion o confe-
deracién es optativo si la direccién ha variado

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

Nombres, apellidos, DNl y tipo de documento del
secretario general elegido por el sindicato, fede-
racién o confederacion.

Validacidn mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES y con PLANILLA
ELECTRONICA y en caso de Sindi-
catos del Rubro de Construccién
Civil el sistema validara los datos
con la informacion del sistema
RETCC.

Se solicita DNI, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjeria

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento de
los demds dirigentes elegidos por el sindicato, fe-
deracion o confederacién.

Validacién mediante DN! o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES y con PLANILLA
ELECTRONICA y en caso de Sindi-
catos del Rubro de Construccion
Civil el sistema validara los datos
con la informacién del sistema
RETCC.

Se solicita DNI, Pa4
saporte, Permiso
[Temporal de Per-
manencia, Carné
de Extranjeria

Taiado o
LELLA 2
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Nombres, apellidos, DNy tipo de documento de
todos los asistentes a la Asamblea General.

Validacién mediante DNI o tipo de

Se solicita DNI, Pa-

saporte, Permiso
Temporal de Per-

realizada al empleador.

10 documento a través de RENIEC/ manencia, Carné
MIGRACIONES de Extranjeria
Noémina de afiliados: En el caso de sindicatos
indicar:
Validacién mediante DNi o tipo de
Nombres, Apellidos, tipo de documento, nu- documento a través de RENIEC/
mero de documento, sexo, fecha de naci- MIGRACIONES y con PLANILLA
11! miento, nacionalidad y régimen laboral. ELECTRONICA y en caso de Sindica-
. L tos del Rubro de Construccion Civil
En e! cas.o de federaa'onc‘zs deben. {ndlwr las de- el sistema validara los datos con la
nominaciones de'los snnd:cato? aflhados. En cas? informacion del sistema RETCC.
de las confederaciones deben indicar las denomi-
naciones de las federaciones afiliadas
12| Determinar si el periodo de la junta directiva es
de un afio u otro periodo. Fecha de inicio y {fe- | Casilla de seleccién
cha de término (dd/mm/aaa))
Determinar 1a eleccién del cémite electoral indi-
13| cando fecha: (dd/mm/aaaa), antes del venci-
miento de {a vigencia de la junta directiva.
14| Sefialar fecha (dd/mm/aaa) de la comunicacién

1

wn

lAgregar un campo, con la finalidad que la
Organizacién Sindical indique que pertenece al sector,
de construccion civil.

Este campo sera validado a partir
de la interoperabilidad con el sis-
tema RETCC,

16

Documentos adjuntos, se requiere [o siguiente:

1. Copia simple del acta de asamblea general con
indicacién del ndmero de trabajadores
asistentes. o Declaracién Jurada acompafiada
con los nombres y DNI de los participantes a la
asamblea general, de conformidad con el
Decreto Legislativo N° 1499 mientras dure el
estado de emergencia sanitaria.

2. Nomina de la Junta Directiva elegida y periodo
de vigencia.

3. Némina completa de trabajadores afiliados,
indicando numero de DNI. En el caso de
federaciones deben adjuntar la lista de los
sindicatos  afiliados. En caso de las
confederaciones deben adjuntar la lista de las
federaciones afiliadas.

4. Comunicacién al empleador, en el caso de los
sindicatos es obligatorio. Serd optativo cuandose
trate de sindicatos que agrupen trabajadores
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auténomos. En el caso de las federaciones y

confederaciones este es optativo.
5. Solicitud.

6. Otros documentos.

Adjuntar antecedentes penales y judiciales de los
miembros de la Junta directiva para sindicatos en

construccion civil

Sub tipo b.3: Inscripcién de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federa-
ciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada.

Para el caso de la “Inscripcion de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales,
Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada”.

Seimplementa el formulario en el que se registran los datos que se presentan en los siguientes campos.

Tabla 6. Formulario: “Inscripcion de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federaciones
y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada”.

 CAMPO DE FORMULARIO DE REGISTRO

_VALIDACION

_ COMENTARIO.

Nimero de registro de la organizacion sin-
dical

Obtenido de la consulta en el RUS

Nombre completo de la organizacion sin-
dical

Obtenido de la consulta en el RUS

Fecha de la asamblea general

Fecha previa a la actual, dentro del
plazo de ley. Campo tipo fecha.

Lugar donde se realizé la asamblea gene-
ral {direccion completa) de ser el caso u
otros medios (plataformas tecnoldgicas),
de conformidad con el Decreto Legislativo

‘N° 1499 mientras dure el estado de emer-

gencia sanitaria.

Ubicacion en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

nformar si es en horario fuera del
esperado (madrugada). Campo,
tipo hora.

Nombres, apellidos del director de deba-
tes elegido DNl y tipo de documento del
director de debate.

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DNI,
Pasaporte, Per-
miso Temporal
de Permanencia,
Carné de Extran-
ljeria

Direccién legal del sindicato federacion o
confederacién es optativo si la direccién
ha variado

Ubicacion en Google Maps / Open
Street Maps

Nombres, apellidos, DN! y tipo de docu-
mento del secretario general elegido por
el sindicato, federacion o confederacién

Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/,
MIGRACIONES

Se solicita DNI,
Pasaporte, Per-
miso Tempora

de Permanencia,

Temats dpdeseses
LEOUIA 3
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Carné de Extran-
jeria
Nombres, apellidos, DN! y tipo de docu- se solicita DN,
mento de todos los asistentes a la Asam-  [Validacién mediante DNI o tipo de Pa.saporte, Pery
5 | blea General. documento a través de RENIEC/Mis0  Tempora
MIGRACIONES de Permanencia,)
Carné de Extran-
Némina de afiliados: En el caso de sindicatos
indicar:
Nombres, Apellidos, tipo de documento, nu- Validacion mediante DNI o tipo de|
mero de documento, sexo, fecha de naci-  Yocumento a través de RENIEC/
10| miento, nacionalidad y régimen laboral. MIGRACIONES y con PLANILLA
En el caso de federaciones deben indicar las FLECTRONICA.
denominaciones de los sindicatos afiliados. En
caso de las confederaciones deben indicar las
denominaciones de las federaciones afiliadas
Determinar la eleccion del comite electo-
11 ral indicando fecha: (dd/mm/aaaa), antes
del vencimiento de la vigencia de la junta
directiva.
12 Sefialar de cuantos Titulos, Capitulos y Ar- Ag?a recera el desplegable con
ticulos, compone el Estatuto modificado ~ \UMeros romanos.
Documentos adjuntos, se requiere lo si-
guiente:
1. Copia simple del acta de asamblea
general con indicacion del nimero
de trabajadores asistentes. o Decla- " .
racion Jurada acompafiada con los Segun lo sefialado en el numeral
. . N°® 15 del TUPA del sector,
13 nombres y DNI de los pa rtlc;pant.es a hdjuntan formatos en PDF.
la asamblea general, de conformi-
dad con el Decreto Legislativo N° Se proveera formatos modelos.
1499 mientras dure el estado de
emergencia sanitaria.
2.  Copia del nuevo texto estatutario.
3. Solicitud.

Sub tipo c.1: Inscripcién de delegados, tanto para la actividad privada como sector publico.

Para el caso de la “Inscripcion de delegados, tanto para la actividad privada como sector pblico”, se
implementa el formulario en el que se registran los datos que se presentan en los siguientes campos.

Tabla 7. Formulario: “Inscripcion de delegados, tanto para la actividad privada como sector publico”.

Nombre de la empresa o entidad donde labo-
ran.

on registro en SUNAT

Femada dgcaemte par,
REGULA ZHA0RA erany
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Direccién de la empresa o entidad.

Con registro en SUNAT

RUC de la empresa o entidad.

Con registro en SUNAT

Se ingresa pri-
mero

Fecha de la asamblea general

Fecha previa a la actual, dentro del
plazo de ley. Campo tipo fecha.

Lugar donde se realizd la asamblea (direccién
completa) de ser el caso u otros medios (plata-
formas tecnoldgicas), de conformidad con el De-
creto Legislativo N° 1499 mientras dure el estado
de emergencia sanitaria.

Ubicacion en Google Maps / Open
Street Maps

Hora de inicio de la asamblea general

informar si es en horario fuera del
esperado {madrugada). Campo tipo
hora.

Nombres y apellidos del director de debates ele-
gido DNI y tipo de documento del director de
debate.

\Validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC /|
MIGRACIONES

Se solicita DNI, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-|
manencia, Carné
de Extranjeria

Direccidn legal de los delegados

Ubicacién en Google Maps / Open
Street Maps

Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento de
los delegados

\validacién mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/
MIGRACIONES

Se solicita DN, Pa-
saporte, Permiso
Temporal de Per-
manencia, Carné|
de Extranjeria

10

Nombres, apellidos, DN y tipo de documento de
todos los asistentes a la Asamblea General.

_ Trabajadores: indicar Nombres, Apellidos, nd-
mero de DNI y tipo de documento de los traba-
jadores a representar.

validacion mediante DNI o tipo de
documento a través de RENIEC/!

ISe solicita DNI, Pa-
saporte, Permiso,
Temporal de Per-|

“MIGRACIONES

manencia, Carné
de Extranjerfa

11

Determinar Periodo de representacién. Fecha
de inicio y {fecha de término (dd/mm/aaa))

Casilla de seleccidn

12

Fecha de comunicacion at empleador indicando
(dd/mm/aaa)

13

Documentos adjuntos, se requiere los
documentos:

1. Copia de Acta de la eleccidn de los
delegados con indicacion del nimero de
trabajadores asistentes o Declaracién Jurada
acompaiiada con los nombres y DNI de los
participantes a la asamblea general, de
conformidad con el Decreto Legislativo N
1499 mientras dure el estado de emergencia
sanitaria.

2. Declaracion jurada de los delegados
designados

Segun losefialado enel numeral N° 17
del TUPA del sector, adjuntan
formatos en PDF.

Se proveera formatos modelos.

&)
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Comunicacion al empleador

4.  Solicitud.

Sub tipo d.1: Inscripcién de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical, tanto para la actividad
privada como sector piiblico.

Para el caso de la “Inscripcion de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical, tanto para la activi-
dad privada como sector ptblico”, se implementa el formulario en el que se registran los datos que
se presentan en los siguientes campos.

Tabla 8. Formulario: “Inscripcién de Trabajadores Amparados por el Fuero Sindical, tanto para la
actividad privada como sector publico”.

1 Nombre de la empresa o entidad donde labo- Con registro en SUNAT
ran.
2 | Direccién de la empresa o entidad. Con registro en SUNAT
Se ingresa pri-
3| RUCdelaempresa o entidad. Con registro en SUNAT merog P
Se solicita DNI,
Pasaporte,
Nombres, apellidos, DNI y tipo de documento de | Validacién mediante DNI o tipo p
j . Permiso Temporal
4 | los trabajadores amparados ante el fuero sindi- de documento a través de RE- .
de Permanencia,
cal. NIEC/ MIGRACIONES .
Carné de
Extranjerfa
5 Direccidn legal del Sindicato, federacién o con- Ubicacion en Google Maps /
federacion. Open Street Maps
Determinar Periodo de amparo ante el fuero. .
6 | Fecha deinicioy {fecha de término Casilla de seleccion
(dd/mm/aaa))
Documentos adjuntos, se requiere lo siguiente:
1 Relacién de dirigentes sindical Segun lo sefialado en el numeral
" amparados por el fuero sindical N 20 del TUPA del sector,
; P P adjuntan formatos en PDF.
2. Comunicacion al empleador Se proveerd formatos modelos.
3. Solicitud.
4. Otros documentos.

Sub tipo e.1: Inscripcidn de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y Con-
federaciones, tanto para la actividad privada como sector ptblico.

Para el caso de la “Inscripcién de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y

Confederaciones, tanto para la actividad privada como sector publico”, se implementa el formulario
en el que se registran los datos que se presentan en los siguientes campos.

‘. .
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Tabla 9. Formulario: “Inscripcian de Sellado de libros de las Organizaciones Sindicales, Federaciones y

Confederaciones, tanto para la actividad privada como sector pablico”.

