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SIMBOLOGIA UTILIZADA:

N° | Simbolo Descripcion
La informaciéon solicitada dentro de los corchetes
1 | [ABC] / [....... 1 sombreados debe ser completada por la Entidad durante la
elaboracién de las bases.
Es una indicacion, o informacién que debera ser completada
por la Entidad con posterioridad al otorgamiento de la buena
2 |[ABC]/[....... ] pro para el caso especifico de la elaboracién de la
PROFORMA DEL CONTRATO; o por los proveedores, en el
caso de los ANEXOS de la oferta.
_Importante Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta
4 * Abc por el comité de seleccidn y por los proveedores.
Eliiiil Se refiere a advertencias a tener en cuenta por el comité de
4 * Abe seleccién y por los proveedores.
importants para fa Entidad Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta
5 . Xyz por el comité de seleccién y deben ser eliminadas una vez
culminada la elaboracién de las bases.

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

Las bases estdndar deben ser elaboradas en formato WORD, y deben tener las siguientes

caracteristicas.
N° | Caracteristicas | ParAmetros
X Superior :2.5¢cm Inferior: 2.5 cm
1 Margenes .
Izquierda: 2.5 cm Derecha: 2.5 cm
2 | Fuente Arial
Normal: Para el contenido en general
3 | Estilo de Fuente Cursiva: Para el encabe:.zado y pie d.e pagina )
Para las Consideraciones importantes (Item 3 del cuadro
anterior)
Automatico: Para el contenido en general
4 | Color de Fuente | Azul : Para las Consideraciones importantes (item 3 del cuadro
anterior)
16 : Para las dos primeras hojas de las Secciones General y Especifica
11 : Para el nombre de los Capitulos.
. 10 : Para el cuerpo del documento en general
Tamano de . -
5 Lt 9 : Para el encabezado y pie de pagina
Para el contenido de los cuadros, pudiendo variar, segin la
necesidad
8 : Para las Notas al pie
Justificada: Para el contenido en general y notas al pie.
6 | Alineacién Centrada : Para la primera pagina, los titulos de las Secciones y
nombres
de los Capitulos)
7 | Interlineado Sencillo




Anterior : 0

Posterior : O

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

8 | Espaciado

9 | Subrayado

INSTRUCCIONES DE USO:

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

2. La nota IMPORTANTE no puede ser modificada ni eliminada en /la Seccion General, Fn
el caso de la Seccion Fspecifica debe seguirse la instruccion que se indica en dicha
nota.

Flaboradas en enero de 2079
Modlificadas en junio 2019, diciembre de 2019, julio 2020, julio y diciembre 2021
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DEBER DE COLABORACION

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

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

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

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

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

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

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

REFERENCIAS

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

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

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

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

REGISTRO DE PARTICIPANTES

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

Importante

o Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccion convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccién electrénica: www.rnp.gob.pe.

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

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

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacién de consultas y observaciones a las bases se efectiia de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1y 72.2 del articulo 72 del Reglamento.

ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucién de consult S, observaciones e integracién de las bases se realizan conforme a
las disposiciones previst $ en los numerales 72.4 y 72.5 del articulo 72 del Reglamento.
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. Importante

. o No se absolverén consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

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

1.6. ELEVACION AL OSCE DEL PLIEGO DE ABSOLUCION DE CONSULTAS Y
OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Los cuestionamientos al pliego de absolucién de consultas y observaciones asi como a las
bases integradas por supuestas vulneraciones a la normativa de contrataciones, a los principios
que rigen la contratacion publica u otra normativa que tenga relacién con el objeto de la
contratacion, pueden ser elevados al OSCE de acuerdo a lo indicado en los numerales del 72.8
al 72.11 del articulo 72 del Reglamento.

La solicitud de elevacién para emision de Pronunciamiento se presenta ante la Entidad, la cual
debe remitir al OSCE el expediente completo, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 124 del
TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, al dia habil siguiente
de recibida dicha solicitud.

Advertencia

La solicitud de elevacion al OSCE de los cuestionamientos al pliego de absolucion de consultas
y observaciones, asi como a las Bases integradas, se realiza de manera electrénica a través del
SEACE, a partir de la oportunidad en que establezca el OSCE mediante comunicado.

i Importante

Constituye infraccion pasible de sancién segtn lo previsto en el literal n) del numeral 50.1 del
" articulo 50 de la Ley, presentar cuestionamientos maliciosos o manifiestamente infundados al
. pliego de absolucicn de consultas y/u observaciones.

1.7. FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS
Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 del Reglamento.

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

Importante

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

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

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

Para mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados digitales ingresar a:
https://www.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales
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1.8. PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

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

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

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar més de un
consorcio en un procedimiento de seleccién, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccién segin relacion de items.

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

1.9. EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el articulo 74 del
Reglamento.

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

1.10. CALIFICACION DE OFERTAS

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

1.11. SUBSANACION DE LAS OFERTAS

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

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electrénica a través del SEACE y sera
remitida al correo electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcién en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacién de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electronico.

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

1.12. RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el comité de seleccién revisa las ofertas econdmicas
que cumplen los requisitos de calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo
de ofertas, previsto en el articulo 68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el comité de seleccion revisa el cumplimiento
de los requisitos de calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacién, en caso

las hubiere.
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1.13. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el comité de seleccion otorga la buena pro, mediante su publicacién
en el SEACE, incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los
resultados de la admisién, no admision, evaluacion, calificacion, descalificacion y el
otorgamiento de la buena pro.

1.14. CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los ocho (8) dias habiles siguientes de la notificacién de su otorgamiento, sin que los
postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

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

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

 Importante

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




/

MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

] CAPITULO Il
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

21.

2.2,

RECURSO DE APELACION

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

El recurso de apelacion se presenta ante y es resuelto por el Tribunal de Contrataciones del
Estado.

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

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

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el comité de seleccion, esta en la obligacion de permitir el
acceso de los participantes y postores al expediente de contratacion, salvo la informacion
calificada como secreta, confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mas tardar
dentro del dia siguiente de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacion
no fueron analizados y revisados por el comité de seleccion.

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

e £l recurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacion contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacion contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se
desea impugnar.
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CAPITULO Il
DEL CONTRATO

3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

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

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

3.2. GARANTIAS

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

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

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

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

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

| Importante

e Enlos contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual
o menor a doscientos mil Soles (S/200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

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

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccién especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.
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3.3. REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

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

Importante

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

Advertencia

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

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

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

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

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
~ por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastara que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

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

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

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

3.4. EJECUCION DE GARANTIAS

La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados

en el articulo 155 del Reglamento.

ADELANTOS
La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ninglin caso exceden en
conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccion especifica de las bases.
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3.6. PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segun lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccién
especifica de las bases.

Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debié ejecutarse.

3.7. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucién del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de
la Ley y 164 del Reglamento.

3.8. PAGOS

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

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

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

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

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento, debiendo
repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

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

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

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

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : MINISTERIO PUBLICO FISCALIA DE LA NACION

RUC N° . 20131370301

Domicilio legal : Av. Abancay N° 491 Cercado de Lima

Teléfono: © 625-5555 Anexo 6211

Correo electrénico: : t163054020@mpfn.gob.pe; serviciosgenerales.mp1@gmail.com y

jtokuda@mpfn.gob.pe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de selecciéon tiene por objeto la contratacion del SERVICIO DE
MENSAJERIA A NIVEL LOCAL (LIMA METROPOLITANA'Y CALLAO).

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Formato 2 - Solicitud y Aprobacion de
Expediente de Contratacion, con correlativo N° 012-2022-MP-FN-GG de fecha 07 de abril de
2022,

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

00 Recursos Ordinarios

. Importante

. Lafuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero
i del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de |
| seleccion.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de PRECIOS UNITARIOS, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacién respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

No Corresponde.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo 1l de la presente seccién de las bases.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de 730 dias calendario
y/o hasta agotar el monto adjudicado, computables a partir del dia siguiente de la suscripcién del
contrato, er) concordancia con lo establecido en el expediente de contratacion.
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1.9.

1.10.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de solicitar un ejemplar de las bases, el cual es
SIN COSTO PARA SU REPRESENTADA, para cuyo efecto deberan solicitarlo a los correos
antes mencionados o pueden descargarlo en el SEACE

Importante

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

BASE LEGAL

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

Ley N° 31366-Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal 2022.
Decreto Supremo N° 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, modificado
por Decreto Supremo N° 377-2019-EF y Decreto Supremo N° 168-2020-EF.

Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado con Decreto Supremo N°344-2018-EF, y dictan ofras disposiciones.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Directivas y Opiniones del OSCE.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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CAPITULO I .
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

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

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

2.2.CONTENIDO DE LAS OFERTAS

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

2.21. Documentacion de presentacion obligatoria

2.21.1. Documentos para la admision de la oferta
a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)
b) Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

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

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento anélogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado 0 mandatario, seglin corresponda.

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

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

c) Declaracién jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento.
(Anexo N° 2)

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

omision del indice no determina la no admision de la oferta.

(-
2 P{ra mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

Y,
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e) Declaracién jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)*

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

g) El precio de la oferta en soles debe registrarse directamente en el formulario
electrénico del SEACE.

Adicionalmente se debe adjuntar el Anexo N° 6 en el caso de procedimientos
convocados a precios unitarios, esquema mixto de suma alzada y precios
unitarios, porcentajes u honorario fijo y comisién de éxito, segun corresponda.

En el caso de procedimientos convocados a suma alzada Unicamente se debe
adjuntar el Anexo N° 6, cuando corresponda indicar el monto de la oferta de la
prestaciéon accesoria o que el postor goza de alguna exoneracion legal.

El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con

dos (2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos
(2) decimales.

Importante

‘o FEl comité de seleccion verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no
cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

s En caso de requerir estructura de costos o anélisis de precios, esta se presenta para el
perfeccionamiento del contrato.
2.21.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

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

2.2.2. Documentacién de presentacién facultativa:

Advertencia

El comité de seleccion no podré exigir al postor la presentacion de documentos que no hayan
sido indicados en los acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de |
calificacion” y “Factores de evaluacion”.

2.3. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

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

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato mediante la presentacion de Carta Fianza.
b) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes de
\ ser el caso.
c) Cadigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el nimero
de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.
d) Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

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

4 En caso de considerar como factor de evaluacién la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho

anexo servira también para acreditar este factor.
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Advertencia
De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de |
exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener directamente mediante |
la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa |
medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE® y
siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catélogo de Servicios de dicha plataforma, |
_no correspondera exigir los documentos previstos en los literales e) y 1).

Domicilio para efectos de la notificacién durante la ejecucion del contrato.
Estructura de costos®.
Documentos para acreditar el perfil del personal solicitado:

JEFE DE OPERACIONES O SUPERVISOR O COORDINADOR

- Hoja Resumen de datos personales.

- Copia de DNI.

- Declaracion Jurada de tener vinculo laboral con el Contratista durante la vigencia del
Servicio.

No tener antecedentes policiales, ni penales (Declaracién Jurada Simple).

ASISTENTES IN HOUSE

- Hoja Resumen de datos personales.

- Copia de DNL.

- Declaraciéon Jurada de tener vinculo laboral con el Contratista durante la vigencia del
Servicio.

- No tener antecedentes policiales, ni penales (Declaracién Jurada Simple).

NOTIFICADORES A PIE Y/O MOTORIZADOS (MiNIMO 70)

- Hoja resumen de datos personales.

- Grado de instruccién: minimo secundaria completa. (copia del grado de instruccion
requerido).

- Tener mayoria de edad (adjuntar copia DNI).

- Un (01) afo 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 su respectiva conformidad o constancia o certificados o
cualquier otro documento que de manera fehaciente que demuestre la experiencia
requerida.

- No tener antecedentes policiales, ni penales.

- Acreditar tener vinculo laboral con el contratista durante la vigencia de servicio.

- Copia de licencia de conducir para el caso de los notificadores motorizados.

HABILITADORES, CLASIFICADORES, PERSONAL DE RECOJO Y/O DEVOLUCION DE

DOCUMENTOS

El contratista debera asignar la cantidad necesaria de personal para asegurar el cumplimiento

del servicio.

- Hoja resumen de los datos personales.

- Grado de Instruccion: minimo secundaria completa

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

- Seis (06) meses de experiencia minima en el cargo de habilitacion y/o clasificacion y/o
recojo y/o devolucién de documentos y/o envios y/o notificador y/o mensajero, de servicios
de mensajeria y/o notificacion y/o paqueteria y/o postal.

- No tener antecedentes policiales, ni penales (Declaracion Jurada simple).

- Declaracion Jurada de tener vinculo laboral con el contratista.

PERSONAL DE CONTROL DE CALIDAD
El contratista debera asignar la cantidad necesaria de personal para asegurar el cumplimiento
del servicio.

5

Para mayor informacién de las Entidades usuarias de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE ingresar al
siguiente enlace https://www.gobiernodigital.qob.pefinteroperabilidad/

Incluir solo cuando resulte necesario para la ejecucion contractual, identificar los costos de cada uno de los rubros que
comprenden la oferta.
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- Hoja resumen de datos personales.

- Grado de instruccion: minimo con estudios técnicos 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.

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

- 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 experiencia requerida.

- No tener antecedentes policiales, ni penales (Declaraciéon Jurada Simple).

- Declaracion Jurada de tener vinculo laboral con el contratista (Declaracién Jurada del
contratista).

i)  Correo electronico corporativo del Jefe de Operaciones.

i) Numero de teléfono celular donde se contacte al Jefe de Operaciones.

k) Login (Password) de acceso al Sistema de Manejo del Estado de informacién de envios, al
numero de personas que sefale el Ministerio Publico.

Importante

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

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

e En los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual o
menor a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

Importante

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

e De conformidad con el Reglamento Consular del Peru aprobado mediante Decreto Supremo N°
076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior tengan
validez en el Perd, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perd, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
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e La Entidad no puede exigir documentacion o informacién adicional a la consignada en el |
presente numeral para el perfeccionamiento def contrato.

2.4.PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene. Para dicho efecto el
postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento, debe
presentar la documentacién requerida en en Mesa de Partes de la Oficina General de Logistica,
sito en Av. Abancay N° 491- Tercer Piso — Cercado de Lima.

