MINISTERIO PUBLICO Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
FISCALIA DE LA NACION Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia

TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
“Servicio de mensajeria a Nivel Local (Lima Metropolitana y Callao)”.

2. AREA USUARIA
Oficina de Archivo y Tradmite Documentario.

3. FINALIDAD PUBLICA
Garantizar la comunicacién formal del acto del sistema administrativo o
Firma fiscal, paraque constituya una garantia para el debido proceso tanto
Digital para las entidades publicas, privadas y personas naturales como para
el Ministerio publico.

Firmado digitalmente por
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El Ministerio Publico viene mejorando el diligenciamiento de documentos
para que estos sean recibidos por las entidades publicas, privadas y
personas naturales cumpliendo con las formalidades consignadas en la
normativa que rige el sistemafiscal, asi como el sistema administrativo,
asegurando que su contenido sea conocido por el destinatario, para
gue éste ni el Ministerio Publico se vean afectados.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

-

a. Objetivo General
Garantizar la comunicacion formal del acto del sistema
administrativo o fiscala las entidades publicas, privadas y personas
naturales como para el Ministerio publico, cumpliendo con las
formalidades legales establecidas que aseguren que su contenido
sea conocido por el destinatario, para que éste niel Ministerio
Publico se vean afectados.

=

b. Objetivo Especifico
Contar con un servicio de mensajeria oportuno, efectivo y
confiable, teniendo en consideracion las condiciones y plazos
establecidos, para el cumplimientodel mismo.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR

El servicio consiste en efectuar la notificacion de documentos de
conformidad a la normativa vigente que rige el sistema fiscal y
administrativo, entre ellos el Codigo Procesal Civil, Nuevo Codigo
Procesal Penal y TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General. Ademas, al Reglamento de Notificaciones,
Citaciones y Comunicaciones entre Autoridades aprobado por la
Resolucion N° 5476-2014-MP-FN de fecha 29 de diciembre del 2014.

6.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

6.1.1. ACTIVIDADES GENERALES

El servicio incluird, el recojo, la notificacion propiamente dicha,
digitalizacion de los cargos, el ordenamiento de los resultados,
el control de calidad y devolucién de los cargos o documentos
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sin notificar (motivados), considerando los requisitos y
condiciones que se indiquen.

6.1.1.1. El Contratista debera recoger los documentos a diligenciar
en la Oficina de Archivo y Tramite Documentario o quien
haga sus veces en las sedes fiscales, Modulos Basicos y
Divisiones Médico Legal del Ministerio Publico de Lima,
Callao, Lima Norte, Lima Sur, Lima Este y Ventanilla, y
entregar a los destinatarios (entidades publicas, privadas y
personas naturales, asi como sedes del Ministerio publico)
gue se ubican en Lima Metropolitana y Callao.

6.1.1.2. El Contratista debera asegurar la entrega de documentos a
los destinatarios (entidades publicas, privadas y personas
naturales, asi como sedes del Ministerio publico) que se
ubican en Lima Metropolitanay Callao.

6.1.1.3. El Contratista debera transportar y entregar los documentos
asegurandoel control, cuidado, garantizando la seguridad y
reserva de los documentos del Ministerio Publico, asi como,
establecer los procedimientos de seguimiento necesarios a
fin de evitar pérdidas o extravio de documentos.

6.1.1.4. EI Contratista es totalmente responsable de Ia
documentacion recibida para ser notificada, debiendo
asumir los costos de reposicién que se fijenpor la pérdida o
extravio de los documentos, la penalidad a aplicar se
detalla en el numeral 11.

6.1.1.5. El Contratista via telefénica o por correo electrénico, debera
comunicar de inmediato al personal responsable de la
Oficina de Archivo y Tramite Documentario o a quien haga
sus veces en las sedes usuarias, los imprevistos y/o
situaciones adversas que surjan en las diligencias de
notificacion, a fin de solucionarlos y entregar los
documentos en la formay dentro de los plazos establecidos.

6.1.1.6. A excepcion de la firma del receptor, todos los demas datos
llenados en el cargo deberan ser consignados por el
NOTIFICADOR, ser llenados con letra clara y legible (de
preferencia el lapicero que utilizara el notificador para
consignar los datos, seran del tipo punta mediana y color
azul).

6.1.1.7. Si producto de la diligencia de notificacion, el documento o
el cargo del documento resultase con enmendaduras,
mancha o borrones, el Ministerio Publico descontara el
costo total del diligenciamiento del mismo, en vista que
posteriormente estos, son observados por el area emisora o
productora del documento, en otros casos, estos son
cuestionados o impugnados por los administrados porque el
resultado consignado en el documento o cargo carece de
veracidad.
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6.1.1.8. En caso de realizar la segunda visita, segun corresponda el
tipo de documento a entregar, cada visita debera efectuarse
en dias distintos y con personal notificador distinto, salvo
excepciones que determine la

6.1.1.9. Oficina de Archivo y Tramite Documentario o quien haga
sus veces en las sedes usuarias, a pedido del area emisora
o productora del documento.

6.1.1.10.El Contratista debera procurar que las diligencias de
notificacion se efectien respetando el horario de atencién
del destinatario (entidades publicas, privadas y personas
naturales, asi como sedes del Ministerio publico).

6.1.1.11.Toda la documentacion a diligenciar tendrd un cargo propio
del documento, los que se notificardn en las direcciones
gue figuran en los mismos.

6.1.1.12.El Ministerio Publico podra agregar, modificar o actualizar los
formatos de Aviso de Visita, asi como, las instrucciones y
protocolos (incluido el nimero de visitas) para la realizacién
de cada diligencia de notificacion producto de los cambios
normativos que obligan a efectuar cambios en los
requerimientos del area usuaria, lo que se comunicara
oportunamente al Contratista para su adecuacion, dichos
cambios no implicardn modificar las tarifas econémicas del
servicio.

6.1.1.13.EIl Ministerio Publico podra realizar visitas inopinadas en la
sede u odficinas del Contratista a efectos de verificar el
cumplimiento de los términos contractuales.

6.1.1.14.El presente servicio no contemplara el envio de “Cadena de
Custodia” ni muestras médicas, de conformidad al
Reglamento de la Cadena de Custodia de Elementos
Materiales, Evidencias y Administracion de Bienes
Incautados.

6.1.1.15.Para el desarrollo del servicio el Postor debe contar como
minimo con cinco (05) unidades moviles (camioneta
cerrada y/o vehiculo con carroceria panel (cerrado), con
una antigiedad no mayor a 10 afios a la fecha de
presentacion de las ofertas. Los mismos que deberan contar
con su respectivo Certificado de habilitacion vehicular y/o
tarjeta Unica de circulacion emitidos por el Ministerio de
Transportes y Comunicaciones (MTC).

6.1.1.16.EIl Contratista debera contar con equipos de comunicacién
(teléfono fijo, celular con red privada, correo electrénico,
software referido al aplicativo web “On Line”, etc.) que
permitan fluidez en el servicio y atencién inmediata.

Pagina 3 de 75



Yy

I

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA DE LA NACION

6.1.2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

6.1.2.5.

En la Oficina de Archivo y Tramite Documentario - Sede
Principal del Ministerio Publico: registro en el SISTEMA de
control de documentos, habilitacion (etiquetado con cédigo
de barras, engrapado de ser necesario, control de calidad),
clasificaciéon, diligenciamiento y devolucibn de cargos
notificados y devueltos motivados debidamente clasificados
por dependencia de origen, segun el orden que se consigna
en el Reporte de Devolucién del contratista. Dicho servicio
se realizara de forma diaria a todo costo.

En las demas sedes usuarias del Ministerio Publico: de no
existir un SISTEMA de control de documentos, el contratista
dispondra el registro enuna base de datos Excel la cual
debera ser remitida de forma diaria via correo electrénico al
responsable del area de Tramite Documentario de las
Sedes usuarias. Ademas, de la habilitacion (etiquetado con
codigo de barras, engrapado de ser necesario, control de
calidad), clasificacion, diligenciamiento y devolucién de
cargos notificados y devueltos motivados debidamente
clasificados por dependencia de origen, segun el orden que
se consigna en el Reporte de Devolucién del contratista.
Dicho servicio se realizara de forma diaria a todo costo.

La Oficina de Archivo y Tramite Documentario en la Sede
Principal y quienhaga sus veces en las Sedes usuarias del
Ministerio Publico, proporcionara al contratista un espacio
fisico para el desarrollo operativo del Servicio de
Mensajeria Local.

Para el desarrollo del Servicio de Mensajeria Local se
requiere la participacion de un (01) Jefe de Operaciones o
Supervisor o Coordinador,Ademas:

v En la Sede Central se debera contar como minimo
con seis (06) Asistentes in house.

v En las Sedes del Distrito Fiscal Callao, Lima Norte,
Lima Sur, Lima Noroeste y Lima Este se debera
contar como minimo con un (01) Asistente in house
por sede, debido al volumen de documentos que
requiere diligenciar.

v' Para la distribucién se debe contar como minimo con
70 mensajeros (a pie y/o motorizados segun la
necesidad) exclusivos para el diligenciamiento de los
documentos del sistema fiscal y administrativo del
Ministerio Publico, los mismos que deben ser provistos
por el proveedor.

La Oficina de Archivo y Tramite Documentario de la Sede
Principal o quien haga sus veces en las Sedes usuarias de
recojo, determinara e informara al Contratista sobre el
nombre y apellidos, nimero de DNI y cargo de la persona
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gue asume la responsabilidad de la entrega de los
documentos para su diligenciamiento.

6.1.2.6. El personal responsable de la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario 0 quien haga sus veces en las sedes
usuarias de recojo serd el encargado de realizar el
seguimiento operativo de los documentos enviados a
diligenciar; del cumplimiento de los plazos, de los
resultados fisicos, de la validacion u observaciones de los
registros consignados en los archivos de retorno, de la
digitalizacion, por lo que directamente efectuard las
coordinaciones y comunicaciones necesarias con el
Contratista.

6.1.2.7. El proceso de diligenciamiento se inicia con la entrega de los
documentos a diligenciar al personal de recojo de
documentos destinado por el contratista del servicio. La
entrega sera de forma diaria, es decir, de lunesa viernes. El
Contratista debera considerar que, en un (1) solo dia pueden
entregarse varios documentos para su diligenciamiento, en
funcibn a las necesidades de las é&reas emisoras o
productoras del Ministerio Publico,por cada sede usuaria de
recojo.

6.1.2.8. El contratista tiene la obligacion de notificar dentro de los
plazos establecidos, los documentos entregados por el
Ministerio Publico, a todos los destinatarios sobre los cuales
se solicita el servicio, realizandolas acciones descritas en
cada proceso, de acuerdo con los Términos deReferencia.

6.1.2.9. En el caso que los documentos a diligenciar de caracter
RESERVADO Y/O CONFIDENCIAL seran entregados al
Contratista en sobre cerrado, con el sello correspondiente
en la parte externa, para que su contenido no sea
vulnerado, toda vez que la descripcion de su contenido, asi
como los datos del destinatario y su direccion estara
indicado en la partesuperior del sobre (rotulo).

ENTREGA DEL REPORTE REMISION CONSOLIDADA DEL SERVICIO

6.1.2.10.El personal responsable de la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario o quien haga sus veces en las sedes
usuarias de recojo, entregara al personal de recojo
designado por el Contratista, los documentos (previamente
verificados) en fisico y una base de datos con los registros
de los documentos entregados, via correo electronico,
adjuntando el archivo en Excel, procediendo a depositarlos
en una unidad de conservacion (bolsa, maleta, organizador
de plastico, etc.) resistente para su proteccién durante el
traslado por parte del Contratista.

6.1.2.11.El Ministerio Publico en coordinacion con el Contratista
podra establecer otros mecanismos de entrega de la
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informacion de los documentos a diligenciar, siempre que
estén orientados a optimizar los tiempos de ejecucién del
proceso y permitan a ambas partes confirmar la entrega de
la informacion.

6.1.2.12.El personal de recojo de documentos designado por el
contratista, es la persona que tendrd a cargo la recepcién
de los documentos a diligenciar, por lo que debera
contabilizar la cantidad de los documentos y que éstos
coincidan con lo indicado en el REPORTE REMISION
CONSOLIDADA DEL SERVICIO correspondiente;
procediendo a colocar el sello y firma que evidencie la
recepcion de los mismos, indicando la fecha y hora.

6.1.2.13.Asimismo, dentro de las instalaciones del contratista,
verificara que los reportes y documentos que se habilitaran
no contengan inconsistencias; de detectarse los reportara a
la Oficina de Archivo y Tramite Documentario para su
respectiva regularizacion.

6.1.2.14.El REPORTE REMISION CONSOLIDADA DEL SERVICIO
(Ver Anexo N°01) el que detallara la siguiente informacion
por cada documento entregado:

Campo Descripcion del Campo
N° Numero de Orden de la Lista Total
CODIGO o , - . _
TRAMITE Cadigo asignado por la Oficina de Archivo y Tramite
FECHA REGISTRO Fecha de la que se registré en el listado y/o reporte el
documento.

) Colocar el tipo de documento que se entregara:

NUMERO Correspondencia, Carta, Pequefios Paquetes, Oficio, Cédula

DOCUMENTO de Notificacién, Acta de Conformidad, Acta de Verificacion,
Carta, Certificado, entre otros. Niumero de documento.
REMITENTE Despacho Fiscal, Organo y Unidad Organica que emitio el
documento.

DESTINATARIO Institucion Publica, an_vgda o Persona Natural que emite
recibira el documento.

LOCALIDAD Distrito que comprende la direccion del destinatario
N° REMISION Namero del reporte_de_ documentos que provienen de
provincia y sede central
REGISTRO DNI de la Persona que hizo la digitacion de los datos del
Documento

*Los campos Folios, Peso y Observacion se
evidenciaran en la data en Excel que se lebrindara al
Contratista.

6.1.2.15.El Contratista debera considerar que tendra hasta las
12:00 horas del dia siguiente en que se le entregd la
documentacion a diligenciar, para reportar las
inconsistencias, precisando en qué consisten las
mismas. El Ministerio Publico regularizarda al dia
siguiente los documentos necesarios, caso contrario, el
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documento deberéa ser devuelto al Ministerio Publico.

6.1.2.16.La cantidad de documentos a diligenciar sefaladas a
continuacion son referenciales. El ministerio Publico hara
uso del servicio de acuerdo con sudemanda real:

CUADRO DE CANTIDADES

Cantidad de Envios Cantidad de Envios

o Normales Urgentes
N DEPENDENCIAS De 1 gramo Kilo De 1 gramo Kilo TOTALES
a 1 Kilo Adicional a 1 Kilo Adicional
1 SEDE PRINCIPAL (OATD) 22,629 1191 5,359 597 29,776

FISCALIA SUPERIOR DE LA FISCALIA
ESPECIALIZADA EN DELITOS DE 30 0 20 0 50
2 CYBERDELINCUENCIA DE LIMA
MESA UNICA DE PARTES DE LA
FISCALIA CORPORATIVA

ESPECIALIZADA EN 20 10 15 5 50
CIBERDELINCUENCIA DE LIMA
3 | CENTRO
1 DESPACHO - FISCALIA
ESPECIALIZADA EN DELITOS DE 151 4 100 0 255

4 | CYBERDELINCUENCIA

2 DESPACHO - FISCALIA
ESPECIALIZADA EN DELITOS DE 150 8 100 0 258
5 | CYBERDELINCUENCIA

3 DESPACHO - FISCALIA
ESPECIALIZADA EN DELITOS DE 150 8 100 0 258
6 | CYBERDELINCUENCIA
4 DESPACHO - FISCALIA
ESPECIALIZADA EN DELITOS DE 150 8 100 0 258
7 | CYBERDELINCUENCIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
PRIMERO FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE CERCADO DE LIMA-

8 | BRENA-RIMAC-JESUS MARIA

1 DESPACHO - PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

9 | MARIA

2 DESPACHO - PRIMERO FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

10 | MARIA

3 DESPACHO - PRIMERO FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

11 | MARIA

4 DESPACHO - PRIMERO FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

12 | MARIA

5 DESPACHO - PRIMERO FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

13 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR DE LA -
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE CERCADO DE LIMA-

14 | BRENA-RIMAC-JESUS MARIA

1 DESPACHO - SEGUNDA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

15 | MARIA

15 0 10 0 25

150 0 100 0 250

150 0 100 0 250

150 0 100 0 250

150 0 100 0 250

150 0 100 0 250

15 10 10 10 45

80 20 15 5 120
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2 DESPACHO - SEGUNDA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

16 | MARIA

3 DESPACHO - SEGUNDA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

17 | MARIA

4 DESPACHO - SEGUNDA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

18 | MARIA

5 DESPACHO - SEGUNDA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

19 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR DE LA
TERCERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE CERCADO DE LIMA-

20 | BRENA-RIMAC-JESUS MARIA

1 DESPACHO - TERCERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

21 | MARIA

2 DESPACHO - TERCERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

22 | MARIA

3 DESPACHO - TERCERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

23 | MARIA

4 DESPACHO - TERCERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

24 | MARIA

5 DESPACHO - TERCERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

25 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR DE LA - CUARTA
FISCALIA CORPORATIVA PENAL DE
CERCADO DE LIMA-BRENA-RIMAC-
26 | JESUS MARIA

1 DESPACHO - CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

27 | MARIA

2 DESPACHO - CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

28 | MARIA

3 DESPACHO - CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

29 | MARIA

4 DESPACHO - CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

30 | MARIA

5 DESPACHO - CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

31 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR DE LA QUINTA
FISCALIA CORPORATIVA PENAL DE
CERCADO DE LIMA-BRENA-RIMAC-
32 | JESUS MARIA

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

15 10 10 10 45

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

15 10 10 10 45

80 20 15 5 120

100 2 100 10 212

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

15 10 10 10 45

Pagina 8 de 75



MINISTERIO PUBLICO Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
FISCALIA DE LA NACION Afio del Bicentenario del Per: 200 afios de Independencia

1 DESPACHO - QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

33 | MARIA

2 DESPACHO - QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

34 | MARIA

3 DESPACHO - QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

35 | MARIA

4 DESPACHO - QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

36 | MARIA

5 DESPACHO - QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

37 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR DE LA —
SEPTIMA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE CERCADO DE LIMA-

38 | BRENA-RIMAC-JESUS MARIA

1 DESPACHO - SEPTIMA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

39 | MARIA

2 DESPACHO - SEPTIMA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

40 | MARIA

3 DESPACHO - SEPTIMA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

41 | MARIA

4 DESPACHO - SEPTIMA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

42 | MARIA

5 DESPACHO - SEPTIMA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

43 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR DE LA OCTAVA
FISCALIA CORPORATIVA PENAL DE
CERCADO DE LIMA-BRENA-RIMAC-
44 | JESUS MARIA

1 DESPACHO - OCTAVA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

45 | MARIA

2 DESPACHO - OCTAVA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

46 | MARIA

3 DESPACHO - OCTAVA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

47 | MARIA

4 DESPACHO - OCTAVA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

48 | MARIA

5 DESPACHO - OCTAVA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO
DE LIMA-BRENA-RIMAC-JESUS

49 | MARIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
50 | PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA

100 2 200 10 312

80 20 15 5 120

100 2 200 10 312

300 5 40 1 346

80 20 15 5 120

15 10 10 10 45

120 2 50 1 173

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

80 20 15 5 120

15 10 10 10 45

120 2 50 1 173

120 2 50 1 173

120 2 50 1 173

120 2 50 1 173

120 2 50 1 173

30 1 10 1 42
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PENAL DE MIRAFLORES -
SURQUILLO - SAN BORJA

1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

51 | SURQUILLO-SAN BORJA

2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

52 | SURQUILLO-SAN BORJA

3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

53 | SURQUILLO-SAN BORJA

4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

54 | SURQUILLO-SAN BORJA

5 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

55 | SURQUILLO-SAN BORJA

6 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

56 | SURQUILLO-SAN BORJA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES -

57 | SURQUILLO - SAN BORJA

1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

58 | SURQUILLO-SAN BORJA

2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

59 | SURQUILLO-SAN BORJA

3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

60 | SURQUILLO-SAN BORJA

4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

61 | SURQUILLO-SAN BORJA

5 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE MIRAFLORES-

62 | SURQUILLO-SAN BORJA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 30 1 10 1 42
63 | PENAL DE SAN ISIDRO - LINCE