 CAMPO DE FORMULARIO DE REGISTRO. |-

VALIDAGION

COMENTARIO

Nombre de la empresa o entidad donde labo-
ran.

Con registro en SUNAT

2 | Direccién de [a empresa o entidad.

Con registro en SUNAT

3 i RUCdelaempresa o entidad.

Con registro en SUNAT

Se ingresa pri-
mero

Nombre del Sindicato, federacién o confedera-
cion.

Verificacion RUS

Direccidn legal del Sindicato, federacién o con-
federacién.

Ubicacién en Google Maps /
Open Street Maps

~

6 | Fecha {dd/mm/aa) de la denuncia policial

Causal de la denuncia policial: pérdida o robo de

7 . L
los libros de la organizacion sindical.
Documentos adjuntos, se requiere los
documentos:
N . . Segtn lo sefialado en el numeral
1. Adjuntar fibro anterior y lib e
juntar fibro anterior y libro nuevo N° 14 del TUPA del sector,
a 2. Solicitud. adjuntan formatos en PDF.

3.  Otros documentos. Se proveera formatos modelos.

Adjuntar denuncia policial de la pérdida o
robo de los libros de Ia organizacién
sindical

Sub tipo f.1: Inscripcién de la Cancelacion de Registro Sindical, de Sindicatos, Federaciones y Confe-
deraciones, tanto para la actividad privada como sector ptblico.

Para el caso de la “Inscripcion de la Cancelacidon de Registro Sindical, de Sindicatos, Federaciones y
Confederaciones, tanto para la actividad privada como sector pUblico”, se implementa el formulario
en el que se registran los datos que se presentan en los siguientes campos.

Tabla 10. Formulario: “Inscripcién de la Cancelacion de Registro Sindical, de Sindicatos, Federaciones
y Confederaciones, tanto para la actividad privada como sector ptblico”.

COMENTARIO.

Norﬁbre de la empresa b entidad donde labo-

Con registro en SUNAT
ran.

2 | Direccién de ia empresa o entidad. Con registro en SUNAT

Se ingresa pri-

Con registro en SUNAT
mero

3 RUCdelaempresa o entidad.
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Nombre del Sindicato, federacién o confedera-
41 ! Verificacién RUS
cién.
5 Direccion legal del Sindicato, federacién o con- Ubicacién en Google Maps /
federacién. Open Street Maps
Sentencia judicial de disolucion, especificando:
1. Nimero de expediente judicial.
2. Juzgado que expide la sentencia judicial.
6 3. Juez que expide sentencia judicial de disolu-
cion.
4. Fecha de la sentencia judicial {(dd/mm/aa).
5. Contenido del Fallo de la sentencia judicial.
Documentaos adjuntos, se requiere lo siguiente:
1. Sentencia judicial de disolucién. Segin lo sefalado en los
2. Copia de Acta de asamblea general articulos 200 yOZ.; gg; li)reRcreto
indicacién del nimero de trabajadores Suprerr;o N 1 ‘2I ; I’ e:
asistentes [} Declaracién Jurada ;oncor ancia con € arot culo 2
7 acompafiada con los nombres y DNI de los | &€ Dec':reto Supremo N 011-92-
- TR, adjuntan formatos en PDF.
participantes a la asamblea general, de
conformidad con el Decreto Legislativo N° | se proveera formatos modelos.
1499 mientras dure el estado de
emergencia sanitaria.
3. Solicitud.

Sub tipo g.1: Presentacién de otros escritos (contingencias), tanto para la actividad privada como
sector ptiblico.

Para el caso de la “Presentacion de otros escritos {contingencias), tanto para la actividad privada como
sector publico”, se implementa el formulario en el que se registran los datos que se presentan en los
siguientes campos.

Tabla 11. Formulario: “Presentacion de otros escritos {contingencias), tanto para la actividad privada
como sector publico”.

1 lr\::‘mbre de la empresa o entidad donde labo- Con registro en SUNAT
2 Direccion de la empresa o entidad. Con registro en SUNAT
Se ingresa pri-

3 |RUC de la empresa o entidad. Con registro en SUNAT merog P
a N.gmbre del Sindicato, federacién o confedera-Ve‘_iﬁcwc,)n RUS

cion.
. Direccién legal del Sindicato, federacién o con-Ubicacién en Google Maps /

federacion. Open Street Maps
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'CAMPO DE FORMULARIO DE REGISTRO

Motivo de la solicitud:
1.

. Comunicacién de Actas de Asamblea.
. Comunicacidn de Resoluciones del Co-

. Comunicacién de Comité de Obra de
. Comunicacién de desacuerdo con la

. Comunicacién de desacuerdo de elec-

. Comunicacién de desacuerdo de elec-
8.

9.

Comunicacion de Afiliacidon nuevos
agremiados.

mision electoral.
Construccién Civil.

eleccién de la Junta Directiva

cion de los cambios en la Junta Direc-
tiva.

cién de Prorroga de la Junta Directiva.
Comunicacion de desacuerdo de la
Modificacién de estatutos.
Comunicacién de desacuerdo con la
Constitucion del Organismo Sindical.

10.Interposicion de medio impugnatorio
11. Interposicidn de Silencio Admirativo
12. Subsanaciones

13.Solicitud de lectura de expedientes.

14.Solicitud de copias simples o certifica-
das.

15.Solicitud de comunicacion de desafi-

1. Solicitud.
2. Otros documentos

liacidon
16.0tros: especificar.
Segun lo sefialado en los articu-
los 20° y 23° del Decreto Su-
Documentos adjuntos, se requiere lo siguiente: | premo N° 010-2003-TR, en con-
. cordancia con el articulo 25 de

Decreto Supremo N° 011-92-TR,
adjuntan formatos en PDF,

Se proveerd formatos modelos.

®  PASO 4: CONSTANCIA DE LA SOLICITUD PRESENTADA

Una vez concluido el llenado de campos del formulario seleccionado y adjuntado los documentos en
PDF, dentro del sistema del RUS, automaticamente se genera la “CONSTANCIA DE LA SOLICITUD
PRESENTADA”, la cual contiene lo siguiente:

\

1. Namero de registro de la solicitud presentada: Agregar (considerar) la NOMENCLA-
TURA los cédigos que identifique la regidn, el cédigo que identifique zonal.

Fecha de presentacién.

Hora de presentacion.
Nombres y apellidos del solicitante.

NowveEwN

P3gina 43 de 95

Nombre completo de la organizacidn sindical.

Direccion Regional/Gerencia Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo.

Tipo y numero de documento del solicitante.
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8. Direccion legal del sindicato federacién o confederacidn es optativo si la direccion ha
variado.

9, Correo electrdnico.

10. Motivo de la Solicitud.

11. Nombre del Procedimiento.
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CONSTANCIA DE SOLICITUD PRESENTADA

Registro de la solicitud presentada N° 1]

Region: [ ]
DRTPE/GRTPE: [ |

Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo: [ |

Se deja constancia que, de conformidad con la tercera disposicion complementaria fi-
nal del Decreto Legislativo N° 1499, en concordancia con lo previsto en el numeral 2
del articulo 25 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, el(la) se-

fior(a) | ]

identificado (a) con tipo de documentol:l y nimero de documento N°D

nombre completo de la organizacién Sindical: | |

con nimero de RUC I:j con domicilio legal I |

seiialando correo electronico para efectos de la notificacion de los actos administrati-

vos que se deriven de la solicitud presentada ‘ I I

Se deja constancia que ha ingresado la solicitud virtua!l del procedimiento administra-

tivo 1 | |

y motivo de la solicitud | |

en la Direccién/Gerencia y/o Zonal de Trabajo y Promocion del Empleo [:]

de [::::] con fecha |::] y hora

La citada solicitud sera evaluada por la autoridad administrativa de trabajo competente

del tramite del procedimiento administrativo I I

Tener en cuenta que las solicitudes ingresadas en dias habiles con posterioridad a las
17:00 horas, asi como durante dias inhabiles, se entenderan presentadas el dia habil

inmediato siguiente.

El resultado de la calificacion de la solicitud sera comunicado a través del médulo de

consultas y/o correo electronico que registro en la solicitud presentada.
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OTA IMPORTANTE

ara averlguar el estado de su sohcntud sirvase mgresar al Modulo de Consultas dlspom Ie en
1 ponal institucional del MTPE en httgsllaggweb trabalo gob Eelconsultasrus donde ust d de-
era lndlcar, ademas de sus datos personales, Ia s:gunente mformaclon :

umero de Sohcntud [:]

ste documento no acredlta la mscnpclon en el Reglstro Umco Smdlcal RUS k

RECUERDE QUE: ;
Son obhgaclones de Ios trabajadores sohcntantes Ias S|gu1entes

a) Bnndar |nformac10n veraz y ﬁdedlgna segun el procedlmlento ante el Reglstro Umco
Smdlcal

b} Proporclonar una dlreccwn valldada de correo electromco, Ia cuaI debe mantener
operativa. ASI como actuahzada ,

c) Mantener Ia confldenclalldad el numero de solu’:ltud que le sea asngnado

d) Revnsar oportuna y penodlcamente el estado de la’ cahﬁcaclon de su sohcntud en el
Reglstro Umco Slndlcal a traves del modulo de consultas G
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* Diagrama de procesos

En esta seccion del documento se han desarrollado el registro de usuarios nuevos ademas del registro
de solicitudes por parte de los Administrativo, a continuacion, se describiran los diagramas de
procesos en notacion BPMN elaborados para cada uno de estos procedimientos.

Mddulo 1: Acceso Y Presentacion de la Solicitud
El diagrama de proceso para este mddulo es el siguiente:

Diagrama 1: Acceso y presentacion de la solicitud

>
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El proceso inicia con el registro de los datos del Administrado y un formulario con los datos de la
organizacion sindical luego se continta con el registro de la solicitud, este es un subproceso de este
proceso complejo. Previamente se detallaron las diferentes solicitudes que pueden ser registrada,
estas son descritas en el subproceso.

Diagrama 2: Subproceso registro de solicitud

En el subproceso se selecciona el tipo de solicitud a registrar que corresponde al procedimiento ad-
ministrativo elegido, este formulario es verificado mediante servicios web y luego de estar completa-
mente validado se procede al registro de este en la base de datos del RUS. Una vez terminado el sub-
proceso es que se genera la posibilidad de imprimir la constancia de registro mediante el formato
presentado previamente.

> s sgpaens g
P at:
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Figura N° 1: DIAGRAMA DE FLUJO DEL MODULO DE ACCESO Y PRESENTACION DE LA SOLICITUD
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B. MODULO DE ACCESO, EVALUACION Y APROBACION DE LAS SOLICITUDES
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B. MOpuLO DE ACCESO, EVALUACION Y APROBACION DE LAS SOLICITUDES

El mddulo de Acceso, Evaluacidn de las Solicitudes es un modulo que permite a los servidores y fun-
cionarios de la Autoridad Administrativa de Trabajo competente de la Sub Direccién de Registros ge-
nerales o quien haga sus veces en cada Direccién o Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del

Empleo, puedan evaluar los tramites de las solicitudes presentadas en el sistema del Registro Unico
Sindical - RUS.

El contenido del médulo de evaluacidn de las solicitudes es:

1) Direccidn del Sistema

2} Ingresar al Sistema

3} Paso 1:Inicio

4} Paso 2: Cambiar contrasefa
5} Paso 3:Bandeja de Soluciones
6) Paso 4: Reportes

7} Paso 5: Firma electronica

8) Paso 6: Cerrar sesion

1. DIRECCION DEL SISTEMA: Debe ingresar a la siguiente direccién electrénica:

www.registrounicosindical.gob.pe

*  Alcance del Sistema:

a) Permite que los servidores y funcionarios de la Autoridad Administrativa de Trabajo compe-
tente de la Sub Direccidon de Registros Generales o quien haga sus veces en cada Direccién o
Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo a nivel nacional, puedan evaluar los trdmi-
tes de solicitudes presentadas en el sistema del Registro Unico Sindical - RUS.

b) Los actos administrativos que se generan y otro tipo de notificaciones son enviados al correo
electrénico del solicitante (administrado) con copia a la Autoridad Administrativa de Trabajo com-
petente (rol "Evaluador y Aprobador") pudiendo también visualizar y descargar las notificaciones

/ ingresadas en el moédulo de consultas.