Importante

. En el caso de procedimientos de seleccién por relacién de items, se puede perfeccionar el contrato
. con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el monto |
| del valor estimado del item no supere los doscientos mil Soles (S/200,000.00). |

2.,5. FORMA DE PAGO

La Entidad 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 cédigo de Cuenta Interbancario (CCl), para su validacién, mediante una Carta de
Autorizacién, en la oportunidad que se da inicio a la relacion contractual, efectuandose el pago
hasta los diez (10) dias calendarios de emitida la conformidad y a la presentacion de:

- Informe del funcionario responsable de la Oficina de Archivo y Tramite Documentario, o quien
haga sus veces en las sedes fiscales (sedes usuarias de recojo), consolidara y gestionara su
tramite ante la Oficina de Servicios Generales.

- Comprobante de pago.

- Reporte de devolucion de cargos notificados y/o documentos devueltos motivados y/o
documentos perdidos (Anexo N2 03), indicando el periodo al que corresponde dicho servicio.

- Reporte del Servicio de Notificacion de Documentos a Nivel Local — Sede Central (Anexo N2
04), indicando el periodo al que corresponde dicho servicio.

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

- LaFactura por el servicio prestado por dicho periodo al érgano competente.

Dicha documentacion se debe presentar en Mesa Unica de Partes (administrativa) de la Sede
Central, sito en Av. Abancay cdra. 5 S/N 1er. piso — Cercado de Lima, en el horario de lunes a
viernes, de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

7 Segun lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.
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CAPITULO Il
REQUERIMIENTO

Importante

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

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA
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G CARACTERISTICAS ¥ SONDICIONES

E11. ACTIVIDADES GENERALES
£ mvido o, el recoja, la notdoocicn propunmends diche,
digitalizecidn de loz srgos. ol crdenamieals oe los resulindes,
=i porved de caldad y devoleciSn de jox corpas o documenics
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sin nofificar [motivados), considerando  (os  requisitos ¥
condiciones gue se indiquan.

6.1.1.1. El Caontratisla deberd recoger fs documentos a diligenciar
en la Cficina de Archivo v Tramite Documentsria o guien
haga sus veces en las sedes fiscales, Mocuing Basicos y
Divisionzs Medico Lepal dal Ministeric Pablico ¢z Lima,
Ceen, Limz Morz, Lima Sur, Lima Este y Ventanilla, y
entregar a ios dastinatarios (entidades publicas, privadas y
personas naturales, asl como ssdes ded Minfstenc pdblico)
gua 5@ ubicsn en Lima Metropolitenas y Callao.

5.1.4.2. El Coniratizia deberd assgurar la entrega os documentos a
los destinatarios {(entidades plbiicas, prvadas y persanas
naturales. asl como sedes del Ministerio plbfizo) que sa
ubican en Lima Mzatropalitanay Calao.

5.1.1.3. El Contratista deberd bransportar v enfregar los documentos
ssegurandos! control, cuidade, garantzando la seguridad y
ressmva de s documentds det Ministerio Pébbize, asl coma,
gstablecer los procedimientos g2 segumisnto necesarins &
fim de evitar pérdidas o exiravio de dotumentos.

6.1.14. El Coniratists es iolalmente responssble da =
documentacidn secibida pars ser nodificada. detisndo
gsumir los costos de reposicidn que se fisnpar &s péndids o
extravio de loz documentos, la penalidad a apicar ss
detsia an el numeral 11,

§.1.1.5. El Contralista via telefdnica o por corrao slecirénica, debera
comunicar de Inmediste al perscnal responsstie de Gx
Ofizina da Archivo y Trémite Documentano o & quien haga
gus veoes &n las sedes ususnas, los imprevisios yo
eituacicnes adversas que Eugsn en las diligencizs de
natificesidn, & fn de solucionardos y entregar (os
docmentos en la farmay dentro de fos plazes establzcidas.

6.1.1.6. A sxcepoicn de la firma dst receptor, iodas fos demés datos
llenados en el caron deberdn ser consignedos por el
NOTIFICADOR, ser lienados con lstra ciara v legible (de
prefersncia i lapicero gue ufilizard el nofificadar para
consignar les datos, serdo del Spo punta mediana y color
azull,

6.1.4.7. 5i producto o= Ia diligencia de nolifizacien, &1 documento o
el cargo del documsnio resullase con enmendaduras,
mancha o bomones, e Ministerio Publico descontars el
costn total del diligensiamisnte ds! mismo, en wista que
posteriarments estos, son observados por el drea emisods o
productora del cdocumento, en ofros casos, eslas son
cugshionados o impugnades por Jos adminisirades porque el
resultade consigosco en & dozumenie ¢ cargo canece de
varacidad.
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6.1.1.8. En caso de resizar la segunda wisda, segln comesponda e
tipo de documento & entregsars, cada visita deberd efectuarse
en dizg distintos y con personal polificador gistnta, sahvo
ewrepoiones gue determiig la

6.1.2.8. Ofizina de Archivo v Tramite Documentaro o qusEn haga
sus vaces en las sedes usuariss. & pedioo dal drea emisora
o productora ded decumsnto.

6.1.410.E! Conlratists deberd procurar gue las diigenclazs de
notficacicn se efectien respetando & horario 22 stencidn
del destingtarin {entidades pdblicss, privadas v psreonss
netwrales, asi como sedes del Ministerio plibico).

8.1.1.11. Tods fa documentscion s diligencizr tendrd un cargo proplo
del documnenta, los que se notficsrdn en las direscinnes
que figuran en 35 mismos.

8§.1.1.12 El Mindss=no Publico podra agregar, madificer o sciusi@ar log
formatos deavisn de Visia, esl coma, fa5 Instuconnss y
[ { pratocelas fincluide el ndrero de visitas) para |s realizacidn
[ | de cada diligenciz de nolificscidn producic ¢e las cambios
‘ normativos gue obbgan & efectuar cambios &n fog
| requerimientos cai &rea usuania. o gue =& comunécara
At oparsenamente & Contratists pere su adecuacén, dichos
cembios ne impliczrén modificar izs tanfes econdmizas del

s=rvicio.

6.1 1.15.El Mintsterio Piblico podra restzar wisdas inopnedas en la
sede v oficinas del Contratista a electos o= venficar al
cumplimiznte de 25 érminos contrachualzs.

6.1.1.14.El presante sarvicio no contempdard el envio de “Cadena de
Custodiz® ni nwestres  médicas, de conformidad &l
Reglemento de la Cedena d= Custodia ¢= Elementos
lateriales, Ewvidenclas vy  Admimstracidn de  Bienss
[rcautzdos.

6.1.1.15.Para = desarrollo del senvcio & Foslor debe cordar como
minimen zon cinen {05) unidades mdvizs  (camionsts
cerrads yo vehizulo con camocerfa panel {cerrada), con
una antigizdad ro mayer & 10 ades s iz fecha de
pressniacion de i&5 oferiss. Los mismos que debetén contar
con su respectivo Cerifizade 22 habliitscion vehicw'sr wo
tersta Unice de droulacdn emitZos por el Ministerlie de
Transportes y Camunicacionas [MTC).

6.1.4.16.El Contratists dehera contar con equipos de comunicasitn
(te'slone fijo, celslar con red prvada, corso &Bdronico,
sofeware referido al epliclivo web "On Lins”, atc) que
perrridan fluidez =n el sarvizio v atendidn inmeaizta.
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6.1.2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

En la Oficina g2 Archive y Tramide Documentano - Seds
Frintipal del Ministerio Pablica: régistro en el SISTEMA de
condrol de docurnencs, habutacion ;»E-nque:ado con codigo
da barras, engrapado de =27 necesario, coning de calidaa),
cisgifcacion, degenclamiento v devoluci¥n d2 pargos
notificados y devueltos motivados debidamants clasficados
por dependenciz de origen, segin = arden que 5e consigna
en = Reporte da Devolucion def condratista. Dicho senvicio
= redlizard de forma diaris & lodo costo.

En las demas sedes vsuanas del Ministerio Poblico: g2 no
exiatir un SISTEMA de cantrol 2 documentos, & conlratista
diepordrd el registro enuna base de datos Excal la cusl
deberd ser rernitida de forma diaria via coreo elettdnize al
resporaable del drea de Tramite Documentario de las
Sedes usuanzs. Adsmas, de iz habilitacion (efqusiado con
cddign de barras, engrapado de ser necesarie. control de
celidzn), clasificacidn, digendamientz vy devolucidn de
cergos nofificados ¥ devestlos molivados debidamente
clasificados por dependencia de origen, segun el orden que

‘g8 consigna =n el Reporte o [}evulut‘tvn del contrafista.

icho servicio sa realizars de forma cizna g lodo cosbo,

La Clicing de Anchivo ¥ Trémite Documentano en la S2ds
Principel v quienhags sus veces en las Sedes wsuarizs del
hdinisterin Plblico, proporconsss sl contratists un espacio
fisico pars e desamedo operative del Sendcio de
Wenasjeria Local.

Fara gl deaamollc del Servicio de Menszlerla Local se

requiers s participecion de un {01) Jefe de Operaciones o
Supenisar o Coordinadar, Ademss

¥ Emn lg Sede Centrzl se osberd contsr coma minimo
con sels (6] Asistantes in houss,

¥" En las Sedes del Distrito Figcal Callan, Lime Norte,
Lima Sur, Lima Morosste v Lima Esle s2 daberd
contar como minimo con un {09) Asistente in house
por sede, debido &l vofumen de decumsnics gus
requiers dillganciar.

¥ Parg la distnbocién se debs contar tomo minimo con
70 mersajercs (2 pe wo motorizedos segin m
necesidad) exclusivos para &l ddgenciamiento de los
documentos sl slsterna fiscal v administrativo del
Ministaric Pablico, fos mismos que deben ser provisios
por el proveedar.

. La Oficing da Archivo v Tramite Documentaria de la Ssds

Principa! o quien haga sus veces en las Sedes wauarias de
recojo, determinerd e Informard al Contratista sobre sl
nomb.-'-.-x y apellidos, nomsro de ONI y carge de is parsona
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Becznio de it yealded de cporunidades para mujerss y ombnes
LiA DE LA RAGICH Arlo ded Bioenisnana ded Fenl 200 atos de (ndeperdanciy




f MINISTERIO PUBLICO \

CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Lmcenip gz i louaided de gpoitunidades pard mujeres y bombnas
Afo da! Beentmnane ge' Pack 225 afiss J8 ingependance

que ssume (@ reeponsabilidad de 18 enirega de los
documentos para su diligenciamienta.

6.1.26. El personal responsable de la Oficing de Archive y Tramie

Booumentano o quien haga sus veces an las sadss

usuanas g2 recop serd el encargado e orealizar el

seguimianio operative da los documentos srviados a

| diigencizr; dal cumplimizrds de los plazcs, o2 los

B Shdn reswitados fisicos, de la validacion & obsereaciones o= los
regisires consignados en los archives de redomo, do la

B digitstizackin, gor lo gue directamente efectusrd las
cotromaciones ¥ comuniceciones necesarias con el
Coniratista.

8.1.27. Elprocess de diligencianisnio se imcis con la entrega de fas
docuntentos 8 diligencizr & peracnal de recole de
documenios destinado por el contratisia de! servizia. La
entregz sers de forms diaria, s dedr, ¢2 lunsga viernas, El
Cortratizta deberd considerar que, &n un (1] solo dis posden
entregarse varics documentos para su diligenciamiento, en
funsidn & i35 pecesidsdes de las areas emisores o
productoras ¢ Minkterio Pioboe,por ceda sede usuarnia de
rRCai.

6.1.28. El confratsta tiene la obligecidn de natificar dentro dz o3
plazes estabscidos, las documentos enfregsdos por el
hristeris Pablico, a todas dos destinataros sobre los cuslss
=& aplicia el ssrvicio, reafizando’zs gosicnes descritss en
cads process, de Bousido oon los Téminos deReferenda.

6.1.29. En = caso gue los documanios a digenciar de carscier
RESERVADD ¥iID COMFIDEMCIAL serén entregados al
Cordratista en scbre cemadn, con =l selle comespondienie
en la parle extams, pard o2 sy contEnide no sea
vulpersdo, toda vez que |e descripoidn de su contenido, asi
oy 105 dztos del destinataro y su directién setard
indicedo en g padesupenior del sctea {retulo].

ENTREGA DEL REPORTE REMISION CONSOLIDADA DEL SERVICIO

5.1 210 B personal responsstis de la Oficina de Archiva y Tramie
Documentaric o quien hage sus weces en las sades
usisrizs de recojo, entregara 8l personsl o8 recojo
designado por & Condrabats, log cocumentos (previamenta
varificedos) en fisico v una base de datos con oS registos
de ‘oz documentos entregados, vie comeo elsctronico,
edjuntando & archive en Excel, procadendo a depasilanas
&n una unidzd de conservacion (bolss, maleta, crganizador
de pldstico, etc.) resistente pars su proteccidn duranis el
traslade por pare d=1 Confretisia.

6.1.2.11.El Ministeriz Publico en coardinacidn con = Comdratista
podrd estshlecer ofros mecanismos ¢ entrega de la
Fagina 5de 75
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informacion de los focumentos a diligenciar, siempre gue
estén orienlados a optimzar fas tempos degjecucién del
proceso y permisen & ambas partes confiomar la entrege de
ta irformecidn.

6.1.212.El personal o2 recoio de documentes designado por el
confragsta, s la persona qws tendrd @ cargo & fecepcion
de loa documsnlos & cdgenciar, por lo gue debera
contabilizer |3 cantidsd de fos docurnsnlos y gue dstes
coinzidan con Jo indicado en el REPORTE REMISION
CONSOLIDADA EL  SERVICIO  corespandiente;
procadiando a cclocar ef selic y fimna que evidencie la
recepoidn de ica rhismos, indicendo e fecha y hora.

6.1.2.13.Azimismo, dentro de (33 insteizcionas del contratists,
verficard que los reportea y Socumentos que se habilitaran
no conrdengan inconsistencias; de detactarse los reportard a
la Oficina g2 Archivo y Tramie Documentario para su
respactiva regulanzscidn.

{
o
|
|
]
el

£.12.14.El REPORTE REMISION CONSOLIDADA DEL SERVICIO
(Wer Anexo N°01) el que detallard la siguiente informacion
por cada documento entregada

NGmr da Orden de (2 Lista Toial

’?R?ABIL?T% Lodigo ssignado por la Olicing de Archiva y Tramite
FECHA REGISTRO Fecha da iz que se regisind en ol listady o reporie el

Zocumenta.
. Colocar &l bpo de documento que ae entregars:
NUMERG Cowrespendencia; Cana, Pequenics Fagustes, Oficia, Cédula
DOCUMENTO da Miotificacion, Acts de Conformidad. Acta de Verficacidn,
Carta, Certificedn, entre olres. Nimere de documento.
Despacha Fisca!, Organo y Wnidad Organica gue emiio al
documento.
DESTINATARIO Instiucion Pabdca, i‘fn:.‘;da o Perscna Nabiral que emite
recibirs el documento.
LOCALIDAD [istrio que comprende 3 direccidn del daslinatario
i o g N Ty =
N® REMISION Momero del reporte’de' documentos que provienen de
provincia y sede cantral
Dl de i3 Persona que hizo |a digitacion ds los datos del
REGISTRO Bomimeris

*Los campos Folics, Pose y Observacion sa
ovidonciardn on da dxia en Excel que so febrindar al
Eonkraticta.