1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 150 5 50 2 207
64 | PENAL DE SAN ISIDRO-LINCE

2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 150 5 50 2 207
65 | PENAL DE SAN ISIDRO-LINCE

3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 150 5 50 2 207
66 | PENAL DE SAN ISIDRO-LINCE

4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 150 5 50 2 207
67 | PENAL DE SAN ISIDRO-LINCE

5 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 150 5 50 2 207
68 | PENAL DE SAN ISIDRO-LINCE
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 30 1 10 1 42
69 | PENAL DE MAGDALENA DEL MAR —

123 10 52 5 190

123 10 52 5 190

123 10 52 5 190

120 5 50 2 177

150 0 0 0 150

150 5 50 2 207

30 1 10 1 42

50 5 65 3 123

123 10 52 5 190

40 5 20 3 68

45 5 25 3 78

25 1 10 0 36
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SAN MIGUEL — PUEBLO LIBRE

1 DESPACHO - PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE
MAGDALENA DEL MAR - SAN

70 | MIGUEL — PUEBLO LIBRE

2 DESPACHO - PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE
MAGDALENA DEL MAR - SAN

71 | MIGUEL — PUEBLO LIBRE

3 DESPACHO - PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE
MAGDALENA DEL MAR - SAN

72 | MIGUEL — PUEBLO LIBRE

4 DESPACHO - PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE
MAGDALENA DEL MAR — SAN

73 | MIGUEL — PUEBLO LIBRE

5 DESPACHO - PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE
MAGDALENA DEL MAR — SAN

74 | MIGUEL — PUEBLO LIBRE

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
75 | BARRANCO

1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
76 | BARRANCO

2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
77 | BARRANCO

3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
78 | BARRANCO

4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
79 | BARRANCO

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
80 | BARRANCO

1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
81 | BARRANCO

2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
82 | BARRANCO

3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
83 | BARRANCO

4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL -
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE SANTIAGO DE SURCO -
84 | BARRANCO

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 50 0 10 0 60
85 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 100 2 10 1 113
86 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 100 2 10 1 113
87 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
88 | 3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL- 4 0 6 0 10

150 5 50 2 207

150 5 50 2 207

150 5 50 2 207

150 5 50 2 207

150 5 40 1 196

80 0 60 0 140

150 0 0 0 150

150 0 0 0 150

150 0 0 0 150

150 0 0 0 150

80 0 60 0 140

150 0 0 0 150

150 0 0 0 150

150 0 0 0 150

150 0 0 0 150
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PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 4 0 6 0 10
89 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
5 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA 4 0 6 0 10
90 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA 50 0 10 0 60
91 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA 100 1 200 0 301
92 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA 100 1 200 0 301
93 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA 100 1 200 0 301
94 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA 150 4 120 5 279
95 | PENAL DE LA VICTORIA-SAN LUIS
UNIDAD DE TANATOLOGIA FORENSE

96 | — UNTANFOR 750 4 0 0 754
UNIDAD DE TOXICOLOGIA Y
97 | QUIMICO LEGAL - UNTOQUIL 40 2 2 1 45
UNIDAD DE CLINICO FORENSE -
98 | UNCLIFOR 250 0 0 0 250
99 | LIMA NORTE 33.916 1,414 1,655 205 37,190
100 | LIMA ESTE 12,000 6 150 1 12.157
101 | LIMA SUR 5,055 129 294 57 5,535
102 | CALLAO 8,399 0 933 0 9.332
103 | LIMA NOROESTE 1.009 2 12 0 1,023
TOTALES 93,288 3,400 12,406 1126 110,220
TOTAL MENSUAL 110,220
TOTAL ANUAL 1,322,640
TOTAL BIANUAL 2°645,280

El costo por la notificacién de un documento abarca hasta un (1) kilogramo de
peso.

"El servicio no condiciona pesos maximos o minimos por Documento. Sin embargo, cabe
precisar que el peso promedio por cada documento individual es de veinte (20) gramos,
mientras que en ciertos casos podra superar dichopeso, llegando a pesar como maximo hasta
un (01) kilo aproximadamente".

ASIGNACION Y ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS AL NOTIFICADOR

6.1.2.17.El Contratista debe colocar una etiqueta con cédigo de
barras para el control administrativo, en cada documento a
diligenciar.

6.1.2.18.Clasificados los documentos para el reparto, el Contratista
procedera a la asignacién de estos a los notificadores.

6.1.2.19.El Contratista procedera a la asignacion de los documentos
sélo al personal que hubieran sido previamente capacitados
para la ejecucion delservicio.
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6.1.2.20.La cantidad de documentos a asighar a cada notificador
debera serestimada por el contratista sobre la base de su
experiencia en el rubro. Laasignacién debera permitir a los
notificadores cumplir con el diligenciamiento de los
documentos dentro del horario establecido.

6.1.2.21.El contratista del servicio debera llevar el control de los
documentos asignados a cada uno de los notificadores, asi
como el descargo diario delos mismos al término de la labor
diaria.

6.1.2.22.Luego de ser asignados los documentos, el personal del
contratista debera ingresar la informacion referida a los
documentos asignados en el sistema (software) de
seguimiento de documentos del Contratista.

6.1.2.23.Es parte del objetivo del servicio, el obtener el mayor grado
de notificaciones con recepcién en la primera visita.

De acuerdo con los resultados se procedera como sigue:

Resultado lera visita Accidn que seguir
Notificado, pasa a procesamiento del Contratista
01 - Notificado con recepcién y devolucion del cargo a la OATD o sede usuaria
de recojo.

Se Motiva, pasa a procesamiento del Contratista
y se devuelve el documento a la OATD o sede
usuaria de recojo.

02 - No existe la direccion
declarada como domicilio fiscal.

03 - Domicilio cerrado Se deja Aviso de Segunda Visita.
Se Motiva, pasa a procesamiento del Contratista
04 — Domicilio abandonado y se devuelve el documento a la OATD o sede

usuaria de recojo.

Se procede a notificar por negativa sefialando
las caracteristicas del domicilio, pasa a
procesamiento del Contratista y devolucion del
cargo a la OATD o sede usuaria de recojo.

05 - Negativa a la recepcion

06 - Ausencia de persona capaz Se deja Aviso de Segunda Visita.

07. No se Ubica la direccion Se Motiva, pasa a procesamiento del Contratista
declarada, es inexacta 0|y se devuelve el documento a la OATD o sede
incompleta. usuaria de recojo.

08 - Devuelto a pedido del|No se debe natificar, se recuperay pasa a
Ministerio Publico Devolucién a la OATD o sede usuaria de recojo.
09 — Extravio Con Denuncia policial pasa a Devolucién a la

OATD o sede usuaria de recojo.

Se reporta al detectarse en la recepcién de los
10 - No se envi6é documento en el | documentos la no inclusién del documento
pedido fisico, por lo que no serd considerado en el
servicio.
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Se Motiva, pasa a procesamiento del Contratista
11 - Destinatario desconocido o y se devuelve el documento a la OATD o sede
destinatario se mudé usuaria de recojo.

6.1.2.24.En caso de que el contratista detecte inconsistencias en los
resultados de la primera visita, deberd informarlas al
responsable encargado de la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario 0 a quien haga sus veces en las sedes
usuarias de recojo, a fin de que determine la pertinencia de
realizar una segunda visita. Cabe indicar que la
determinacion de realizar la segunda visita no implica una
ampliacion de plazo para realizar la diligencia de
notificacion.

En esta segunda visita, la diligencia serd realizada por
distinto notificador. Salvo, casos excepcionales previamente
coordinadas con la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario o quien haga sus veces en las sedes usuarias.

6.1.2.25.Para los casos en que se programe la segunda visita,
segun el tipo del documento a diligenciar, y de acuerdo con
el resultado obtenido o producto de la gestion del resultado
se procedera como sigue:

Resultado 2da visita Accion que seguir

Notificado, pasa a procesamiento del Contratista y
01 - Notificado con recepcion devolucion del cargo a la OATD o sede usuaria de
recojo.

Se procede a notificar bajo puerta, pasa a
procesamiento del Contratista y devolucién del
cargo a la OATD o sede usuaria de recojo, con la
respectiva descripcion del inmueble.

Se procede a notificar por negativa sefialando las
caracteristicas del domicilio, pasa a procesamiento
del Contratista y devolucion del cargo a la OATD o
sede usuaria de recojo.

Se Motiva, pasa a procesamiento del Contratista y
06 - Ausencia de persona capaz | se devuelve el documento a la OATD o sede
usuaria de recojo.

09 — Extravio Con Denuncia policial pasa a Devolucion a la
OATD o sede usuaria de recojo.

03 - Domicilio cerrado

05 - Negativa a la recepcion

6.1.2.26.Todos los documentos luego de efectuadas las visitas
requeridas deberan pasar a Recepcion y Ordenamiento
Previo al Control de Calidad, segun lo sefialado en el
numeral 6.1.2.27y 6.1.2.34

El Ministerio Publico podra actualizar las acciones a seguir
para cada caso, en funcion de los cambios normativos u
otros operativos que pudieran presentarse, para ello, la
actualizacion de las “Acciones a Sequir” sera comunicada al
Contratista con la debida anticipacion, a fin de que sean
realizadas en forma coordinada, sin que ello afecte la
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operatividad del servicio.

Los Notificadores deberan iniciar las diligencias de
notificacion a mas tardar a las 9:00 a.m. En ese sentido,
todas las actividades previas deberan haberse culminado
antes de la hora indicada. Cada visita sera realizada por
distinto  Notificador, salvo excepciones previamente
coordinadas con laOATD o sedes usuarias de recojo.

RECEPCION Y ORDENAMIENTO PREVIO AL CONTROL DE
CALIDAD

6.1.2.27.Luego de terminada la ultima diligencia, el notificador
retornard a su sede y el personal receptor procedera a la
descarga de los documentos asignados. La descarga de los
documentos deberd efectuarse utilizando lectoras de
cbdigos de barras.

6.1.2.28.El ordenamiento consiste en agrupar los documentos de
acuerdo con los siguientes criterios:

PARA OATD:

e Provincia Local — Externo

Tipos de resultado para efectos del ordenamiento de los documentos*

Notificados con recepcién

Notificados bajo puerta

Devuelto motivado

PlwidIF

Denuncia Policial

e Local - Local

Tipos de resultado para efectos del ordenamiento de los documentos*

. Notificados con recepcién

1
2. Notificados bajo puerta
3

. Devuelto motivado

4. Denuncia Policial
*Internamente por cada item, por dependencia emisora o productora deldocumento.

PARA SEDES USUARIAS DE RECOJO:

Tipos de resultado para efectos del ordenamiento de los documentos*

Notificados con recepcion

Notificados bajo puerta

w|N |-

Devuelto motivado

4. Denuncia Policial

*Internamente por cada item, por dependencia emisora o productora deldocumento
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La Oficina de Archivo y Tramite Documentario o sede
usuaria de recojo podra, previa coordinacibn con el
Contratista, modificar la forma de ordenamiento de los
documentos.

6.1.2.29.Control de Calidad de los Documentos Notificados con
Recepcion El Contratista verificara lo siguiente:

e Nombres y apellidos completos del receptor registrados
en el cargo del documento notificado.

e Tipo y numero del documento de identidad del receptor
en el cargo de acuerdo con la siguiente tabla:

Cédigo Descripcién
01 DNI del mayor de edad
02 Carné de extranjeria
03 Pasaporte
04 Otro (precisar)

e Vinculo del receptor con el destinatario sea persona
natural o representante legal de la persona juridica,
consignado en el cargo de acuerdo con la siguiente
tabla: (opcional)

01 ‘ Destinatario
Vinculo / Relacion

Parentesco Laboral
02 Padre 10 | Trabajador(a) del hogar
03 Madre 11 | Trabajador(a)
04 Hijo (a) 12 | Vigilante
05 Hermano (a)
06 Coényuge Otros
07 Conviviente / Concubina 13 | Otros (precisar)
08 Suegro (a) 14 | No Informado
09 Otro pariente

e Fechay hora de la notificacién consignada en el cargo.

e Firma de la persona que recibe el documento consignada en el
cargo.

e Teléfono (opcional) consignado en el cargo.

e En el caso de personas juridicas debe figurar el sello de
recepcion y demanera legible la razén social.

e En caso la persona natural no sepa leer ni escribir,
colocaradicionalmente a todos los requisitos expuestos,
la huella digital.

e Nombresy apellidos, DNI, firma del notificador consignados en el
cargo.

e Los cargos no registren manchas, borrones y enmendaduras.
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e Datos legibles.

6.1.2.30.Control de Calidad de los Documentos Notificados con
Negativa de Recepcién

El Contratista verificara lo siguiente:
e Fecha y hora de la notificacion consignados en el cargo.
¢ Omisién de alguno de los siguientes datos o todos:
Documento deidentidad, Nombres y apellidos o firma.
¢ Motivo de la negativa a la recepcion, con forme al siguiente detalle:

Descripcion Verificacion
Rechazé documento No debe registrar firma
Recibié documento, pero no se No debe consignarse datos en documento de
identifico identidad, nombre y apellido

Recibié documento, pero se negb a

L No deben consignarse datos en la firma
suscribir

Recibié documento y no se identificoy | No deben consignarse datos en documento
se neg0 a suscribir de identidad, nombre y apellidos y firma

Datos del domicilio.

Datos de las casas contiguas.

Fotografias.

Nombres y Apellidos, DNI, firma del notificador consignado en el
cargo.

Que los cargos no registren manchas, borrones y enmendaduras.
¢ Datos legibles.

6.1.2.31.Control de Calidad de los Documentos Notificados Bajo
Puerta El Contratista verificara lo siguiente:

e Fechay hora de la notificaciéon consignados en el cargo.

e Existencia del registro de una primera visita (adjuntar copia de
Aviso de Visita).

¢ Que el resultado de la segunda visita es motivo Domicilio Cerrado
0 Ausencia de Persona Capaz, entre otros.

e Elnumero de la visita en que se efectla la notificacion.

Nombres y apellidos, DNI, firma del notificador consignados en el

cargo.

Datos del domicilio.

Datos de las casas contiguas.

Fotografias.

Que los cargos no registren manchas, borrones y enmendaduras.

Datos legibles.
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6.1.2.32.El Contratista debe tener en cuenta que el personal que
desarrollara el Control de Calidad debera ser distinto al que
realiza labores de Notificacion.

6.1.2.33.El personal de Control de Calidad debera verificar los
documentos de retorno de los servicios realizados por su
empresa, a efectos de detectar cualquier error relacionado
con la calidad del servicio, validez de la notificacién e
imagen digitalizada del documento del Ministerio Publico.

6.1.2.34.El personal de Control de Calidad efectuara sus funciones
de verificacion de la informacién y control de calidad del
servicio, sobre todos los documentos que seran enviados a
notificar a diferentes destinatarios durante el plazo de
vigencia del contrato, esta labor es continua.

DIGITALIZACION

6.1.2.35.La digitalizacion de las notificaciones la realizara el
Contratista del servicio, por lo que las imagenes
digitalizadas seran remitidas por el Contratista en un Disco
Compacto (CD).

6.1.2.36.El Contratista entregara las imagenes digitalizadas junto
con los documentos fisicos (cargos y/o documentos
devueltos motivados), nombrando cada imagen como se
indica a continuacion:

PPPPXXXX.pdf

Doénde:
PPPP: Numero correlativo de cédigo asignado
por la OATD.(Ejemplo 10209-L0O).

XXXX: Afo
(ejemplo: 202
0.

El CD debera contener ademas de las imagenes digitalizadas
un archivocon extension dbf o txt con la siguiente estructura:

ORD. CAMPO TIPO LONG. DETALLE
Cédigo de tramite de
1 ID Char 11 OATD
2 Id_img1 Char 20 Nombre de la imagen del

anverso del cargo
Nombre de la imagen del

3 Id_Img2 Char 20
reverso del cargo
5 Gwa/Orden Char 10 Numerq de Guia u orden
Recojo de recojo
6 Folio Char 10 Ndmero de folio
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El Ministerio Publico comunicara al Contratista oportunamente
cualquier cambio en la denominacion de los archivos y sus
directorios.

CONSOLIDACION Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

6.1.2.37.El Contratista deberd consolidar los cargos y los
documentos devueltos motivados a devolver, a medida que
estos sean diligenciados y procesados, manteniendo el
orden: fecha de recojo y ndmero de guia. Ademas, de
mantener el ordenamiento establecido en el numeral
6.1.2.28.

6.1.2.38.Las sedes usuarias de recojo, previa coordinacién con el
Contratista, podramodificar la forma de consolidacion de los
documentos para su devolucion.

6.1.2.39.La devolucién de los cargos o documentos motivados,
denuncias e informes del servicio se efectuara en la sede
usuaria del servicio (Oficina de Archivo y Tramite
Documentario y demas sedes usuarias de recojo).

6.1.2.40.Devolver al Ministerio Publico dentro del plazo sefalado los
cargos de los documentos recibidos por los destinatarios
junto con los documentos motivados. Asimismo,
conjuntamente debera suministrar el disco compacto (CD)
conteniendo todas las imégenes digitalizadas.

6.1.2.41.El Contratista deberd devolver todos los cargos de los
documentos notificados, junto con los documentos no
entregados motivados, denuncia policial o informes los
motivos por los cuales no fue posible efectuar la entrega en
los casos que corresponda junto con el CD de las imagenes
digitalizadas. Lo sefialado ser& estrictamente observado por
el Ministerio Publico para proceder con la Conformidad del
servicio brindado.

6.1.2.42.El horario de atencién para la devolucion de cargos de
los documentos y de los documentos no entregados
motivados sera desde las 08:30 hasta las 16:00 horas.
Pasada la hora limite de recepcion se considerard como
devuelto el dia habil siguiente.

7. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES

7.1. EQUIPAMIENTO
El Contratista sobre la base de su experiencia en el servicio de
mensajeria a nivel local, para cubrir el servicio requerido, debera
considerar, tener y poner a disposicion, la cantidad de equipos
informaticos, mobiliarios y otros necesarios para asegurar que las
prestaciones a desarrollar sean cubiertos en su totalidad, con
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eficiencia, garantia y calidad, tanto para el personal in house como
en su sede de operaciones.

Equipos de digitalizacion:

a) Que permita digitalizar los cargos de documentos notificados y
Denuncias Policiales, que comprende la captura de la imagen y
su conversion a formato digital, en anverso y reverso.

b) Las imagenes deberan ser digitalizadas en formato PDF con una
resolucion no menor de 300 DPl y entregadas en discos
compactos (CD), de acuerdo con la cantidad de cargos (anverso
y reverso) notificados.

¢) El formato de digitalizacion, a criterio del Ministerio Publico, podra
variara JPG, PNG, etc.; para este cambio el Ministerio Publico
comunicara  oportunamente al  Contratista para su
implementacion.

7.2. ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS
El Contratista remitira la base de datos de los documentos
notificados y/o documentos devueltos motivados y/o denuncia
policial, de acuerdo con lo siguiente:

e Formato DBF o compatible.
¢ Nombre del archivo de entrada (o envio) AA_####_ E donde:

AA: corresponde a los dos ultimos digitos del afio del
servicio.####: Corresponde al nimero del REPORTE DE
REMISION CONSOLIDADA DEL SERVICIO.

E: corresponde al envio.
Ejemplo:20_ REMLLO33726_29

Estructura del archivo de envio:

ORD. CAMPO TIPO LONG DETALLE
1 ITEM Character 11 Numero de item registrado
GUIA/ORDEN
2 RECOJO Character 11 Ndmero de guia u orden de recojo
FECHA Fecha en la que se entrega losdocumentos al
3 REMISION Character 11 Contratista
4 TIPODOC Character 6 Tipo de Documento a Notificar
5 NRODOC Character 17 Numero de Documento a Notificar
Datos completos del 6rgano del sistema fiscal o
6 REMITENTE Character 100 administrativo queemite o produce el documento
a diligenciar
Datos completos de la persona juridica o natural
7 DESTINATARIO Character 100 al que va dirigidoel documento
8 PESO Character 11 Peso total der documentodiligenciado
9 CATEGORA Character 11 Indicar servicio normal
10 COD_TDOCID Character 11 Cadigo de Tipo de documento deidentidad
11 ESTADO_DOC Character 15

Notificado, Devuelto motivado,Extravio, Robo
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12 FECHA DE Character 11 Fecha en la que se notifica y/odevuelve el
NOTIFICACION documento
EECHA DER Fecha en la que el Contre_lt_ista retorna los cargos
13 RETORNO de los documentos notificados o documento
Character 11 devueltos motivados
14 DIRECCION Character 100 ) L Lo
Direccién de la persona juridica onatural
15 UBIGEO Character 6 Cédigo de Ubigeo y el distrito
16 OBSERV Character 15 Roto, Manchado, DenunciaPolicial, etc.