= PERFILES DEL MODULO DE EVALUACION Y APROBACION DE LA SOLICITUD:

Cuenta con tres niveles de:

a) EVALUADOR Y APROBADOR:
Permite aprobar, observar y denegar solicitudes en el Registro Unico Sindical. Es responsable
ademds de asignar las solicitudes al rol Evaluador o puede también asignarselo a él mismo
para evaluar la solicitud. Este perfil es asumido por la Autoridad Administrativa competente
de cada Direccidén y Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo.

ey LA
oy W wL a8
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b} EVALUADOR:
En este nivel no se puede ver ninguna solicitud presentada a menos que {a Autoridad Admi-
nistrativa competente, ya le haya asignado, recién en ese momento podra ver y evaluar la
solicitud o las solicitudes que ingresen a la DRTPE/GRTPE correspondiente.

¢) ADMINISTRADOR:
Permite visualizar a nivel nacional, el estado de las solicitudes en el Registro Unico Sindical.
Tiene opcidn de visualizar y generar reportes de monitoreo permitiendo ademas exportar la
informacidn a formato Excel. Este perfil es asumido por la Direccidn de Registros Nacionales
de Relaciones de Trabajo de la Direccién General de Trabajo.

Importante: Ninguno de los tres niveles puede modificar el contenido de la solicitud de
inscripcién presentada en el sistema del RUS. Ei administrado solo puede visualizar
informacion relevante en el médulo de consultas.

Es de sefialar que los perfiles detallados (Evaluador y aprobadot), (Evaluador), serdn otorgados
y administrados por los siguientes funcionarios / servidores:

1. Perfil Evaluador — aprobador: Director de la DRTPE/GRTPE, Director de la
Direccién de Prevencion y Solucién de Conflictos, Director de la Sub Direccidn
de Registros Generales y Jefes Zonales.

2. Perfil Evaluador: A los diferentes abogados o personal de dichas dependen-
cias.

3. Perfil de Administrador: Esta a cargo de la Direccion de Registros Nacionales

de Relaciones de Trabajo de la Direccidn General de Trabajo para tener acceso
a todo el sistema.

NOTA: Las claves y usuarios seran proporcionados por OGETIC segin el caso.

| 1) INGRESAR AL SISTEMA:

El servidor o funcionario con el rol "Evaluador y Aprobador” o “Evaluador” tendra acceso al sistema
a partir del uso de credenciales: usuario y contrasefia. Se recomienda la utilizacion de un CAPTCHA
para evitar los robots. Las credenciales son verificadas al presionar el botdn “Ingresar”. De validarse
dan acceso al sistema. Por medida de seguridad se sugiere que luego de 5 accesos fallidos se bloguee
el usuario por 10 minutos.

Midscara 32. Ingreso al médulo de evaluacion y aprobacion de solicitudes

Registro Unico Sindical
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Al ingresar al “Médulo de Evaluacidn y aprobacién de Solicitudes”, se muestra una pagina que pre-
senta las acciones a realizar en un men( y datos del usuario en la esquina superior derecha:

Madscara 33. Pantalla de bienvenida del Mddulo de evaluacién y aprobacidn de solicitudes
: semin‘nid nsﬂr&s UHBQA‘M6ﬁLEs

% PERY dd:abm . ODULO DE EVALUACION DE SOLICHTUDES : ad oE .
i 2 yPcmoamdéinpl : S 8 i DRTPE/GRIPE/Zenal Be Tratajo! Dlrewdn uesmn:nde
i . : = E 3 S Tmha)uy Pmmodan del Emaleo de Piura - ]

I)AMD!' OC SOLIC'ITUDC? i

REPORTY
CFirMa
CERRAR SESION

El ment de la izquierda de la pagina muestra los siguientes items:

1} Inicio.

2) Cambiar contrasefia.
3} Bandeja de Solicitudes.
4) Reportes.

5) Firma electrénica.

6) Cerrar sesion.

Los cuales se detallan a continuacién:

2. PASO1:INICIO

En esta pagina, se presenta el ment a la izquierda que ayuda a ubicarse en la pagina del ‘paso’
_quese estd mostrando, inicialmente se puede mostrar un mensaje de bienvenida al sistema “Bien-
" venido al Mddulo de Evaluacion y Aprobacion de Solicitudes - RUS” y un resumen del estado de

su ‘Bandeja de solicitudes.

3. PASO 2: CAMBIAR CONTRASENA

Esta es una opcidn de mantenimiento, permite realizar el cambio de su contrasefia, registrando el
usuario, la contrasefa actual, la nueva contrasefia y finalmente confirma su nueva contrasefia.

Madscara 34. Cambio de contraseiia
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Usuario :

Contrasefia Actual:

Nueva Contrasefia:

Repetir Nueva Contrasefa !

Cambiar Contrasefia

4. PASO 3:BANDEJA DE SOLICITUDES

Este item del ment lleva a la pagina de bandeja de solicitudes, la que muestra una lista de infor-
macidn relevante sobre los datos del administrado, la organizacién sindical, el tipo de procedi-
miento y procedimientos derivados con sus respectivos requisitos. Esta seccién es para acceso
exclusivo de los usuarios con roles “EVALUADOR Y APROBADOR” o “EVALUADOR?”, les permitird
visualizar los datos de identificacion del administrado solicitante con {a finalidad de verificar los
documentos presentados por el administrado durante el proceso de evaluacidn de la solicitud en
el Registro Unico Sindical.

Madscara 35. Estado de la solicitud para resolver.
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Genera en el apartado “Estado de la Solicitud”, una alerta que indique el plazo que el servidor
tiene por resolver un expediente:

JALERTA!

Estimado (a) servidor (a) y/o funcionario (a) publico (a):
El escrito N°® XXXXX, esta préximo a vencer. Le quedan XXX dias para su atencién.

El plazo de vencimiento es el dia XXX de mes XXXX del afio 202X.

Nuevo

Véncido

NOTA: La alerta deberd ser remitida al correo electrénico del funcionario y/o servidor a cargo de la

solicitud por responder.

solicitud.

Tamado watmarts st

LGUASARA NIy
Moplabotia £405 T8130IME 30

fryom ]

Snenavars;

Focna: VAL 154030840

Asignar: #12343334

L= SELECCIONAR UN LS LA
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Madscara 36. Asignacion de solicitud para su evaluacion

El EVALUADOR Y APROBADOR asignara las solicitudes para su respectiva evaluacién. Una vez
presentada la solicitud en el Registro Unico Sindical, se muestran en la lista de solicitudes

respetando la jurisdiccion de a la que pertenece el funcionario usuario.
Para la asignacién se utiliza el botdn ‘ASIGNAR’, el sistema mostrara una ventana emergente
donde se podra elegir al EVALUADOR al que se desea asignar la validacién y verificacin de la
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Luego de asignar la solicitud al “EVALUADOR” en el sistema del Registro Unico Sindical, apa-
recerd un aviso:

Madscara 37. Aviso de asignacién de solicitud

Se procedera a la atencion de la solicitud en el Registro Unico Sindical.

Mdscara 38, Atencién de la solicitud para evaluacién

Blenvenido: DENNYS URBINA MORALES

Datos Personales:

Numero de Solicilud: Evaluacion de Solicitud:

Tipo de Documento: - Numero-de Documento:

Nombres: Apeliido Paterno:

Apeliido Materno : Periodo de Solicitud :

El “Evaluador y Aprobador” asigna una solicitud presentada en el Sistema RUS al “Evalua-
dor”, utilizando los botones de accidn que el sistema le presenta, ‘Asignar’ y ‘Evaluar’,

Termass diptainate por
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Mdscara 39. Asignacion de solicitud al “Evaluador”

e mSSLoe
¥ Promocién el Emplec - . DRIFE/GRIPE/Zons! de Trabsio: Direcclén Regiond de Tabejoy -
: i o Promecibn del Empled de Piora i g

Tips dp dotumento: Némero de dotumente: Nombros:

Apeifido Paterno:

PAQUING

Asignar seléccionados
|

Luego de ‘Asignar’ un evaluador se debe de confirmar la asignacidén mediante unaventana
emergente que pide la confirmacion.

Mdscara 40. Confirmacion de la asignacion al evaluador

Asignar
Niimero de solicitud:

24559

Usuario:

| PAQUINO

Luego aparecera una notificacion, indicando que la asignacion se realizé correctamente.
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Mdscara 41. Mensaje de Advertencia: asignacidn realizada de manera correcta

Advertencial

La asignacion se realizo de manera correcta

En el listado mostrado luego de Ia asignacidn el “Evaluador y Aprobador” podrd verificar la
correcta asignacion al usuario “Evaluador”,

Madscara 42. Verificacion del usuario “Evaluador y Aprobador”

renkia; DENNYS URBINA MORALES -

m‘?rabm / y N OEsouCITY fol: Evakndor y Aprobader L
yFonEen ol : DRIVE/CRIFE/Zonal do Trabsior ireéeidn Reglonal 6 Trsbejoy =
4 . : " promiocitn del Emaled da Plura /4 D e

LISTADG DE SOUCITUDES g §

cunento: Namerts de documente: Hombies:

Apelldo Paterno: Apefido Datereen Himere do sokicitad:

Dosdder: Hastar Estatkrde b selivitad:
v

dedfmfasna ddimmjaaza ANGHATA

Evaluador:

<< ARLerOT n Sigunie >>

Frerase dqraments poc
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE ~ PRIMERA CONVOCATORIA

BASES INTEGRADAS

Evaluacion de las solicitudes

El “Evaluador” procede a dar clic en el botén verde de Evaluar.

Bloquoda

Tipo de documento: Ndmero de documento:

" Apellide Paterno: Anellido Paterna:
CEREAR 2308 | : :
: Oesde: e, HOSSE
du/mm/fasas ; dg/mm/aaza

Evaluador:

'PAQUING

oo [

<< Anterior Siguivnie >

Se presenta en la pagina del sistema RUS los datos de la solicitud, debiendo el “EVALUADOR”
revisar de manera previa la solicitud y podra elegir opciones, luego de verificar el cumplimiento
de los presupuestos legales, requisitos sefialados en el TUPA y verificando {os plazos sefialados

en las normas pertinentes.

El “EVALUADOR” cuando califica las solicitudes tiene las siguientes opciones:

a) Aprobada:

Si elige esta opcién debe remitir al evaluador aprobador lo siguiente:

a.1) Proyecto de Constancia de acuerdo con el Procedimiento (se adjunta Proyecto en

PDF,

Por ejemplo: Constancia de Inscripcion de Sindicatos, Federaciones o Confederaciones,
Constancia de Inscripcidén ante Fuero Sindical, Constancia de Designacién de

delegados, Constancia de Inscripcién de Modificacidn de Estatutos, entre otros

a.2) Proyecto de Decreto de acuerdo con el Procedimiento (se adjunta Proyecto en PDF)

Por ejemplo: Decreto de autorizacion de seliado de libros, decreto de téngase presente

la comunicacion de afiliados, entre otros

b} Observada:

Si elige esta opcién debe remitir al “EVALUADOR y APROBADOR” lo siguiente:

b.1. Proyecto de Decreto de requerimiento otorgéndole al administrado un plazo para

subsanar.

A continuacién, aparece un desplegable conteniendo una lista de cotejo, para marcar

segln la evaluacion realizada:
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TUPA 18- EN CUANTO A LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE SINDICATOS, FEDERACIO-
NES O CONFEDERACIONES:

a) No adjunto Copia simple de! acta de asamblea general de constitucién de la organi-
zacion sindical y su denominacién, acompafada con Ia lista de participantes con los
nombres, apellidos y nlimero de DNI y/o adolece de defectos.

b} No Adjunto Declaracién Jurada de constitucién de la organizacion sindical y su deno-
minacién, acompaiiada con la lista de participantes con los nombres, apellidos y nt-

mero de DNI y/o adolece de defectos.