REMITENTE

65.1.2.15.El Coniratista deberd considerar que tendrd hasta las
12:00 horas del dia siguient: en que s5& le entrego la
documentacion & diligenciar, para reportar las
inconsistenclas, precisando em gqué consisten las
mismas. El Ministerioc Pdblico regularizard al dia
slguiente los documentos necesarios, caso contrario, el

Fagina 6de 75
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HE | FEMSL DE LI T ORA- S LGS
T UEEPRLI PIES e RCIAL PRMEL -
FARENRS FISDULIS COAPORATIVA 1 2 u H 115
5 | PENSL DE LA T DRIA-SA0 LLIS
CRANCRL FEREL.
Lin COARGRATIvA 118 2 1 ] {14
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MINISTERIO PUBLICD Dacend o2 3 \guaidad de sponunidades poma mopeneg y homoses
TIGCIALLA PR EA NATHENM Aflg daf Bopnienaiods! Perd: 200 afles oo dodecenomc’a

FABERS FISLALL CORPORATIVA
I'-‘;’._'i.‘sL DELANIITORIA-SaH kidS
& Unkralro FROGINCIAL Feiii.

PRIMERS FISCAL COAPORATIVA 4 i a a 10
A9 | PENAL DE LA GO TOIA B8N LLAS

5 DEEFACHG PROwCisL PERAL-

FARERS FISCALIA CORPORATIVA 4 u B [ u
S0 | PErAL DE LA HZTGHIA.

FISLALIA SIFE

SECURDA FIRG Ly i1 1 13 £
ul Al DE LA

1 DR P TS UL PERAL -

SEIURDR FIRALIA TOROCARTIVA i 1 200 i a4

Dr | PENAL DE LANC TORIA-SAN LLIS
T IR AL PHOWITECIAL PEREL- ]
SECUNDA F S CORPOAATIVA 150 i 200 g 30
us | PENAL DE L WSTOR SN LIS

S DESACTo PHCA
=

Y 1 20 u )
e
T

BECUINDIA FIECa LR, T 158 % ] 3 a8
o5 | PErAL DE LAV TORA-Sa,

UNIUFT L LANELILENGLS PO e _— s
9 | —uRTENFOA 15a & " 1 o

LIMILALY DR PO R Y m ¢ 3 ¥ 44

U | OUecn LEGAL - UNTROML
LMDRD BE CLNICD PORSKSE -

ue | UncrtFea . u & 4
| LIMARLR S 1a%% T8l Fon) EFT]
100 | Linds ESTE ] 150 ¥ 13357
T | Lrae wib EPT] ) 5F FEET]
M | LALLARD ] 55 5 EEH
L | Lrds SLHLES & F 1 i 100s
TOTALER qau Ti4ln b L] 120

S TOTAL MEMEUAL 110,220
TOTAL AMLIAL 1,322,640
TOTAL BIANUAL 2'B45.230

EX cosio por la notificasion de un documente abaics hasta un (1) kilsgramo ds

‘Bif saned ng fomidaind frats S o ez poe Qoeommaia, S i, dibi
Ivesisad pon il Gess provmeckd oo GadMd Socnanit srelierial g da vl G50 emes,
itk e e GBI e stk doed s defnioeas, Sageds @ pedae siers mdame baals
A 01 AR il e,

ASIGHACI@N ¥ ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS AL NOTIFICADOR

BAZAT.El Cordratista debe cobosar usa eligueld con oidfipy de
Barras para el canliol adminisiralive, en cads dosuments 8
diliganciar.

B.121E Claslicedos ko documandos para &l fepaite, o Conlrabisly

grocederd a la aslgracadn de estos a os aolfeadoes,
612 18.El Contratzla procedard @ fa asigonacidn de log docurnemos
ared al parsonal que hubearan sice previznwnts eagacitades

wr

cars la eecucian deleandein,
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Decord 95 4 hiusaed 8 000saaies Do Sy eer y fomies
Afg daf Bzsarmso o) Pl Z00 afos ot ndegantaieil

EA12.20 s cantsdad ca documenios & asipnar 8 cada noetlicader
J | debesd seraarisads por el conbal®ls sobss [ base de su
f axgzeriznela ed el rabro. Laasignacion deberd pesili a log
nobfcadares  cdmplr 2o a  dilipencamients de  los
H doeumeanios deatre del hosarno extabracdo,

BAZILEl contral=ta del servicio debecd lews & conbrol de los
docdmerios asignados & asda wao da ks nolificadees, asi
apars ] daaciegl diasio deles mishios & 1Eming dela by
diaria,

B2 32 lueps de sel asinedes oz documenios, el perions del

otntralala deberd mgresar Ta ibormacion refedda 2 log
dogumeniess  asignadogs en &l asslema (soware)] de
seguimiento de documentss del Conbralisia

31

B.1.2.2% B pire det olistue del servicio, &I abienar ef mayor grada

e aolifCacones oo (et & PITRIE Msital

D gnloardo con kg ppoaltades s arocecars coms §igus.

Resulizdo tera visitz Arcisn qua sequir
Faollcado, pasa o prosesamizain del Uceiralsta
01 « feiflicado con recepoion  cevolidon del corga a o CNTD a sede usuersia

e recojo.

Se Mova, pasa o proossanuenis del Confrabzsia
y so devistie of documeno otz QATD o seds
usuaria dereceio.

e . Ma puosle o drecodn
dewlrada par dommicila fiseal

Lt - Domnio cermca Sie deia Aviso de Sequnda visido
Se Mowym, pasa o procesarianto cel Conratsta
U2 o Domiciiz abardonzde ¥ 5o descusive 2 gomumendo a la OATD o sede

usuaria ce eoain.

Se peocode @ notficer pae segadive senefando
iz carotieriztices  del domiclia, pasa 2
procesaments =l Corfatsta v develucian det
cargo a fa CATD o sede vsuana de recsio.

(% - Mepatva a fa recepsion

(4 feusencia ge persoro capne. | Se deia Avisa de Segunda Visile

07, Mz == Ubica b crecoian Se hloten, pasa a procesaryenis de! Contralisia
ceclomaca,  es miowacls oy se devoshe gidocomeste a ta OATD o secs
incompiaia. uzuarin de reccio,

G~ Deae=fa 3 pecco  del| Mo s= dsbe nobficar, seosmupena y pasa a
tArislens Foafco Cevducicn alo OATD o seds usuaria derecoin.

Coa Dieremicia poicial pasa o Bewblicion a la
QAT o sxde wsuana de reco.

Se regoria al detectarse en i recopeidn oo fos
10 - Wo Ze eavid decemerts en el | docomardas s oo inciwsitn gl documesnio
padida fisica, pee la que na ser considemdn en o
sericia.

08 Entramin
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MINISTERID PUBDICO
ECALIA T LA W ]

D g fa bained de opereidodes paa ajeres y hombres

Aflla ded Bzanisnae e Faves F10 ales o Independencia

§ 1 « Dezingiana dosceposido o
festinalaro se muco

e Mozva, pasa a procesamenio osl Contatsis
g 5e devusive ol domumenio ot SATD o zode
usuaria de recola.

B.1.224 Bt oatb de gus f
resullades de la

canttalista detecte inconssiencias e los
arimers wisita, deberd infognarlss al

fesponsable encsgato de k1 Ofeng de Auiive.y Tamibe
Dacamentario & 4 quish haga sus veess ga lag sedes
usuarizs de tecajo, & Tn de gque delermin: ls pertinencia de
realzar uns segunds Wisits. Csbe ndicar gue la
defarminacdn de reaizar la segunda wEia no impica ana

ampliecidn de plzo gafa realizar la diligencia  de

aabfboacian.

En esla segunda vieils; 1o digeccie sers resizada pes
digtinio nolllicado. Selve, cEaos excepcionsies prawiamarls
coordinadss con l3 Odicie de Amshive v Tramils
Decamantarie o gulen Bags s0s deces an las cades Udlaias,

B35 Para los casog en ogbe s programe o segurda visiia,

seln al fipe dal decumanto @ digerssdr, ¢ o8 sousrde van
&l respiado obtenids o products de o gestitn del resutado

S pracedecd COmy Sigue!

Rozultado 2ra visita

Accién que seguir

1« Molificado con recepeoicn

Nothcaca, gaza o pocesariento ded Contrbista v
devoizcisn def campo a la OATD o sece usanz de
oo

13 - Demicibo o=raca

Se procede a robficar bajo puedtz pasa o
procesamienis ded Contatsta v davohician cel
carga & i OATD o zede usuadia de reoojo, con
resosciii descrocida ced inmmeeis,

U5 « Megatng a ln recepdtn

Bz procccs a nobfioor per negaliva scnefende loa
caracieristeas del deemalio, pasa o procesamaenin
gl Corbatisls ¢ devolucon el crgoala OATD o
sade wsuana de recoio.

16 « Aunarcia ds prroono capnz

Se Mobve pasa o procesamisnto o= Conlralista ¢
sa deyuele #l domumanto a b OATD o sede
usuariy de recak.

19 = Extraviz

Con Deaurca pelicial paza o Devolucizna ia
AT p sede usaanz de recon

B 1226 Todos loa documentos luego de efeclusdas las vislas

raqueridas deberdn pasdsr a Recspeldn y Qudenaresnto
Pravio & Ceabel de Calidad, segin v sefisladgy en el
aummeai 512 27 v E1.234 )

El Ministerio Pllios podrd actualize fas acdiones & segulr
para cada esso, Be UnCkio de jag CamMbing NomEies U
alnos apefalives qus sutheran greseiiaize, para elo, la
aciuaizacidn o las "Actitoes 8 Seoetr” Bard corurseada al
Contratsla con B3 debida anbopacitn, & fin de goe sean

realiradas en lonne eooddineda, sy goe ey alsale la

Pgria 14
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MINISTERID PUBLICD Deceno oo 2 lpasdded de spovtnidades oo suferes v bombes

SIS D L AT Ao dof Bireatsasrie de) Ferd 250 afos de frdepondaioa

eperabvidad ded sarvizio.

Los wWolficacores deberdn mocar (& dilipsncias de
sobboackn a mds tadar a sz 900 sm. En ese senlide,
imdas e sclividades goevias Caberad laberze culmingdo
arfes de la hota indeada. Cade viela sesd realizads gor
digtinlo  Metfizedar,  salio excepeiones  previaments
searditadss eon AOATD o sedes vsearias de reco s,

RECEPCION ¥ ORDEMAMIENTO PREWIO AL CONTROL DE
CALIDAD

BIZET LUy de leimitads f9 diima digencis, fabficedar
safarmEtd a au sede y el peseaal eoepdor prosaderd @ la
descarga fe ke dacumenbos szgnados. La descama de lox
documenios  deberd elecluase utilizeedo  kolorss  de

g aodigos de bavag,
e B.1Z35.El croenamisnlo CONSSIE af &IUPAT [85 documentns de

Afuel o iR 'S algleanles oitaros:
PaRA DATD

= Provircia Lecal - Exfemo

Tipos o resubiadn. para ¢Iecios bel ondenamicnte 09 10 doTwnentes”

. Boalcedoscon [egatlelul]

(]

Nedlades bajo posim

A Deepdlle modvado

- Durancia Selcal

4=

» Lotal - Lacal

Tipes do resubinds para olecios dol sedenamisnie d2 log doraminios?

b Roilicados can eoopodn

2 MothCadioel Dajo it

3 Dovunle mnohiade

4. Derancls Felicial
‘nderamvionia por cady itam, por depoandoicla emisada o productars dolescamento.

PARA BEDEE USUARIAS DE RECOJO:

Tipes de rosaltnde para ofecios del ordenamisnt e de los desamenics”

1 Sezalcascs con weoepodn

2. Notifeados ban pudia

3. Do moteado

4 Beranzia Peloa

‘frdernaenente poe cada lem, par dependancia misam o prodectora daldorumento
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PORLICO Dareni de'la bpusited de postiidoses gar mugeres yhombnes
A PIACIEN AN dei Bszenionaycds) Ferdr 200 atcs do Indepandsioa

B.14.28,

La Ofcina de Archive ¥ Tramile Documenlaio o aede
usuAils o lecsjo podrd, predia ooorduacion con el
Convatz1a, maodificar & fonrma de ordenamiars de los

ductinenos:

Contol de Calklad de ka Documsntes Molificados oon
Facspeldn B Corratlsta varilicand 1o sigusnte:

o Noehies y apellidos sorgistns del receplor tagisteases
&t @l cargo del dosumento raificada.

o Tipa ¥ ndeers g8 documento de denbidagd dal resepiot
21 el Bargo e souerds oon B Sguisnbe tali

Codigo e Du:—cripﬂlﬁn
o oHI e mayer de edod
2 Carmg e exirmnjeria
] Pasapariz
£ Oro {precizar}

o Vinmulo ded receplor con el desbnataio sea pessana
fatural @ representante legal de la peissng juckdics,
coanzgnade en o cargy de sceerde oo la siguents

"'.:‘ll}d., [epciaal}

13 I Dimstinatacin
Vincusla [ Relaciam
Faronipsco L=boral

2 | Padre 10 | Tretmjadod]a) del hogar
[} Mo 11 | Trazatadesfad
| Hila ok i2 | Vigfaale
(&% |Hesmano(a)
L |Ceayuge Otres
0 | Comiviprts P Concubinm 13 | Olras {precisar}
e |Zuegroial 4 | Kodnformado
(2] LA paneale

o Fesinay hooa de la nolilicacidn corsignads an & cargs

® ﬂ e o By gerscaa que recbe el decumants cansignada en sl
SE(G0.