* UBIGEO: Por ejemplo, el codigo 150101 corresponde a Lima Cercado.

PLAN DE TRABAJO

El proveedor sera el responsable de elaborar el Plan de Trabajo, el cual
debera ser presentado hasta los tres (3) dias habiles siguientes de
suscrito el contrato, ala Oficina de Archivo y Tramite Documentario, a
través de la Mesa Unica de Partes, quien evaluara y aprobara maximo
a los dos (2) dias habiles de recibido el Plan. Dicho documento debe
contener lo siguiente:

¢ Plan de trabajo, en el que describe las actividades que se realizaran
durante el procedimiento del servicio y el detalle de acciones que
garanticen el adecuadomanejo y seguimiento de la documentacion,
previniendo pérdidas o deterioro.

¢ Plan de Contingencia, en la que describa las acciones a seguir ante la
ausencia o incidencia de los mensajeros a fin de garantizar la
continuidad del servicio.

Todo dafio o perjuicio a los bienes del Ministerio Publico, producido
durante el periodo de la implementacién, sera de entera
responsabilidad del Contratista; debiendo éste subsanar de forma
inmediata los dafios ocasionados o el reemplazode los bienes.

Los dafios ocasionados por el Contratista producido durante el
periodo de la implementacion sobre propiedad de terceros seran
cubiertos por éste, sin responsabilidad del Ministerio Publico.

PROCEDIMIENTO — PROTOCOLOS PARA LAS NOTIFICACIONES

Recibidos los documentos, el notificador se dirigird a los destinos
programados deacuerdo con la asignacion efectuada por el Contratista.

Los horarios de notificacion son: De lunes a viernes de 8:00 a
16:45 horas. La Oficina de Archivo y Tramite Documentario o sedes
usuarias de recojo podran coordinar con el contratista ajustes en el
horario del servicio. Ademas, debe considerarse del horario de atencion
en que la Institucion Publica o Privada operanormalmente.

9.1. PROTOCOLO GENERAL (NOTIFICACION CON RECEPCION)
En cada visita el notificador debera efectuar el siguiente protocolo:
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9.1.3.

9.1.4.

9.15.

9.1.6.

9.1.7.

9.1.8.

9.1.9.

9.1.10.

El notificador llamara a la puerta del domicilio fiscal de la persona juridica
o natural.

El acto de notificacién cuando corresponda a una persona juridica, debera
llevarse a cabo en la Mesa de Partes, Oficina de Tramite Documento o
guien haga sus veces en la Institucion Publica y/o Privada;y debera ser
inmediata la entrega del cargo, bajo ninguna circunstancia se dejara
para recoger a posterioridad.

Adicionalmente, cuando la notificacion se haya realizado en segunda
visita, el Contratista acompafiara al cargo del documento en devolucion
copia del AVISO DE LA PRIMERA VISITA, que detallard: la fecha de la
primera visita, el anuncio de la segunda visita y los datos del notificador.

Luego de ser atendido en el inmueble, procedera a identificarse con la
persona que lo atiende (deberd mostrar su credencial, indicando nombres
y apellidos).

Indicarle a la persona que atiende que tiene por encargo entregarle al
destinatario (personas naturales) o al representante (personas juridicas)los
documentos materia de la visita de notificacion.

En caso la persona requerida no se encuentre, le indicara a la personaque
lo atiende que la diligencia de notificacion podra practicarla con él (ella).

En caso de que la persona que lo atienda sea menor de edad, solicitaraser
atendido por un adulto — una persona mayor de edad.

notificador solicitara la exhibicion del documento de identidad por partede
la persona que recibira el documento. En caso no realice la exhibicion del
documento de identidad, podra solicitarle al receptor, indique el nimero
del documento de identidad. Lo que debe indicarse en el cargo del
documento.

En caso el receptor se rehlse a identificarse, el notificador debera colocar
la incidencia, describir a la persona y muestra fotografica del inmueble.

Luego el receptor (destinatario y/o persona mayor de edad) procedera al
llenado en el cargo del documento, de los siguientes datos:

Tipo de Documento de Identidad.

Numero de Documento de Identidad.

Nombre y Apellido del Receptor.

Firma del receptor.

Fecha y hora en la que se realiza la diligencia

© O O O O

Cuando se trate con persona distinta al titular (persona natural), o al
representante legal de la persona juridica se solicitara al receptor
especificar su vinculo con el destinatario y se registrara la informacion de
acuerdo a la siguiente tabla:
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01 Destinatario
Vinculo / Relacion

Parentesco Laboral
02 Padre 10 Trabajador(a) del hogar
03 Madre 11 Trabajador(a)
04 Hijo (a) 12 Vigilante
05 Hermano (a)
06 Cényuge Otros
07 Conviviente / Concubina 13 Otros
08 Suegro (a) 14 No Informado
09 Otro pariente

En caso no le sea proporcionada dicha informacién proseguira con
la diligencia.

9.1.11. El notificador solicitard un niamero telefénico al cual poder contactar, de no
ser proporcionado continuara con la diligencia.

9.1.12. El notificador, requerira al receptor la firma en el cargo tal como apareceen
su documento de identidad. Si el receptor se rehusa a firmar, procedera
de acuerdo con el numeral 9.1.8.

9.1.13. El notificador procedera a dejar sus datos personales como con: nombre,
apellido, N° de DNI, su cédigo de notificacion, fecha y hora que se realizé
la diligencia y firma.

9.1.14. Luego de firmado el cargo (el mismo que debera estar en poder del
notificador). Procedera a entregar el documento notificado, indicandole al
receptor la finalizacion de la diligencia. De ser el caso de personas
juridicas, el sello de recepcién, en donde conste de manera legible la
razon social.

9.2. PROTOCOLO PARA LA NOTIFICACION CON NEGATIVA A LA
RECEPCION

9.2.1. Sial momento en que el notificador solicita la exhibicion del documento de
identidad de la persona que lo atiende (de acuerdo a lo establecido en el
Protocolo General) éste rehusara a exhibirlo, no brindando informacion
gue lo identifigue (dependiendo del resultado final de la diligencia), el
notificador consignara en el cargo del documento lo siguiente:

Situacién Presentada Llenado en el Acuse de Recibo

Rechaza la recepcién del | Motivar con "rechazé la recepcién del
documento. documento”.

Recibe el documento y no | Motivar con "recibié el documento y se negé a
se identifica. identificarse".

Continuando luego con lo indicado en el Protocolo para la
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NotificacibnNegativa a la Recepcion.

9.2.2. Si al momento de suscribir (firmar) el cargo (de acuerdo a lo establecido
en el Protocolo General), el receptor se rehusara a hacerlo, el notificador
procederd a consignar en el cargo el motivo (Negativa a la recepcion por
persona capaz) y consignara el siguiente resultado dependiendo de si el
documento fue entregado al receptor o no.

Situacién Presentada Llenado en el Acuse de Recibo

Rechaza la recepcion del | Motivar con ‘"rechaz6 la recepcion del
documento documento”

Moativar con "recibié el documento y se neg6 a
identificarse" o "recibi6é el documento y se negd
a suscribir el cargo".

Recibe el documento y
no firma el cargo

9.2.3. El notificador procedera al llenado del cargo con la siguiente informacion:

Si el receptor se identifica:
v" Tipo de documento de identidad

CODIGO DESCRIPCION
01 DNI del mayor de edad
02 Carné de extranjeria
03 Pasaporte
04 Otro

Numero de documento de identidad
Nombre y apellido del receptor

Firma del receptor

Vinculo del receptor con el destinatario

DN NI NN

Dependiendo de si suscribe o no el documento
v" Firma del notificador.

Datos comunes

v" Fechay hora en la que se realiza la diligencia

v" Nombres y apellidos del notificador.

v' Cadigo del notificador.

v" NUmero del documento de identidad del notificador.

9.2.4. Solicitara& un numero telefénico al cual poder contactar, de no
proporcionarse continuara con la diligencia.

9.2.5. Procedera a indicarle la culminacion de la diligencia indicandole a la
persona que lo atendi6é que ha sido notificado motivando el documentocon
Negativa a la Recepcion.

9.2.6. Dejard a la persona que lo atendi6 el documento por negativa a la
recepcion.

9.2.7. Enlos casos en que el notificador no pueda entregar el documento debera
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custodiarlo hasta su retorno.

9.3. NOTIFICACIONES EN DOMICILIO — NOTIFICACION CON RECEPCION

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.5.

9.3.6.

9.3.7.

9.3.8.

9.3.9.

El notificador llamara a la puerta del domicilio.

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

Indicar a la persona que atiende que tiene el encargo de
entregarle al destinatario (personas naturales) o al
representante (personas juridicas)los documentos materia de
la visita mediante notificacion.

En caso la persona requerida no se encuentre, le indicara a
la persona que lo atiende que la diligencia de notificacion
podré practicarla con él (ella).

En caso de que la persona que lo atienda sea menor de edad,
solicitaraser atendido por un adulto.

El notificador solicitar4, con caracter de obligatorio, la
exhibicion del documento de identidad de la persona que
recepcionara el documento.

En el caso que no exhibiera el documento de identidad
deberd solicitar al receptor le indiqgue el numero del
documento de identidad y su nombre, indicando en el cargo
que el documento de identidad no fue exhibido.

En el caso que, el receptor se rehlse a identificarse y exhibir
el documento de identidad procedera de acuerdo con el
procedimiento establecido para la negativa a la recepcion.

Luego el notificador procedera al llenado del cargo en el siguiente orden:

¢ Tipo de documento de identidad de acuerdo con la siguiente tabla:

Cédigo Descripcién
01 DNI del mayor de edad
02 Carné de extranjeria
03 Pasaporte
04 Otro

e Numero de documento de identidad
e Nombre y apellido del receptor
e Fechay hora en la que se realiza la diligencia

Cuando se trate con persona distinta al titular (personas naturales), o
representante legal de la persona juridica, solicitara al receptor y
registrard su vinculo con el destinatario, de acuerdo con la siguiente
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tabla:
01 | Destinatario
Vinculo / Relacion
Parentesco Laboral

02 Padre 10 Trabajador(a) del hogar
03 Madre 11 Trabajador(a)
04 Hijo (a) 12 Vigilante
05 Hermano (a)
06 Cényuge Otros
07 Conviviente / 13 | Vecino (a)

Concubina
08 Suegro (a) 14 No informado
09 Otro pariente

En caso no le sea proporcionada dicha informacion proseguira conla
diligencia.

9.3.10. EI notificador solicitard un namero telefénico al cual poder
contactar, de no ser proporcionado continuard con la
diligencia.

9.3.11. EI notificador, requerira al receptor la firma en el cargo tal
como aparece en su documento de identidad. Si el receptor
se rehusara a firmar a pesar de exhibir el DNI e indicar el
namero del documento de identidad y su nombre, el
notificador procederd a entregar el documento notificado,
indicandole al receptor la culminacién de la diligencia.

9.3.12. El notificador procedera a dejar sus datos personales en el
cargo como son: nombre, apellido, N° de DNI, su cédigo de
notificacion y su firma.

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

9.4. NOTIFICACION DE ENCONTRARSE EL DOMICILIO CERRADO O
AUSENCIA DE PERSONA CAPAZ

9.4.1. Si al llamar a la puerta del domicilio de forma reiterada el
notificador no hubiera sido atendido, el notificador
preguntara a los vecinos o vigilantes cercanos con el fin de
confirmar que temporalmente el inmueble no se encuentra
ocupado.

9.4.2. Confirmado lo anterior procedera al llenado del cargo del
documento consignando el resultado con el motivo
Domicilio Cerrado.

IMPORTANTE: Este resultado (domicilio Cerrado) no debera
indicarse si la diligencia se efectia fuera del horario de
atencion de la persona juridica, debiendo ser registrado con
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el motivo Fuera del horario de atencion.

El Notificador procedera a consignar la siguiente
informacion en el cargo:

- NOMBRE: Nombre de la Persona Juridica o Persona
Natural a quienesta dirigida la notificacién (documento).

- RUC o Documento de identidad: El nimero de RUC o
documentode identidad.

- DOMICILIO: Es la direccion a donde esta dirigida la
Notificaciébn(documento).

- FECHA Y HORA DE NOTIFICACION: Es la fecha y hora
cuando seefectla el acto de la diligencia de notificacion
propiamente dicho.

- OBSERVACION: El Notificador debera anotar algin
detalle uobservacion adicional.

- DESCRIPCION DEL INMUEBLE: Para los casos
mencionados para Notificacion con Negativa a la
Recepcion, el Notificador dejar4d constancia de las
caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

- DATOS DE LA PERSONA QUE EFECTUA LA VISITA: El
notificadordejara constancia de sus datos, nombre, N° de
DNI, Cddigo y Firma.

9.4.3. En caso de ser atendido por un menor de edad, no
encontrandose enel domicilio un adulto con quien se pueda
realizar la diligencia consignara el resultado en el cargo del
documento con el motivo Ausencia de persona capaz.

9.4.4. En ambos casos (domicilio cerrado o ausencia de persona
capaz) procederd a llenar en el cargo del documento la visita
efectuada en domicilio y debera dejarla bajo la puerta, para lo
cual debera seguir lospasos establecidos en los Términos de
Referencia.

En este caso el notificador debera custodiar el documento
hasta suretorno, para que se devuelva a la sede del
Ministerio Publico.

9.5. NOTIFICACION DE ACUERDO CON LA LEY 27444 LEY DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO — NOTIFICACION CON RECEPCION

9.5.1. El notificador llamara a la puerta del domicilio.

9.5.2. Luego de ser atendido en el inmueble, procedera a
identificarse con lapersona que lo atiende (debera mostrar
su credencial, indicandonombres y apellidos).

9.5.3. Indicar a la persona que lo atiende que tiene el encargo de
entregarleal destinatario los documentos materia de la visita
mediantenotificacion.
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9.5.4. En caso la persona requerida no se encuentre, le indicara a
la personaque lo atiende que la diligencia de notificacion
podra practicarla con él (ella), en la cual se deberd dejar
constancia de su nombre, apellidos, documento de
identidad y de su relacion con el administrado.

9.5.5. En caso de que la persona que lo atienda sea menor de edad
solicitaraser atendido por un adulto (mayor de edad).

9.5.6. EIl notificador solicitara la exhibicion del documento de
identidad obligatoriamente por parte de la persona que
recepcionara el documento con el fin de validar la identidad
del receptor.

En el caso que no exhibiera el documento de identidad
deberd solicitar al receptor le indique el numero del
documento de identidad y su nombre, indicando en el cargo
gue el documento de identidad no fue exhibido.

9.5.7. Luego el notificador procedera al llenado del cargo en el
siguiente orden:

¢ Tipo de documento de identidad de acuerdo con la siguiente tabla:

Cédigo Descripcién
01 DNI del mayor de edad
02 Carné de extranjeria
03 Pasaporte
04 Otro

Numero de documento de identidad.

Nombre y apellido del receptor.

Firma del receptor.

Fecha y hora en la que se realiza la diligencia.

Datos comunes:

¢ Firma del notificador.

Fecha y hora en la que se realiza la diligencia.
Nombres y apellidos del notificador.

Cadigo del notificador.

Numero del documento de identidad del notificador.

9.5.8. Cuando se trate con persona distinta al titular (personas
naturales), solicitara al receptor y registrara su vinculo con
el destinatario, de acuerdo a la siguiente tabla:
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01 Destinatario
Vinculo / Relacion
Parentesco Laboral
02 Padre 10 Trabajador(a) del hogar
03 Madre 11 Trabajador(a)
04 Hijo (a) 12 Vigilante
05 Hermano (a)
06 Cényuge Otros
o7 Conviviente / Concubina 14 No informado
08 Suegro (a)
09 Otro pariente

En caso no le sea proporcionada dicha informacién proseguira con
la diligencia.

9.5.9. EI notificador requerira al receptor la firma en el cargo, tal
como aparece en su documento de identidad. En el caso
gue, el receptor se rehlse a identificarse, a firmar o recibir
el documento notificado, se hara constar asi en el cargo del
documento, teniéndose que proceder con el Protocolo para
la Notificacion con Negativa a la firma o a la Recepcién,
dejando la constancia de las caracteristicas del lugar donde
se ha notificado.

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

9.6. NOTIFICACION CON NEGATIVA A LA FIRMA O LA RECEPCION PARA
LA LEY N° 27444.

9.6.1. Si al momento en que el notificador solicita la informacion
pertinente (N° de DNI, nombres, apellidos, firma y vinculo
con el administrado segun corresponda), a la persona que
lo atiende (de acuerdo a lo establecido en el Protocolo para
la Notificacibn con Recepcién para la Ley 27444) éste se
rehusara, no brindando informacion que lo identifique
(dependiendo del resultado final de la diligencia), se
procedera de la siguiente forma:

Paso 1. Del protocolo con Negativa a la Firma o a la
Recepcion del Acto:

El notificador debera consignar los datos del
ADMINISTRADO, de acuerdo con lo sefialado en el
documento a ser notificado como se detalla:

e ADMINISTRADO: Nombre del administrado a quien esta
dirigida lanotificacion.

e DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: correspondiente al
Administrado.

[\b
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e DOMICILIO: Es la direccion a donde esta dirigida la
Notificacién(documento).

e FECHA Y HORA DE NOTIFICACION: Es la fecha y hora
cuando seefectla el acto de la diligencia de notificacion
propiamente dicho.

Paso 2. Del Protocolo para la Notificacion con Negativa a la Recepcion.

CONSTANCIA DE
NEGATIVA A: LA FIRMA O A LA RECEPCION DEL ACTO

LLENADO EN EL ACTA DE NEGATIVA A

No Firma la constancia de
recepcion (cargo).

Motivar “Se neg6 a suscribir el cargo”.

Rechaza la recepcion de la Motivar “Rechazo la  recepcién  del
notificacion. documento”.

9.7.

9.6.2.

9.6.3.

9.6.4.

Paso 3. Del Protocolo para la Notificacion con Negativa a la Recepcion.

El notificador dejara constancia, entre otros, lo establecidos
en elProtocolo de Notificacion con Negativa a la Recepcion,
ademas de lo siguiente:

e Las caracteristicas del lugar donde se ha notificado.
e Las caracteristicas del entorno del lugar donde se ha notificado.
e Sus datos, nombre, N° de DNI, Cédigo y Firma en el rubro.

Solicitard un numero telefénico al cual poder contactar, de
no proporcionarse continuara con la diligencia.

Procederd a indicarle la culminacion de la diligencia
indicAndole a la persona que lo atendi6 que ha sido
notificado con Negativa a la Recepcion.

En los casos en que el notificador no pueda entregar el
documento debera custodiarlo hasta su retorno.

NOTIFICACION EN CASO DE NO ENCONTRAR AL ADMINISTRADO U

OTRA PERSONA EN EL DOMICILIO SENALADO

PRIMERA VISITA

9.7.1.

9.7.2.

Si al llamar reiteradamente a la puerta del domicilio
sefalado, el notificador no hubiera sido atendido por no
encontrar al administrado u otra persona en el domicilio
sefialado en el procedimiento, el notificador debera dejar el
AVISO DE VISITA (Ver Anexo N° 02), en dicho domicilio,
indicando la nueva fecha en que se hara efectiva la
siguiente visita para la notificacion.

Confirmado lo anterior procederd al llenado del: AVISO
VISITA — MP — PRIMERA VISITA
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IMPORTANTE: Este resultado no debera considerarse si
la diligenciase efectia fuera del horario de atencién de la
persona juridica.