¢} No Adjunto Copia simple de Estatuto y/o adolece de defectos.

—

=

No Adjunto Némina de afiliados {trabajadores, sindicatos o federaciones, seglin sea el
caso) precisando: En caso de registro de Organizacion sindical: indicar nombres, ape-
llidos, nimero de DN, fecha de ingreso a la entidad empleadora, y profesian, oficio o
especialidad de los trabajadores afiliados.

No Adjunto Ndémina de afiliados, en caso de registro de federacién o confederacién:
indicar nombre y el numero de registro sindical de las organizaciones sindicales afilia-
das.

(U]

f} Otros: especificar las razones

TUPA 23 - EN CUANTO AL REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES, FEDERACIONES
O CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ROSSP:

a) No Adjunto Copia simple del acta de asamblea general acompafiada con la lista de
participantes, con los nombres, apellidos y nimero de DNI y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto Dedaracién Jurada de constitucién acompafiada con a lista de participan-
tes con los nombres, apellidos y nimero de DNI y/o adolece de defectos.

b} No Adjunto Némina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia y/o adolece de
defectos.

¢} No Adjunto Copia del estatuto aprobado en la asamblea de constitucién y/o adolece
de defectos.

d) No Adjunto Némina completa de trabajadores afiliados, indicando niimero de DNL.

e} No Adjunto Némina de afiliados, en caso de registro de federacién o confederacion:
Némina completa de las organizaciones sindicales afiliadas, indicando N° de constan-
cia en el ROSSP.

f) Otros: especificar las razones

TUPA 14 - SELLADO DE LIBRO DE ACTAS DE REGISTRO DE AFILIACION Y DE CONTABILI-
DAD

a) No Adjunto el libro nuevo en blanco y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto el libro anterior.

c) No Adjunto la copia de la denuncia policial de la pérdida o robo y/o adolece de defectos.

d) Otros: especificar las razones

TUPA 15 - COMUNICACIGN DE REFORMA DE LOS ESTATUTOS DE LA ORGANIZACION
SINDICAL, DE LAS FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES, DE LA NOMINA DE LA
JUNTA DIRECTIVA Y DE LOS CAMBIOS QUE EN ELLA SE PRODUZCAN

Si es comunicacion de Reforma de los Estatutos de la Organizacién Sindical:
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a} No Adjunto Copia dei acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos
y firma de los participantes a dicho evento y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto Declaracién Jurada, en que conste nombres, apellidos y nimero de
DNI de los participantes y/o adolece de defectos.

¢) No Adjunto Copia del nuevo texto estatutario y/o adolece de defectos.

d) Otros: especificar las razones

Si es toma de conocimiento de Juntas Directivas y sus cambios:

a} No Adjunto Copia del acta de asamblea general, en la cual conste nombres, apellidos
y firma de los participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de las Juntas Di-
rectivas elegidas o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vi-
gencia, conforme al procedimiento previsto en el estatuto vigente y registrado por la
Autoridad Administrativa de Trabajo y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto Declaracidn lurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

¢} No Adjunto Copia de la comunicacion dirigida al empleador, cuando corresponda de-
bidamente recepcionada.

d) Otros: especificar las razones

Si es comunicacién de Reforma de Estatutos de las Federaciones Confederaciones

a) No Adjunto Copia del acta de asamblea general del 6rgano maximo de la Federacion
o Confederaci6n, respectivamente, en que conste nombres, apellidos y firma de los
participantes a dicho evento, asi como aprobacién de modificacion de estatutos, con-
forme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, y/o adolece de defectos.

b} No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y niimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

¢} No Adjunto Copia del nuevo texto estatutario y/o adolece de defectos.

d} Otros: especificar las razones

Si es para la toma de conocimiento de la representacién sindical y sus cambios

a) No Adjunto Copia del acta de asamblea general del 6rgano maximo de la Federacion
o Confederacion, respectivamente, en que conste nombres, apellidos y firma de los
participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de la representacion sindical
electa o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vigencia, con-
forme al procedimiento previsto en el estatuto vigente y registrado por la Autoridad
Administrativa de Trabajo y/o adolece de defectos.

o
——

No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes. Relacién de afiliados (Sindicatos o Federaciones) segin sea el caso,
debidamente registrada por la Autoridad Administrativa de trabajo, indicando el ni-
mero de registro o resolucién de inscripcidn y la dependencia correspondiente en
donde se encuentra inscrita cada organismo sindical y/o adolece de defectos.

c) Otros: especificar las razones

TUPA 25 - REGISTRO DE JUNTAS DIRECTIVAS PARA SINDICATOS, FEDERACIONES Y
CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS {ROSSP)

Si es para Sindicatos de Servidores Ptblicos ROSSP:

-
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a} No Adjunta Copia simple del Acta de Asamblea General, llevada cabo segtn las normas
pertinentes y estatutarias, conteniendo las identificaciones de los asistentes y sus fir-
mas y/o adolece de defectos.

b} No Adjunto Copia Simple del Acta del Comité Electoral conteniendo las identificacio-
nes y sus firmas y/o adolece de defectos.

¢) No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

d) No Adjunto Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigenciay/o adolece
de defectos.

e) No Adjunto Copia de la comunicacion dirigida al empleador, cuando corresponda de-
bidamente recepcionada.

f}  Otros: especificar las razones

Si es para las Federaciones o Confederaciones de Servidores Ptiblicos (ROSSP)

a} No Adjunto Copia simple del Acta de Asamblea General, levada cabo segln las normas
pertinentes y estatutarias y/o adolece de defectos.

b} No Adjunto Copia Simple del Acta de Comité Electoral conteniendo las identificaciones
y sus firmas y/o adolece de defectos.

¢} No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y niimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

e) No Adjunto Nomina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia y/o adolece
de defectos.

g) Otros: especificar |as razones

TUPA 27 — REGISTRO DE MODIFICACION DE ESTATUTOS DE ORGANIZACIONES SINDI-
CALES Y/O FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS
(ROSSP)

a) No Adjunto Copia del Acta de Asamblea General, llevada a cabo segln las normas per-
tinentes y estatutarias conteniendo la identificacion de los asistentes y sus firmas,
donde se apruebe el Estatuto o sus modificaciones y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

¢} No Adjunto Copia simple del nuevo texto estatutario y/o adolece de defectos.

d) Otros: especificar las razones

PARA CASOS DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y/O FEDERACIONES Y CONFEDERACIO-
NES DE CONSTRUCION CIVIL

a) No Adjunto los antecedentes penales y judiciales de los miembros de la Junta Direc-
tiva, de las Organizaciones Sindicales de Construccion Civil,

b} Otros: especificar las razones

¢) Subsanada:

Si elige esta opcion debe remitir al "EVALUADOR y APROBADOR” lo siguiente:

foinsie dgisimmte por
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C.1. Proyecto de Decreto de subsanacidn y la respectiva constancia de ser el caso
(adjunta en PDF)

d) Denegada:
Si elige esta opcidn debe remitir al “EVALUADOR y APROBADOR” |o siguiente:

d.1. Proyecto de Denegatoria de Fondo:

A continuacién, aparece un desplegable conteniendo una lista de cotejo, para marcar se-
gun la evaluacién realizada:

TUPA 18 — EN CUANTO A LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE SINDICATOS, FEDERACIO-
NES O CONFEDERACIONES:

No adjunto Copia simple del acta de asamblea general de constitucién de la organi-
zacion sindical y su denominacién, acompafiada con la lista de participantes con los
nombres, apellidos y ndmero de DNI y/o adolece de defectos.

No Adjunto Declaracion Jurada de constitucion de la organizacion sindical y su deno-
minacién, acompafiada con la lista de participantes con los nombres, apellidos y nd-
mero de DNI y/o adolece de defectos.

m
~—

h

i} No Adjunto Copia simple de Estatuto y/o adolece de defectos.

j} No Adjunto Nomina de afiliados (trabajadores, sindicatos o federaciones, segiin sea el
caso) precisando: En caso de registro de Organizacion sindical: indicar nombres, ape-
Hidos, nimero de DNI, fecha de ingreso a la entidad empleadora, y profesién, oficio o
especialidad de los trabajadores afiliados.

k

No Adjunto Nomina de afiliados, en caso de registro de federacién o confederacion:
indicar nombre y el nimero de registro sindical de las organizaciones sindicales afilia-
das.

1} Otros: especificar las razones

TUPA 23 - EN CUANTO AL REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES, FEDERACIONES
O CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ROSSP:

a} No Adjunto Copia simple del acta de asamblea general acompafiada con la lista de
participantes, con los nombres, apellidos y nimero de DNI y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto Declaracion Jurada de constitucién acompafiada con la lista de participan-
tes con los nombres, apellidos y nimero de DNI y/o adolece de defectos.

g) No Adjunto Némina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia y/o adolece de
defectos.

h) No Adjunto Copia del estatuto aprobado en la asamblea de constitucion y/o adolece
de defectos.

i) No Adjunto Némina completa de trabajadores afiliados, indicando nimero de DNI.

i) No Adjunto Nomina de afiliados, en caso de registro de federacion o confederacion:
Némina completa de las organizaciones sindicales afiliadas, indicando N° de constan-
cia en el ROSSP.

k) Otros: especificar las razones

TUPA 14 - SELLADO DE LIBRO DE ACTAS DE REGISTRO DE AFILIACION Y DE CONTABILI-
DAD

a) No Adjunto el libro nuevo en blanco y/o adolece de defectos.
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b) No Adjunto el libro anterior.

¢) No Adjunto la copia de la denuncia policial de la pérdida o robo y/o adolece de defectos.

d) Otros: especificar las razones

TUPA 15 - COMUNICACION DE REFORMA DE LOS ESTATUTOS DE LA ORGANIZACION SIN-
DICAL, DE LAS FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES, DE LA NOMINA DE LA JUNTA
DIRECTIVA'Y DE LOS CAMBIOS QUE EN ELLA SE PRODUZCAN

Si es comunicacién de Reforma de los Estatutos de la Organizacién Sindical:

e} No Adjunto Copia del acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos y
firma de los participantes a dicho evento y/o adolece de defectos.

f} No Adjunto Declaracién Jurada, en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

g) No Adjunto Copia del nuevo texto estatutario y/o adolece de defectos.

h} Otros: especificar las razones

Si es toma de conocimiento de Juntas Directivas y sus cambios:

e} No Adjunto Copia del acta de asamblea general, en la cual conste nombres, apeliidos
y firma de los participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de las Juntas Direc-
tivas elegidas o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vigencia,
conforme al procedimiento previsto en el estatuto vigente y registrado por la Autori-
dad Administrativa de Trabajo y/o adolece de defectos.

f) No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

g) No Adjunto Copia de la comunicacién dirigida al empleador, cuando corresponda de-
bidamente recepcionada.

h) Otros: especificar las razones

Si es comunicacién de Reforma de Estatutos de las Federaciones Confederaciones

e) No Adjunto Copia del acta de asamblea general del drgano méximo de la Federacion o
Confederacion, respectivamente, en que conste nombres, apellidos y firma de los par-
ticipantes a dicho evento, asi como aprobacién de modificacidn de estatutos, con-
forme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, y/o adolece de defectos.

f} No Adjunto Declaracion Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

g) No Adjunto Copia del nuevo texto estatutario y/o adolece de defectos.

h} Otros: especificar las razones

Si es para latoma de conocimiento de la representacién sindical y sus cambios

d) No Adjunto Copia del acta de asamblea general del 6rgano méximo de la Federacién o
Confederacion, respectivamente, en que conste nombres, apellidos y firma de los par-
ticipantes a dicho evento, asi como la aprobacién de la representacién sindical electa
o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vigencia, conforme al
procedimiento previsto en el estatuto vigente y registrado por la Autoridad Adminis-
trativa de Trabajo y/o adolece de defectos.

e} No Adjunto Declaracion Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes. Relacién de afiliados {Sindicatos o Federaciones) segin sea el caso,
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debidamente registrada por la Autoridad Administrativa de trabajo, indicando el nu-
mero de registro o resolucidn de inscripcion y la dependencia correspondiente en
donde se encuentra inscrita cada organismo sindical y/o adolece de defectos.

f) Otros: especificar las razones

TUPA 25 — REGISTRO DE JUNTAS DIRECTIVAS PARA SINDICATOS, FEDERACIONES Y
CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS (ROSSP)

Si es para Sindicatos de Servidores Piiblicos ROSSP:

g} No Adjunta Copia simple del Acta de Asamblea General, llevada cabo segln las normas
pertinentes y estatutarias, conteniendo las identificaciones de los asistentes y sus fir-
mas y/o adolece de defectos.

h) No Adjunto Copia Simple del Acta del Comité Electoral conteniendo las identificacio-
nes y sus firmas y/o adolece de defectos.

i) No Adjunto Declaracion Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

i} No Adjunto Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia y/o adolece
de defectos.

k) No Adjunto Copia de la comunicacion dirigida al empleador, cuando corresponda de-
bidamente recepcionada.