. TE@‘{Cﬂﬂ [Bpons]) consgnadn en & cErgu.

o Eros ua% -ﬂn m—«.mav IR ey a d:.—l.e ruurx & selode

v Bitcass g pafaong natural no :F't'.\.. lagf hi uﬂr:“lbn
apfacaiadainaimante g indas D8 (SdUIENeS axpLssins

fa huels digital,

o Morriresy apellides, OME linrs del nolfeador cofzigrisdos an el
GRG0,

v Lo cangas aa regizinen manchas, bomenes yenmecdadusas,
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AINISTERTD PUALE
DE LA Kan

PN

TN} Deceoi fe 1 lpuaoad oo gpoetangades parm Tuwens v hombnes
M Afla ded SBcpnrerario de! Fad 307 alcs oo Idecendaneia

!

s Diatos jegibles,

B.1.2.30.Cantrol de Galidad de los Documeatos Molifsados can
Nagaliva da Recapeidt

El Coitistists verilars o sigusnte:

s Fachia ¢ hora de fa nalfcasidn consigrades en el sango.

o Oimlsion de alguno de lpa eyeentes dates o todes:
Documentn deidentidad, Nombres y apellidos o ima,

» Tdotivo de la negalia a t8 recapeite, con fome & sigaieile datale:

Dezcopcion Verificacion

| i el = =X

Recthand documnerss

’ Sl e it ol e R (AR
[ dsbe recstrar fma

S S g e o AR R

—— Recoid documenis, pero no ss |t cede cocmoarze dados endocumento de
idenltica ‘idenbdad, nombre v apzbido

‘Recoid catumanio, e o rege a Y T

. g DB O weme cales e b linma
SLecr i Moy deben conssgnasse dalos en

Fadhig o Wy ro L idantifedy Mo deben consipnarss datss en gocuments
5e IRE A suscnbr ‘o= idertoad, nomire y apeitdes ylimpa

= [Cates dal domiciiie.
o Tatas defas cosas conllguss.

a Fetsgrating
o Morebres y Apesdes, DML friea del petilicager sonslgnado e el
£,

s O 28 cAlgos 1o egislren manchas, bororas v snmendadaras,
s Dates lagibles,

B.1.231.00akal da Calidad de ks Documentos Molifcades Baja
Puerda B Codratisla warilicard o sigiosnba:

a Foena y Bora de s retfisecidn consgnados 2n el sargo.

o Exjstencla ded registie de ung pavara isita {adjustar opis de
Aviso de Visita).

o D el resdifade ds e segursda Wising ey ool Dodnieiia Carracs
0 Apsenca de Perscaa Capae, antre olroz,

» Elnfenedo de s vt e que S8 ehactia & aolifcadin,

« Nombires y dpetidos, DN, fama del notllicadss sonsgnados &n el
CRIGD.

s Dalos cal damicilie.

o Daboes d2 lag Casss conliguas,

+ Fologralias.

o Opes o clngos oo Tegisten danchiss, doivonas v enmendaduras,

s Dates lagibies,
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FINISTERND PLBLID D 08 1 JQuuniasd g NESIEANTanes B mujeres y hemb s
ZIBQALIA DE €A PATHN Al def Scanmomic de! Pévd 300 ailos de Indecandencia

B.1.2.32 Bl Conlratista debe lener en cusnla guz el pemoenal gae
desariodard el Contio! de Calidad deberd ses dislinlo 4l gue
realiza latores de Molilsasan. :

B1Z35.El persoral d2 Coatfel de Cafdsd deberd werflear log
docuimentss de relone de ks sencsog regizadoes por &4
aripresa, a eleclos de delsctar cualogulet enor refaconrada
con A ocalided del servieis, valider de la nolfisaciin e
ragen digitalizeda del dosuments del Minisiesn Polics.

B.1.234.E persosal de Conlrol de Calidad efestuan sus lupsiones
de warilicacidn 42 @ Inlormacidn ¥ sl de cafded del
EETViCEG. Sodie (dos s doctimentos que sedn anviedas &
aolficar a difsrendes deslinafanos dussnle el plaze de
vigenela del conlrato, eala fabar &5 continual

DISITALIZACION

B1235.1a digizizacdn de [3s codlicacionss la fesficard el
Coalaatals  del senicio, por o gue fEs imdgenes
digilalizedas sarfn temilidas por o] Coalaalista en un Disca

Comgacte {T0).

EAZ35.E Contiotisly eqtegesd las andgenss digteizacdss fnle
con los documestos fislces [eergos yioo documerios
deusios motivados), momrando 2zda magen como g8
ndisd & conlifuaceln

PPPPIOOCE pdd

Ddrida:
PPPP: Nimero corelaliva de cidige asgrada
or la QATD.(Efemple 10208-L0).

KRN Ao
{ejednpio, 202
&

EI CD debera contenes adentis e lag imdgerss diglaizadas
un enchaeacor extanalin duf o bd aon fa siquisnte estrusiura:

GHD. CANMBG TIED | LONG. DETALLE
. e Loopd de mmits de
1 A Char 11 oWTE

Nombre de lximagen del

= i _img) e =V | Jpyersa el camo
; : = Mermbre de @ imagen del
; 9
3 lg_lmgd Char A | eres dal s
& Gu;w_&"l—.‘m Cha 10 Nimero de Suin o odan
Ri=enin de peooin
&g Feiin Char x| Mimers de Tolio
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7.

Spcanin gt 4 pusiind o qeuaaRes AN Mutins ¥ omnees
Afla el Brentmeaniods) Peod 203 afes de tndesendenca

El Mirdstesio Fadlico comunicars 8l Conlratisfa opariunamente
cuglguisreardio en la desominacdn o2 fos grchives v Bus
direclorios.

CONSOLIDACGION ¥ DEVOLUCION OE DOCUMENTCS

B1Z3T.El Conligiisla debersd consedda: o cargos y  jog
docuferios devusios molivados a devalver, & meadida qos
asios sean difgencisdos v processdos. mardeniendo e
arden: techd de @mosjo v ordrisio e poia Ademas, de
mantangs o ordensmisnto esiabiesido et &l numensal
8.1. 228,

812 38 Las sades ysuarias da o, prewhs conrdinacidn con el
Conteatzla, pocdsdmodiloar @ foana da censolidaciin de les
documenios pard U davdlusdn,

o

1238 La devolbmdn de s SEGS: 0 dotlinssiles moalbadss,
denunczEs e indorres ded sarvizlo s efeciiard en la cade
wedaria oal  serdos MDMEsa de Achiis ¥ Tedmite
Desarnanlario y derids sedes uguadas de recma).

il

1240, Devvalver ol Mircsters Pablise denho diel plase sefmacs los
cagas de e documentos recllidos por Jas gastinatarios
mnle con s dosiesantss molivadsse,  Asaesing,
sonjurlznents daberd suminslras el dizos eompacia (SO}
corienlendo tadas las magenes digizzadas,

B. 12418 Coniralista debers dapohier 1o cagos de o
dogumenios nolificadess, junlo oon ks doddmanios oo
anlrogados malivades, desuncia golisia? o Informes log
avstiees poi los cialed ro lUe positla afedus o eniregd an
ag cELns qui cof@isonda junto can el TD da (98 Imdganes
Higilalizadas. Lo sefalacds secd aclisiaments chearvads por
al Mirdsterio Pdbled gars pracader ooa 3 Cortdirridad del
sevicn bringdado

B.1.2.42 El horario de stoncidn para 1a devolucion de eargos de
las documentos ¥ de los dacumedisa no antregados
mativades zerd desde lag 03:30 hasts fas 16:00 horas.
Fasada (3 hod lmile de acepeidn s contiderasd oimo
deyuelio o] i3 kil siguientz,

MATERIALES, EQUIFOS E INSTALACIONES

7.1. EQUIPAMIENTO
Ei Conbatsia sobre | base de oo =kpereneis ei el seovicio de
mensnjaris @ rivel focal, para cubey &8 sendoo seguarido, deherd
cotsidarar, lener ¢ paner a dispasicide, |l canlidad de equipes
wicdratmes, mobillains ¢ ulros necesadias pars assgurer pus las
prastaciones a desanwllar sean cublerdos en su Iolalicdad, eon
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MIBISTERID P Seceniy de f puaidad de opavtonidades pam muoras v ranhoes
LR Aflp def Bzanienarods! Ferdr 200 ales oo Monpandensa

J

elicienca, garantia v calidad, tante para af personal In hauge Como
£ 50 Seds de operationgs,

Equipes g2 digiakzacsin

&y CQue perntila digitalizar fos caeges de dostorenios hotilicadas y
Deranciss Poteiales, gue comprends 13 caplus de la imagsn ¥
44 prfweraiin & fommald tgilal, en Snverso i feversn

by Las mdgenes deterdn ser digilsizadag g lormato POF con uad
reacuiclon no menor de 300 DR ¥ eabefadas en disoos
eolnpiacios (CD), de dpderda con fa canflidad de caiges [anversd
¥ fedeia0) nilicacos.

£ Bl formate de cigitalizacion, a cotera del Misistesa Pablies, podrd
varara JPE, PNG, ete. para.esie cambio of Misziena Pablico
canuricard apoiusaments al Cenbafiste  paaa s
imphamentaciin. )

7.2 ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS
El Conteabsta renviisd 1a base de dates ds log do
nuilficades w documentos devoeliod rolivadog e denuncis
pedoial, de arierds eon b siguients:

s Formzlo DEF o compatibie,
s Mamboe dal arelees e enlrads {odneii] AA_VIRE_E donde:

AfC eoTrésnancée @ has goa Otimos dipios del afo del
senveio Ry Comasporde al nineno del REFORTE OE
EEM!S@N CONSOLIDADA DEL SERVICID.

E: eorraaponds & eavio.
Ejumpied)_FSMLLOARTIS 39

Esbrueturs did archive de eavio

ORE. CAMIO e Lend EETALLE
i 7824 hutactis s Hparsgy e e oacliieds |
- CULFINET B
2 RECOUD haacia 1kl Praarwito S ipaia U OSerdde oz
X FECHA, Fuzbn nla ot mriige kuekaietertod o
A HEME Characier 13 Ceatpasiinky
& TFODoC Chsiucia & T du Dot é b iz
5 NAGEQS Chatacies i Hamues du Dusurrssds ¢ o
Chaters vroes phetens ol divre ol alilursa dscw &
B HEMTEWTE e gty L1 | sl ros pasisnide & it i cdinasmamtls
> d dEnureier
- ot N ; Thikis o iies = s porsnrnd e o falutid
L CESTRIATARL: Lhatasa Tl Al et i ool Sucurmste
& Ehitucdas T Pasn ial don dovemuniodboercinky
] Chatiecian [k badeat st 2
L Chiductis 1 G o Tisoibe ticommmntss théataitndind
» =1, R & i "y v et i < - Tivd
n EETADO PeG ki 15 | Moo, Beasin rm sk Extuds: fuka
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SIMISTERD PUBLICD Seces Se 1 lguaiid o aponnnHades fom muares y kemhnes
CAELS [

EA A Aftg gl Bnanenais dn Pards 293 ades oo bndependonoia
82 _ FEf.hA._.:; Charuzin 13 R (IR TTY |
ORI 1 et
) FECHE DER, :11‘11.:‘: 3;}*;41:1 :‘m i:fjm
3 Fi - . ' : asaser il g Tg 31
Hi NG Lraracten 1% dunslions it
24 CHAECCIDN Chaiazia ]
1= [ Lliaracien g
3% QESERY e i S 0 13

* UBIZED: Porejemply, el coco 150101 corresponde @ Lima Cercado.

8. PLAN DE TRABRJO

Bl provesdor sard & mspaisatls de elanorss s Plan da Trabajo, ef cual
debard sop gresemedo hasta los ves {3) diag hdbdes siguienes de
suscrily el conltars, ale Ofcaa de Ascilva ¢ Tramoe Doclirantarks, &
Uawds de la Mesa Urica de Parles, quisn eveank ¥ apiibesd maxinms
& lay gas (3] diaz habiles de rechido el Fan Dobe decumardn debe
ceabarer 1o sigdiante

= Plan g2 lhabajo, en el qua gezenbe laz actvdadss que se walizardn
durania el geosedrianly dal garvicin y o delalle de sitiorss gue
garantosn el slecustgmaneln y seguimnents de la documentacidn,
previvarda gérddas o delaticrn,

s Plan de Contagencss, 2n 13 que deseribe (43 scconss & segul anta la
ausencla o nodencia de fos geasajeras 3 fin de pirantizar s
canlnuidad del ses

Tado dano & pefjuicin & los boanes dal Mirsbare PlSlico, prodacide
duiante &l pedode de fa imglementEcicn, serd da enlers
respoizabilidad del Coplrafisla; dabieddo ésts subgarar de farsia
{hinedata s dates coasloradng o el samplazads lxe bisnes.

Loz dafics ezasonados gor & Corlraisla producido cdrante e
persda de la impleaentaddn sobve gropadad de teeros secdn
crabrieiog pod éste, sin megonsat licdad del Minsterio Pabliag,

9. PROCEDIMIEMTO - PROTOCOLOS PARA LAS NOTIFICACIONES:

Foctides los decumentos, @ aolifcads se criold 4 los destngs
programacas deacderdo son la asighacidn elestuada por el Contratista,

Los haorarios de notilicacitn son: De funes 8 viernes de B:.00 &
16:45 lMogas. La Ofcina de Aichive ¥ Tramile Docuimenlans ¢ secss
usdaiies de reonfn podedn condings son el contatae ajusies en el
o del sarvicio, Adeings, debe consicsrarse delhomrns de sleadan
an g G nstilucidn Pukics o Priveda cperansimalmeanis,

8.1 PROTDCOLD GENERAL (NGT]FEGACIE)N COM REC EF"CI@N:;
En sada vaila sl nodificader debard efechuar el siguiznts prodoseio:
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MINISTERID PLIE LICD Decand gs fa luaidsd de SB0NUNAIaSeS PVl IMuianas ¥ Aoaianes
FIECALLY DR A Moy Afla dei Eicentaeavicodasd Pl 200 aftes de Indepenzona
Bt E nodifcador lamecd o fa paera del demidlio liscal de 18 pessoas juridics

Bz

8145

b4,

B14.

Big

2,110,

o nalural,

Eb aclo de nalifcaciin cuends corespanda & wia persona juridica, daberd
llewarse 3 cabo e la Mesa de Parles, Qleng de Tridrde Documents o
giian haga sus veces en la Inglitucidn Pablica wio Povada; y dabad ser
irenadiata la enfrega del carge, bajo ninguna circunstanciz se Jdojass
para recoger 8 posterioridad.

Fdicanzmeanls, crands la folfizazion e hays ealmade en 2egimta
vigita, & Conlratsta sccrngalard al cargo del documenin ea devolucida
copi del AVISO DE LA PRIMERA VISITA que detallzrd: 1a fecha o [a
prreara visila, el anurcio de ba segunda visila y los cates del nelfizador.

Lusgn de ger steniida en el Mpuelbss, procederd 8 jdenbfcsss oo K
peranna que io-atiende (dederd maalaar su cedencil, indlcands noimbes
y apelidog).