Paso 1. Del protocolo de no encontrar al administrado u a
otra personaen el domicilio sefialado.

El notificador deber4d consignar los datos del
ADMINISTRADO, deacuerdo a lo sefialado en el documento
a ser notificado como se detalla:

- ADMINISTRADO: Nombre del administrado a quien
esta dirigida lanatificacion.

- DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: El nimero del
documento de identificacibn correspondiente  al
Administrado.

- DOMICILIO: Direccion a donde esta dirigida
la Notificacion(documento).

- DOCUMENTOS NOTIFICADOS: Es el numero
del documento(notificacion).

- FECHA Y HORA DE NOTIFICACION: Es la fecha y
hora cuando se efectla el acto de la diligencia de
notificacion propiamente dicho.

- Luego el notificador proseguira a detallar el Motivo:

Motivo para ejecutar Aviso Llenado del Aviso de Notificacion —
de Notificacion: Primera Visita

No se encontré al
administrado u a otra persona Motivo: No se encontré al administrado u
para efectuar la diligencia de otra persona

notificacion

En caso de ser atendido por un menor de edad, no
encontrandose en eldomicilio sefialado un adulto con quien se
pueda realizar la diligencia seconsiderara y se indicara en el
MOTIVO: “AUSENCIA DE PERSONA CAPAZ".

- Dejar constancia de las caracteristicas del lugar
donde se hanotificado.

- Dejar constancia de las caracteristicas del entorno del
lugar dondese ha notificado.

- Deberé anotar algun detalle u observacion adicional.

- El nimero del AVISO DE VISITA, indicando fecha y
hora queregresaria a efectuar la notificacion.

- El notificador dejard constancia de sus datos,
nombre, N° de DNI,Cédigo y Firma

SEGUNDA VISITA
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9.7.3. Si al llamar a la puerta del domicilio sefialado de forma
reiterada el notificador tampoco pudiera entregar
directamente la notificacion en la nueva fecha, el notificador
dejara debajo de la puerta el AVISO DE VISITA -
SEGUNDA VISITA.

9.7.4. Luego procedera al llenado del:

AVISO VISITA — MP — SEGUNDA VISITA

- ADMINISTRADO: Nombre del administrado a quien esta
dirigida lanatificacion.

- DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: el nimero del

documento deidentificacion correspondiente al
Administrado.

- DOMICILIO: Direccion a donde esta dirigida la
Notificacién(documento).

- DOCUMENTOS NOTIFICADOS: Es el numero del
documento(notificacion).

- FECHA Y HORA DE NOTIFICACION: Es la fecha y
hora cuandose efectla el acto de la diligencia de

-

[jb

notificacion propiamente dicho.

- Luego el notificador proseguira a detallar el Motivo para
efectuar elAVISO DE VISITA, acto como sigue:

Motivo para efectuar Acta Llenado en el Acta sobre Aviso de
sobre Notificacion: Notificacién — Segunda Visita

No se encontrd al administrado u
a otra persona para efectuar la
diligencia de notificacién

Motivo: No se encontré al administrado u otra
persona

- Dejara constancia de las caracteristicas del lugar
donde se hanotificado.

- Dejara constancia de las caracteristicas del
entorno del lugardonde se ha notificado,

- Dejara constancia de sus datos, nombre, N° de
DNI, Cddigo yFirma.

- Continuando con el siguiente destino o retornando a
su sede encaso hubiera culminado con los encargos de
notificacion.

9.8. NOTIFICACION EN CASO DE QUE EL DOMICILIO DEL ADMINISTRADO
SEA INEXISTENTE

9.8.1. Si en caso el notificador no hubiere encontrado el domicilio
del Administrado, sefialado en la Notificacién, ésta se
considerard inexistente. El notificador debera dejar
constancia de ello en el cargo del documento a notificar.
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9.8.2. Confirmado lo anterior, el notificador debera consignar lo
siguiente:
- ADMINISTRADO: Nombre del administrado a quien esta
dirigidala notificacion.

- DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: el nimero del
documentode identificacion correspondiente al
Administrado, de ser el caso.

- DOMICILIO: Direccibn a donde esta dirigida la
Notificacién (documento), de ser el caso.

- DOCUMENTOS NOTIFICADOS: Es el numero del
documento (notificacion).

- FECHA Y HORA DE NOTIFICACION: Es la fecha y hora
cuando se efectlta el acto de la diligencia de notificacion
propiamente dicha.

- Dejara constancia de las caracteristicas del entorno del
lugar de la supuesta direccion donde se debia efectuar la
notificacion.

- Deberéa anotar algun detalle u observacion adicional.

- Debera adjuntar muestra fotografica de los domicilios
contiguos (anterior y posterior).

- Dejara constancia de sus datos, nombre, N° de DNI,
Cédigo y Firma.

10. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

10.1. DEL PROVEEDOR

a) Contar con autorizacion vigente de concesion postal otorgada
por el Ministeriode Transportes y Comunicaciones.

b) Contar con Contrato de concesién postal vigente suscrito por
el Ministerio deTransportes y Comunicaciones, de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 032-93-TCC,
modificado por el Decreto Supremo N° 011-2010- MTC.

c) Contar con una (01) Oficina Administrativa (Central) en
cualquier distrito de Lima Metropolitana o Callao que cuente
con Licencia de funcionamiento a su nombre en el giro o
actividad de oficina administrativa y/o mensajeria y/o postal y/o
correo y/o Courier.

d) Contar con Oficinas secundarias ubicados de manera
estratégica en 4 puntos de Lima Metropolitana: Lima Norte
(Ancon o Puente Piedra o Los Olivos o Comas o Carabayllo o
Independencia), Lima Centro (Centro de Lima o Linceo La
Victoria o Surquillo o San Isidro), Lima Sur (S. J. de Miraflores
0 V.M. deTriunfo o Villa el Salvador o Chorrillos o Lurin), Lima
Este (S. J. de Luriganchoo Sta. Anita, Cieneguilla o Ate o La
Molina o Chaclacayo o Lurigancho o El Agustino). que cuente
con licencia de funcionamiento a su nombre, en el giro o
actividad de oficina administrativa y/o mensajeria y/o postal y/
correo y/o courier.
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e) Contar con 05 unidades vehiculares (con carroceria panel),
gue deben contarcon Certificado de Habilitacion vehicular y/o
tarjeta Unica de circulacion emitida por el MTC, SOAT,
certificado de inspeccion técnica vehicular, vigentes.

f)  Personal Natural o Juridica que no tenga impedimento o se
encuentre inhabilitado para contratar con el estado.

(*) Las Licencias de funcionamiento de la Oficina Administrativa y de las
Oficinas secundarias ofertadas, seran presentadas en la OFERTA del

POSTOR como parte de los REQUISITOS DE CALIFICACION.

(*) Los Certificados de Habilitacién vehicular y/o tarjeta Gnica de circulacién emitida
por el MTC, SOAT Yy certificado de inspeccion técnica vehicular vigente, de las 05
unidades vehiculares ofertados, seran presentados en la OFERTA del POSTOR

como parte de los REQUISITOS DE CALIFICACION.
10.2. DE SU PERSONAL.:

El Contratista debera proporcionar el personal para
coordinacion y ejecucion exclusiva del servicio, los cuales no
tendrdn ninguna relacion civil ni laboral con el Ministerio
Publico, siendo el Contratista el Unico y exclusivo responsable
de todos los actos que estos realicen.

10.2.1. PERSONAL CLAVE
Un (01) Jefe de Operaciones o Supervisor o Coordinador Perfil Minimo:

a) Profesional en Administracion o Derecho o Economia o
Contabilidad o Ingenieria Industrial o Sistemas.

b) Cinco (05) afios de experiencia minima en el cargo de
Jefe de Operaciones o Coordinador o Supervisor, de
servicios de mensajeria y/o notificacion y/o paqueteria
y/o postal.

c) No tener antecedentes policiales, ni penales(*)

d) Tener vinculo laboral con el Contratista durante la vigencia del
servicio(*)

(*) Los documentos que acrediten, fehacientemente el cumplimiento de
dichas exigencias, deberan ser presentados antes del inicio del servicio.

Funciones del Jefe de Operaciones o Supervisor o Coordinador:
El Jefe de Operaciones seré el responsable de la supervision

y control del servicio y la persona autorizada a coordinar
directamente con el MINISTERIO PUBLICO, aspectos
relacionados con el servicio.

Las funciones del Jefe de Operaciones son las siguientes:

e Debera coordinar con el Ministerio Publico aspectos
relacionados con el servicio.

e Debera informar sobre la situacién de los documentos
entregados parasu reparto, cada vez que sea requerido,
evitando rezagos en el servicio.

e Atender los requerimientos de informacion y otras que
demanden la Oficina de Archivo y Tramite Documentario
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o sedes usuarias de recojo referente al servicio.

e Supervisar el Control de Calidad del Servicio.

e Sostener reuniones para evaluar el rendimiento del
servicio, alcanzar propuestas de mejora.

e Coordinar y gestionar los recursos necesarios (vehiculos
motorizados, mensajeros, asistente in house) para el
cumplimiento oportuno del servicio en la Sede Central y
Administraciones de los Distritos Fiscalesde Lima Norte,
Lima Sur, Lima Este, Lima Noroeste y Callao.

e Dotar al personal del servicio (asistente in house y
mensajeros) de los Utiles necesarios para garantizar la
confidencialidad y seguridad en el transporte de la
documentacién, evitando que la misma llegue a su
destino maltratada, rota, doblada, mojada, dafiada o
reescrita, entre otros.

e Mantener un constante seguimiento de los
procedimientos de su Personal.

e Coordinar con la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario o quien haga sus veces en la sede fiscal,
los aspectos relacionados al diligenciamiento y asuntos
CoNnexos.

e Coordinar permanentemente con su Asistente In house,
las programaciones diarias, desplazamientos 'y
administracion de rutas, para el envio de documentacion

|7, y/o paquetes, recepcidén y entrega de cargos en forma
i 4 | oportuna.
[ - e Debera llevar el control estricto en el reparto y retorno de

la documentacién bajo responsabilidad,

e Realizar coordinaciones y absolvera consultas que le
formule la Oficinade Archivo y Tramite Documentario o
quien haga sus veces, respecto de cualquiera de los
envios realizados

Seis_(06) Asistentes IN HOUSE ara la Oficina de

Archivo vy Tramite Documentario (sede Central). 01

Asistente IN HOUSE para cada Administracion de los
Distritos Fiscales de Lima Norte. Lima Sur, Lima Este,

Lima Noroeste vy Callao

Perfil Minimo:

a) Bachiller y/o Técnico en Administraciéon o Contabilidad o
Economia o Ingenieria Industrial o Derecho o formacion
técnica minima de un (01) afio en carreras técnicas de
secretariado o computacion o informatica.

b) Un (01) afio de experiencia minima en el cargo de
Asistente In House, de servicios de mensajeria y/o
notificacion y/o paqueteria y/o postal.

c) No tener antecedentes policiales, ni penales(*)

d) Tener vinculo laboral con el Contratista durante la
vigencia del servicio(*)
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(*) Los documentos que acrediten, fehacientemente el cumplimiento de dichas
exigencias, deberan ser presentados antes del inicio del servicio.

Las funciones del Asistente IN HOUSE, son las siguientes:

e El| Asistente IN HOUSE, brindara servicio de lunes a
viernes de 08:00 a 13:30 y de 14:15 a 16:45 horas,
ubicado en la Oficina de Archivo y Tramite Documentario
de la Sede Central del MINISTERIO PUBLICO, vy en las
demas Sedes (Lima Norte, Lima Sur, Lima Este, Lima
Noroestey Callao, previa coordinacion.

e En la Sede Central del Ministerio Publico (Minimo 6
personas): registro diario en el SISTEMA2 OATD
Mensajeria, habilitacion (etiquetado con codigo de barras
(proporcionado por OATD), embolsado de ser necesario,
engrapado de ser necesario, control de calidad),
clasificacion, distribucibn y devolucibn de cargos
notificados y devueltos debidamente clasificados por
dependencia de origen, segun el orden gque se consigha
en el Reporte de Devolucion del contratista.

e En las sedes Lima Norte, Lima Sur, Lima Este, Lima
Noroeste y Callao (Sedes usuarias) del Ministerio Publico
(1 persona por cada sede): de no existir el sistema2
OATD Mensajeria el contratista dispondra el registro
diario en una base de datos Excel la cual debera ser
remitida de forma diaria via correo electronico al
responsable del area de Tramite Documentario de las
Sedes usuarias y de la Sede Central. Ademas, de la
habilitacion (etiquetado con codigo de barras, embolsado
de ser necesario, engrapado de ser necesario, control de
calidad), clasificacion, distribucién y devolucién de cargos
notificados y devueltos debidamente clasificados por
dependencia de origen, segln el orden que se consigna
en el Reporte de Devolucién del contratista.

e Recabard, clasificara y entregara al personal de recojo del
contratista, la documentacién y/o paqueteria en general,
en el mismo dia de recibida, para ser distribuidos en los
domicilios consignados.

e Se encargard de recibir los documentos Unica y
exclusivamente en el area establecida por la Oficina de
Archivo y Tramite Documentario 0 sedes usuarias, para
Su respectivo procesamiento.

¢ Realizar el pesaje de los paquetes.

e Efectuaran el control documentario mediante la
clasificacién de los documentos y/o paqueteria en general
para el despacho de las mismas con sus unidades
motorizadas (pool de mensajeros con motocicleta,
camioneta y/o furgoneta).

e Deberan verificar que los cargos de los documentos que
fueron recibidos por los usuarios (persona natural o
juridica) cumplan con los requisitos sefialados en el
articulo 21° de la Ley N° 27444; sefialando lafecha y hora
en que se efectu6 la entrega, recabando asimismo el
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nombre, firma y DNI de la persona con quien se entienda
la diligencia, asi como su grado de parentesco o relacion
gue lo vincule con el administrado, y de ser el caso el
respectivo sello de recepcion.

e Deberan estar capacitados adecuadamente para que
brinden el apoyo logistico O6ptimo y el control
documentario mediante un sistema automatizado, dotado
por el proveedor y/o la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario u sedes usuarias.

e Proporcionaran informacién inmediata relacionada con la
entrega de ladocumentacion, al personal de la Oficia de
Archivo y Tramite Documentario de la Sede Central o
sedes usuarias de recojo delMinisterio Publico.

e La devolucion de los cargos de los documentos
despachados, seraefectuada en buenas condiciones (no
deteriorados), al personal designado por la Oficina de
Archivo y Tramite Documentario de la Sede Central o de
las sedes usuarias de recojo del Ministerio Publico, en dos
horarios: a las 9:00 y 16:00 horas del dia laborable
siguiente a la entrega del documento, salvo
excepciones establecidas por las sedes usuarias del
servicio

10.2.2. OTRO PERSONAL - NO CLAVE

Notificadores a pie y/o motorizados (minimo 70). El

Contratista debera asignar la cantidad necesaria de
personal para asegurar el cumplimiento del servicio

Perfil Minimo:

a) Hoja Resumen de Datos Personales(*)

b) Grado de instruccion: minimo secundaria completa.
Copia del grado deinstruccion requerido(*)

¢) Tener mayoria de edad (adjuntar copia del DNI).

d) Un (01) afio de experiencia minima en el cargo de
Notificador y/o Mensajero, de servicios de mensajeria y/o
notificacion y/o paqueteria y/o postal. Dicha experiencia
se acreditara con copia simple de contratos y surespectiva
conformidad o constancia o certificados o cualquier otro
documento que de manera fehaciente demuestre la
experiencia requerida(*).

e) No tener antecedentes policiales, ni penales(*)

f) Tener vinculo laboral con el Contratista durante la vigencia del
servicio(*)

(*) Los documentos que acrediten, fehacientemente el
cumplimiento de dichas exigencias, deberan ser
presentados antes del inicio del servicio.

Las funciones de los Notificadores, son las siguientes:
Reparto y entrega de documentos requerido por el

Ministerio Publico, conforme al protocolo y caracteristicas
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del servicio descrito.

Habilit [ lasifi [ Personal R
Devolucién de Documentos. ElI Contratista debera
asignar la cantidad necesaria de personal para asegurar
el cumplimiento del servicio

Perfil Minimo:

a) Grado de instruccion: minimo secundaria completa.

b) Tener mayoria de edad (adjuntar copia del DNI).

c) Seis (06) meses de experiencia minima en el cargo de
Habilitacion y/o Clasificacion y/o Recojo y/o Devolucion
de Documentos y/o Envios y/o Notificador y/o
Mensajero, de servicios de mensajeria y/o notificacion
y/o paqueteria y/o postal.

d) No tener antecedentes policiales, ni penales(*)

e) Tener vinculo laboral con el Contratista durante la vigencia del
servicio(*)

(*) Los documentos que acrediten, fehacientemente el cumplimiento de dichas
exigencias, deberan ser presentados antes del inicio del contrato.

Del Personal de Control de Calidad. ElI Contratista
debera asignar la cantidad necesaria de personal para
asegurar el cumplimiento del servicio.

Perfil Minimo:

a) Grado de instruccion: minimo con estudios técnicos

J/ y/o universitarios en Administracion o Computacion o

Ingenieria Industrial o Sistemas o Informatica o
Secretariado o Derecho o Contabilidad o Comercial o
Aduanas o Ciencias de la Comunicacion.

b) Tener mayoria de edad (adjuntar copia del DNI).

c) Seis (06) meses de experiencia minima en el cargo de
Control de Calidad y/o Notificador y/o Mensajero, de
servicios de mensajeria y/o notificacion y/o paqueteria
y/o postal. Dicha experiencia se acreditara con copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o
constancia o certificados o cualquier otro documento

que de manera fehaciente
demuestre la experienciarequerida(*)

c) No tener antecedentes policiales, ni penales(*)

d) Tener vinculo laboral con el Contratista durante la vigencia del
servicio (*).

(*) Los documentos que acrediten, fehacientemente el cumplimiento de
dichas exigencias, deberanser presentados antes del inicio del servicio.

10.2.3. Otros Documentos a presentar para la suscripcién del
contrato

El Contratista debera presentar al Ministerio Publico, la
documentacion quese indica a continuacion:

Pagina 38 de 75



—ry

E

MINISTERIO PUBLICO Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
FISCALIA DE LA NACION Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia

e Copia de la pdliza de Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo — SCTR o Seguro de Accidentes, la
cual cubra los gastos de atencion médica por
accidentes o dafios que pudieran sufrir el personal
propuesto.

e Declaracion Jurada sefialando: Correo electronico
corporativo del Jefe deOperaciones.

e Declaracion Jurada sefialando. Numero de teléfono
celular donde se contacte al Jefe de Operaciones.

o Declaracién Jurada que cuenta con una Pagina WEB
propia, que demuestre que cuenta con un Sistema de
Manejo de Estado de Envios, dedicado EL MINISTERIO
PUBLICO.

10.2.4. Documentos a presentar para el inicio del servicio

El Contratista debera presentar al Ministerio Publico, previo
al inicio delservicio, la documentacién que se indica a
continuacion:

Documentos del Personal Clave (Jefe de Operaciones
y Asistentes INHOUSE):

- Hoja Resumen de datos personales, adjuntando copia de DNI.

- No tener Antecedentes Penales ni Policiales
(Declaracién Jurada simpledel Contratista)

- Declaracién Jurada de tener vinculo laboral con el
Contratista (DeclaracionJurada simple del contratista)

Documentos del Personal No Clave (Notificadores,
Habilitadores,Clasificadores, Personal de Recojo y/o Devolucién
de documentos):

- Hoja Resumen de datos personales, adjuntando copia de DNI.

- No tener Antecedentes Penales ni Policiales
(Declaracién Jurada simple del contratista)

- Declaracién Jurada de tener vinculo laboral con el
Contratista (DeclaracionJurada simple del contratista).

- Los Notificadores acreditar experiencia minima de UN
(01) afio, con copia simple de contratos y su respectiva
conformidad o constancia o certificados o cualquier otro
documento que de manera fehaciente demuestre la
experiencia requerida.

- Acreditar experiencia minima de 6 meses, con copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o
constancia o certificados o cualquier otro documento que
de manera fehaciente demuestre la experiencia
requerida.