I} Otros: especificar las razones

Si es para las Federaciones o Confederaciones de Servidores Ptiblicos (ROSSP)

a} No Adjunto Copia simple del Acta de Asamblea General, llevada cabo segtin las normas
pertinentes y estatutarias y/o adolece de defectos.

b) No Adjunto Copia Simple del Acta de Comité Electoral conteniendo las identificaciones
y sus firmas y/o adolece de defectos.

¢} No Adjunto Declaracion Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

e} No Adjunto Némina de fa Junta Directiva indicando el periodo de vigencia y/o adolece
de defectos.

g) Otros: especificar las razones

TUPA 27 - REGISTRO DE MODIFICACION DE ESTATUTOS DE ORGANIZACIONES SINDI-
CALES Y/O FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS
{ROSSP)

e) NoAdjunto Copia del Acta de Asamblea General, llevada a cabo segun las normas per-
tinentes y estatutarias conteniendo la identificacion de los asistentes y sus firmas,
donde se apruebe el Estatuto o sus modificaciones y/o adolece de defectos.

f} No Adjunto Declaracién Jurada en que conste nombres, apellidos y nimero de DNI de
los participantes y/o adolece de defectos.

g) No Adjunto Copia simple del nuevo texto estatutario y/o adolece de defectos.

h} Otros: especificar las razones
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PARA CASOS DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y/O FEDERACIONES Y CONFEDERACIO-
NES DE CONSTRUCION CIVIL

c) No Adjunto los antecedentes penales y judiciales de los miembros de la Junta Direc-
tiva, de las Organizaciones Sindicales de Construccion Civil.

d) Otros: especificar las razones

e) Archivada (Improcedente)

Si elige esta opcidn el “EVALUADOR” marcara las siguientes opciones:

a) Proyecto de decreto de no presentacién de solicitud de subsanacién.
b) Proyecto de decreto de presentacion de fuera del plazo.

Dichos proyectos deberan tener una NOMENCLATURA que represente a la Organizacion Sindical, por
lo cual, deberé contener:

Cddigo que identifique la regién

Cddigo que identifique la zonal

Codigo que identifique al sindicato (Nimero de expediente)

Cddigo que identifique la actividad o rama econdmica del sindicato

Cédigo que identifique el afio (considerar afio de presentacion de expediente)

AN NN A

El “EVALUADOR”, elige la opci6n correspondiente segtin el caso, y “debe hacer clic en Registrar eva-

luacién”, el documento se registra segin la apcién adoptada.

Madscara 44. Registrar evaluacion

Bt 1 (=05 ) 115 T (oY i

EVALLIACION:

“EVelver i

Posteriormente, aparece una notificacion, la que indicara que la evaluacidn ha sido registrada correc-
tamente. Y las notificaciones correspondientes han sido enviadas.

Madscara 45. Mensaje de advertencia: solicitud evaluada correctamente
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Advertencial

La solicitud ba sido evaluada correclamente
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BASES INTEGRADAS

Se podra visualizar el estado actual dénde aparecerd "EVALUADA". Asimismo, contaré con la opcién

para ver el historial de los estados.

scara 46. Estado actual de [4 solicitud e historial

En el “Historial” muestra las acciones que se han realizado durante todo el proceso de evaluacion de

la solicitud desde el registro, asignacion y evaluacidn de la solicitud de RUS.

Madscara 47. Historial: acciones realizadas a fa solicitud

Historial de estados

Estado Usuario  Fecha

EVALUADA IPLREZ 10572023

ASIGNADA IRAMOS 09852021

PRESINTADA  IRAMOS  24/05/200¢
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Después de Evaluada la solicitud pasa a la bandeja del “EVALUADOR Y APROBADOR”, observandose
que el documento se encuentra para darle la validacién o conformidad final, toda vez que el “EVA-
LUADOR Y APROBADOR”, es el Unico que tiene esa a‘t\ribucién.

N
Midscara 48. Validacion i:ls la solicitud

Validacion de registms\\\

Nimeio e donumento.

Grudde Aasta
(= Ay o N M
\\
by

ks dr N
proeniacns s Zemide \
et Ge  tehe Toade Newode e g i\
homd ke dbwis Sovamate bwoman Aids Founs Apwbwin Ph | dipd datimes Ry

A N AT

El “EVALUADOR Y APROBADOR”, puede confirmar el proyecto preliminar del “EVALUADOR”, den-
tro de los plazos sefialados en las normas pertinentes al caso en concreto y podra elegir las siguien-
tes opciones:

Mascara 49A. Opcion sobre la evaluacién de la solicitud

Evaluar

RUC de la entidad 1059283745
Fecha de a asamblea general 9%/08/2023

Hora de Inicio de la asambiea general 7:80pm.

Lugar donde se realizé la asamblea Az, Perv 1124, Lince, Lima

Director de debates Juan Peroz Lopez
DNL 44628773

Nombre del sindicalo constituido Sndicato 1234 de la empresg A
Direceion legal def sindicato Av. Perg 1125, Lince, Lima

‘( Miembros asistentes

Periodo de la junta 2021- 2022

Acta de asamblea general de constitucin

Némina de Ia junta directiva

Frrvade dytamerte
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Mdscara 50B. Ver listado miembros asistentes

Evaluar Listado de miembros

RUCdelaentidad  Cargo Documento Nombre completo

Fechadelaasamb  Presidente 43574554 Juan Perez Loper

Hora deinicio del:  Secretario 36473867 Raul Biaz Quispe

Lugardondesere:  Participante 00985768 Rosa Maman: Flores ace, Lims

Director de debate  Participante 29817568 Luis Allaga Ramos opez
773

Nombre del sindic: 1empresa A
Cerar

Direccion legal del -.,..Aace Lima

Miembros asistentes

Dnsindn o n iinta 091 . 1020

a) Aprobada:

Si elige esta opcidn procede a SUSCRIBIR os siguientes proyectos:

a) Constancia.
b) Decreto.
c) Decreto mas Constancia {en casos de Subsanaciones).

b) Observada:

Vi

Si elige esta opcion procede a SUSCRIBIR el siguiente proyecto:

a) Decreto de requerimiento otorgéndole un plazo para subsanar correspondiente se-
gun la norma.

c) Denegada:
Si elige esta opcién procede a SUSCRIBIR el siguiente proyecto:

| a) Decreto de Denegatoria

d} Archivada {Improcedente).
Sielige esta opcion procede a SUSCRIBIR los siguientes proyectos:

a) Decreto de no presentacidn de solicitud de subsanacion
b) Decreto de presentacion de fuera del plazo.

El “EVALUADOR Y APROBADOR?”, elige la opcion correspondiente segtin el caso debe hacer clic en
[ “CONFIRMAR” {a evaluacion realizada, y el documento se registra segin la opcién adoptada.
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Mdscara 51. Opcion sobre la evaluacion de la solicitud
Acta de biea general de

Némina de la junta directiva

Némina completa de trabajadores afiliad

Estatute aprobado en la asamblea de constitucién

Solicitud

SCCIONAR UNA OPCION -

Cancelar

Madscara 52. Opcidn sobre la evaluacion de la solicitud

QBSERVADA H

T No adjunto Copia simple del acta de asamblea generat de constitucion de la organizacién sindical y su
denominacion, ecompafiada con fo lista de participantes con los nombres, apellidos y ndmero de DNEy/o
adolece de defectos.

{iNo Adjunte Declaracion Jurada de on de la 19n sindical ¥ su denominzcion,
acompafiada con la lista de participantes con los nombres, apellidos y ndmero de DNI y/o adolece de
defectos.

£3 No Adjunto Copia simple de Estatuto y/o adolece de defectos.

Luego aparecerd el mensaje de ADVERTENCIA, y haciendo clic en el boton aceptar, se confirmaray
validara la evaluacion realizada. (APROBADA, OBSERVADA, DENEGADA o ARCHIVADA)

-
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: desea confirmar evaluacion realizada

Madscara 53. Mensaje de advertencia

Advertencia!

La solicituc ha sido evaluada corractamante

Después de ello, se verificara en el sistema la siguiente informacién:

El estado de la solicitud (APROBADA, OBSERVADA, DENEGADA o ARCHIVADA]), segtn sea el caso.

Finalmente, el acto administrativo se le notificara al administrado al correo electronico sefialado
de acuerdo al formato y/o a través del médulo de consultas.
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5. PASO 4:REPORTES

Esta opcién nos permite visualizar el “LISTADO DE REPORTES DE LAS SOLICITUDES”, porlo que a
continuacién se desarrolla los siguientes pasos:

a) Para realizar la bisqueda debe lienar los siguientes campos

NUmero de documento de identidad

Nombres y apellidos

Denominacién Sindical o de ser el caso

Numero de registro de solicitud

Fecha del registro de solicitud

Estado de la Solicitud: Permitird escoger el estado de la solicitud como: PRESENTADA,
APROBADA, EVALUADA, OBSERVADA, DENEGADA o ARCHIVADA

Luego del llenar los datos se da clic a Ia opcidn de BUSCAR y apareceré la informacion solicitada.

Modscara 55. Opciones: “buscar’l, “limpiar” y “exportar”

Esatuador T

Fecha ce
Wde  Tpode  Imdide  Fehede  preseetackinde Dias feby Thode
sodted  seftind sohctid  proces  lesfemd tomerides b decenaerte

WS wRKSCSN APRCHADA &V Rl = peeiNad

' //
Para buscar nuevamente se daclicen la %g‘on’LlMPIAR y luego se llena nuevamente.

e
Ubicada la solicitud se permitirda EXPORTAR el reporte en formato PDF, asi como también permite
exportar en formato EXCEL, para mayor comodidad y uso de la informacidn.
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6. PASO5:FIRMA ELECTRONICA

Esta funcidn ser utilizada por el funcionario y/o servidor publico de la DRTPE/GRTPE, en el marco de sus
competenciasy los perfiles asignados “Evaluador — aprobador” y “Evaluador” para firmar los siguientes
documentos:

1. Evaluador aprobador: Firma de decretos, constancias y otros documentos administrativos.
2. Evaluador: Personal designado a firmar las copias certificadas, solicitadas por el administrado.

Mdscara 56. Firma electrénica por parte de la DRTPE/GRTPE

7. PASO 6: CERRAR SESION

Para cerra la sesién y terminar de trabajar en el “Sistema del Registro Unico Sindical” se selecciona el
item del ment “CERRAR SESION”,
4

Madscara 57. Cerrar sesion

Blenvenido: DENNYS URBINA MORALES

delrago scconie
v meodondelEmplm
Datos Personales:
Numero de Solicitud: Evaluacién de Solicitud:
Tipo de Documento : Numero de Documento:
Nombres: Apellido Paterno:
Apellido Materno : Periodo de Solicitud :

-
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8. DIAGRAMA DE PROCESOS

Este es uno de los procesos complejos del sistema ya que en él se realizan varias acciones, por
ello en el diagrama se incluyen varios subprocesos, los principales son: la asignacién de las soli-
citudes a los evaluadores, la evaluacion de las solicitudes en si misma, ademas del procedi-
miento de validacion. Adicionalmente a estos subprocesos se realizan también algunos subpro-
cesos de mantenimiento como son el cambio de contrasefia y la busqueda de registros y gene-
racion bésica de reportes de bisqueda.