Iclicatis g la persons gue atlende que lers por @ncarps entregarle
destinatario (persenas naturaies ) o al regrasantante {perearas furidicas]ios
dranmenbes matads de la waita de nofificacan.

B s [ perssna reguenda no <2 encuentie, le inlicard a 2 perssoatus
lo atlende gue fa diligeacia de aodificacidn pedrd practiceta son &l {elia)

Ed caso e que | pareenaque lo atierds sea menoer de edsd, soliciiardser
aterdido pod un aduitoo- Lia PerLind mayor de edad,

rotilicacsr eolisibans by exnibicidn ded documents de fdentidad por gane de
I persoma due reching ef dosuments, En csso o feslos 1 ailvzidn dal
decumente depanlidad, podad spictade al recapler, Indigue el ndmesn
ted documenio e desbdad. Lo gue defe Indosarse ey &l csargo dal
doeurenlo,

En caso & vessptor s refillse a Mentiicaree, & nolilicader debesd colosar
T Ipzidencia, desedbir @ la persona y wuestoa lulogridfics del inmueble.

Lusgn e seceplor (desinalanis yio pemsena mayer de sdad) plocsders @
fenado en ol cargo del documento, de los siguianles dabos:

o Tipo ds Desumenlo de [denbdad.

o MOmess de Documen ta ioenlidsd,

v Nombse v Agallido del Recepio:.

o Flra dal seceplor.

1 Feche y hotg en fa gus se realiza la dilgenaia

Cugmdo s Irale con pergona distota @b litlar (pessana nabiai]. o @l
(Epresentanie legal d2 fa gersofa puidics S soldiard al receplor
gspeclicar su vinouo coi &l desliratado v se cegisiard fa infomason de
apiedo 4 la @huenls talla
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ARESTERID PUBRLICO CECOAD Do 43 Fponind oo spoviiniades pon mugeres y homies
AINESTERID ca GEEL 5
FIGOALIL LY & & bACHAY Al et Bizanisnzdo del Fenl 300 a/fes da Indecoadonca

0: | Destinstaric
“Vincuia f Relacion o
Parentosco: Laborat
g3 Pt 14 f Trabajacona) dal bagar
@3 | Madee t | Trabajacara)
02 | Hioia 12 Wigilante
08 | Mecmarno |ay o
_a 4 Owes
on 14 Mo lrfoimaca
Hﬁégﬁ‘ U mz LA ——
i i

Bt caso o e sea proporcicnads dicha cofonracion proseguind con
la dligencis

B4, BE retilicondar stz un nomers ieafnico al cual poder conlactar, de ne
ser profarsicaads cordiuacd con 18 dligenca.

8112, B retitieadar, segquaritd & eoepien & fvina en el cargo 87 pomo sparsoe e
el

sy dopumeats fe denticdad. 5o reoaplor 22 reldes a firmearn, poos
de gsbards con & rumaraid.s,

8143

ta doigeraais v

Bt Lesgo de fersado el caige (el msmd gos deberd eslar ey podar del
mellicadar). Procedsrd & enlregar el dosiranie solifasdo, adicdadols g
resentar la fingizacdn de @ difgencs. De ser el casp de personas

iihcas, el galio ds recapeidn. b dends cpaele de matens kgilde B

fapdn ot

B 0.2 PROTOCOLO PARA LA NOTIFICACION CON REGATIVA & LA
b RECEPCION

i | B2 S al momento en qué & nolifcadar solizita & axhilaibo del docwments ge

B idanldad da la peiseha gque o atends (e acderds a ko establecids en 2!
Frstocolo Ganeral] date rebusard & exlsditky, no Liltatands informasion
yus b jdeniifigue [dapeadiendo des reswtisda fnal de fa diligenda), =
nitificasor consignad en el Gaiga dal dosuments io siyuleate:

Sitracion Prosentada Lienzdo on of Acuso do Rocibo

Hechars liresencin det | Mettvar oo “rechiazes iz recepcdn det
documento. coruntEnto”

Recibe el documento yra | Molivar oo “rechio gl documents y se regaa
s enlifina. identdizrye®
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WMIMISTERID PUBLICD Deceniy @ Quaidad de apomnidades neq MueTEs ¥ Aomaies
IRISLLS D U8 MASHIN Aflg dei Bootznadinded Fenll 233 aftos de Indepandenna

MutilicaddnMegativs & la Reosepcion,

BEZ 5 mmomenty de suseribe {fianar) el cangs jde sswendn a by astablecice
e al Preftoses Geneal], el receptor g8 (ehusars a heseds, 2l notificadar
proceders & consignar 0 el sergo & it (Negative a 1a resepciin por
pEECnE EAPET) ¥ consignard el sigdlans resutsdo déperdania de & el
cozumants fue antregade &l receshon @ o,

5

-Bitsacian Prosentadn Uenada en of Acuss do Rocibo

Hechara lneecepcian def | Molivar  pon “rechaco o recepciin def
doourento conmnento®

fotivar con “ecibié of decumenic y se pagd o
idenificorse” g “reota o] documenio ¥ =2 negn
= susmibl wf coega®.

Apcibe aldocumerta
no firma slonga

823 B octificass grocedens & lenads del cargn con le siguants infommssdn;

Si ol raceplar so identifica:
¥ Tipo éa documents de dealidad

[eluladicis] DESCRIECION
1 Ol del mavor de edad
a2 Carne de exlrarjeria
0l Pasaperie
AL (20173

Mo de doctmento de ifanltdsd
Meenibea y apellido del recepto:

Firens dal peceplo

Wirsuo del reseptor aon el deslinalaia

e

Dependiando di si suzcribe o no al documents
¥ Finma el nolfbesdol.

Datas cormunes

¥ Fagha yhoos an la qus se realiza b digensia

v Mombees ¥ apellidos 03l nolilosdes.

¢ Do ded salfioadar,

¢ WiEaen del Gosarmenbs s dantdsd del fotiicadar.

[$2]
fa
e

Bolitard o nGmess  elefreco al cus poder conlactar, de no
proporcionarss cominians eon la dlgensa.

Q25 Prosedesd a ndicare lz cunenacids de kb @genss Indcdnosle & A
pesang que ke alerdi gue ba side robfizado metvando el docimsenioson
Megaiha & la Recapaiin.

026 Dejd a la persand que b alendd el documenln pir asgaiva 3 1a

TECEneasn,
g D27 En ks casos en qus el notificadst a0 pusda anlregar el documents dabesd
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WIMISTERID PUBLICD Docena or 8 ueiged de oporindadoy pva mues v eTies
~iGaL L B A PAACHTNY SAla def Birpneoenit ded S $28 2idca ge Indepandomoi

cliBbaliaso HASLA SUFELIHG,
L3 NOTIFICACIONES EN DOMICILIO - NOTIFICACION CON RECEPCION
551, B rotdivadsr lamand a la puets dal domicie.
532 Lpsge de ser sendida en el inmbeble, orosederd o
iganlficeres con la persona que I atends (debesd mostrar

su eedencial, ndizards nombigs y apalices),

Q33 ladizer & 3 parsong que aliende gls teoe &l encdiga de
eriregars  al  destnalang jpefeanss  natusles) o oal

reaieaeniante frersoaas julldizas)lies dacdmenlos fataiis de
I3 wisita medianis netiicacion

L3a, En cast i3 perseda requenda nd S ensuentie, '3 indeara &

la pesons gua b alipnde gue ta diliganca de notilcadion
pxdrd practicard codn & {elle)y

Esn caso oe qus la per
solicitaréser sendide

ard gue lo aliends sad meni ge edad,
o U achulle.

i
t
w

50 E notibcader sclieitard, con cardelsr de asligatedo, 1
exlvoividn del dosunante de denlidad de g parosm que
Teceachongrd el dotumeats,

436 BEn sl case gue o awhibbers el documerdn da fdentbdad
deberd colicibar al receplor le cque el ndmem dal
dostrents de dantidad ¢ su nombre, indicands en & cano
s @l documenio de Hlenicad no fae eshitedo.

5.7 B el 6as0 que, e Beeataf 86 reliss g idenlficcrss v aatiibiv
el cocumpenin de jdanlidsd frecederd de acusddn con el
prasedimiente estaliacdo pans la negaliva a la recepeitn,

a4, Lusgo elaolilicader procedsrd al lenado del csrgo &n el iguizale oden,

v Tigo de dosirsento de igantided ca gounde oo B sguieane 1etla

Codign Doscripcion
feean, 1] Liti del mayar o edad
A ik {Zams de extranjeria
hnd o | Pemagane T
7 ' L Uiirgy

s Namale de daeumelto 8o HMestidad
» Nonhre y apetids dafjacaplor
v Fadia ¢ bora en la que @ realz2e 1a dlipanca

[7<]
ta
[inl

B Cusndo ge Wars con pergeng dislinda al tiuiar (personas nalwales), o
regresentanle fapel de fa persora joeidica, soUCLard al eecepled g
registard su Winouo cob o destinalatle, de stuardd oo g siglianie
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WMINISTERID PUBLICD Catanis g A lqusind oo Seovnidaies pam ma oS v homhnes

At ey Booamaadode! Berde 200 aifes o Independencia

Latls:
11 | Destnatans
Wimcuio ! Hedacion
Faronicsoo Labaral
is Hacore Til -drabajocion’n) del hogqar
(] Mace 1% irapajaciaal
1 Hip [ay 12 Wigilante
i Hesmano {a)
i Ceenpage iCMras
{7 Comwviantz | 13 | Vecho fa)
Conoubinm
08 | Guegma) 14 | Mordomada
o tra paresnie

En s no de sea proporcionads dicha nfoomaeidn proseglind oonla
tiigencd.

R

B3N,

El notfiesdar solicitand un mifmers elefdros of cug podes
contaclar, de no ser propoecinads continuard oan la
digenca,

El notfeador, seguariid @l recaplor s Trma en & cargs 1=
Covnn aparecs en s documants de identdad, S al seceptar
S refsarg & Nimas 2 pesar de edibir & DNl @ aditar &
sdmers del documenis de dertidad ¥ su sombee, el
natficadar procedesd 8 enlregar el documents ralilicads,
ndicandole & reseplor i@ calminesitn de bz dibgencia.

Bl motilicador procsdént a dejar aus dates perstaales en &
Gty o son: pombee, apsllids, N de DRI, sU eddign de
falfizacian v su fima.

Luege de fomade el cargs {el msne quea debeard estar an
podes del pathoedon, precedend & entiegar e Socurments
notficadn, Indicandale ol receptor la culvenacion de la
dliliggnsa.

o.4. NOTIFICACION DE EKCONTRARSE EL DOMICILID CERRADD D
AUSENCIA DE PERSONA CAPAZ

841,

942,

Si al Zamar a @ puena del damicilio de fonms retetada el
aolificadar o bhbiera  sido atendde, el astficedor
areguntard & los wscnos o wgilatles eercans con el Tin dg
confimar gues lempgeraknenta o muelis no se enceentra

ocupda.

-Geﬂ[umada lo antsrde: proceders al Penads del cargo ded
documents  camsigaards el @sufade pon & mwlive
Deapniclio Certsda,

IMPORTANTE: Este resullade jdoavcadn Cerada) ni debard
indizarse sl la dilgencla se electia fuera dal borarke de
atancide de (8 persona juidca. detiendo s regisbado oon
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HISTEAID PUELITO Secet ge 1 Muzaed de gpovhidades per wugees v emhnes
BORLIA T LA AL Ada def Boonmnaioce! Pec 290 ates da Lderendencia

2l mrativa Fuesa ded lodana de atapcion,

Bl Molifcade  piasederd & onnsignyr 8 siguienie
inforpracidn en el carp

- MWOWEBRE: Nombre de la Persora Jaridica g Peedara
Matural a guiersesid dingids ta astfisscida dosumenta).

« RUCa Documenta de ideatidad: El nGmewo de BUC o
pacirmaniods iantidad,

DCWICILED: Es 5 diressita 3 donde st dulgida @
Moditicacdndecurnaniod.

« FECHA Y HORA DE NOTIFICACION: Es ka feaha v hara
cubndn seetestda el aclo de la difgeraia de golfcacdn
prepiaments dicho,

CESERVACION. Bl Noficadar sebesd saolar &itn
cardle uchisevaskn adicioaal.

- DESCRIPCICN DEL INMUEBLE: Para oz ogsos
mendonados  pams Molicacdn oon Megsliva a la
Recepodn, e Memficacsr delsid oosEdon de las
catasieristzas dal uge donds 3e ha nolfasdo.

DATCE DE LA PEREONA QUE EFECTLA LA VISITA: Bl
raflicadarde;ard canstancia de sus dalos, nombie, M de
DKL, Cidiga § Fleera,

4.3 En zaso de ser alerdido paroan seenny de edsd, no
ercairdndese aned damiclio bn adiflo con Guisn se poeda
reaizar la dilgencia consionard ef resitado en el cago del
disierants sodt ol mabve Aussncls de persohs eaiar

844, En ambos asses domiciie cerrado ¢ Ausenca de pesana
CapaTy procederd a lenar o el Cangodel ducdmenio [a vieda
efectuada en dovreaio y dabesd dejarla beds fa pusda, para o
cual deberd segali losgasas esfabiscdoy en las Tamince da
Falerensia
En eate caso & nobfoedor deberd cusladar el desuments
hasta surefomo, pars gue 32 deviela & la seds del
fivdsters Pablao,

0.5 NOTIFICACION DE ACUERDC  CON LA LEY yddd LEY OE
FROGEDIMIENTD ADMENIGTRATIVG ~ NOTIFICAGION GON RECEFGION

9.5.1. Elnolificader Fantara & [a paerts del demicilio

952 Luege e ser aterdido en el bndebis, proseders a

.v adentilicarae pon Bperecna gus o alends Jdebsard mosirar
i su credencle], intaaadeaambres y apetidos),

i QA5 ledicar @la persona qua lo abende gus Bene el aacarss de

antregarles dsstinatario los dosumentss malefa de la vista
fradignfenolifsaciin,
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Deceni o A buaiosd de pporaadades para MugEes y hombres
Afla de? Biconmenanods! Penie 200 afdos de edfependoncla

954, En sess e pensons requenda ng se erctentes, B indisand 2
ol parsonague lo atieade gue la cigencia da aolilcaciin
podea praclicarda eon &l {ella), en la cual se debed dejar
conelancia de sy nambre, apslides, dosumests de
dentidad ¢ da s iaciin con el sdminisrads.

855 Encasodeque s persona que o abianda sea aweodr $eedad
sofleilasdear alendid pos wt adutto e de adad )

955 El aolifcedor soliciterd la exhiblelin del dosuments de
denlicad obegabrarents por garte de la pesong gue
ecapricnara gl documends con el lin de valicar 3 idenbdagd

del regenian.