- Copia de licencia de conducir para el caso de los
notificadores motorizados.
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Documentos del Personal No Clave (Control de Calidad):

- Hoja Resumen de datos personales, adjuntando copia
de DNI y copia de certificados o0 constancias para
acreditar grado de instruccion requerida.

- No tener Antecedentes Penales ni Policiales
(Declaracién Jurada simple del contratista)

- Declaracién Jurada de tener vinculo laboral con el
Contratista (DeclaracionJurada simple del contratista).

- Acreditar experiencia minima de 6 meses, con copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o
constancia ocertificados o cualquier otro documento que
de manera fehaciente demuestre la experiencia
requerida.

Declaracion Jurada, sefialando lo siguiente:

- Correo electronico corporativo del Jefe de Operaciones

- Numero de teléfono celular donde se contacte al Jefe de
Operaciones

- Login (Password) de acceso al Sistema de Manejo del
Estado de Informacion de Envios, al nimero de personas
gue sefiale el MINISTERIOPUBLICO.

OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

11.1. El servicio de mensajeria es una actividad regulada, que se
encuentra dentrode los alcances del Decreto Legislativo N° 685, y
del Decreto Supremo N° 032-93-TCC, que aprueba el
Reglamento de Servicios y Concesiones Postales que el Postor
debe cumplir con las disposiciones normativas postales
establecidas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

11.2. El personal del Contratista para el presente servicio, debera
contar con la Credencial que los identifique y su Documento
Nacional de Identidad al momento de realizar el acto de
notificacion, asi como, para el ingreso y durante su permanencia
en la sede del Ministerio Publico.

11.3. El personal de recojo, notificacién y devolucion de documentos
deben encontrarse correctamente uniformados, pudiendo incurrir
en penalidades por incumplimiento.

11.4. Todos los puestos del servicio seran cubiertos por personal del
Contratista quien debera cumplir con los beneficios laborales y
sociales del personal propuesto para el servicio. ElI Ministerio
Pudblico se reserva el derecho a verificar el cumplimiento de las
obligaciones laborales y/o sociales delContratista con relacion al
personal propuesto para el servicio.
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11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.

El Contratista es el responsable de supervisar de manera directa
que su personal cumpla adecuadamente con el servicio, en
relacion con el trato al destinatario, cumplimiento de los plazos y
la veracidad de la informacion.

La comunicacién por el reemplazo del Jefe de Operaciones,
Asistente in house o notificador, debera efectuarla mediante carta
dirigida a la Oficina de Servicios Generales, adjuntando los
documentos descritos en el numeral

10.2.1y 10.2.2. La presentacion de los documentos no debera de
exceder de los cinco (5) dias habiles contado a partir de la
comunicacion escrita antes indicada.

La rotacion de personal del Recojo y/o Devolucion de
documentos, deberé ser comunicado como maximo el mismo dia
habil de producirse el hecho, mediante correo electrénico para
solicitar los permisos de ingresos correspondientes, dicha
comunicacion debera dirigirla a la Oficina de Servicios Generales
con copia a la Oficina de Archivo y Tramite Documentario o
dependencia usuaria.

Al dia siguiente de suscrito el contrato o notificada la Orden de
Servicio deberd remitir la relacion actualizada de los
notificadores, via carta a la Oficina de Servicios Generales con
copia a la Oficina de Archivo y Tramite Documentario, indicando
mediante un formato. los siguientes datos:

> Nombres y Apellidos
> NUmero de DNI

El Contratista es el responsable de capacitar (al personal nuevo o
reemplazante), supervisar y reorientar de manera directa que su
personal cumpla adecuadamente con el servicio, en relaciéon con
el trato al destinatario, cumplimiento de los plazos y la veracidad
de la informacién como resultado de los actos del sistema fiscal y
administrativo, esto Ultimo por las posibles implicancias legales y
judiciales en las que podrian verse inmersos.

Todo dafio o perjuicio a los bienes del Ministerio Publico,
producto de la implementacién o de la prestacion del servicio
sera de entera responsabilidad del Contratista, debiendo éste
subsanar de forma inmediata los dafios ocasionados o el
reemplazo de los bienes.

Asimismo, los dafios o perjuicios ocasionados por el Contratista
durante la implementacién o de la prestacion del servicio sobre
propiedad de terceros, seran cubiertos por éste, sin
responsabilidad del Ministerio Publico.

El Ministerio Publico podra solicitar informes puntuales al
Contratista por observaciones que surjan entre el numeral 9.
Procedimientos — Protocolos para las Notificaciones, o por
cualquier otro caso que amerite ser aclarado para el Ministerio

Pagina 41 de 75

Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia



MINISTERIO PUBLICO Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
FISCALIA DE LA NACION Afio del Bicentenario del Per: 200 afios de Independencia

Puablico, los cuales deberan ser remitidos en el plazo maximo de
tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente del envio
de la solicitud via correo electrénico o de la notificacion de la carta
(simple onotarial), la que se encontrara sujeta a penalidad descrita
en el numeral 19.2. Dicho informe podr4a ser presentado
mediante carta en la Mesa Unica de Partes del Ministerio
Publico o de la sede usuaria de recojo respectivo.

11.13. Cabe precisar que el requerir informes puntuales, deviene en su
mayoria_por quejas_y/o reclamos de los personas naturales o
juridicas o usuarios del Ministerio Publico, v que deben ser
presentados oportunamente, ya que se debe deslindar
responsabilidades y/o alcanzar la respuesta ante el reclamo del
afectado vy la omisién o carencia de estos informes hacen que,
ante la Opinion Publica, la imagen institucional del Ministerio
Publico se vea perjudicada.

12. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA REFERIDAS A LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

12.1. El Contratista se compromete a cumplir y observar lo establecido
en la Ley de Sequridad y Salud en el Trabajo (aprobado
mediante Ley N° 29783) ven su Reglamento (aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-2012-TR) durante la ejecucién de las
prestaciones relacionada al servicio contratado, obligandose a
implementar, dotar, proveer y/o suministrar a cada uno de sus
trabajadores los implementos de seguridad que corresponda de
acuerdo al grado y/o nivel de riesgo que pueda evidenciarse en
el desarrollo de las actividades propias de la presente
contratacion dentro delas instalaciones del Ministerio Publico. asi
como garantizar la contratacion de los respectivos seguros de
acuerdo a la normatividad vigente (El Contratista, debera
presentar para la suscripcién del contrato, copia de la péliza de
Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo — SCTR o0 Seguro
de Accidentes, la cual cubra los gastos de atencién médica por
accidentes o dafios que pudieran sufrir el personal propuesto
para la prestacion del servicio requerido, con vigencia hasta la
culminacion del contrato, y de ser el caso, deberan ser
renovadas antes de su expiracion).

12.2. El contratista deberd implementar protocolos de medidas y
acciones de prevencion, control y respuesta durante el servicio,
para prevenir la transmision y propagacion del SARS-CoV-2
(COVID-19), en ese contexto:

a) El Contratista deberd contar con un plan vigente vy
aprobado respecto la Prevencion y Control de la Salud de
los Trabajadores con riesgo de Exposicion a SARS — CoV —
2, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°1275-
2021/MINSA.

b) EI Contratista una vez firmado el Contrato esta en la
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obligacién de presentar los protocolos de bioseguridad
para la prestacion del servicio del Correo Nivel Local a
efectos de prevenir y minimizar elContagio del Covid-19

c) El Contratista debe suministrar Equipos de Proteccién
Personal (EPP), adecuados para prevenir el contagio del
Covid-19, es decir: protector facial, mascarillas entre otros,
a todo el personal asignado para el cumplimiento de la
prestacion del servicio, el mismo que serd acreditado
mediante declaraciones juradas debidamente suscritas por
los trabajadores que presten el servicio, 1os mismos que
deberan ser remitidos en copia mediante documento oficial
al Ministerio Publico (Sede usuarias), al inicio del servicio y
cada vez que cambie a su personal durante el tiempo que
dure la ejecucién de la prestacion del servicio.

d) Se recomienda el uso de careta facial, de acuerdo con la
comodidad del trabajador en actividades con alta conglomeracion
de personas, pero su uso no es obligatorio. Cuando se usan lentes
de proteccién ocular no es necesario el uso de careta facial.

e) En el lapso de permanencia del personal asignado para la
prestacion del servicio, en las instalaciones del Ministerio
Publico, estos deberancumplir con todos los protocolos de
bioseguridad adoptados por ElI Ministerio Publico y el
Contratista, para prevenir el contagio del Covid-19.

f)  El Contratista esta en la obligacion de reportar al Ministerio
Publico (Sede usuarias) las incidencias de casos positivos
por contagio de Covid-19, en su centro laboral u hogar de
su personal, esto con el fin de que se adopten las medidas
correspondientes.

g) De reportarse un caso de contagio del personal asignado
para la prestacion del servicio el contratista debera de
tomar las acciones oportunas y correspondientes. Ademas,
de realizar los cambios que fueran necesarios, con la
finalidad de prevenir y mitigar los contagios del Covid-19.

h) Durante el recojo y entrega de los documentos,
notificaciones y/o sobres de documentos a los responsables
de las diferentes sedes del Ministerio Publico, el personal
del contratista deberd contar con todas las medidas de
bioseguridad (protector facial, uso de mascarilla, guantes u
otros que se adopten para el servicio) caso contrario se
considerara como inasistencia a recoger la correspondencia
y se aplicara la penalidad correspondiente, establecido
como otraspenalidades.

i) Adicional a las medidas de uso adecuado de mascarillas,
lavado de manos y distanciamiento fisico, y teniendo en

T e

ke

cuenta los mecanismosde diseminacion del virus (gotas y
contacto), el Contratista debe fortalecer los procesos de
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limpieza y desinfeccién de elementos e insumos de uso
habitual, superficies, equipos de uso frecuente, manejo del
sobre y/o valija de documentos, adecuado uso de
Elementos de Proteccion Personal - EPP y el cumplimiento
de condiciones higiénicos sanitarios.

j) Durante la ejecucion del servicio El Contratista esta en la
obligacion de implementar todas las medidas de
bioseguridad dictadas por las instancias sanitarias del
Gobierno Central, asi como la de El MinisterioPublico, para
prevenir y mitigar los contagios del COVID -19.

13. OBLIGACIONES DEL MINISTERIO PUBLICO

13.1. Que, encontrdndonos en la ejecuciéon de las prestaciones, y de
la evaluacion de las observaciones por los resultados de las
notificaciones, o por lo cambios normativos que obligasen al
Ministerio Publico modificar sus protocolos, coordinara con el
contratista para efectuar la(s) capacitacion(es) necesaria(s) para
asegurar o mejorar la calidad del servicio.

14. CONFIDENCIALIDAD

14.1. EIl Contratista se compromete a mantener en reserva, y a no
revelar a tercero alguno sin previa conformidad escrita del
Ministerio Publico, toda informacion que le sea suministrada por
este Ultimo, excepto en cuanto resultase estrictamente
necesario para el cumplimiento del Contrato, y querestringira la
revelacion de dicha informacién sélo a sus empleados, sobrela
base de "necesidad de conocer".

14.2. Las previsiones del parrafo anterior no impediran a las partes
revelar informacién cuando:

a) Se halle en posesion de la parte (con pleno derecho para
revelarla) conanterioridad a recibirla de la otra parte; o

b) Cuando fuere de publico conocimiento, salvo que hubiera
resultado de violacién de este numeral.

¢) Cuando fuere recibida de terceros con pleno derecho a revelarla.

d) EI Ministerio Publico facilitard al Contratista toda la
informacion que de comun acuerdo ambas partes consideren
necesaria para la prestacion de los servicios requeridos,
sefialando aquella que, en su opiniébn, no tenga caracter
confidencial.

14.3. Los datos de caracter personal entregados por el Ministerio

Publico al Postor y/o Contratista y obtenidos por éste durante la

ejecucion del servicio, Unica y exclusivamente podrdn ser

aplicados o utilizados para el cumplimiento de los fines objeto
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14.4.

14.5.

de las mismas, no pudiendo ser cedidos o entregados a
terceros.

El Contratista deberd adoptar las medidas de indole técnica y
organizativas necesarias para que el contenido de dicha
informacion no se divulgue a terceros sin autorizacién expresa
del Ministerio Publico en especial las quereglamentariamente se
determinen, para garantizar la seguridad de los datos de
caracter personal y evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia
la naturaleza de los datos suministrados y los riesgos a que
estan expuesto,ya provengan de la accion humana o del medio
fisico o natural, tomando las medidas necesarias.

En el caso que el personal del contratista, por su labor de
notificacion exponga, divulgue, publigue, manipule la
informacion que es considerada confidencial segun el marco
normativo vigente del sistema fiscal o administrativo, o saque
ventaja de ésta, serd objeto de sancién conforme a ley.

15. RETIRO DEL PERSONAL ASIGNADO AL SERVICIO

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

De presentarse algun inconveniente que lo justifique, el Ministerio
Publico podra solicitar al Contratista el reemplazo de miembros
del personal para larealizacion del servicio (Jefe de Operaciones,
Personal In House,Habilitador, personal de recojo y/o devolucién
de documentos, personal delcontrol de calidad y notificadores),
comprometiéndose éste a asignar personal de calificaciones
similares o superiores a los miembros reemplazados. De ocurrir
este evento y una vez notificado ElI Contratista, debera
reemplazarlo de preferencia en forma inmediata o a mas tardar
parael siguiente servicio que requiera el MINISTERIO PUBLICO.

Queda terminantemente prohibido que el notificador durante las
diligencias de notificacidbn solicite de quien recepciona el
documento en el domicilio: propinas, refrigerios, servicios u
ofrezca productos o pretenda aprovechar ladiligencia para realizar
actividades similares que atenten contra la imagen del Ministerio
Publico.

De detectarse estos casos, el Contratista debera separarlo ya
sea de oficioo a pedido del Ministerio Publico.

De detectarse en los registros del sistema OATD2 (sistema de
mensajeria), que los resultados con Negativa a la Recepcion,
Denuncias y Motivo con ausencia de persona capaz (presencia de
menores de edad), se encuentren concentrados en un 0 mas
notificadores, el Ministerio Publico podra solicitarel reemplazo del
personal notificador observado.

De detectarse que la concentracion de cargos de documentos o
documentos motivados con manchas, borrones, enmendaduras o
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rotos, se concentran en un o mas notificadores, el Ministerio
Publico podra solicitar el reemplazo del personal notificador
observado.

15.5. En los casos, que, de la verificacion de los cargos fisicos, se
detecte presuntas falsificaciones, quejas presentadas por las
personas naturales o juridicas o sedes del Ministerio Publico por
no haberse efectuado la visita en el domicilio del destinatario, o
que la hora y/o fecha consignada en el cargono corresponda, el
Ministerio Publico podra solicitar el retiro y reemplazo delpersonal
notificador observado.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

La recepcion conforme del Ministerio Publico 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 un (01) afio
contando apartir de la conformidad del servicio por la Ultima prestacion
brindada.

LUGAR, PLAZO Y HORARIO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
17.1. LUGAR:

La Oficina de Archivo y Tramite Documentario de la Sede Central,
0 quien haga sus veces en las sedes fiscales, determinara e
informara al Contratistasobre el nombre y apellidos, nimero de DNI
y cargo de la persona de la Sede Fiscal que asume la
responsabilidad de la entrega de la correspondencia.

Del mismo modo, el personal que envie el Contratista a cada Sede
Fiscal, arecoger la correspondencia tendra que ser suficiente,
debidamente capacitado para desarrollar correctamente los
procedimientos del servicio; y correctamente uniformado para el
ingreso al local de la Sede Fiscal (exhibiendo su credencial en
todo el tiempo de permanencia en el punto derecojo).
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CUADRO DE SEDES USUARIAS DE RECOJO

Sede Fiscal (punto de recojo) Direccion

SEDE PRINCIPAL (OATD) Av. Abancay Cuadra.5 S/N,Sé6tano| Lunes a 10:30 horas
Viernes 16:30 horas

FISCALIA SUPERIOR DE LA SEDE DONA CATALINA -
FISCALIA ESPECIALIZADA EN S?;Iiofogzsai:alg;mg 433 Martes y 11:00 horas
DELITOS DE - Jueves
CYBERDELINCUENCIA DE LIMA Santiago de Surco
MESA UNICA DE PARTES DE LA Y
FISCALIA CORPORATIVA (S:EIII:;E gg:; %Aa:-;";!\lANo 408
ESPECIALIZADA EN o Martes y 11:00 horas
CIBERDELINCUENCIA DE LIMA Urb.Los Rosales Distrito de Jueves
CENTRO Santiago de Surco
FISCALIA ESPECIALIZADA EN o . o
DELITOS DE (S::Irllzaggl:ji (S:ﬁiilcl)na N* 498 — Lunes a 10:00 horas
CYBERDELINCUENCIA DE LIMA. -1 Viernes
DESPACHO
FISCALIA ESPECIALIZADA EN - . o
DELITOS DE gglrllgaDgr:jae gﬁ:igna N° 498 — Lunes a 11:00 horas
CYBERDELINCUENCIA DE LIMA. -2 9 Viernes
DESPACHO
FISCALIA ESPECIALIZADA EN CaIIe_ Dofia Catalina N° 498 — Lunes a
DELITOS DE | Santiago de Surco Viernes 11:00 horas
CYBERDELINCUENCIA DE LIMA. -3
DESPACHO
FISCALIA ESPECIALIZADA EN o . o
DELITOS DE gg'r:‘;agg':; gﬁizg”a N® 498 — Lunesa | 08:00 horas
CYBERDELINCUENCIA DE LIMA. -4 Viernes 13:00 horas
DESPACHO
FISCALIA SUPERIOR PENAL
ESPECIALIZADA EN DELITOS L
TRIBUTARIOS, ADUANEROS Y Av. Abancay Cuadra.5 V‘fgﬁiz 16:30 horas
DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD
INTELECTUAL
1 FISCALIA PROVINCIAL PENAL
ESPECIALIZADA EN DELITOS Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 16:30 horas
ADUANEROS Y DELITOS CONTRA Viernes
LA PROPIEDAD INTELECTUAL
2 FISCALIA PROVINCIAL PENAL
ESPECIALIZDA EN DELITOS Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 16:30 horas
ADUANEROS Y DELITOS CONTRA Viernes
LA PROPIEDAD INTELECTUAL
3 FISCALIA PROVINCIAL PENAL
ESPECIALIZADA EN DELITOS Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 16:30 horas
ADUANEROS Y DELITOS CONTRA Viernes
LA PROPIEDAD INTELECTUAL
FISCALIA PSRLI'I\ITI{IEEEIAOR PEN?I_SC?ELI,IA_\A Jir6n Santa Rosa N° 250 (ex L 08:30 h

. ) unes a : oras
CORPORATIVA PENAL DE '\E"(';i‘;gi‘;e\iz::‘i'e Segundo Piso, Viemes 16:30 horas
CERCADO DE LIMA-BRENA- RIMAC-
JESUS MARIA
1D-PRIMERA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 13:00 horas
DE  LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Lima VIERNES
MARIA
2D-PRIMERA FISCALIA
CORPORATIV@ PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 13:00 horas
DE LIMA-BRENA- Lima VIERNES
RIMAC-JESUS MARIA
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3D-PRIMERA FISCALIA

MARIA

Wiese)

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA- Lima VIERNES

RIMAC-JESUS MARIA

4D-PRIMERA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 13:00 horas
CERCADO DE  LIMA-BRENA- | Lima VIERNES

RIMAC-JESUS MARIA

5D-PRIMERA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 09:00 horas a
CERCADO DE  LIMA-BRENA- | Lima VIERNES 11:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DELA Jirén Santa Rosa N° 250,

SEGUNDA FISCALIA Cercado de Lima (Sede LUNES A

CORPORATIVA PENAL DE Wiese) ViERNES 15:00 horas
CERCADO DE LIMA - RIMAC -

BRENA - JESUS MARIA

1D-SEGUNDA FISCALIA | Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRERNA- RIMAC-JESUS Wiese) VIERNES :

MARIA

2D-SEGUNDA FISCALIA Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Wiese) VIERNES :

MARIA

3D-SEGUNDA FISCALIA Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Wiese) VIERNES :

MARIA

AD-SEGUNDA FISCALIA Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Wiese) VIERNES :