El diagrama que presenta el procedimiento es el siguiente:

Diagrama 3: Asignar, Evaluar y Aprobar solicitudes
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El funcionario accede al mddulo, escoge el procedimiento. Si selecciona la ‘bandeja de solicitu-
des’ se muestra una lista de las solicitudes pendientes, en las que puede realizar las acciones de
‘Asignar’, ‘Evaluar’o ‘Aptrobar’ la solicitud que son subprocesos del proceso mayor.

El siguiente diagrama muestra el subproceso cambiar contrasefia:

Diagrama 4: Cambiar contrasefia
Cambar de conlrasefia

S

Formitaro Cambic oe ConTasena 3
Ease de datos gesson de usuirics

Al

¥ v
i Sobear 2 Solictar c‘}‘,, N o Reolstrar
falidon v
£ 1 d fueva ¥ crtratetis » nueva
eviual cortiveita * cunttaseita

©

La descripcion de las tareas que se presenta en el grafico muestra como es que se desarrolla el
procedimiento. Este es un procedimiento de mantenimiento administrativo.

El siguiente grafico muestra uno de los subprocesos principales de mddulo que es el de asignar
la solicitud a un ‘Evaluador’.
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Diagrama 5: Asignar solicitudes

Asignar solicitud
3
. . Confirmar
Seteccionar Seleccionar : .
—p : B o Y e ASIGNACION dg
) solicitud usuario Solicitud
Inicio

F

Es un proceso simple descrito en el documento. El subproceso principal del médulo es el utili-
zado para la evaluacion de las solicitudes, el que se muestra en el siguiente diagrama.

Diagrama 6: Evaluar solicitudes

Evasuiar selztud

SMMENC 66 aaluaian

L i & Kegsicar s Eness @
evaluacsin eraiacion

ey

Este subproceso inicia al seleccionar una de las solicitudes de la bandeja, de la base de datos se
trae los datos referidos a la solicitud de procedimiento administrativo, se genera a partir de es-
tos un ‘Formulario de evaluacién’ el que debera se completado por el ‘Evaluado’. Al finalizar se
envia un mensaje de evaluacion concluida al aprobador y se registra en la solicitud.

El subproceso de aprobacidn se inicia de igual forma que el de evaluacidn, seleccionando una
solicitud de 1a bandeja, se recupera informacion de la evaluacién de la base de datos, es presen-
tada para la validacion del ‘Aprobador’, de se correcta se registra la aprobacién, de no ser asi se
envia una notificacion al ‘Evaluador’ para revisién. De ser aprobada se registra en la base de datos

y envia un mensaje al ‘Administrado’ de solicitud exitosa.

Fronas s pmerte pox
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Diagrama 7: Aprobar solicitudes
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El proceso de reporte de bisqueda se muestra en el siguiente diagrama:
Diagrama 8: Mostrar panel de reportes

‘ Mostrar panel de reportes

Formulario de btisqueda
& ol oy
s tijnast‘:)iss; e —p Realizar S Presentar
busqueda buesqueda busqueda
inicio . .
A

Base
de Datos

El usuario flena el formulario de bisqueda y la visualizacién de las solicitudes se limita a la bus-
queda realizada. La presentacion de la bisqueda. Es un subproceso de soporte al trabajo de los

‘Evaluadores y Aprobadores’.
Esta es la descripcion del subproceso, en el siguiente diagrama se presenta la vista completa del

macroproceso de este médulo,
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Diagrama 9: Diagrama completo
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Figura N* 2: DIAGRAMA DE FLUJO DEL MODULO “DE ACCESO, EVALUACION Y APROBACION DE LA SOLICITUD”
5
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C. MODULO DE CONSULTAS PARA EL ADMINISTRADO
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C. MADULO DE CONSULTAS PARA EL ADMINISTRADO

Este médulo permitira al usuario ADMINISTRADO:

A partir de un formulario simple en el que ingresa el nimero de solicitud, el usuario ADMINISTRADO
podra buscar y revisar el estado de su solicitud, ademds de revisar en el propio sistema las notificacio-
nes que han venido siendo registradas en el proceso de evaluacién del documento.

a) Larealizacién de consultas para saber el estado de su solicitud.

b} La recepcion de las notificaciones que realice la Autoridad Administrativa de Trabajo como

resultado de la evaluacidn de su solicitud.

sindicales.

¢} Agregar la nueva funcionalidad que permita al trabajador verificar si se encuentra afiliado o
desafiliado a un sindicato. Por lo que debera agregarse un apartado sobre “Consulta tu afilia-
cién” y tendrd que consignarse los campos de nombre y apellidos, tipo de documento, nimero
de documento de identidad (Tendré que ser validado por RENIEC y MIGRACIONES y contar
con un LOGIN para su verificacion (El cual puede ser, codigo verificador, preguntas aleatorias).

d) Recibir las alertas automaticas sobre la proximidad del vencimiento del plazo de vigencia de
la Junta Directiva, conformacion de los Comités Electorales, entre otros a las organizaciones

iALERTA!

vencer.

Estimada Organizacion Sindical “XXXXY”:

Su Junta Directiva / conformacién de los Comités Electorales esta préximo a

Se exhorta a tomar las medidas del caso.

DIAGRAMA DE PROCESOS

Las consultas de ‘Administrado’ se realizan a partir de un formulario que ilenan el interesado, en el
que tienen que ingresar los datos requeridos y el niimero de solicitud registrada. Ef diagrama de pro-

ceso se muestra a continuacion:

Diagrama 10: Consultas para el administrado
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Unavez ingresado los datos, el sistema valido los datos del formulario y nimero de solicitudy recupera
los datos adicionales de la misma y las notificaciones que se hayan generado durante todo el flujo de
atencion, visualiza las notificaciones al ‘Administrado’. Este es un proceso de consulta para el cual en
usuario tiene que guardar los datos de la solicitud generada en el proceso de presentacién de la soli-
citud.
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| Figura N° 3; DIAGRAMA DE FLUJO DEL MODULO DE CONSULTA PARA EL ADMINISTRADO
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D. MODULO DE REPORTES ESTADISTICOS
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D. M6DULO DE REPORTES ESTADISTICOS

Este moédulo le permite a la Autoridad Administrativa de Trabajo competente:

a) Elaboracidn de reportes estadisticos a nivel regional y nacional. Ubicada la informacién se permitira
exportar el reporte en formato PDF, asi como también permite exportar en formato EXCEL, para mayor
comodidad y uso de la informacidn

b} Permite realizar el monitoreo de la evolucién de las variables e informacion registrada en el Sistema
del Registro Unico Sindical.

DIAGRAMA DE PROCESOS

El mddulo de reportes estadisticos es accedido por un usuario del DGTPE y es utilizado para consultas
predefinidas y que cuentan con filtros y agregados que tendran que ser definidos por la propia direc-
cién. Este es un espacio que solo es accedida por la direccion General.

El siguiente diagrama muestra el flujo del proceso:

Diagrama 11: Reportes estadisticos
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Al iniciar el madulo el sistema recupera los reportes definidos del sistema, seguidamente se selecciona
el reporte y se llena, de ser necesario, algunos datos para precisar la consulta a generar en el reporte.
Si el reporte tiene la posibilidad de filtrado se puede modificar el formulario con las opciones que se
necesite para generar el reporte, se ejecuta la consulta a la base de datos y se presenta el reporte
administrativo. Se pueden ofrecer opciones de descarga e impresion de los reportes en formatos de
manejo de datos como XLSX, CSV, TSV y generar archivos PDF de ser requeridos por el usuario.
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Figura N° 4: DIAGRAMA DE FLUJO DEL MODULO DE REPORTES ESTADISTICOS
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1.
2.

Este modulo permite a la Direccién de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién
General de Trabajo, lo siguiente:

Reporte de dltimos registros realizados a nivel regional y nacional.

Reporte de registros incompletos a nivel regional y nacional.

Historia de reportes de una organizacion sindicales a nivel regional y nacional.
Historia de registros realizados por un usuario a nivel regional y nacional.
Historia de registros validados por un usuario a nivel regional y nacional.

Miembros activos de una organizacion sindical y diferentes categorias de cada uno de ellos a
nivel regional y nacional.

Realizar el seguimiento de los Expedientes Administrativos permitiendo a la Direccidn de Re-
gistros Nacionales de Relaciones de Trabajo realizar el seguimiento de las solicitudes ingresa-
das por las organizaciones sindicales en las Direcciones o Gerencias Regionales de Trabajo y
Promocién del Empleo.

10.

Notificar a los funcionarios o servidores de la DRTPE/GRTPE con el siguiente mensaje:
“Aviso/alerta en la duplicidad de presentacion de escritos”. Debe ser notificada al correo de

iALERTA/AVISO!

Estimado (a) servidor (a) y/o funcionario {a) pablico {(a) de la DRTPE/GRTPE
XXX: La Organizacion Sindical XXXX tiene YYY solicitudes presentadas.

Se realizara por parte de la DRTPE/GRTPE la creacidn de usuario y contrasefa, la cual, serd
administrada por las DRTPE/GRTPE para autorizar al administrado el acceso y lectura del ex-
pediente administrativo laboral.

Agregar al sistema la funcionalidad que permita al funcionario y/o informarle con un
“AVISO/ALERTA que el afiliado esta registrado en otro sindicato”,

iALERTA/AVISO!

Estimado (a) servidor {a) y/o funcionario (a) publico (a) de la DRTPE/GRTPE XXX:
El (la} afiliado (a) se encuentra registrado (a) a la Organizacién Sindical XXXXX.

11.

Alerta sobre las Organizaciones Sindicales con Junta directiva no vigente (Sin Junta Directiva).

iALERTA/AVISO!

Estimado (a) servidor (a) y/o funcionario (a) publico (a) de la DRTPE/GRTPE XXX:
La Orginzacion Sindical no cuenta con junta directiva vigente,
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12. Crear una opcidn la cual permita a las DRTPE/GRTPE y Zonales realizar consultas de informa-
cion de otras regiones, solo para lectura.

DIAGRAMA DE PROCESOS
Este médulo es similar al previo, la diferencia es que existen otro tipos de consultas a realizar, ademés
de que las restricciones por localidad no son predeterminadas para la oficina regional que consulta,
en este caso siendo para el trabajo de la DGTPE las consultas se realizan sobre el total de la base de
datos. Es posible generar reportes de alcance nacional.

El diagrama del proceso es el siguiente:

Diagrama 12: Reportes administrativos
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Al ingresar el sistema recupera el listado de los reportes disponibles, se selecciona el reporte y se
ingresa en el formulario los requerimientos de este, de ser necesario algunos filtros también se mani-
pulan en el formulario correspendiente, fuego que se tiene definido el reporte y los filtros necesarios
se ejecuta la consulta y el sistema presenta la consulta. Al igual que en médulo anterior es recomen-
dable desarrollar la posibilidad de descarga de los reportes en formatos de intercambio de datos,
como puede ser XLSX, CSV, TSV u otro alternativo, esto con el fin de poder trabajar los datos en otros
sistema o software. Ademas de tener la posibilidad de imprimir los reportes o descargarlos en PDF.

Una funcionalidad importante que se sugiere en el desarrollo es la posibilidad de guardar los datos
previos que se registran en los formularios para generar el reporte, de tal forma que se puedan ejecu-
tar cada cierto periodos con fines de seguimiento y evaluacién.
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Figura N° 5: DIAGRAMA DE FLUJO DEL MODULO DE ADMINISTRACION
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HERRAMIENTAS DE AYUDA

El Sistema de Registro Unico Sindical contendra herramientas de ayuda a los Trabajadores. Estas he-
rramientas estan orientadas a resolver las dudas que tengan los usuarios sobre el uso del sistemay a
mostrar ejemplos de documentos que deben tener para el registro exitoso de sus actividades.

Las herramientas para implementar son:

1. BASEDECONOCIMIENTO Y PREGUNTAS FRECUENTES, este es un subsistema que se tiene una
lista de las preguntas frecuentes y una facilidad de bisqueda para dudas de los usuarios. Estas
preguntas se implementan del trabajo con los especialistas de registro y experiencias previas
en los procedimientos. Otras se van integrando a través del formulario de contacto o el chat
de ayuda que se implementa como parte de la plataforma.