En &l ozsp gue no exhibiersa el documenio de dentidad
debwrd saficitar & receplor e indigee el admern del
docuisemo de idaridad ¥ sy nordee, indicarsdo ea al cango
que el docurnento de idsniidad podus exlvbics.

O57. Lueso sl notfieador procedsard al Penedo del sargo #n el
siguisnle podarne

v Tign de desrmento de denlided fa scuerdo son lasiguisnts tabla:

Cadigo Dozcripcicn
Ul il del e de edad
2 Carné de axtanjeriz
03 Pasaporls
0 i

o Plisnsenn de docuaenla de jdenbidad.

s Bl v apelido del recantorn

= Fitwo del reecpton

v Fenion g b e 16 opeoss iealins la digens

Ozing carmunes:

e Finra del ootificador,

e Fechd g hoos enla gue se ealizs |y ghgensia.

v Mombresy -ﬂ;:{':lldbﬁ dha] reatfisadar.

s Cidigo del aotificadar,

s Dloosara ded dosingnls de dentdad del nolitsadar.

958 Cuande e Irale con parscna Gstinda al Halar (parones
noldfdEsy sebotend ol reasples ¥ regiabrant S0 vinels con
al destinatars, de stosrds @ la sigaferde fabla:
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MINISTERID PUBLICD Decenia g & posdisd de spoebrddades paen sees i bombes
ConLAA T £l BTN S0 dor Ercenteeizio de! Peil 363 ades oo Indepondaml

¥ Dleshinaiano
¥inculo / Relactan

Parcninson Laboral
g Page I reaaindooal del hogar
XA Kladre b1 Irelmadonial
[653 Hijo {aj b2 Yigianle
[ Hesmano §s}
(9] Lonyuge Otras
1y Loaviierds ¢ Domiuama ] o riormada
B8 Suedgro fo}
¥ I ira parisple

Eat easo e e 5ed progorcitnads dicha afaimacion prasegquitg o
la digenc

9.5,

i

- Bl ssolifezador I"E'.’;LIE*:E'L"I al IECcEntnd I3 lind en & cEgo, 1
Al aparece an su deswrante de dentdad En el caso
e, el raceplor s refilae & denlilicaise, a tomar o Jacbil
al docimenio nolilicado, s2 bard eonstar asl g el Ssgo del
ducumenis, BrEandsse gus proceder con & Protosoin pars
B Molfbcacdn con Megaliva a fa Toom 0 &t Recapeibn,
dajende ta constanda de las canacter sicas dal figar donde
e b sl fssta,

8.5 90 Luege de fimade e cargs (@l meems gue deters eslar en
goder del polficador, procederd o eniiegar & dosdmants
polifeado, dicdrdole gl orecegtor | culminachin de &
diligancia.

9.6 NOTIFICACION CON NEGATIVA A LA FIRMA O LA RECEPCION PARA
LA LEY N7 27444,

981 Bi gl romento en gue e reblicadar sedsta B insamacian
partinente (W7 de DHL nordres, apallices, linna ¢ vincdls
eont el administade sapin eorespeada), & la parsona que
o atiende (B2 soeerds a lo ssiabhesido en el Protoods pars
A Mollicacdn con Resercdn sana e Ley 3744 asle o
rehusand, no boadendo formacitn gus b identfigue
{depandiends ded rescfizdo fina! de 3 diligencla), se
srogecerd de la sigdiace fama:

Pazo 1. D! pictoccls con Negaiiva & 8 Frong o a la
Recapeitn gel Ao

Bl nelificades  debsrd  coazignar los datos del
SOMMISTRADD, de acuerds con lo sefzfade en sl

doeumenis g sa nadificacs oo ge detalia:

o ADMINISTRADD: Mombos ded adaimisiiade & guen esld

R dirigida Lasolifsssdn,
K i » DOCUMENTD DE IDEMTIFICACION. corressandenta al
Tevaniailo oy Sslminiag san,
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MIMISTERID FUBLICD Dacen oo M Mgusinsd de apomadades pom ongeves y hoishies
FIGEIAL LA BRE LA RSN Afla el Bizanizoadiode) Fect 357 ados da Sodecondoci

= DOMECILIO: Eg 13 diecsin a conde estd dirigada 1z
Matdicacitn{doctimenta), )

« FECHS ¥ HORA DE MOTIFICATICN: Es la fecha v o
cuants seelechis & aalo de la dligenea de aotifcacian
grapraameanta dishs,

Page I Del Faotecolo para la Matticasiin eon Megaliva a la Recepoida.

CONSTANCIA DE LEEN2BO EN EL ACTA DE HEGATIVA A
MEGATIVA b: LA FiRMA O A L& BECEPCION DEL ACTO
tdp Firmea tz conslarcia de Ml 5 i1 suseribi shearnn”
recepeitn {cargol Mobwar “Se nego o suscnber el cargo”,
Riechara la recepcdn de “obwar Restmze b recepoon ol
ratfczoce documenta”.

Paso 3, Del Frolacalo para ls Motiicaciin son Negstiva a & Recepsidn

El soliftcadar desard canstancz, enlre olres, 1o estadlecitng
en slProloscie de Molilicaddn con Negaliva & la Recepdin,
adermds de jo gigentea:

v Lag ceracieristicas del lugar dosds 22 hia notificads.
v Lagcaracterslicas 46l erdoons del lugar daade ge hs ratfizada,
v Suy dalos. rordie, M da OMNE, Codsgo g Firma =n &l rubvg,

962 Sokcitard an ndmeis lefaidnicn sl cual pader candectar, de
fa progoicioaarse conlinuara oon fa dilgensia.

983 Procedard o irdieare @ cubninaddn de le diligeneiz
mdizéndolr a la peisora gus lo aendid que A s
anlifcado can Megativa a la Recapeisa.

9B.d. Bn los cazcs en gee sl nollcader ro gusda erdregar el
dacumens dsberd custodane hesia su relon.

5.7, NOTIFICACION EN CASCO DE HO ENCONTRAR AL ADMINISTRADD LF
CTRAFERSOMNA EN EL DOMICILIO SENALADD

EEIMERAVISITA

8.7 Bi al Famar relesdaments & la pueta del domialio
sefialadn, o eaotilicadar no hubbers sido atencdda gar no
apparira:s & sdministado v oba gersans ea el damicllly
sedalada en el procedimianto, & nolificados debard dejar el
AVISO OE VISITA [Wer Anesxio N* 02), en dicho damicilie,
mdisande B onuevs fesha en gue se hard gfecliva la
siguienis visiba gara la netflzasiin

i
e |
ha

. Cenlrmade ke anfeder pragedard al llenado det AWIEQ
VISIT A —~ KIP — PRIMERA VIETTA
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MINISTERID BLBLCO Cucnad oF fa uaidad Co 090V IETates TN TGRS Y R mbies
T LR R R L Al ded Errpntemario ! S A9 mlos oo lndepandsncia

IMPORTANTE: E2ie eyl & odebaid mnserssg 3
fa dilgeraiase elfectia fuars del bomaris g2 slencin de |
sergana urldics.

Pagp i Del proiocoly cz o encaniia ab admireslrzdo g a
alrd persnnaen €l demicdin safiaads,

Bl nmplileader deberd consignad bex datos det
ADMINISTRADD, deacuestts 3 o sefalado en 8l documente
@ S palicacs coino se datalla

- ADMINISTRADC: Nembre ded sdhsnlsbacs & gusen
2513 difigida lanetleasiba

- DOCUMEMTD DE DENTIFICACION: El rdmers del
documentn de  jdentficaaita  correspandants &l
Fulimirrstrada,

- DORGICILIC Direceidn @ donde 2568 crigida
a hetticanibajdeaumantal

+ DOCUMENTOS NOTIFIDADOS: Es el rdmers
del destrsala{noiificacifal.

- FECHA ¥ HORA DE HOTIFICACION. Es la fesha y
hora cuandy se efectda el aslo de la digensa de
nollasasldn grogialmens Seho.

» Luego el npliicade sroseguitd & darslar el Motivo:

Lienado ded &viso de Motificacion -

Wotivo para ojocutar Avisa
: Primor Visita

co Matificacido:
Mg oe enoonirs of
acministads u s ol persara
porn efeciur T drigenos de
noificacisn

Moy Mooze enoontrd ol acmmiztada o
lra prersona

En cass de sed abendidy bod ouh meaol de edad, ne
-.:nmmrazxdus-: e egoerres g seriuhs s wi adulio oo gk e
pueda realizer la ditygencia saconsidansd ¢ =2 indoara e el
WOTIVO. “ALUSENCLA DE PEREONA CAPAZ"

= Defar constancly da as caraaleriatoas dal bgar
arde se harobilsads,

= Dear constancis 62 133 caraclenslicas del antoms del
lugar gancass 1a aolifcado.

» Deterd anctar alglo delals o chervacita adicional,

- Elrarnero ded AYIS0 DE VISITA In o fecia v
hora gquenegresarta 8 efeciugr ta nolificacidn

»  Ef netlisador dejard ponslarcis e sus danes,
rariire. WP e DMLCEdigo ¥ Fimia

ZEGURDA WVISITA
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co Cecenin o 1 lpumted de qEeRTRies pa MRS i homies
1 AN daf Bizpnteae del Ferd: 200 afics de dndepandenca

TEAID PUBLI

2.7.3. B al lamad & a2 pusrla ded domidlio sefstade de lorma
feilerada & Aolifcador  tamgecs  pudiere  emregar
direstamente la notificacidn ef la nueya Tacha, el aolifssdor
dejard debaje de lx opuens = AVISO DE VISITA -
BEGUNDA VISITA.

974, Luegs peocederd & Fanaddo del:

AVISOVIEITH ~ MP — SEGUNDA VIBITA

- AOMINISTRADC: Nombre del adeoaistady o guien g212
dirizida lancifizacitn.

> DOCUMENTD DE IDENTIFICACHIM. & admes s del
dacumerdo daidentifizaciin earespondients al
Admiresirado.
DORICILID: Dreceisn & dinds est difgda la
Hatficavifn{documeata] )

« DOCUMENTOS MOTIFICADDS: Es el rdma dal
docuienisjaolifcasdn,

+ FECHA'Y HORA DE NOTIFICACIIM: Bs la facha y
hara cuzndose efeceda el acto de la dillgancis de

| nalifcasdn proglamenis oo,

Il + Luego al nolificador precegurd & detabar & Motivo para

afecitar lAVIST DE VIBIMA, acts oo sigue:

Motive para ofoctuar Acia Ligmado on of Acts =phre Avizso de
sabra Naotificacion: Hatdicacidn ~ Sequrda Yisda

Mz me =nccaind al administode v
a pir perzeaa o efeciuer &
dhligencix de potficacion

Metivo: Mo o= erccatnd al acministado u oo
pecsana

- Dejard sorsstancis de tas caracier licas dal uga
dorde se lanolificado. )
Dijara coratancls o2 fae sarasteristicas del
afbarte del lugardords se ha noiiflcady,

= Dl el o s dislos, aumbve, NTde
Dl Codgo .

« Conbnuande con e sigpuente desting o relomards a
sU geds SnsEgo Hubera culfinado con los encadges de
nalificaddn.

o £ NOTIFICACEON EN CASO DE GUE EL DOMICILIC DEL ADMINISTRADO
SEA INEXISTENTE

981 5 en caso & polifcsdar na lubise encentado el doemicllio
vial  Avirniriebraces, asfaladn o s Mediieacide, dala o
apfzderard  exiEleita Bl golifsader  debers dajar
coasiancia de alle en ol sego ded documenio a notificar,
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ERG PUBLICD CRCENG e A Guaitad o 9N Tates S Tueres v A
D58 Ao Afa el Szanieoans oo) Pl 300 afos o e mayed

Canlermaty fa amerar, e aolifcador deherd oongigiar 1o

Shjuignte:
| - ADMINISTRADC: Kewmbre del adimirzlrada @ glean esia
| dirigidala ratilicaeitn,

« DOCUMENTO DE IDENTIFICACIIN. & namers del
documeniode ideatlicactin cortespordients &
Adimiristiada, de say af casa,

- DOMICILICY Direccdn & donde  es=18 didgds s
Notficacion ([docunenio), de ser & caso.

- DOCUMENTOS MOTIFICADOES: Es el nomsia dal
dostienio (Pelfisasida).

+ FECHA Y HORA DE NOTIFICACION. Eu i fecha y hors
suands 2o efeshds el a2lp de 3 digerala de nolifcacian
crapameane dizka

» Dejard corstanscia e e asacierslicas del emome dal
g ci i Sustesla direcsida donde se debla efectuar a
nolifcasian,

- Deberd zaotar akyan desle u abservacdn adicraal.

~ Deberd adunlar sussle fologrdfice de oz domieilizg
sontgung faresiar y sostadorh,

- Dejard eonstancis de suz daios, poabre, W de DHL
Tl y Finna,

10. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

13.3. DEL PROVEEDOR

a) Doolar oy galonzaciin vgeis de conoesidn poests otorgada
aar el Minmzteriode Transpartas v Comursaciones,

by Contar con Conbralo de eansesion postal vigahie suscdile 2of

al Mjisterin deTraaspones y Comunicacionss, de acusdo a la

scfavfacidy @ & Deowls Supeeso N E2-ER-T0L0
anadificads por ol Desets Supramo NY 01L2090- MTC.