MARIA

5D-SEGUNDA FISCALIA Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Wiese) VIERNES :

MARIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DELA Jirén Santa Rosa N° 250,

TERCERA FISCALIA CORPORATIVA Cercado de Lima (Sede LUNES A _

PENAL DE CERCADO DE LIMA - Wiese) VIERNES 15:00 horas
RIMAC - BRENA - JESUS MARIA

1D-TERCERA FISCALIA Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Wiese) VIERNES :

MARIA

2D-TERCERA FISCALIA Jirén Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS | Wiese) VIERNES :

MARIA

3D-TERCERA EISCALIA Jirbn Santa Rosa N° 250,

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 horas
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS VIERNES :
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AD-TERCERA FISCALIA Jirdn Santa Rosa N° 250,
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 15:00 hora
DE LIMA-BRERIA- RIMAC-JESUS Wiese) VIERNES | +>01oras
MARIA
5D-TERCERA FISCALIA Jirdn Santa Rosa N° 250,
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Cercado de Lima (Sede LUNES A 1 .00 horas
DE LIMA-BRENA- RIMAC-JESUS Wiese) VIERNES '
MARIA
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA

CUARTA FISCALIA o :
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO i{;ngarma N 245 — Cercado de \';ILIJE'\;{'?\]SE/S* Ofé?gohﬁg?zsa
DE LIMA - RIMAC - BRENA - JESUS
MARIA
1D-CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRERA- RIMAC-JESUS Lima VIERNES | 16:00 horas
MARIA
2D-CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADOQO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- RIMAC-JESUS Lima VIERNES | 16:00 horas
MARIA
3D-CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- Lima VIERNES 16:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
4D-CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- Lima VIERNES 16:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
5D-CUARTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A | 08:00 horas a
CERCADO DE  LIMA-BRENA- Lima VIERNES 16:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA

QUINTA FISCALIA | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 08:00 horas a
CORPORATIVA PENAL DE Lima VIERNES 14:00 horas
CERCADO DE LIMA - RIMAC - BRENA
- JESUS MARIA
1D-QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- Lima VIERNES 14:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
2D-QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- Lima VIERNES 14:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
3D-QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL 5 DE | Jr. Tarma N° 245 — Cercado de LUNES A 08:00 horas a
CERCADO DE  LIMA-BRENA- Lima VIERNES 13:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
4D-QUINTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro Lunes a 11:00 horas
CERCADO DE LIMA-BRENA- Viernes
RIMAC-JESUS MARIA
5D-QUINTA FISCALIA CORPORATIVA
PENAL DE Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro Lunes a 11:00 horas
CERCADO DE LIMA-BRENA- Viernes
RIMAC-JESUS MARIA
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FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
SEXTA FISCALIA CORPORATIVA Lunes a 08:00 horas a
PENAL DE Av. Abancay Cuadra.5 Viernes 13:00 horas
CERCADO DE LIMA - RIMAC - BRENA
- JESUS MARIA
1D -SEXTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 08:00 horas a
DE LIMA'BRENA' Viernes 13:00 horas
RIMAC-JESUS MARIA
2D-SEXTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 16:00 horas
DE LIMA-BRENA- Viernes
RIMAC-JESUS MARIA
3D-SEXTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE CERCADO Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 16:00 horas
DE LIMA-BRENA- Viernes
RIMAC-JESUS MARIA
4D-SEXTA FISCALIA
CORPORATIVA PENAL DE Av. Abancay Cuadra.5 Lunes a 16:00 horas
CERCADO DE  LIMA-BRENA- Viernes
RIMAC-JESUS MARIA
5D-SEXTA FISCALIA L

unes a
SERP?_?@ATIXQETQE\NAL E&IIEMi(E:F?J(IZEASIlDJg Av. Abancay Cuadra.5 Viernes 16:00 horas

MARIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
SEPTIMA FISCALIA. CORPORATIVA | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A 08:00 horas a

PENAL DE CERCADO DE LIMA - VIERNES 16:45 horas
RIMAC -

BRENA - JESUS MARIA

1D-SEPTIMA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- RIMAC-JESUS VIERNES 16:45 horas
MARIA

2D-SEPTIMA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A 08:00 horas a
DE LIMA-BRERNA- VIERNES 16:45 horas
RIMAC-JESUS MARIA

3D-SEPTIMA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRERNA- VIERNES 16:45 horas
RIMAC-JESUS MARIA

4D-SEPTIMA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A | 08:00 horas a
DE LIMA-BRERNA- VIERNES 16:45 horas
RIMAC-JESUS MARIA

5D-SEPTIMA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A 16:15 horas
CERCADO DE  LIMA-BRENA- VIERNES

RIMAC-JESUS MARIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA
OCTAVA FISCALIA CORPORATIVA

Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A 08:00 horas a

PENAL DE CERCADO DE LIMA - ' .

RIMAC - BRERA - JESUS MARIA VIERNES | 16:45 horas
1D-OCTAVA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA- VIERNES 16:45 horas
RIMAC-JESUS MARIA

2D-OCTAVA FISCALIA )

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A 08:00 horas a
DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS VIERNES | 16:45 horas
MARIA
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3D-OCTAVA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A | 08:00 horas a

DE LIMA-BRENA-  RIMAC-JESUS VIERNES 16:45 horas

MARIA

4D-OCTAVA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A | 08:00 horas a

DE LIMA-BRENA- VIERNES 1645 horas

RIMAC-JESUS MARIA

5D-OCTAVA FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE CERCADO | Av. 2 De Mayo 1545 —San Isidro LUNES A | 08:00 horas a

DE LIMA-BRENA- VIERNES 1645 horas

RIMAC-JESUS MARIA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA Av. Dos de Mayo N° 1545 — San ] _
PRIMERA FISCALIA | Isidro Lunes a 09:00 - 13:00

CORPORATIVA PENAL DE Viermes horas

MIRAFLORES - SURQUILLO - SAN

BORJA

1 DESPACHO - 1 FISCALIA o

CORPORATIVA PENAL  DE | oy, D0sde MayoN"1545=San Lunesa | 09:00 - 13:00

MIRAFLORES - SURQUILLO - SAN viernes horas

BORJA

2 DESPACHO - 1 FISCALIA .

CORPORATIVA PENAL DE ﬁYaEf’s de Mayo N° 1545 - San Lunesa | 09:00-13:00

MIRAFLORES - SURQUILLO — viernes horas

SAN BORJA

3 DESPACHO - 1 FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE | Av. 2 de Mayo 1545 — San Isidro Lunes a 9:00 horas

MIRAFLORES - SURQUILLO — Viernes

SAN BORJA

4 DESPACHO - 1 FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE | Av. 2 de Mayo 1545 — San Isidro Lunes a 9:00 horas

MIRAFLORES - SURQUILLO — Viernes

SAN BORJA

5 DESPACHO - 1 FISCALIA

CORPORATIVA PENAL DE | Av. 2 de Mayo 1545 — San Isidro Lunes a 16:30 horas

MIRAFLORES - SURQUILLO — Viernes

SAN BORJA

FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA

SEGUNDA FISCALIA CORPORATIVA | Av. Dos de Mayo N° 1545 — San Lunes a 09:00 — 13:00

PENAL DE Isidro viernes horas

MIRAFLORES - SURQUILLO - SAN

BORJA

1 DESPACHO PROVINCIAL PENAL- . . .

SEGUNDA FISCALIA | Av-ElSauce N°556, Primer Piso | | \noc 0 | 09:00a 13:00

CORPORATIVA PENAL DE _— Distrito de Surquillo (ref. viernes horas

MIRAFLORES-SURQUILLO-SAN interseccion de las avenidas

BORJA Villaran con Aviacién)

2 DESPACHO PROVINCIAL PENAL- .

SEGUNDA FISCALIA | AY-Fl Sauce ' 596, iﬁ%“?r‘i? Lunesa | 08:30-13:00

CORPORATIVA PENAL DE interseccion de las e?venidas ' viernes horas

MIRAFLORES-SURQUILLO-SAN Villarén con Aviacién)

BORJA

3 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-

SEGUNDA FISCALIA Jr. Tarma N 245, Cercado de Lunes a 08:30 a.m. a

CORPORATIVA PENAL DE Lima. viernes 13:00 horas

MIRAFLORES-SURQUILLO-SAN

BORJA

4 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-

SEGUNDA FISCALIA Av. Las Artes Norte N° 292— Lunes -

CORPORATIVA PENAL DE San Borja Miércoles 12:00 horas

MIRAFLORES-SURQUILLO-SAN - Viernes

BORJA
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5 DESPACHO PROVINCIAL PENAL-
SEGUNDA FISCALIA Miércolesy
CORPORATIVA PENAL DE Av. Las Artes Norte N° 292 Viernes 10:00 horas
MIRAFLORES-SURQUILLO-SAN (Segundo Piso) — San Borja
BORJA
FISCALIA SUPERIOR PENAL DELA
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA Av. Carlos Acosta 145 — San Lunes a 11:00 horas
PENAL DE SAN ISIDRO — LINCE Isidro Viernes
1 DESPACHO - 1 FISCALIA| A, caros Acosta 145 — San Lunes a 11:00 horas
CORPORATIVA PENAL DE SAN Isidro Viernes
ISIDRO - LINCE
2 DESPACHO - 1 FISCALIA Av. Carlos Acosta 145 — San Lunes a 11:00 horas
CORPORATIVA PENAL DE SAN Isidro Viernes
ISIDRO - LINCE
8 DESPACHO - 1 FISCALIAY Ay carlos Acosta 145 - San Lunes a 11:00 horas
CORPORATIVA PENAL DE SAN Isidro Viernes
ISIDRO - LINCE
4 DESPACHO - 1 FISCALIA Av. Carlos Acosta 145 — San Lunes a 11:00 horas
CORPORATIVA PENAL DE SAN Isidro Viernes
ISIDRO - LINCE
5 DESPACHO - 1 FISCALIA Jr. Tarma N 245, Cercado de Lunes a 13:00 horas
CORPORATIVA PENAL DE SAN | Lima. Viernes
ISIDRO - LINCE
PENAL DE MAGDALENA DEL MAR - MURUA 187 (ESPALDA DE Lunes a 16:00 horas
SAN MIGUEL - PUEBLO LIBRE HIRAOKA EN SAN MIGUEL - Viermes
CRUCE CON JUAN RUIZ N°
161)
5° DESPACHO PROVINCIAL PENAL CALLE FRAY MARTIN DE
PRIMERA FISCALIA CORPORATIVA MURUA 187 (ESPALDA DE Lunes a 16:00 horas
PENAL DE MAGDALENA DEL MAR- HIRAOKA EN SAN MIGUEL - Viernes
SAN CRUCE CON JUAN RUIZ N°
MIGUEL-PUEBLO LIBRE 161)
Av. Circunvalacion del Club EIGolf
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA 1° Los Inkas N°206 — 208 Torre IlI
FISCALIA CORPORATIVA PENAL DE N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Lunes a 15:30 horas
SANTIAGO DE SURCO 1205B, 1206B Viernes
- BARRACO Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacion del Club EIGolf
1 DESPACHO - 1° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre Il Lunes,
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Miércolesy 15:00 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacion del Club EIGolf
2 DESPACHO - 1° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre Il Lunes,
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Miércolesy 15:00 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacién del Club EIGolf
3 DESPACHO - 1° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre Il
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Lunes a 12:00 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes

Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
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Av. Circunvalacion del Club ElGolf
4 DESPACHO - 1° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre 11| Lunes,
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO | N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Miércolesy 15:00 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacién del Club EIGolf
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA 2° Los Inkas N°206 — 208 Torre IlI
FISCALIA CORPORATIVA PENAL DE | N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Lunes a 15:30 horas
SANTIAGO DE SURCO 1205B, 1206B Viernes
- BARRACO Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacién del Club EIGolf
1 DESPACHO - 2° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre IlI Lunes,
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Miércolesy 09:00 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacion del Club ElGolf
2 DESPACHO - 2° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre Ill Lunes,
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Miércolesy 09:00 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacién del Club ElGolf
3 DESPACHO - 2° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre IlI
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO | N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Lunes a 13:30 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
Av. Circunvalacion del Club EIGolf
4 DESPACHO - 2° FISCALIA Los Inkas N°206 — 208 Torre IlI
CORPORATIVA PENAL DE SANTIAGO N°1201B, 1202B, 1203B, 1204B, Lunes a 13:30 horas
DE SURCO - BARRACO 1205B, 1206B Viernes
Distrito de Santiago de Surco —
Sede Los Inkas
FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA - - Lunes,
1 FISCALIA CORPORATIVA v paseo de laRepiblica | yiércolesy | 15:00 horas
PENAL DE LA VICTORIA — SAN LUIS V X Viernes
ictoria
1 DESPACHO - 1 FISCALIA | Jr. Handahuaylas 710 (cruce con L )
CORPORATIVA PENAL DE LA | Jr, Hipdlito HUnanue) — LaVictoria V‘ijgrenig 13:00 horas
VICTORIA — SAN LUIS
2 DESPACHO - 1 FISCALIA | Jr. Handahuaylas 710 (cruce con L
CORPORATIVA PENAL DE LA | Jr, Hipélito HUnanue) — LaVictoria vlijgrenseg 13:00 horas
VICTORIA — SAN LUIS
3 DESPACHO - 1 FISCALIA | Jr. Handahuaylas 710 (cruce con Lunes a 9:00
CORPORATIVA  PENAL  DE LA | Jr, Hipdlito HUnanue) - LaVictoria | Dam.a
VICTORIA — SAN LUIS lemnes 14:00 horas
4 DESPACHO - 1 FISCALIA | Jr. Handahuaylas 710 (cruce con Lunes a 8:00 am. a
CORPORATIVA PENAL DE LA | Jr, Hipdlito HUnanue) — LaVictoria Viernes 1"1_00 Hor.as
VICTORIA — SAN LUIS :
5 DESPACHO - 1 FISCALIA | Jr. Handahuaylas 710 (cruce con L ]
CORPORATIVA PENAL DE LA | Jr, Hipdlito HUnanue) — LaVictoria V‘.‘”es a 8:00am.a
VICTORIA — SAN LUIS lemnes 14:00 horas
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FISCALIA SUPERIOR PENAL DE LA - 2 o Lunes, _
FISCALIA CORPORATIVA PENAL DE . Paseo de la Repblica Miércolesy | 15:00 horas
LA VICTORIA — SAN LUIS rb. Balconcillo —La Viernes
Victoria
1 DESPACHO - 2 FISCALIA Av. Paseo de la Republica .
CORPORATIVA PENAL DE LA 1491 Urb. Balconcillo — La tunesa | 9:00am.a
VICTORIA — SAN LUIS Victoria 12:00 horas
2 DESPACHO - 2 FISCALIA Av. Paseo de la Republica .
CORPORATIVA PENAL DE LA 1491 Urb. Balconcillo — La '\‘,‘I‘gﬁig féngaH?Eai
VICTORIA — SAN LUIS Victoria :
3 DESPACHO - 2 FISCALIA Av. Paseo de la Republica L _
CORPORATIVA PENAL DE LA 1491 Urb. Balconcillo — La V‘?”es a 9:00 am. a
VICTORIA — SAN LUIS Victoria lermes 12:00 horas
4 DESPACHO - 2 FISCALIA Av. Paseo de la Republica L
CORPORATIVA PENAL DE LA 1491 Urb. Balconcillo — La V‘.*”es a 15:30 horas
VICTORIA — SAN LUIS Victoria 1enes
UNIDAD  DE  TANATOLOGIA | Jr. Antonio Raymondi N° 160 —La miL:rZilsés 11:00 horas a
FORENSE Victoria : 15:00 horas
-viernes
UNIDAD DE CLINICO FORENSE Jr. Antonio Raymondi N° 160 —La mli_gr?:ilse's 11:00 horas a
Victoria _viernes 15:00 horas
- - i De 10:00
UNIDAD DE TOXICOLOGIA Y QUIMICO Morgue Central de Lima- Jr. Lunes a -
LEGAL Cangallo N° 818 Viemes | horasa16:00
horas
Sede Jr. Adolfo King N° 206 Lunes,
DISTRITO FISCAL DE CALLAO Miércolesy | 16:00 horas
Viernes
Sede Supe 544 Urb. Santa
Marina Sur
DISTRITO  FISCAL DE LIMA Mz C2 Lote 11 Urb. Ex Zona Lunes, 11:30 horas
NOROESTE - SEDE VENTANILLA Comercial e Industrial - Ventanilla | Miércolesy 1230 horas
Viernes ’
DISTRITO  FISCAL DE  LIMA Lunes,
NOROESTE - SEDE PUENTE PIEDRA | Mz D4 Lote 28 Ub. Alamedadel | \jigrcolesy | 12:30 horas
Norte — Puente Piedra Viernes 13:30 horas
DISTRITO FISCAL DE LIMA NORTE Av. Carlos Izaguirre 176 - Lunes a 16:00 horas
TRAMITE DOCUMENTARIO - SEDE Independencia Viernes :
PRINCIPAL
DISTRITO FISCAL DE LIMA NORTE Mz. B Lote 13 del AA.HH. El Lunes, 16:00 horas
TRAMITE ~ DOCUMENTARIO - Dorado (kildmetro 19 de la Av. Miércolesy :
SEDE CARABAYLLO Tupac Amaru) Viernes
DISTRITO FISCAL DE LIMA NORTE | Mz “A1” Lote 26 UrbanizaciénLos Lunes, 16:00 horas
TRAMITE DOCUMENTARIO — SEDE | Jazmines de Naranjal — Los Olivos | Miércolesy '
LOS OLIVOS Viernes
DISTRITO FISCAL DE LIMA NORTE Avenida Eduardo de Habich Lunes, 16:00 h
TRAMITE DOCUMENTARIO — SEDE 697 con Nicolas de Pierola - Miércolesy 00 horas
CONDEVILLA Urbanizacién Ingenieria Viernes
DISTRITO FISCAL DE LIMA NORTE . C%g%zwgftfotsea'fg ermyN Lunes, 16:00 horas
TRAMITE DOCUMENTARIO  SEDE | o o0 8 - 2 0 orte | Miércolesy :
ANTICORRUPCION anizacion Fanamericanalione | jiarpeg
Primera Etapa
FISCALIA MIXTA DE CANTA Jr. Grau N°303 Lunes y 16:00 horas
Jueves
DISTRITO FISCAL DE LIMA ESTE - Av. Eucaliptos S/N Cdra. 12 - Lunes a 16:00 h
SEDE SANTAANITA Distrito Santa Anita Viernes -Ouhoras
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Sede Fiscal (punto de recojo) Direccién DIES Hora
Av. Préceres de la
EEQI%ANCH%AN JUAN DE Independencia 3517 Mz B Lote I\_/L_mes a 15:00 horas
14 Urb. Los Pinos 1ernes
AAHH. Buenos Aires de Villa S/N
DISTRITO FISCAL DE LIMA SUR — Local Santo Madero (Alturade la | Lunes a 08:00 horas a
CENTRAL DE NOTIFICACIONES Cuadra. 3 de la Av. Viernes 16:45 horas
Guardia Civil)- Chorrillos

Nota: Los puntos de recojo de documentos podran incrementar o
disminuir, considerando que los espacios fisicos, de los Puntos de
Recojo, son alquilados en su mayoria. Es necesario precisar, que el
incremento o disminucién de los puntos de recojo se comunicara
oportunamente de forma oficial al Contratista para su adecuacion y
programacion respectiva sobre dicho suceso; asi como porotras que
generen una Vvariacién significativa respecto a las condiciones
horariasy geogréficas de recojo (implementacion de una nueva sede
fiscal o administrativa) y de devolucion de cargos (atencion en 48
horas, notificando al Contratista con documento oficial firmado por la
Oficina de Archivo y Tramite Documentario, debido a Ila
implementacion del Nuevo Cédigo Procesal Penal).

17.2. PLAZOS DE NOTIFICACION Y DEVOLUCION DE CARGOS Y/O
DOCUMENTOS DEVUELTOS MOTIVADOS

17.2.1 En el siguiente cuadro se detalla el cronograma de plazos
méaximos de notificacibn y devolucion de cargos y/o
documentos devueltos motivados:

DESTINOS

CRONOGRAMA

LIMA CONO

CENTRO

NORTE

CONO ESTE

CONO SUR

CALLAO

Dia Cero

Recojo de
documentos

Recojo de
documentos

Recojo de
documentos

Recojo de
documentos

Recojo de
documentos

Plazo maximo de
notificacion y devolucion
(servicio normal) al
Ministerio Publico, de los
documentos resultado
del diligenciamiento.