2. Chatvoz (Pregunta frecuentes), este es un chat en linea siempre activo en el que se tienen un
operario que responde a las consultas de los usuarios. Esto también debe ser un subsistema,
externo de preferencia. Dependiendo de la frecuencia de atencién se puede programar un
Bot de respuesta automatica. Esta decisidn debe revisarse y basarse en la frecuencia de uso.

3. Modelo de solicitudes, esta es una herramienta que a partir de los datos registrados se debe
de realizar un modelo de solicitud llena para impresion que ayude a los usuarios en la prepa-
racidn de sus documentos para el registro.

4. Videos tutoriales, diferentes video tutoriales de las secciones criticas del uso de la plataforma.
Ademas de informacidn sobre el flujo que sigue los procedimientos.

5. Directorio de funcionarios y/o servidores publicos de las DRTPE/GRTPE a nivel nacional en la
cual se consignaré los nombres, apellidos, tipo de documento, niimero de documento, nu-
mero telefénico, region a la cual pertenecen {GRTPE/GRTPE y Zonal), Correo electrénico.

6. Crearla opcién que permitan a las diferentes DRTPE/GRTPE y la DRNRT adjuntar (actualizar)
la relacién de CHARLAS y/o TALLERES de capacitacidn del registro sindical que organizan.

En la propuesta de Sistema de Registro Unico Sindical se incluye todos los enlaces de este tipo en la
seccidn baja de las paginas del sistema de tal forma que sean accesibles desde cualquiera de las pagi-
nas del interfaz,
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DIAGRAMA DE PROCESOS - SISTEMA INTEGRADO
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ANEXOS

ANEXO 1: REGISTRO DE USUARIOS EVALUADOR-APROBADOR, EVALUADOR Y ADMINISTRATIVO

Registro de usuarios

El registro de usuarios del sistema se realiza a pedido de la DRTPE a la DGTI, en el diagrama se presenta el
flujo detallado en el documento. En que el especialista puede realizar tres acciones, las cudles al terminar

son notificadas al funcionario.

Es posible utilizar un servicio de autenticacion ya existente o elaborar uno propio para el RUS. Es
recomendable utilizar uno de los servicios ya existentes de tal manera que se vita el manejo de mtiltiples
cuentas, ademads que utilizaria el sistema de seguridad de la propia institucion para el registro y acceso a

sistemas de informacién.

Diagrama: Registro de usuarios
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El procedimiento inicia con la comunicacion de la Direccién Regional la Direccidn de la Tecnologia de la
informacion quien realiza el procedimiento requerido en la comunicacidn, al finalizar se registra el acceso en
la base de datos del servidor de autenticacién o en el servidor RUS, al terminar se envia el mensaje de

autorizacion a la persona con las credenciales de acceso y los permisos otorgados.
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ANEXO 2: DIAGRAMAS BPMN DE LOS PROCESOS
En los siguientes encuentran los diagramas de procesos en notacién BPMN para descargar y poder analizar-
los con mayor detalle.

MO - Registro de usuarios RUS

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/MO+-+Registro+de+usuarios+RUS.pdf

M1 - Acceso y Presentacidn de la Solicitud diagrama — desplegado

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/M1+-+Acceso+y+Presentaci%C3%B3n+de+la+Solici-
tud+-+grande.pdf

M1 - Acceso y Presentacion de la Solicitud

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/M1+-+Acceso+y+Presentaci%C3%B3n+de+la+Solici-
tud.pdf

M2 - Acceso, Evaluacién y Aprobacién diagrama — desplegado

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/M2+-+Acces0%2 C+Evaluaci%C3%B3n+y+Apro-
baci%C3%B3n+-+grande.pdf

M2 - Acceso, Evaluacién y Aprobacién

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca,.pe/PLADES2/M2+-+Acceso%2C+Evaluaci%C3%B3n+y+Apro-
baci%C3%B3n.pdf

M3 - Consuitas para el administrado

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/M3+-+Consutas+para+el+administrado.pdf

M4 - Reportes estadisticos

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/M4+-+Reportes+estad%C3%ADstico.pdf

M5 — Administrativo

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/M5+-+Administrative.pdf
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ANEXO 3: PROTOTIPOS EN LINEA - DEMOS

El siguiente listado presenta un conjunta de prototipos interactivos que muestran y acercan a las
funcionalidades detalladas en el documento.

Ingreso a la plataforma de ‘Administrado’

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/index.html

Registro de datos personales para ‘Administrado’

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/datos-personales.html

Acceso de personal autorizado del as DGTPE

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/login html

Tabla 1) Formulario de Inscripcién de Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Orga-
nizaciones Sindicales de Servidores Piblicos

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/sindicatos-rossp.html

Tabla 2) Formulario: “Inscripcién de la Némina de Junta Directiva y los cambios que en ella se produzcan
de fos Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servido-
res Publico”

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/sindicatos-rosap.html

Tabla 5). Formulario: “Inscripcién de la Némina de Junta Directiva y los Cambios que en ella se produzcan
de los Sindicatos, Federaciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Acti-
vidad Privada”.

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/nomina-rosap.html

Tabla 6. Formulario: “Inscripcién de la Modificacién de Estatutos de las organizaciones sindicales, Federa-
ciones y Confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de la Actividad Privada”.

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/estatutos-rosap.htm!

Aprobacién, Evaluacion. Este formulario muestra el funcionamiento sugerido de las funcionalidades des-
critas con amplitud en el Mddulo 2 del documento.

https://s3.amazonaws.com/Torreblanca.pe/PLADES2/validacion.hitm!

** Considere que varios de los prototipos son interactivos, explore las funcionalidades para tener algunos
alcances sobre lo que se espera en el desarrollo de la plataforma.
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Importante

Para determinar que los postores cuentan con las capacidades necesarias para ejecutar el contrato, el
organo encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, incorpora los

requisitos de calificacion previstos por el area usuaria en el requerimiento, no pudiendo incluirse requisitos
adicionales, ni distintos a los siguientes:

3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

A CAPACIDAD LEGAL

A.1 | CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
A.1.1 FORMACION ACADEMICA
Requisitos:

(01) LIDER DEL PROYECTO

Titulo en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica o Ingenieria de Computacion e
Informatica o Ingenieria de software, del personal clave requerido como Lider del proyecto.

(01) ANALISTA DE SISTEMAS

Titulo en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica o Ingenieria de Computacién e

Informatica o Ingenieria de software, del personal clave requerido como (01) Analista de
sistemas.

(02) DESARROLLADOR DE APLICACIONES

Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica o Ingenieria de Computacién e

Informatica o Ingenieria de software, del personal clave requerido como (02) Desarrollador
de Aplicaciones.

Acreditacion:

El Grado o Titulo profesional requerido serad verificado por el 6rgano encargado de las
contrataciones o comité de seleccion, segln corresponda, en el Registro Nacional de Grados
Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de
Educacion  Superior  Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link:
https://enlinea.sunedu.gob.pe// o0 en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a
cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link ; http://www titulosinstitutos.pe/,
seglin corresponda.

En caso el Grado o Titulo profesional requerido no se encuentre inscrito en el referido registro,

el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién
académica requerida.

A.2 | EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

;@ulsnos
e Cinco (05) afios de experiencia laboral, supervisién y/o gerente de proyectos y/o
coordinacién y/o monitorec en sistemas de informacion y/o plataformas o aplicativos
web, del personal requerido como Lider de proyectos.

o Cuatro (04) afios de experiencia laboral, como analista en sistemas de informacion y/o
plataformas o aplicativos web, del personal requerido como (01) Analista de sistemas.

» Cuatro (04) afios de experiencia laboral, en desarrollo de aplicativos web utilizando
lenguaje de programacion de desarrollo, y/o gestor de base de datos en ID, del
personal requerido como (02) Desarrollador de Aplicaciones.
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De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo del tiempo de
dicha experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

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.

Importante

 Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempenado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacién, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la fecha de emisién
y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no coincida literalmente con aquella
prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizé el personal
corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

® Absolucion de consulta N°02. Se precisa, que para el personal clave de lider del proyecto fa experiencia laboral se
acreditara desde la obtencién de la colegiatura de ingenieria. Para el personal clave de analista de sistemas, la
experiencia laboral se acreditara desde la obtencion del titulo profesional. Para el personal clave de desarrolladores
de aplicaciones, la experiencia laboral se acreditard a partir de |z obtencion del grado de bachiller,

c EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 500,000.00
(Quinientos mil con 00/100 Soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al
objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacién
de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante
de pago, segln corresponda.

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicién de micro y pequefia
\ | empresa, se acredita una experiencia de S/ 50,000.00 (Cincuenta mil con 00/100 Soles), por
la venta de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios
anteriores a la fecha de la presentaciéon de ofertas que se computaran desde la fecha de la
conformidad o emisién del comprobante de pago, segin corresponda. En el caso de
consorcios, todos los integrantes deben contar con la condicidn de micro y pequefia empresa.

Se consideran servicios similares a los siguientes: Servicio de desarrollo de informacién y/o
plataformas o aplicativos webs para entidades publicas y/o privadas.

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 (ii) 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
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el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago'?, correspondientes a un maximo
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° 7 referido a la Experiencia del Postor en la
Especialidad

En el caso de servicios de ejecucion periddica 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 presentacién 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 asumid 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 o 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 reorganizacién societaria, debiendo acompafiar la
documentacién sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de otra persona juridica como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 7.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre
expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado 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, segtin corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 7 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad

Importante

o Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en
los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida |
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
que ejecutd el postor corresponden a la experiencia requerida. ‘

e En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se |
hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a efecutar el objeto materia de Ia
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacién de Proveedores en Consorcio en las |

_Contrataciones del Estado”. |

10

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucion 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 relacion a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como vaélida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido
cancelado”

“ét"tuacién 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”.

e

N




MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE - PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

Importante

Si como resultado de una consulta u observacién corresponde precisarse o ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacién del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho
a la dependencia que aprobé el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3
del articulo 72 del Reglamento.

El cumplimiento de los Términos de Referencia se realiza mediante la presentacion de una
declaracion jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacion que
acredite el cumplimiento del algtin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal ) del numeral 2.2.1.1 de
esta seccion de las bases.

Los requisitos de calificacién determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias
para ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracion
Jurada.
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CAPITULO IV )
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacién se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacién de las ofertas, se considera

lo siguiente:
< PUNTAJE / METODOLOGIA
FACTOR DE EVALUACION PARA SU ASIGNACION
A. PRECIO
Evaluacion: La evaluacién consistird en

Acreditacion:

(Anexo N° 6).

Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.

Se acreditara mediante el documento que contiene el precio de la oferta

otorgar el maximo puntaje a la
oferta de precio mas bajo y
otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente
proporcionales a sus respectivos
precios, segln la siguiente
férmula:

Pi = OmxPMP
Oi
i= Oferta
Pi= Puntaje de la oferta a evaluar
Oi=Precio i

Om= Precio de la oferta mas baja
PMP=Puntaje maximo del precio

100 puntos

PUNTAJE TOTAL

100 puntos™

" Es la suma de los puntajes de todos los factores de evaluacion.