Contar con ura (M) Ofcing Adminisbrativva {Canbral) en

cualgloer diainilo de Lima Metrepalnara o Callap gus caenle

con Licercig de fungiondnierds 3 su rembiz 4n el gea o

actvided de okicing adaralstiativi Yo drensajerd Wwo gastal yio

Givien yio Couries.

di Coatar ooa Oficnes  sacundarias  ubicados de  rearsa
asargiégien wit A4 punboe Do Lims Mabopelitana: Lima Noels
{Aredrr o Peenle Pledm o Los Olves o Comas o Caabaylls o
Independensa), Lima Ceatee (Deatm de Lima o Lingee La
Wicteria o Surgdille o San i), Lima Soer (S 4, de Misafores
o ML deTranfo o Villa el Sevadar o Chogilles ¢ Lusia), Lima
Este (3. ). de Luriganchos Bta feita, Clapagucly o Ale o La
Hcling ¢ Chaslosaye 0 Liclganshe o Bl Agdetive]. que cuenls
o licenciy Je fanconanuanio a so orambre, en @l giie o
actividad g2 oficina sdvnistabvg we mensajeda wo postal ¢
SOOEY P sodal

o
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HINIBTEHI{) pugu.co Dacana de i puaidad de apniunialas P Muies i Aomones
L AR del Beeniznane e Par 200 afes de Indepentanga

g Cantar con 35 unidades velsoufares (oon carrocesid pﬂnelb
gque deben cantarcon Cedilicacs da Habil la“r’“v wehiculs o
lageta orica de cireuldciia emitds por MTC. BOAT,
ceriificads de fepaccion (onica vehisuiar, vlgm.-zs

[y Persormal Mabiral o Jurldes gue no lenga npadimentoe o ge
ancuening inhabilitade para contratar con el ealadns,

" Los Wocreas e funcionsmiose de @ Ofcra Admnisiaiba ¢ de b
Ofcings  secondarlin alrtedas, serdn pesentadas o @ D“"H.In ded

POETOR coma pane & be REAETAS OE CALFIZACIDN.

ioa e HasiFacoo wetrder g g e R Titecide menists
o ) TS, BGAT y comtfiosets de et leenica vaticolt vimrde, de s 05
cnabarien wwbaskires cleititen. serdn passisdes o0 13 OFERTY dd POSTOR

ot pare de s RECUSITDS DF CALIFICATICN.,

1.2 DE SU PERSOMAL:
El Convatsta deberd  proporcionsar el parsosal  pars
spordihacidn y ajecudon axcuslva del servieis, s cuales no
jendrin ninguna relacdn owdl ol Gabecal con o Mnistedo
Pibies, serdn & Contratiata el Orase ¥ exlgive Eegonsatle
de tados [o8 3003 pue getos jealicen.

102 1. PEREDNAL CLAVE

Ui (1] Jefe de Operacloras o Sugendecs o Cocedinader Peeld Wit

.

4] Poofaszional en Adminislraciin o Deesho a Ecaramils &
Corighilidad & ll‘guniém“ Ingusifal o Slaternas.

B Cinco (05) sficd se eiparencia minim: el cago do
Jute g Dosraciones o Copedingdor o Bupesviscr, de
sefvicies de mensaEia wo nolifcacon wo paquelsna
Wi pstal

&) Mo ltener satacadentas pallciales, nl perales’]

dp  Tesar winculs laboral eon e Conlratsla duranie la wigencia del
seivigio] )

1 Lon Sosaresto ot crediion, Ddtedsnesote o L e b i
Scrany pabguncian, dabecdes aor pruserisbin st dd ot del sutesia

Funcanes ded Jele de Dpamsiones o Susenisor o Coardingder
El Jele ge Cgerssicnes serd el responsable de la supandsion

w conbral dal _.mclu ¥ ba pessena aulorzada & ceardoar
directamerde con el KINISTERID PUBLICY, aspacios
relasionadss cun & setvicin.

Lag huncoohes del Jele de Cgeracionas £an las siguisntas:

o Doberd cooltnal con el Minsledo Paulico aspacios
relaclkaades con el senvido,

»  Doberd aformar sobie b situacin de los dosumentss
enbregadas pacasy reparlis, cada vez que sas reglenids,
edtando rezages en &l sendola

o Atender s faquerimisnios de laracidn ¥ oifas que
damandan rﬂ Oilisina de Archivg ¢ Tramite Docomentaris
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MIMSTE'HD PLEB L m; Cwtena ge fa psaited g aponunitados pon m ‘; S Y SCTOES
HECALL P s RS Al clai Bizenteoadzose! Pord 300 afos da dndecendens

o sedfey usdarias o sancju fefatants al sandcs,

o Supapdsar el Conliod da Calidad del Serdsis

o BoshEnes redniones oo evaluar el rendinients del
LefVIER, Eaaiiar Progdeatas oa majora.

o Coofdsar y Q‘ét’-‘.ﬂm‘lﬁf IS FREUEOS RecEsRLinY (venictios
fateriza mensajercs, asistente m house) para el
camrglimients cponund del safvisio sa 'a Seda Cesiteal ¥
Aodmirsiisaines de los Dislribes Fiscalesde Lima Node,
Lirsta Suer, L Exle, Lima Morpesis v Callao,

e Diotar gl geveoral del servicls (asisfents g house ¥
maEnsajeres) de i dijes fecessiod fard gananlzan |
awatidencialided ¥ ssgurdad en &l lTransporte de la
dopuineilecdn, 2wz ‘idu pde la nisrma legue & su
deEtno mavatada, fels, doblads, eedads, daflads o
fesgerila, aalne aas,

o Blanlsm:  un osasbale Sspumano de s
‘C{ﬁLEfif‘ﬁ"& oS de 20 Persoral.

o Coordaar sen la Clieing de Archive v Tréaue
Dcca.xmenmr..-i'x 0 quien haga sus veces en |3 sede (ool
s agpectns refochrados @ diligensiamisnia y asanies
DITERLE,

o Cooidaan peoresentemante con su Asisteale n house,
fEg programacones  disgss, ::lﬁf:..p“amnri:n.cra W
admirrslissiin de sulag, para of enwvio da dobis n«ﬁ‘lfar“dﬂ
Wi pagquetes, recepcita y enlieps de cargos 2n Pa0na
wpilna,

] D"'E'E'fé lvar g controd esbicto an al (epants y atomnn da

A docuiitizaiin baje ressarsssilicad,

o Reglizer comdingsones ¢ absalverd consullas gue |8
feirule & Ofisinads Asehiva 55 Er;‘sfmne Dovrventans o
quien haga aua veoss, respecls de cusiguistn o2 lod
anuing ealipadne

P 2 0

MWM
WW

Wﬁﬂ
Perfil Minimo:

a) Bachille: wWo Toonion en Acbrinlstpcidn o Conlst
Ecpvioméa o Ingenierls Irndusiial o Desecho o loacdn
leenica miairma de ul (015 &0 20 carrenas tbonices de
secrebarado o complissish o ailenmanica,

L Ui (0] afie e experancia minhng en o0 cage de
Asilante In Hiuss, de sendoos de meansajeds o
rodilicacitn yia sagueleria s posial,

o] Mo tenes safzcedentes palichalas, i perales(®]
A} Tersr vineuo labwal con & Coateatsla doanl: fa

vigenea del saedciaf®)
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Decenia de la ueioed e gpotunidades pava ouives i havnbres
Afla dei Bizenlanaviods! Perd: 200 alos oo ndependonsia

'} Lo doscummrikoe rea ol Dducinivsgthe of currpriesenie e dadus
anigtray, Setardner ek dnlen dad b el sieono.

sl B9 shg i

= El Agigtente IN HOUSE, bilndard servicio de lunes a
wigmes de DEDD & 1330 ¢ o 3405 a 1645 hovas,
ddlcate an la Ofcing de Ardhive ¥ Tramile Documeniam
de la Sede Contial del MEMISTERIO PUBLICO, v en las
darne Sedey (Liva Mods, Lo Bur, Uma Este, L
Nornestey Cafay, grevia caondinssiin,

o Ef tn Ssde Danlral del Ministerlo Postico {Mirema 8
parsoraa) regslo diare en el SISTEMMAZ QATD
Wensajedia, habililacin Jatguetads exh cddigs de bartas
{oraporciorade por OATDY, embalsads de e recesarnin,
engrapace e ser gecasarin, eonbnel de sabdad),
clazificacidn,  d=hicucidn v devolusidn  oe  cagos
actfizados ¢ devosltes dsbldaments  dasficados g
dupendenca de odgen, segin & orden gus S8 consigna
2 el Fapeae de Davalueite dal cbalsalisis,

» En lam sedes Lima Mode, L Sie, Lira Este, Lima
Noraaste y Callss [Sades Lsuanias) dof Mosieds Pablicy
1t persoua pod cada eadel o ono exislr sl gistaral
DATD Mensseria sl coaratisla dispendrd & 1egisiro
diatis gn Una bage ge datos Excel fa cusl deberd zer
pemiitda e ferma diarla vie comes  elecindnes al
resgarsatle dal drea de Tedmite Documestastn de las
Bades wsuarisy y e |a Sede Ceatedl. Adesds, dz 13
nahitaciin (eliquatada ooh codgo de bavss, smboissde
e gar paodsann, engrasado da ey reessariy, caning de
cgtdad), dasilicacitn, dstibucdn ¥ devolucidn de camgos
nebfisados § devislles debidaments dasibeados pa
dapeadencia da adgen, vegin &l arden gue s conskyea
en gl Fepoie de Develdcian del cortiatislia,

v Recsbars, dasficsd v enliegand &l persons de reseis dal
eoatraisla, & documentacion vio gaqualeria e gerard,
an el afsmoe dia de recibida, para ser dislribuides en jos
darnicilios consignados.

v Be arcargard  de gecibe los documemos dmosa
axzleavamente #n el &ea estalbecls gor 3 Oicna de
Archian g Tramite Docwmsntario o sedes usuarizs, pas
&y respaciivo precasamlento,

= Redlizar el pasaje de loa pagquetss,

= Efectuscdn o  cunbied  desumsafario medlaste s
elzailicacion de B8 documentos Wo saguatars en geneal
paie el desgacha de fas misimas oon SUs unkbades
modizadas  {poot o8 mensgjeres con mcloecleta,
samichata Wo lurgonetal

« Debardn verlficar que las cargos de les doclreniaos qua
fugran recibidos por o8 usdssos {pemona neiwal o
pridica) cumplan o0 s regugies sefalados . en el
anicuky 217 dela Lay N° ERldd, sefalando lalecha ¢ hara
e goe se electud |l anlrega, secatandn azimismo. el
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MI)ZF'JS-S?EQME;I FlUALICD Dacema te & oo ot opomunt
bt

Y8

oy ey

nernbre, diera v D] de 1 garsord con galen s2 ardiendy
fa dilgenciz, 457 corma ga grado de garentasso a relasdn
due 1o vinole ooh el adrvinisleade, ¥ de ser 8 cass el
rEsgerivg sl dea racapeiin,

» Dieberdn eale capacibudes adecuadameants pare gque
ﬁﬂﬁ(‘i—"ﬂ & gpoys  logiEboe oplimo y el eonteal

docurmertais mediantz un slelema aulomatizads, dalado
s,.‘f‘r el provesdor wo b Qcne de fschivo y Trdinite
Disciirdnlanii U geces (Eiarias,

s Froporcanzan inforrmsciin nmecdats elavicnada con |2
antegs de ladecumerdzaila, al perscnal de lx Oficia de
Archiva ¥ Tréaoe Documenlado de la Seds Cenlred o
sedes osuarias de reces delMins=leso Paldos,

« La devolucion de los cargos de log decumenios
desgachados, sarjeleciuads en busnes cond-aiones ao
datsriorados]), al perso grado ool la Dlidna de
Arcuive v Tramine Decurmeniand de 1 Sede Cenlial o de
fazsedes usualias de recaje del Mirtsiers Poblios, &n das
horafiod! & laz 300 y 1600 hr:uras dal dia labarable
siguiieia & fa enilregs  del  documento,  2alva
n.a_e._x_,ﬂn&: eglableaidas oor G sedes usuaiss Jdel

S Ass
o RS

1022 OTRO PERZONAL — ND CLAVE

Hﬂ!ili»ﬁ.ﬂilﬁfﬁ A Q]E gfx'_ﬂ ﬁﬁﬂ!ﬂg"’f&ﬂﬂ
Conbalists deoerd agigrar 1 canticdad  pecesatis de
gersoral s aspguiar & curgliviento dal e

Perdil Miimeo:
a] Haja Fesarmen de Deips Famsonabes{')
U] Grags de inslroocidia misone secundari complata,

Copia del pradn defnslrussién segaeics”)

Twcl tryey g ga aedad fadiuntar sogia del DML

dy Un (0] afe de exgetiencia minios en & cargo de
?-:-:Ulm::’::«;" yio Mansajen, de serdelos da mensajera wo
aolifbzacdn we pagualans gle gostal. Dicha experiencs
ae aoredilard con eopea sirgle de conliatod ¢ suiespactiva
coafarmided o constEcia o cetificades o cusijuier oo
documenis que de marera lehacenie demoeste la
epperanci tesuerkdal”].

) 1 N‘l 1ensr antecedenies polsiglas, /e panzies|’)

-

i

B i
_.1
14

L

E '“C i

'Y Log dosdnentos que savediban, fshaseatements al
cwiglimienin  da  dichas E-.v:‘qt:t‘ i gEp
sreaanladog anles del s dal sends

m:par‘z:\ N f-‘mn:gs i s_:zr.irr‘wnlu:i seyLsridn pw &l
Winlsterto Fablizo, corfomme al peaisesho o earssiriateas

Pagna ar
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e e | A def Bsontesscoday Fecte 300 afos oo esfependensis

7 ovineuly becal con o Conlatlsts dursnts la vipencia oal
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mmngan puxaucu Dieces o i Ruadoad e opoviiekiodes pom muyeres i hombres

EEIALIA [ T MG Ala daf Scanteneno def Pend 300 aflos pe Indegendearia

el sarvicla descrilo.

mw ﬂﬁﬂﬂﬂﬁﬁ.ﬁ: El Guf"lfddﬂ deberd
asiynar |a canfidad necesariz de perscnal para aseplear
af cumglimienta del sardon

Perfd Minima:

a) Grado de nsrecitn. minims escunddrs competa.

o Terer muyosa de aded {adjuatar cogla del DML

€] S {06) meses de expariznca mining en ¢l cargs de
HabiEtssion wo Clasfisasidn wo Reoo ywo Develuridn
de Desumanios v Brsios  ple Nolitzador wo
Mersaarg, de sendcios de mensgeria W notificacion
Wo paduedes e paskal

o} Mo tener ar a]"f»*me&pu.x:**aies 18 perisal”y

&) Taner wincus labare don e Conlratiats durante i vigeneia dal
gerdcial™}

) Les doournanies fpiw aonedie, febacsntomunda wl g b e Schtak
KRl

woigparzti, chiilienlet el ptickentiocdon Gty the puers Snlsnet
Dok _Bprepial fde Copbend e Calidasl Bl Cosiralats
dalarg EI':"&?QI’TBT B seatidad nacesatia de persoral para
dsguir o samplniente del ‘-'l':i"a'i;il;’-

Perdil Mistime:

& Grado de instraccidn: mindmo con esfodiog Soroes
o inseersitanios & Administacdn o Corgutachdn o
ingereria Industial o Slemas o Informdlica o
Secretadacs o Derecho o Cunlabidad o Comarsial o
Aduanss o Carelas de la Comusleasion.