5to dia habil

6to dia habil

6to dia habil

6to dia habil

6to dia habil

Plazo maximo de
notificacion y devolucion
(servicio urgente) al
Ministerio Publico, de los
documentos resultado
del diligenciamiento.

2do dia habil

3er dia habil

3er dia habil

3er dia habil

3er dia habil

17.2.2 De forma excepcional para los distritos alejados que se
encuentran en los sectores del Cono Norte, Este, Sur y
Callao, el tiempo para la notificacion y devolucién de los
cargos notificados y/o documentos motivados, sera bajo
las siguientes premisas, considerando una ampliacién por
la distancia de los lugares de destino
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Servicio Normal Servicio Urgente
wgwes  |Temsehomd| “igladd” | Temorus | Temsenowal | Misana” | Tempe T
(Dias habiles) (Dias habiles)
Villa El Salvador 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1dia 4 dias
Villa Maria del Triunfo 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1dia 4 dias
Carabayllo 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1dia 4 dias
Punta Negra 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1dia 4 dias
Punta Hermosa 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Ventanilla 6 dias 1dia 7 dias 3dias ldfa 4 dias
Cieneguilla 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1dia 4 dias
San Bartolo 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Lurin 6 dias 1dia 7 dias 3dias ldfa 4 dias
Ancon 6 dias 1dia 7 dias 3dias ldfa 4 dias
Chaclacayo 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Pucusana 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1ldfa 4 dias
Matucana 6 dias 1dia 7 dias 3dias ldfa 4 dias
Pachacamac 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Huarochir{ 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1ldfa 4 dias
San Mateo 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1ldia 4 dias
Chosica 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
San Juan de Lurigancho 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Comas 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1ldfa 4 dias
Canta 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1ldia 4 dias
Ate Vitarte 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Puente Piedra 6 dias 1dia 7 dias 3dias 1ldfa 4 dias
Santa Maria del Mar 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Santa Rosa 6 dias 1dia 7 dias 3 dias 1ldia 4 dias
Santa Eulalia 6 dias 1dia 7 dias 3dias ldia 4 dias

17.2.3 Para determinar los distritos que forman los sectores
agrupados en el numeral el contratista al dia siguiente de
la suscripcion de contrato o de notificada la orden de
servicio debera remitir la relacién de los distritos que se
agrupan en cada sector con los Ubigeos.

LIMA METROPOLITANA:

DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
15 Lima 01 Lima 01 Lima
15 Lima 01 Lima 02 Ancén
15 Lima 01 Lima 03 Ate Vitarte
15 Lima 01 Lima 04 Barranco
15 Lima 01 Lima 05 Brefia
15 Lima 01 Lima 06 Carabayllo
15 Lima 01 Lima 07 Chaclacayo
15 Lima 01 Lima 08 Chorrillos
15 Lima 01 Lima 09 Cieneguilla
15 Lima 01 Lima 10 Comas
15 Lima 01 Lima 11 El Agustino
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15 Lima 01 Lima 12 Independencia

15 Lima 01 Lima 13 Jests Maria

15 Lima 01 Lima 14 La Molina

15 Lima 01 Lima 15 La Victoria

15 Lima 01 Lima 16 Lince

15 Lima 01 Lima 17 Los Olivos

15 Lima 01 Lima 18 Lurigancho

15 Lima 01 Lima 19 Lurin

15 Lima 01 Lima 20 Magdalena del Mar
15 Lima 01 Lima 21 Pueblo Libre

15 Lima 01 Lima 22 Miraflores

15 Lima 01 Lima 23 Pachacamac

15 Lima 01 Lima 24 Pucusana

15 Lima 01 Lima 25 Puente Piedra

15 Lima 01 Lima 26 Punta Hermosa

15 Lima 01 Lima 27 Punta Negra

15 Lima 01 Lima 28 Rimac

15 Lima 01 Lima 29 San Bartolo

15 Lima 01 Lima 30 San Borja

15 Lima 01 Lima 31 San Isidro

15 Lima 01 Lima 32 San Juan de Lurigancho
15 Lima 01 Lima 33 San Juan de Miraflores
15 Lima 01 Lima 34 San Luis

15 Lima 01 Lima 35 San Martin de Porres
15 Lima 01 Lima 36 San Miguel

15 Lima 01 Lima 37 Santa Anita

15 Lima 01 Lima 38 Santa Maria del Mar
15 Lima 01 Lima 39 Santa Rosa

15 Lima 01 Lima 40 Santiago de Surco

15 Lima 01 Lima 41 Surquillo

15 Lima 01 Lima 42 Villa El Salvador

15 Lima 01 Lima 43 Villa Maria del Triunfo
15 Lima 04 Canta 01 Canta

15 Lima 04 Canta 02 Arahuay

15 Lima 04 Canta 03 Huamantanga

15 Lima 04 Canta 04 Huaros

15 Lima 04 Canta 05 Lachaqui

15 Lima 04 Canta 06 San Buenaventura

15 Lima 04 Canta 07 Santa Rosa de Quives
15 Lima 07 Huarochiri 01 Matucana

15 Lima 07 Huarochiri 02 Antioquia

15 Lima 07 Huarochiri 03 Callahuanca

15 Lima 07 Huarochiri 04 Carampoma
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15 Lima 07 Huarochiri 05 Chicla
15 Lima 07 Huarochiri 06 Cuenca
15 Lima 07 Huarochiri 07 Huachupampa
15 Lima 07 Huarochiri 08 Huanza
15 Lima 07 Huarochiri 09 Huarochiri
15 Lima 07 Huarochiri 10 Lahuaytambo
15 Lima 07 Huarochiri 11 Langa
15 Lima 07 Huarochiri 12 Laraos
15 Lima 07 Huarochiri 13 Mariatana
15 Lima 07 Huarochiri 14 Ricardo Palma
15 Lima 07 Huarochirf 15 San Andrés de Tupicocha
15 Lima 07 Huarochiri 16 San Antonio
15 Lima 07 Huarochiri 17 San Bartolomé
15 Lima 07 Huarochiri 18 San Damian
15 Lima 07 Huarochiri 19 San Juan de Iris
15 Lima 07 Huarochiri 20 San Juan de Tantaranche
15 Lima 07 Huarochirf 21 San Lorenzo de Quinti
15 Lima 07 Huarochiri 22 San Mateo
15 Lima 07 Huarochiri 23 San Mateo de Otao
15 Lima 07 Huarochiri 24 San Pedro de Casta
15 Lima 07 Huarochirf 25 San Pedro de Huancayre
15 Lima 07 Huarochiri 26 Sangallaya
15 Lima 07 Huarochiri 27 Santa Cruz de Cocachacra
15 Lima 07 Huarochiri 28 Santa Eulalia
15 Lima 07 Huarochiri 29 Santiago de Anchucaya
15 Lima 07 Huarochiri 30 Santiago de Tuna
15 Lima 07 Huarochiri 31 Santo Domingo de Los Olleros
15 Lima 07 Huarochiri 32 Surco
CALLAO

ITEM | DEPARTAMENTO | PROVINCIA DISTRITO

1 07 Callao 01 Prov. Const. del Callao 01 Callao

2 07 Callao 01 Prov. Const. del Callao 02 Bellavista

3 07 Callao 01 Prov. Const. del Callao 03 Carmen de la Legua Reynoso

4 07 Callao 01 Prov. Const. del Callao 04 La Perla

5 07 Callao 01 Prov. Const. del Callao 05 La Punta

6 07 Callao 01 Prov. Const. del Callao 06 Ventanilla

Fuente:

17.2.4 Los plazos se contabilizan a partir del dia habil siguiente
de recibidos los documentos en la sede de la Oficina de
Archivo y Tramite Documentario del Ministerio Publico o
quien haga sus veces en las sedes usuarias de recojo;
asimismo, los dias de notificacion se computan en dias
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17.3.

habiles.

17.2.5 Los postores deberan tener en cuenta que este plazo
corresponde a la necesidad operativa del Ministerio
Publico (cumplimiento de plazos, normas legales y otras
obligaciones administrativas) por lo que deberan cefiirse a
los plazos solicitados en el presente requerimiento.

17.2.6 En cada entrega de los cargos de los documentos
correctamente notificados y/o documentos devueltos
motivados, el Contratista debera entregar un REPORTE
en fisico y en digital en archivo Excel, segun el REPORTE
DE DEVOLUCION DE CARGOS NOTIFICADOS Y/O
DOCUMENTOS DEVUELTOS MOTIVADOS Y/O
DOCUMENTOSPERDIDOS (Ver Anexo N° 03).

HORARIO:

17.3.1. La entrega de los documentos para su diligenciamiento a
los diferentes destinatarios de Lima Metropolitana y
Callao; y la devolucion de cargos o documentos
motivados, se realizara conforme a los dias y horarios
establecidos por la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario y quien haga sus veces en las Sedes
usuarias de recojo del Ministerio Puablico, porlo que se
deber4d tener en cuenta el CUADRO DE SEDES
USUARIAS DERECOJO.

17.3.2. Los horarios de entrega de documentos, la frecuencia de
recojo o la oportunidad de la misma o devolucion de
cargos o documentos motivados, podran ser modificados
por el Ministerio Pudblico, lo que sera comunicado
oportunamente por la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario o quien haga sus veces en las sedes
usuarias de recojo del Ministerio Publico (via correo
electrénico) al Contratista, sefialando la fecha en que
debe producirse el cambio, de tal manera que no afecte
los plazos de ejecucién del servicio establecido en los
Términos de Referencia

18. MEDIDAS DE CONTROL

18.1.

18.2.

Los documentos que no puedan ser diligenciados por razones no
imputables a la empresa, serdn devueltos al Ministerio Publico
con una carta firmada y sellada por el Representante de la
empresa contratada, indicando las causas o motivos de la
devolucion.

El Ministerio Publico, en el plazo de diez (10) dias calendario,
contados a partir de la fecha en que el Contratista haya devuelto
en forma conjunta todos los cargos de los documentos
notificados, documentos devueltos motivados, denuncia policial y
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el CD de las imagenes, verificara que los mismos estén
correctamente notificados y/o motivados y comunicara al
Contratista la conformidad correspondiente o cualquier
observacion sobre los requisitos formales de la notificacién, con la
finalidad que éste proceda asubsanarla.

18.3. El Contratista debera entregar un REPORTE en fisico y en digital
en archivo Excel, segin el REPORTE DE DEVOLUCION DE
CARGOS NOTIFICADOS Y/O DOCUMENTOS DEVUELTOS
MOTIVADOS Y/O DOCUMENTOS PERDIDOS (Ver Anexo N°
03), a fin de confrontar con la informacién con loregistrado en el
sistema OATD2 u otro sistema de control del Ministerio Publico
para brindar la conformidad respectiva.

18.4. La Oficina de Archivo y Tramite Documentario, o quien haga sus
veces en las sedes fiscales, otorgara la conformidad del servicio,
a través de un Informe y Formato correspondiente, en un plazo
maximo de siete (07) dias calendario a partir del dia siguiente de
recibida la informacién de la liquidacion presentada por el
Contratista y previa verificacion del Reporte del Servicio de
Mensajeria (indicando si aplica o0 no penalidad); y remitira a la
Gerencia de Servicios Generales, quien efectuara los célculos de
los montosa penalizar y pago respectivo.

Las Conformidades de las Fiscalias Provinciales Penales de San
Borja, Surquillo, Miraflores, San Isidro y Magdalena del Mar seran
firmados y/o visados por los titulares de cada una de ellas,
consolidadas por la Oficina de Archivo y Tramite Documentario y
remitidas a la Oficina de Servicios Generales.

18.5. El Contratista no podra suspender la prestacion del servicio a su
cargo por ningun motivo, salvo inconvenientes debidamente
justificados, sea de ordentécnico o la demora en la entrega de
alguna documentacion proporcionada por EL MINISTERIO
PUBLICO, en cuyo caso se debera comunicar a EL MINISTERIO
PUBLICO por escrito de inmediato por el medio mas rapido para
tal circunstancia.

18.6. En caso de que el Contratista o el notificador pierda por robo - el

(los) documento(s), cargo(s) de notificacidon debera comunicar por

escrito o a través de un correo electronico (de preferencia) en la

misma fecha de producido el hecho al personal autorizado o
encargado en la Oficina de Archivo y Tramite Documentario o

quien haga sus veces en las sedes usuarias de recojo del

| Ministerio Publico, adjuntando la Denuncia Policial respectiva a

[ ) g ;
fin de ponerla en conocimiento del emisor o productor

documental del Ministerio Publico. Asimismo, posteriormente
deberd presentar el documento oficial (carta) adjuntando la
denuncia policial.

18.7. La denuncia debe de realizarse en la comisaria de la jurisdiccion

donde se produjeron los hechos. Asimismo, el Contratista debera

adjuntar un informeindicando el detalle de los hechos, asi como,
Pagina 60 de 75



Y

E

MINISTERIO PUBLICO Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
FISCALIA DE LA NACION Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia

los datos del documento siniestrado:

a) En caso que corresponda a la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario: tipo y N° del documento, Nombre y/o Razén
Social (destinatario), codigo de tramite asignado por la OATD,
precisando si se

trata de cargo(s) de recepcion o documento(s) no
entregado(s), otros datos que correspondan.

b) En caso que corresponda a las sedes usuarias de recojo: tipo
y N° del documento, Nombre y/o Razén Social (destinatario),
datos del remitente, precisando si se trata de cargo(s) de
recepciéon o documento(s) no entregado(s), otros datos que
correspondan.

18.8. El Contratista debera responsabilizarse por los dafios y perjuicios
quepudieran surgir como consecuencia del incumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades segun lo estipulado en el
presente Término de Referencia.

19. PENALIDADES

19.1. PENALIDAD POR MORA
Los dias de penalidad se determinaran por la diferencia de dias
habiles entre la fecha en que se cumpli6 el plazo de entrega del
servicio solicitado,y la fecha que el Contratista haya efectuado el
servicio.

En caso de retraso injustificado en el plazo total del envio, la
Entidad le aplicara al Contratista una penalidad por cada dia de
retraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contratovigente o, de ser el caso,
del item que debid ejecutarse conforme al Art.

162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago,
del pago final oen la liquidacion final. La penalidad se aplica
automaticamente y se calculade acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde:
F = tendra los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a sesenta (60)
dias, F = 0.25Para plazos mayores a sesenta
(60) dias, F = 0.40.

19.2. OTRAS PENALIDADES
Para la aplicacion de otras penalidades en la ejecucion de las
prestaciones, asi como por incumplimiento contractual, se
aplicara segun lo previsto en el Articulo 163° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado, considerando el siguiente
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N°

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

PENALIDAD UIT (Unidad
Impositiva Tributaria)

PROCEDIMIENTO

En_el caso de deterioro o
violacién del sobre gue contenga

0.5% de la UIT
vigente, por cada

La OATD o sedes usuarias de recojo ubica la
documentacion deteriorada y/o violentada,

1 el documento sobre y/o siendo consignada esta condicion de la
documento y/o documentacion en el sistema de control de la
Por cada sobre que contenga el cargo OATD o sedes usuarias de recojo e
documento informado a la Oficina de Servicios Generales
como parte de la Conformidad del Servicio,
Se consideran deteriorados para la aplicacion de la penalidad.
cuando:
v Los sobres que se reciban
rotos o abiertos.
v Se evidencie sobres o
documentos o cargos rotos,
dafiados con desperfecto por
mal transporte, manchados,
manipulados, perforados.
Nota 01: Para lo cual se debe
dejar constancia en el cargo del
documento dicha observacion, el
mismo debe registrar la firma del
personal de la empresa, no
pudiéndose negar bajo
responsabilidad del Contratista.
En caso de pérdida y/o extravio: 2% de la UIT El Contratista informa via Carta la pérdida de
vigente, por cada la documentacién (remite denuncia policial) y
v Se considerara pérdida yl/o documento y/o la OATD o las sedes usuarias de recojo
extravio del documento y/o cargo |r1forma a la Oficina de Servicios Qenerales
cargo, cuando la empresa via reporte de denuncias por pérdida de
contratista no adjunte la documentos como parte de la Conformidad
respectiva denuncia policial del Servicio, para la aplicacion de la
dentro de las 48 horas. penalidad.
Nota 02: En caso de robo/hurto el contratista
debera remitir la denuncia policial respectiva
2 dentro de las 48 horas de ocurrida el hecho a
la OATD o sedes usuarias de recojo via
correo electrénico y documento oficial para el
sustento respectivo de los Despachos
Fiscales, es necesario precisar que al robo o
hurto no se aplicara penalidad siempre y
cuando informe dentro de las 48 horas, caso
contrario pasado dicho plazo se considerara
como pérdida y/o extravio y se aplicara la
penalidad correspondiente al Contratista.
Asistencia 3% de la UIT El horario esté establecido en el numeral 16.
vigente, por dia. LUGAR, PLAZO Y HORARIO DE
Por inasistencia a recoger la EJECUCION DE LA PRESTACION. En caso
correspondencia en los plazos de inasistencia del Contratista, se consignara
3 establecidos, debido a que los dichos dias en la Conformidad de la

documentos deben ser
diligenciados y/o notificados.

prestacion del servicio para la aplicacion de
las penalidades.
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Falsedad de informacién

En el caso se detecte falsedad en

3% de la UIT
vigente, por cada
documento devuelto

La OATD o sedes usuarias de recojo o el
emisor o productor del documento, al
detectar durante el proceso o posterior a la

4 el resultado de la notificacion por ylo cargo. conformidad otorgada o cuando éste surja
causa imputable al Contratista o como resultado de la consecucion de las
que la notificacion no se haya acciones administrativas, falsedad en el
realizado de acuerdo al resultado de la notificacibn por causa
procedimiento establecido en los imputable al Contratista, la OATD o sedes
Protocolos de Notificacion de los usuarias de recojo informara al Contratista y
Términos de Referencia. a la Oficina de Servicio Generales para la

aplicacion de las penalidades respectivas.

Informes de descargo de 2% de la UIT La OATD o sedes usuarias de recojo ubica la
Observaciones vigente, por cada documentacién que presenta observaciones

dia y lo remite al Contratista via correo
El Ministerio Publico podra solicitar electrénico o carta para el descargo
informes puhtuales al antratista respectivo, contabilizando el plazo al dia
por observaciones gue surjan entre siguiente de recibido el documento hasta tres
el numeral 6.4 Procedimientos — (03) dias habiles. Los dias de retraso en la
Protocolos para las Notificaciones, remision de informe se incluiran en la
0 por cualquier otro caso que Conformidad de la prestacion del servicio
amerite ser aclarado para el para la aplicacion de las penalidades.

5 Ministerio  Pdblico, los cuales
deberan ser remitidos en el plazo
méaximo de tres (3) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente
del envio de la solicitud via correo
electrénico o de la notificacion de la
carta (simple o notarial), la que se
encontrard sujeta a penalidad,
dicho informe podré ser presentado
mediante carta en la Mesa Unica de
Partes del Ministerio Publico.