~
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
0 la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningiin caso pueden
contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la contratacion del SERVICIO DE DESARROLLO E
IMPLEMENTACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA EN WEB PARA EL SISTEMA VIRTUAL
DEL REGISTRO UNICO SINDICAL — SISTEMA RUS, que celebra de una parte el MINISTERIO
DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEOQ, en adelante LA ENTIDAD, con RUC N°[......... 1
con domicilio legal en [......... ], representada por [.............. ], identificado con DNI N° [......... 1y
de otra parte [...c.ccooiiiniiiiiii, ], con RUC N° [............... ], con domicilio legal en
oo ], inscritaen la Ficha N° [........................... JAsiento N° [................ ]
del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [..................], debidamente representado por
su Representante Legal, [................cooeiiiiiiiiienn. ], con DNI N° [....................], segln poder
inscritoen la FichaN° [.............. 1, Asiento N° [............ ] del Registro de Personas Juridicas de la
ciudad de............ 1, a quien en adelante se le denominara EL CONTRATISTA en los términos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confechal....................], el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion,
segln corresponda, adjudicé la buena pro de la ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-
MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA para la contratacién del SERVICIO DE DESARROLLO
E IMPLEMENTACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA EN WEB PARA EL SISTEMA
VIRTUAL DEL REGISTRO UNICO SINDICAL ~ SISTEMA RUS, a [INDICAR NOMBRE DEL
GANADOR DE LA-BUENA PROJ, cuyos detalles e importe constan en los documentos integrantes
del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El presente contrato tiene por objeto SERVICIO DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION Y
CAPACITACION DEL SISTEMA EN WEB PARA EL SISTEMA VIRTUAL DEL REGISTRO UNICO
SINDICAL - SISTEMA RUS.

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTQ], que incluye
todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucidén del servicio materia del presente
contrato.

[\AUSULA CUARTA: DEL PAGO"?
ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en [SOLES], pago de la
ntraprestacion pactada a favor del contratista en pagos parciales:

12

v

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacién que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.
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Primer Pago - 15% a la presentacion del primer y segundo entregable, previa conformidad
de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina
General de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC),
previo informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
MNacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo

Segundo Pago - 25% a la presentacion del tercer entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccidn de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccidn General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Tercer Pago - 25% a la presentacion del cuarto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones {OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccién de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Cuarto Pago - 15% a la presentacion del quinto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccién de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabajo del
Viceministerio de Trabajo.

Quinto Pago - 20% a la presentacion del sexto entregable, previa conformidad de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones {OTIC) de la Oficina General
de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OGETIC), previo
informe de opinién favorable en la parte funcional por la Direccion de Registros
Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccion General de Trabaje del
Viceministerio de Trabajo.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un
plazo que no excedera de los siete (7) dias de producida la recepcioén, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada
la conformidad de los servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.

En easo de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
ayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido
en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
que se computan desde la oportunidad en que el pago debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucion del presente contrato es de doscientos sesenta y cinco (265) dias calendarios.
Los entregables deben ser presentados por el contratista de acuerdo al siguiente detalle:
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Entregable

Documento

Plazo de Ejecucidon

Entregabie
NeO1

Plan de Trabajo aprobado

Plan de trabajo, cronograma, hitos,
equipo de trabajo.
Metodologia de Gestién de Proyecto.

Estandar de programacidn a utilizar.

Acta de aprobacién del plan de trabajo.

Hasta los diez (10) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de la
suscripcién del contrato.

El drea usuaria tendra un
plazo de tres (03) dias
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
N202

Anélisis

Disefio y arquitectura. Validado vy

aprobado.

Informe de Analisis disefio prototipo v
arquitectura aprobado.

Flujogramas de procesos. (modelado en
el estindar BPMN)

Demanda de fnfraestructura

Tecnoldgica.

Hasta los cuarenta (40) dfas
calendario contados a partir
del dfa siguiente de la
suscripcién del contrato.

El area usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacion
del acta de conformidad.

Entregable
N203

Moédulo 01: Acceso y Presentacién de ia

Solicitud

Cdédigo fuente y ejecutable del sistema
Avance del Manual de instalacién
Avance del Manual Técnico del Sistema.
Avance del manual de usuario

Hasta los ochenta (80} dias
calendario, contados a partir
del dia siguiente de Ia
suscripcion  del acta de
conformidad del segundo
entregable.

Ef drea usuaria tendra un
plazo de cinco (05) difas
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
N204

Mddulo 02: Acceso, Evaluacién y Aprobacion de
las Solicitudes.

Cédigo fuente y ejecutable del sistema
Avance del Manual de instalacién
Avance del Manual Técnico del Sistema.
Avance del manual de usuario

Hasta los sesenta (60) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de la
suscripcién del acta de
conformidad del tercer
entregable.

El 3rea usuaria tendrda un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

Entregable
- NeO5

Moédulo 03: Consultas para el administrado
(EXTERNO)

Moédulo 05: Administracion

Modulo 06: Herramientas

Cédigo fuente y ejecutable del sistema
Avance del Manual de instalacién
Avance del Manual Técnico del Sistema.
Avance del manual de usuario

Hasta los treinta (30) dias
calendario contados a partir
del dfa siguiente de la
suscripcion del acta de
conformidad del cuarto
entregable.

El &rea usuaria tendrd un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacion
del acta de conformidad.

Entregable
Ne206

Moédulo 04: Reportes Estadisticos

Informe finai de implementacién, configuracion,
documentacién y capacitacion (ver numeral 6).

Cadigo fuente y ejecutable del sistema
completo.

Manual de Instalacién

Manual Técnico del Sistema

Manual de Usuario

Manual Técnico de Seguridad
Documentacién de pases a Calidad.
Acta de conformidad funcional
aprobada.

Acta de capacitacion

Hasta los treinta (30) dias
calendario contados a partir
del dia siguiente de Ia
suscripcién  del acta de
conformidad del quinto
entregable.

El drea usuaria tendrda un
plazo de cinco (05) dias
calendario para la aprobacién
del acta de conformidad.

~
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CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato estd conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccién que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entregé al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacién automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

» De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en general,

si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién del diez por ciento (10%) del monto del
. contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a fravés de la retencion que debe

efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo.”

Importante

De conformidad con el articulo 152 del Reglamento, no se constituiréd garantia de fiel cumplimiento del
contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en contratos cuyos montos sean
iguales o menores a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00). Dicha excepcién también aplica a los
contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el monto sefialado
anteriormente.

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto en el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA NOVENA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por la Oficina
ecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OTIC) de la Oficina General de Estadistica y
ecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGETIC), previo informe de opinién favorable
en la parte funcional por la Direccion General de Trabajo del Viceministerio de Trabajo, en el plazo
maximo de [CONSIGNAR SIETE (7) DIAS O MAXIMO QUINCE (15) DIAS, EN CASO SE
REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
OBLIGACION] dias de producida la recepcion.

R

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacién de las subsanaciones a realizar el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado,
EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no otorga la conformidad,

7

/




/

N

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE - PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

debiendo considerarse como no ejecutada la prestacién, aplicandose la penalidad que corresponda
por cada dia de atraso.

CLAUSULA DECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramenio que se compromete a cumplir las obligaciones
derivadas del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA UNDECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de [CONSIGNAR TIEMPO EN ANOS, NO
MENOR DE UN (1) ANOQ] afio(s) contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningtn
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segun corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucién de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el pumeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164\\de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD procedera de acuerdo a lo establecido/eR el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

~
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CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacién correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefalado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los érganos de administraciéon, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los
que deba interactuar, en situaciones reftidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la
prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacidn, beneficio y/o gratificacion,
ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Sdlo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demés normativa especial que resulte aplicable, serén de
aplicacion supletoria las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS"
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién o arbitraje, segln el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

acultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliaciéon dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segun lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de
su notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos

3 De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccion cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100

soles (S/ 5 000 000,00).

/
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los gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucién del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [....ccccoeoieriinecnn 1

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacién del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes

lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA).
“LA ENTIDAD” “EL CONTRATISTA"
' Importante

. Este documento puede firmarse digitalmente si ambas partes cuentan con firma digital, segun la
. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales™ .

14

iéf

Para mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados  digitales ingresar a:
https://iwww.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Seﬁoreg i

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

El que se suscribe, [................. 1. postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA],DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Razoén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE?S Si | No |
Correo electronico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electronico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcién a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Notificacién de la orden de servicios'®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcién, en el plazo maximo de dos (2) dias

héabiles de recibida la comunicacién.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, seglin corresponda

Importante

La notificacion dirigida a la direccién de correo electrénico consignada se entenderéa validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Esta informacién sera verificada por la Entidad en la pagina welf del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la
seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE eneHink http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencién del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periddicos de prestacion de servicios, segin lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha informacién
se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

Cuando el monto de! valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en

i caso se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.
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Importante

- Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:
ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Seﬁore§ ]

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Elque se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIO], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacion o

Razén Social ;

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE!"7 Si | No |
Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC: | Teléfono(s) :
MYPE'® Si 1 No |
Correo electronico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE"® Si l No |
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

Correo electr6nico del consorcio:

7 En los contratos periddicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
hitp://www2 trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracion, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite la retencién del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segun
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha
informacion se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dichos
efectos, todos los integrantes del consorcio deben acreditar la condicion de micro o pequefia empresa.

¥ bidem.

2 ihidem. '
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... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electronico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcidn a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupé el segundo lugar en el orden de prelacién para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Notificacién de la orden de servicios®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
habiles de recibida la comunicaciéon.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comtn del consorcio

Importante

La notificacion dirigida a la direccién de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

2 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en

caso se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

i.  No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el
principio de integridad.

i. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccion ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

ii. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

iv.  Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente sin mediar consuilta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N°® 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

v.  Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccion.

vi. Serresponsable de la veracidad de los documentos e informacioén que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

vii. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccion y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.
[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

‘Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segin corresponda

: Importante

- En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracion jurada, salvo que sea
. presentada por el representante comun del consorcio.

\

/
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Seﬁoreg .

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el SERVICIO DE
DESARROLLO E IMPLEMENTACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA EN WEB PARA EL
SISTEMA VIRTUAL DEL REGISTRO UNICO SINDICAL — SISTEMA RUS, de conformidad con los
Términos de Referencia que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccién especifica de
las bases y los documentos del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comtin, segtin corresponda

Importante

de los términos de referencia, conforme a lo/indicado en el acapite relacionado al contenido de las

Adicionalmente, puede requerirse la presztaﬁjn de documentacién que acredite el cumplimiento
ofertas de la presente seccion de las basés:
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Seﬁore§ )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccién en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADOIL.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segtin corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(So6lo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Seﬁoreg )

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccién, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE-PRIMERA CONVOCATORIA.

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comun del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccién, suscripcién y
ejecucioén del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comun del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

c) Fijamos nuestro domicilio legal cominen [.........ccccoccveeene I

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

0, 21
T CONSORCIADO 1] [%]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
i
: ,, OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL [y, 12
" CONSORCIADO 2] °
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
\ TOTAL OBLIGACIONES 100%2

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

21 Consignar Gnicamente el porcentaje total de las obliggt cﬂﬁ, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.
22 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en niimero entero, sin decimales.

2 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

/-
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Consorciado 1
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1
o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad

- Importante

Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad

- De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio

. deben ser legalizadas.

/
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ANEXO N° 6

PRECIO DE LA OFERTA

Seﬁoreg i

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

CONCEPTO ' - PRECIO TOTAL

TOTAL

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
servicio a contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracién legal, no
incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comiin, seglin corresponda

Importante

e FEl postor debe consignar el precio total de la oferta, sin perjUicio que, de resultar favorecido con
la buena pro, presente el detalle de precios unitarios para el perfeccionamiento del contrato.

s FEl postor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracién, debiendo incluir el siguiente texto:

Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACION]".

~
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTiCULO 49 DEL REGLAMENTO)

Seﬁoreg )
COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] como consecuencia de una reorganizacion societaria,
no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segtin corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacién de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancién
- Vigente en http.//portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacién-de-proveedares-sancionados.

~ También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al érgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcion de verificacién de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.

\




/ MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE — PRIMERA CONVOCATORIA BASES INTEGRADAS

ANEXO N° 9

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE
MICRO Y PEQUENA EMPRESA

Seﬁoreg .

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 04-2022-MTPE- PRIMERA CONVOCATORIA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacién de la bonificacién del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condicién de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

‘Firma, Nombres y Apellidos del postor o

Representante legal o comin, segtin corresponda

Importante

s Para asignar la bonificacién, el érgano enoargédo de las contrataciones o comité de seleccién,
segun corresponda, verifica la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en
la seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link

: i Vi ing s

iy

s Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con la condicién de micro y pequefia empresa.