No implementar el sistema online 1% de la UIT En caso de no implementar el sistema online

de consulta de envios

De no implementar el aplicativo
“Online” consulta de envios o no

vigente, por dia

0 ni brindar el acceso a los usuarios, en el
plazo establecido, se consignara dicha
situacién en la Conformidad de la prestacion
del servicio para la aplicacién de la penalidad

6 . .
brindar los usuarios de acceso para respectiva.
las consultas de envios a los tres
(03) dias habiles de firmado el
Contrato y/o notificada la orden de
servicio
o, La ubicacion de la documentacion mal
Errores .de digitacion_por ¢l registrada se podra detectar en cualquiera de
personal in house . .
las etapas del proceso e incluso tiempo
Por mal registro de documentos en 0.5% de la UIT después por la dependencia de 9”9en
; el Sistema OATD2 de la Oficina de vigente, por cada cuango se devuelva su ) f:’argo, siendo
Archivo y Tramite Documentario — documento y/o consignada . esta .cond|C|on de la
OATD u otro sistema utilizado por cargo QOcumentaC|on eln.el S|stema.d.e la OATD e
las sedes de los Distritos Fiscales |n’formado a la Oficina de Servicios ngerales
de Lima Norte, Lima Sur, Lima Este via “reporte de documento§ mal reglstra(?lo.s"
y Lima Noroeste. como partg dg ’Ia Conformldgd del Servicio,
para la aplicacién de la penalidad.
Plan de trabajo Transcurrido los plazos establecidos, se
. 5% de la UIT remitiré} un documento oficial al Contratist:it
8 De no presentar el Plan de Trabajo comunicando la presente falta, que sera

a los tres (03) dias habiles de
firmado el Contrato.

vigente, por dia

incluida como parte de la Conformidad del
Servicio, para la aplicacién de la penalidad.
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Implementos ante COVID-19
Se comunicard al CONTRATISTA en el
9 No presentar o dotar a su personal | 2-5% de I,a UITPOr | 4 ranscurso del dia de deteccion que el
de implementos de prevencion y dia personal que brinda el servicio no cuenta con
bioseguridad ante el Coronavirus los implementos de bioseguridad, de
(COVID-19), tales como protector conformidad con la Resolucién Ministerial N°
facial, mascarilla, guantes entre 0258-2020-MTC/1.
otros que correspondan en el
marco de la normativa vigente,
durante el prestacion del servicio
Casos COVID-19
10 No comunicar a la Sede usuaria | 250 dela UIT por | EI CONTRATISTA debera informar mediante
sobre los casos positivos con dia documento oficial dirigido a la sede usuaria
Coronavirus (COVID-19) de sus del servicio dentro de las 24 horas de
trabajadores. Asi como, no realizar detectado el caso positivo.
los cambios del personal con
diagnostico positivo de
Coronavirus (COVID-19).

20. SISTEMA DE MANEJO DE INFORMACION
20.1. El Contratista debe contar con una Pagina WEB propia, la misma
que debe contar con un “Sistema de Manejo del Estado de
Informacion de Envios” dedicado al MINISTERIO PUBLICO.
20.2. El Contratista proporcionara un Login (Password) de acceso al
Sistema de Manejo del Estado de Informacién de ’Envios, al
namero de personas que sefale el MINISTERIO PUBLICO al
inicio del servicio.

20.3. El Sistema deber4 estar permanentemente operativo para
cualquier consulta del rastreo de envios que requiera verificar el
MINISTERIO PUBLICO (consultas “On Line”), entre otros,
permitira como minimo las siguientes consultas:

- Estado de envios segun cédigo de registro.

- Por puntos de destino

- Por envios entregados

- Por documentos devueltos

- Visualizacién de documentos diligenciados escaneados.

Nota: Indicar Nombre, Versién de Software y Pagina Web

Luego de suscrito el contrato o notificada la Orden de Servicio, se verificara el
funcionamiento de consulta ON-LINE con el que cuente el adjudicatario, el
mismo que nos permitira realizar el seguimiento y el estado en el que se
encuentran los envios realizados por la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario del Ministerio Publico, sistema que debe estar operativo al 100
% con un IP publico fijo. Para ello EL CONTRATISTA brindara un usuario y
password para su ingreso al sistema ON-LINE.

21. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

21.1. La Oficina de Archivo y Tramite Documentario o quien haga sus
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21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

veces en las sedes fiscales (sedes usuarias de recojo), otorgaran
la conformidad del servicio, a través de un informe y Formato
correspondiente, en un plazo maximo de siete (07) dias
calendario a partir del dia siguiente de recibida lainformacion de
la liquidacion presentada por el Contratista y previa verificacién
del “REPORTE DEL SERVICIO DE NOTIFICACION DE

DOCUMENTOS A NIVEL LOCAL” (Ver Anexo N° 04), indicando
si aplica 0 no penalidad; y remitira a la Oficina de Servicios
Generales, quien efectuard los calculos de los montos a penalizar
y pago respectivo.

Las conformidades (Informe y Formato correspondiente) de las
Fiscalias que se encuentran dentro de la jurisdiccién del Distrito
Fiscal de Lima, seranfirmadas y/o visadas por los titulares o los
que se encuentren a cargo de cada una de ellas, en un plazo
maximo de cinco (05) dias calendario a partirdel dia siguiente de
recibida la informacién de la liquidacion presentada por el
Contratista y previa verificacién del “REPORTE DEL SERVICIO
DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS A NIVEL LOCAL” (Ver
Anexo N° 04), indicando si aplica o no penalidad; y lo remitira a la
oficina de Archivo y Tramite Documentario para su consolidacion
y remision a la Oficina de Servicios Generales.

El Contratista debera remitir las 6rdenes de servicio o guias de
remisién por los servicios efectuados a la Oficina de Archivo y
Tramite Documentario 0 quien haga sus veces en las sedes
fiscales (sedes usuarias e recojo), de manera continua a fin de
que se controle el servicio.

El Contratista debera remitir y coordinar con la Oficina de Archivo
y Tramite Documentario o quien haga sus veces en las sedes
fiscales (sedes usuariasde recojo), para el cruce de informacion,
respecto al “REPORTE DEL SERVICIO DE NOTIFICACION DE
DOCUMENTOS A NIVEL LOCAL”, una vez culminado Ila
prestacion del servicio.

El REPORTE DEL SERVICIO DE NOTIFICACION DE
DOCUMENTOS A NIVEL LOCAL”, debera de estar firmado en
cada una de las hojas por el Jefe de Operaciones designado por
el Contratista, con su respectivo sello.

La Oficina de Archivo y Tramite Documentario, debera otorgarle
por escritoy/o verbalmente al contratista un plazo prudencial (no
podra ser menor de dos (02) ni mayor de ocho (08) dias
calendarios) para la subsanacion de lasobservaciones, segun lo
establecido en el articulo 167° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Cuando el Contratista no cumpla o cumple parcialmente con
subsanar las observaciones en el plazo otorgado, la Oficina de
Archivo y Tramite Documentario o quien haga sus veces en las
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sedes fiscales (sedes usuariasde recojo), procedera a otorgar la
Conformidad por el servicio realizado, la informacion no
subsanada sera excluida del reporte de pago y comunicado por
escrito, para la aplicacion de las penalidades respectivas, de
acuerdo alo establecido en los articulos 161°, 162° y 163° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

21.7. La Oficina de Archivo y Tramite Documentario o quien haga sus
veces en las sedes fiscales (sedes usuarias de recojo),
comunicara oportunamente ala Oficina de Servicios Generales,
toda incidencia u observacion no superada por el Contratista y
que afecte el normal procedimiento para el tramite de pago;
indicando ademas las gestiones realizadas con elContratista.

22. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO
22.1. FORMA DE PAGO

22.1.1. La conformidad previa al pago, se efectuard una vez
culminado el servicio prestado, para lo cual la Oficina de
Archivo y Tramite Documentario o0 quien haga sus veces
en las sedes fiscales (sedes usuarias de recojo),
consolidara y gestionard su tramite ante la Oficina de
Servicios Generales.

r

' ' 22.1.2. Cuando la Oficina de Archivo y Tramite Documentario o
/-// quien haga sus veces en las sedes fiscales (sedes

[ J usuarias de recojo), comunique al Contratista la

conformidad del servicio, la comunicacién se realizara
mediante correo electronico, y el Contratista procedera a
efectuar su liquidacién y presentar ante el Ministerio
Publico la(s) factura(s) correspondiente(s).

22.1.3. El pago se efectuara en el plazo de diez (10) dias
calendarios siguientes de emitida la conformidad a cargo
de la Oficina de Archivo y Tramite Documentario 0 quien
haga sus veces en las sedes fiscales (sedes usuarias de
recojo); para ello el Contratista deberd presentar la(s)
factura(s) respectiva(s) en la Mesa Unica de Partes
(administrativa) de la Sede Central, sito en Av. Abancay
cdra. 5 S/N ler. piso — Cercado de Lima, en el horario de
lunes a viernes, de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

22.1.4. El MINISTERIO PUBLICO, realizara el pago de la
contraprestacion pactada a favor del Contratista en soles,
en forma mensual. El pago se efectuara mediante abono
directo en sus respectivas cuentas bancarias abiertas en
Entidades del Sistema Financiero Nacional a través de
Transferencias de Fondos Interbancarias, para cuyo
efecto el proveedor comunicara al Area competente del
Ministerio Publico su Codigo de Cuenta Interbancario
(CCl), para su validacion, mediante una Carta de
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Autorizacion, en la oportunidad que se da inicio a la
relacién contractual, efectuandose el pago hasta los diez
(10) dias calendarios de emitida la conformidad y a la
presentacion de:

e REPORTE DE DEVOLUCION DE CARGOS

b - NOTIFICADOS Y/O DOCUMENTOS DEVUELTOS
5 v/ MOTIVADOS Y/O DOCUMENTOS PERDIDOS (Ver
| : Anexo N° 03), indicando el periodo al que corresponde

dicho servicio.

e REPORTE DEL SERVICIO DE NOTIFICACION DE
DOCUMENTOS A NIVEL LOCAL - SEDE CENTRAL
(Ver Anexo N° 04), indicando el periodo al que
corresponde dicho servicio.

e Conformidad de la prestacion del servicio efectuado
por la Oficina de Archivo y Tramite Documentario o
guien haga sus veces en las sedes fiscales (sedes
usuarias de recojo).

e La Factura por el servicio prestado por dicho periodo
al 6rganocompetente.

23. FORMULA DE REAJUSTE

La propuesta econémica que presente el postor no estara sujeta a
reajustes, por lo que el postor debera considerar en su oferta todos los
tributos, seguros, transportes, inspecciones, costos laborales, conforme
a la legislacion vigente, asicomo, cualquier otro costo que pueda tener
incidencia sobre el costo del servicio a contratar como pudieran ser las
modificaciones normativas.

24. ADELANTOS

El presente servicio no contempla adelantos.

25. SUBCONTRATACION

Para efectos de la atencién del presente servicio, NO procedera la
modalidad de subcontratacién por el total ni parte de las prestaciones
ofrecidas. El contratista se responsabiliza totalmente de la
documentacion entregada, asumiendo las sanciones que se fijen por el
robo, pérdida y demora en la entrega de la correspondencia.

26. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
El plazo para la prestacion del servicio, es de 730 dias calendario y/o

hasta agotarel monto adjudicado, computables a partir del dia siguiente
de la suscripcion del contrato.

27. SISTEMA DE CONTRATACION

Precios Unitarios.
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28. REQUISITOS DE CALIFICACION

Los requisitos de calificacion son los siguientes:

A CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION

Requisitos:
- El postor debe contar con autorizacion vigente de concesion postal otorgada por el

Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

- El postor debe contar con contrato de concesién postal vigente suscrito por el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, para realizar el servicio de Courier y/o
postal a Nivel Local y Nacional, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N°
032-93-TCC, madificado por el Decreto Supremo N° 011-2013-MTC.

Acreditacion:

- Copia de la autorizacién vigente de concesion postal otorgada por el MTC.

- Copia del contrato de concesioén postal vigente en el &mbito de operacion requerido,
aprobado porla Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del MTC.

Importante

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

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.1 | EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisitos:
03 equipos de telefonia celular

05 vehiculos con carroceria panel con una capacidad minima de 750 kg, con una antigiiedad
no mayora 10 afios a la fecha de presentacion de la oferta.

Acreditacion:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra
venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico
requerido (no cabe presentar declaracion jurada)?.

Copia de la tarjeta de propiedad de la unidad de transportes.
Copia de Certificado de Habilitacion vehicular y/o tarjeta Unica de circulacion emitido por el
MTC, SOAT,certificado de inspeccién técnica vehicular, vigentes.
Copia de la tarjeta de identificacion vehicular electronica.

Importante

En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacion de estep
requisitopueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.
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B.2 | INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

Requisitos:

- Contar con una Oficina Administrativa (central) en cualquier distrito de Lima
Metropolitana o Callao que cuente con licencia de funcionamiento a nombre del
Postor, en el giro o actividad de oficina administrativa y/o mensajeria y/o postal
ylo correo y/o Courier.

- Contar con Oficinas secundarias ubicados de manera estratégica en 4 puntos de
Lima Metropolitana: Lima Norte (Ancon o Puente Piedra o Los Olivos o Comas o
Carabayllo o Independencia), Lima Centro (Centro de Lima o Lince o La Victoria
o Surquillo o San Isidro), LimaSur (S. J. de Miraflores o V.M. de Triunfo o Villa el
Salvador o Chorrillos o Lurin), Lima Este (S. J. de Lurigancho o Sta. Anita,
Cieneguilla o Ate o La Molina o Chaclacayo o Lurigancho o El Agustino)que cuente
con licencia de funcionamiento a su nombre, en el giro o actividad de oficina
administrativa y/o mensajeria y/o postal y/ correo y/o courier,

Acreditacion:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesién, el compromiso de
compra venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la
infraestructura estratégica requerida. De la Oficina Central y Oficinas Secundarias.

Copia de la Licencia de Funcionamiento Municipal en el giro de Servicio de Mensajeria
o en la actividadde oficina administrativa y/o postal y/o correo y/o courier y/u operativa
del local del postor (para la Oficina Administrativa) de la Oficina Central y Oficinas
Secundarias.

Importante
En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditaciénp
de este requisit pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus
integrantes.

B.3 | CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3. | FORMACION ACADEMICA
1 Requisitos:

UN (01) JEFE DE OPERACIONES O SUPERVISOR O COORDINADOR -
PERSONAL CLAVE

Profesional en Administracion o Derecho o Economia o Contabilidad o Ingenieria
Industrial o Sistemas.

Acreditacion:

El profesional o bachiller sera verificado por el érgano encargado de las
contrataciones o comité de seleccidn, segun corresponda, en el Registro Nacional de
_ Grados Académicos y Titulos Profesionalesen el portal web de la Superintendencia
K Nacional de Educacién Superior Universitaria

- SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de
Educacion a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segun
corresponda.

En caso que el Profesional, Bachiller o Técnico 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.

ONCE (11) ASISTENTE IN HOUSE - PERSONAL CLAVE

06 asistente in house para la Oficina de Archivo y Tramite Documentario (Sede
Central), 01 asistente in house para cada Administracion de los Distritos Fiscales de
Lima Norte, Lima Sur, Lima Este, Lima Noroeste y Callao).

Bachiller y/o Técnico en Administracion o Contabilidad o Economia o Ingenieria
Industrial o Derecho o formacion técnica minima de un afio en carreras técnicas de
secretariado, computacion o informatica.
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Acreditacion:

El profesional o bachiller serd verificado por el érgano encargado de las
contrataciones o comité de seleccion, segin corresponda, en el Registro Nacional de
Grados Académicos y Titulos Profesionalesen el portal web de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria

- SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el
Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de
Educacion a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segun
corresponda.

En caso que el Profesional, Bachiller o Técnico no se encuentre inscrito en el referido
registrd, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar Ia
formacion académica requerida.

B.4 | EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Un (01) JEFE DE OPERACIONES

Requisitos:

Experiencia minima de cinco (05) afios como Jefe de Operaciones o Supervisor o
Coordinador. de servicios de mensajeria y/o notificacion y/o paqueteria y/o postal, del
personal clave requerido como Jefe de Operaciones.

Funciones del Jefe de Operaciones o Supervisor o Coordinador:

Sera el nexo entre el MINISTERIO PUBLICO y el Contratista. Ademas de encargarse de
supervisar elcumplimiento del Servicio de Mensajeria a Nivel Local en las sedes fiscales
(sedes usuarias de recojo)de acuerdo a lo establecido en el contrato del servicio y
conforme a lo establecido en los Términos de Referencia.

Once (11) ASISTENTE IN HOUSE.

Requisitos:

Experiencia minima de un (01) afio como ASISTENTE IN HOUSE de servicios de
mensajeria y/onatificacion y/o paqueteria y/o postal del personal clave requerido como
Asistente In House

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditard con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copiasimple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o
(iii) certificados o (iv) cualquier otradocumentacion que, de manera fehaciente demuestre
la experiencia del personal propuesto.
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C

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/. 11°000000.00 (Once
millones con 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria (paqueteria, mensajeria, encomienda), durante los ocho (8) afios anteriores a la
fecha de la presentacién de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o
emision del comprobante de pago, segun corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes servicios: mensajeria, encomienda y/o Courier
y/o correo (diligenciamiento de notificaciones) y/o notificaciones y/o envios locales y/o nacionales,
serviciode distribucién o traslado de paqueteria menor a 30kg.

Acreditacion:

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

méximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola
contratacién, sedebe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumira
gue los comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se
considerara, para la evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N°
8 referido a la Experienciadel 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 a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo
adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos
comprobantes de pago cancelados.

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

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

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una
reorganizacionsocietaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios 0 comprobantes de pago el monto facturado se
encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicada
por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcion del
contrato, deemision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun
corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 8 referido a la
Experienciadel Postor en la Especialidad.
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ANEXO N° 01
REPORTE DE REMISION CONSOLIDADA DEL
SERVICIO
Fechay Hora:
Sede Fiscal:
N° C—??g{ﬁﬁtge RZZ?Q,C?O D(I)\lcuur:]neerr?to Remitente Destinatario Localidad Nro. Remision Registro

*Los campos Folios, Peso y Observacion se evidenciardn en la data en Excel que se le brindaré al Contratista.
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ANEXO N° 02 “AVISO DE VISITA”

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA DE LA NACION

AVISO DE SEGUNDA VISITA DE DILIGENCIAMIENTO FISCAL

Nombre del Administrado / DestiNAtArIO: i o s siesms s s s e e sresssssssssnssssssss s s

Por medio de la presente, se le comunica que hoy o, ,en el horario de .. , me
apersone, para hacer efectiva la PRIMERA VISITA DEL DILIGENCIAMIENTO FISCAL, a su domicilio
a fin de hacer la entrega de la Cédula de Notificacion N*..eoon expedida por el/la

.......................................................................................................................................................................

Al no haberlo ubicado, se le comunica que el dia ..., en el horario de .,
realizaré la SEGUNDA VISITA DEL DILIGENCIAMIENTO FISCAL, me apersonaré a su domicilio, por
lo que solicito su PRESENCIA, a fin de hacer efectivo el diligenciamiento; en caso de encontrarlo
ese dia, se procederd a entregarsela a una persona capaz de recibir el documento. Por ultimo, si
en su domicilio no hay ninguna persona se procederd a adherir la Cédula de Notificacion a su
puerta o, en su defecto, la dejaré bajo puerta, en aplicaciéon del articulo 161* del Codigo Procesal
Civil,

Notificador
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ANEXO N° 03

“REPORTE DE DEVOLUCION DE CARGOS NOTIFICADOS Y/O

Fechay Hora:

DOCUMENTOSMOTIVADOS Y/O DENUNCIA POLICIAL”

Sede FiSCaAl: wiviiiiiriiiia e reiinerrranannnees
c Cédigo de Tipo de N° de Lugar R Fecha de
Item oy Remitente Destinatario . de il . Estado
Tramite Documento Documento Destino Salida Notificacion

El “Estado” estara sujeto a si el documento fue: “Notificado”, “Rechazado” o “Bajo Puerta”.
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ANEXO N° 04
REPORTE DEL SERVICIO DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS A NIVEL LOCAL -
SEDE CENTRALPERIODO DEL 2022 AL 2023
CONTRATO Y/O ORDEN

SED | GUIA | FECHA | REMITEN | DESTINATA | PES | KIL [ KILO PRECIO | IMPORT | CATEGOR | CODIG | ESTAD | FECHA FECHA | PLAZODE | PLAZODE | DIAS DE | DESTIN
E DE REMISI | TE RIO O | O |ADICION | UNITARI | ETOTAL |iA o o] NOTIFICACI | RETOR | DEVOLUCI | VENCIMIEN | ATRASO | O
RECOJ | ON BAS | AL OKILO | XKILO TRAMI ON NO ON DE TO PARA X
o E ADICION | ADICION TE CARGOA | DEVOLVER | DEVOLV
AL AL PARTIR CARGO ER
DEL DiA CARGO
SIGUIENTE
DE
ENTREGA
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