41 Teaner mageda de edad fadjustar copia dal DML

o) Seig (05 meses d2 experiencis mirma en & eargs de
Corftral e Calldad wio Moblaads wa Menzajers, de
sorvicios de mensseria Wo netdicaciin o pagueierls
Yio goatal. Dioka expwle;x.;a 2 AeredizE pon coals
sifnple de cORIrElos y sU fespectva confamidad o
canataneis o ﬁeftl‘.r.a:}ﬂﬂ o clEguler olre dacdmanto
gque  de  manera fedragiants

demuestie | vn'a;e«}:er‘mia:‘equ&rida{‘}

gy Mo lener andecedenies podcales, i

d} Tenes vinculn laboral oon &l Contrals 134 uwanle I3 wgerais gal
garyicia [*L

17} Lo el o6 tin eznsddin, Vabscanttar et sornp bromnda il
thudus gogeivied, dedadnem “z,.hr..od:s anfag did e del serecis

106.2.3. Qdres Documentos a presantar para la suscripeion dep
eesiraio

El Coraratista debard soesentas al Misistenn Piblico, &
documentaciin guess ndss 3 condnuacin:
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o Capia d2 & poliza do Seoure Cosplemeniso de

Trabas de Riesgs ~ 3CTR ¢ [egard de Accdenlss, &

cual cubre los gastes de  alancidn  méded  gar
H

goctdendes o difis que pedieran sulrr gl gersonal
progruests.

v Derfareckn Jursds sefalande: Comen  @echéénico
carporative del Jele delperacanes.

#  Decfarscia Jurads ssfigiands. Momeo de jelfong
calulss dnds s cordacta al Jais de Oparacionas.

o Depiareciia Jarads gue cuana con usa Paging WEB
progi, gus deniueste gue cusnla con un Sistema da
tdaness de Eglado de Bindles, dedicads EL MIMISTERIO
PUBLICG.

1624, Documentos a gresentar gara of nicio dof senicio

El Contralists dabeard presenia o Miiiesn POR o, pravd
al nicia detsenicty, g doctrrenlacion gue 22 Tidics a
SHARISS

Doeirianios dol Perdoaal Clave N‘-L‘!’ﬂ de Opi"f&ﬁﬁﬂﬁi
y Asfatentes INHOUSE}

- Haja Resumen da dabos persosales, adjuatandoe cosia de ONE
- Mo faasr Aatecedeabes Perales ni Paoliclales

(Declaracidn Jursda sinpledel Conbiatisfa)
- Dacfarasidn Jursda de lener virsue bacal con gl

Caonlralizta {Declzmacdndudda eoiple det coatrat-sta)

Documentos dof Poersonal Me Clave {Nolilicadores,
Hatllitadares, Clagilicadores, Pergonal de Recajo yha Devdlucidi
de documentag):
»  Higja Fesumnern da dabos personales. adjuntancs cosia de OME
Mo eney Ablecedentes  Pepales  ni Foliciges
(Declamacidn Jurada skrghe del conlratista)
- Decfarsciin Jdarada de e vincuke fabosal oon el
Cenlralista (Duclaacdndurada srple ded coatratsta).
Fial | » Los Hollieagoras saedilar expedanciy minima de UN
i 41 7 (0 ann, won copla shngle de corialos yosu respaciiva
; — canformidad o corstancia o cetificadss ¢ cualguler oiro
documente quee de oanera lahacients demesine o
expecens [eguesida,
Aoredis enpetensa minima de B mases, ool ipla
gingle oo conbalos § su respaddiva condooridad o
conatancia o cellilicanos o cualiuier olfo documenis gus
de  raness leBacants  demuestie la espesancla
repusriEa,

Capin de feencla de corduclt para o caso de bs
fialifcadores mvitaEados
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Documentos del Personal No Clave {Control de Calidad]:

- Haja Resumen de dafee personales, adurdands eapia
de DMy copia de cemlicades o corstanclas pars
acredilar grads de insbuscdn requerida,

- Mo ferer  Anlgcadentes  Fanales  nl o Policlsizs
(Declarasdin Jurads sirmple del conlratista)

= Degfarsuido Juraca de lersr vinou's fabomal oo el
Confratisra {Declaracidnlurada simple def conlrat=ta),

« Atregia espesencia mintma de § meases. con copla
sirgle de conbratos yosu respectiva conlofirdad o
eenatanda ecenilicades o cuakyuigs alto docaemo gue
de manera  febacienls  demueste a0 expesencls
reguerica.

Declaracidn Jurada, sefalande lo slguiente:

« Carecslactdnico comorativa del Jede de Operacinnas

- Mamers de BiEong eeldar dende se conlacte al Jele de
Oparacionas

- Logn (Passward) de access al Sigtarma o2 Manajo del
Extadn de infermacion de Envios, &l nbimeo de paraanas
yue sediale ¢l MINISTERIOPUBLICD.

11. OTRAS ﬁHLIGAClDNES DEL CONTRATISTA

: 1 e ©

1.2

11.4,

El serdciy de mersseie es ura actedad. reguisds, gue se
enpueatia denlisde o5 alcances def Decreln Legislative N 8B5, ¥
dal Dagele Supremo N [EZ-EITOC, gue apfueba ef
Reglamento de Servicios ¥ Concesiones Poatales que sl Postar
debs  cumply o001z dEposiciorss nomnelives  postales
estatlapitas podef Momistado de Trarsparles v Comuiisacones.

El personal del Conlrallaie parg & oreserds servicip, deberd
centar cop 3 Credencis’ gue 1oz denlifigue 4 =i DOCUmess
Macing! de desticad al momento de realizer el aclp de
amlifaedn, ast come, pare el ingraso § duranbe su permarsacia
wr la sade del Mnighadn PELlico.

CEl parsanal de recoje, gobfzssidn y davolucifn de documentos

deben ensootrarge cofectamente unilonmados, guEense nodi
apy penalidades por baurpimiendo.

Tedos los puestys del ssrviclo serdn cubienos por pessoaal del
Conlsatista quiens deterd cumglic ¢oa 109 baneficlas [sooraies y
srciales ol personisd peopuesio gom el servico. Bl Minlaterio
Pildee se reserda o darechs a welicar & surglimienin de las
cbliadiores IBhordles yin socigies delContratets con ralsaidn al
gersoral gropuests pars e sendoa
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11.0.

g 2

1114

1112

. Bl Contratmsia es o responsalfe de supeoss

MINMIETERIO PUBLICO Cecens oo 3 usissd de 0ooTeraades 025 FC BT y AOmOES
TGRS B i PTIY Afla Jef Elcprusesniode) Per 230 afes oo Indepondeacia

* e manera disects
Mie Bu uersondl cidnsa adscoadamente cont el sERdEs el
ielackin con & lakso al deatiratario, curmpliniento 82 log plazes ¢
B3 varasided da la itaisracan.

. LE cormurisasdn pos of reerglaze dal Jafa de Operscioaes,

Asizieate in iowse o noliicads, deters edecluata madliaats cara
diticida 3 la Olicing o2 Sereicios Genemles, adunlandy los
docusienios dascritos i el fduineral
02,1 ¥ 10.2.2. La gresestackin de fos decurmentos ns debeard de
axcader de ks cinso (5) dias habies ocatade @ panic de I8
eramisaciin eserfla antes indeada.

Sla rotacion de persenal del Reseioe o Dewelucidn de

AOCURBNIDS, Sabid SeT Somunleats camg ko & mismo dla
ke de produsiize el heche, mediants aprep alaclidnico para
sofitar ke perniEos de ipgresos comasprodientes, dicha
conunlciin deberd dingita a la Dlicing de Senvisics Gaperales
oaa copia & la Olicina de Archivo § Trémie Docurmentans o
depEnoensid gsE

Al dia shguiecde de suscie o covirsle o nedificads la Seden ds
Hervizin  deberd et le selasiin lugizady  de kB
nolitGndoas, via cang g @ Clicine de Senizios Geoerslaz eon
oogla @ fa Olcaa da Archive y Tramile Documentam, Mdisaido
fradiznte un f2ommalo. s sigiientes datos:

- Mot sas ¥ Agellideg
- Misriasa de OMI

. Bl Contravsla es &l sesponzatle de capactay (& personal auevo o

reaniplazanta], suoerviaar v isadentar de marer deectd que sy
pareans curipla sdecuadaments ooh & Serdda, en slaciin con
& tiato al dastiratano, cumplavanio de oy plazes ¥ & veracdad
ca g infooraesin seme resallade de los actes de? glstema llecal y
adrolnialzative. este ditimo por las poshles imalicanclzs "agaks ¥
Judiciales & a5 gue ol vess Bnersog.

Tods dafz o pequitio & fos Llepss del Minklero Pdbdoo,
poedusio de 1a implementacion o de la presiacin del sarviclo
seth de enlers sesporsabilided del Contratista, delvense dsle
subsenar dg faama oamadata s danos peasiceades o gl
resnpleze da log banes,

Azitriamo, 08 dalos o parjuisics acasionades por & Condrallsta
Uurants la pnglementassdn o de 9 greaticidn def sardcio ecbre
propiedad  de  jpeceros,  serdn  cubienos  por Exle, i
pesgansabdicad dal Miniglario Pablico,

Ef Afmistarla Poblize podid soficnsr infarmes poatusles  al
Conlrraia por pbsapadanes gue swfan enlie al nonheal G
Procedinrentos — Poolocoles para fas Moliicacores, @ s
cugiguies olro casp ques ameste ser aclamds pam el Manigedo
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MINL.-IEFIIO PUBLI (;Q Deceni o2 bauaned ¢ ApoTTates D mugees ¥
saLs T

Pablien, s eugles deberdn ser remilidas en el pazo magimo de
fres (3) dizs habies, coradas a garlir dal gdia siguienta del ervio
e b salicitud via comed eleairtnles o de la patficscion dela carla

(shnpés snatarial), & gue ae enconlrand supsta o penalidad descrita
en &l numesl 19.2. Dicho zllff‘*fml:.' podrd  sar o li‘.‘bli‘liddﬂ
medianie carfa eq s Rlesz Usica e Pares. {IE! Menlstenio
Pablico o de la decs deiana de tecoji fesaetivn,

1115

iu”dh.au -; usuarlcro el Mu\Jsrﬁ Fub m v uua d en gar
Lﬂ»&enlams ﬁ:~:flummenta WE cL-= ze  debe dealmdaf

Q‘fﬁ‘f"l.:lli& Y da omisidn o "‘A?L-!I" ig-de egtas infommes Bacen gus.

ante ly Opiredn Pdblica, [2 fnacen inslitucons del Mnisteds
Pabilicg se ves pecidiesda,

12, OBUGACIONES DEL CONTRATISTA REFERIDAS A LA SEGURIDAD Y
SaALUD EN EL TRABAJC

121, ECeniralists se compramets 8 eumollr v poseivar o exlablecada
en [3 Lay de Secuddsd v Saud en el Trabsio (ssiobado
mﬁn‘ll‘mlu { g P PRTVN ] e il R#nl.mlﬁmnummm tr ryparioiris

Dezreln 5u M 00520177 | i
Hestdsines r&“&admﬁada & gerdcio mnlraln,xe ﬁ*llg“"«dﬁsﬁ
brolemeniar, doder, provesr wo sarninitrar g cada wng de sz
Irabajadsres los inplemantoes de segquridad que ssaesponds de
acuardo al grado o nivel de fesgo que pueds pyidenciarie an
& desagqobns de Az sclivdades popras de b pesente
cordratazdr dentio delss ns i..ax__ane% da Miresteria Potlico. asi
coing getantizar la conlrateciin ée los respectivos ssgivos de
zeverdo & la nowmabtvidad vigeatz (B Coobabela, deberd
presanlar zars suscﬁpnim del-oontatn, capia de i3 sdoliza de
Sagure Completeatan de Trabso de Riesgo -30TR e Begura
Ce Arcidenies, ls cual cubra fos gasios de atepzidn madca por
secidenfes o dafes que pldisran sufi el persedal prapuesio
para la prestacitn deal sendco requaride, mon vigeasa hasta la
cibrinacian del contralo, ¥ de ser &l caso, debarkn ser
rafouadas anbes 02 s expiacital.

2.2, B coabratizla debard implereniar grotoeakes de medipzs
argipnes de grevencidn, coniied v respuesta durgnte gl senvisic,
[ara prevelyr la WaasrEedn Yy propagacitd dal BARS.CEL2
ICONVIB-1BY, e ese conbexin:

8) El Coavavma debesd coma ean wi plan dgens
aprabads rezgecto 8 Prevencadn i Coaloal de la S&ud de
los Trabgadomes con fésgo de E?.uﬂﬂiﬂn!."} a EARE - CaV —
2, a;.mmdn mecants Re':r_‘{utlftl Klirsiestal NY1275-
202 TNUNEA

By El Costraiaia wna vez fomado el Conlrato esty en la

¢ hoinhines

Afia day Excemionana de! Peeds 200 afcs de ndependencl
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h‘l"l vxEﬂ[g FURLITD Decenio o fa kyeoidnd ot 9poeTeniinoes pora @ujered y Sombres
Lia O Bt Madiin Al dei Beontnazoo I Frvde 300 ades o Vaependenca

abbgacion de presentar fos protctsioy oo bosegledsd
pam A prestaciin del servicle del Comen Nwal Local a
efecios de prevenir y minimza: alContagis del Covig-19

El Cordrabzia dele suminiirar Bjulpos de Pralsosidn
Pergonal (EPR), adatuacos pafa shavars o) conlaga del
Cowid-15, a5 doorn peotechor 1 massi-las enire wes
a lode el personal asgnade gars el curginienis de la
prestaeidn dal servigio, 2l misme gus aed agediade
madiane declaaoones jursdas detvdamenis sogoiias par
log pabajEdores gue seslen e sendcie, los mismas que
debaran e remilides gn copia madiante dostnents aficial
al Miglsteso Fablieo {Secs usuaias), al Hido d2l servicin y
cada vez que csnhu s pereansl duanls el tempo que
dtare 1A sfeeueitn oo fa preslacin del servicie,

Se recodanda & uio do Garela foocal, 8 Jcusrde ooa &
corodidad del Uabeiado: e aclidsdes o ala tirgedmeiand)
G pararidg, (R0 SU UES no s Gblpatode. Cuards e 188 fenles
de groleccdn ocalal noes necasarls f LEode caais Taclal

En e fapso de perpanencia ded gersonal asigrado pasa la
preslacidn del sarvicls, en las nstaiaciones sal Wnisterio
Pizlicn. ggios debaidncanalle con odos lee probosslos de
bicseguridad adoptades pod Bl Maigtedia Patlico ¢ el
Cenlratizta, para pravers sl conlagio del Cavkd-18.

El Conbralinla a2td &n lg ol gacidn de repostar & Mirdslenio
Pitlico {Sede usuarias ;J lgs inzidenules de casss postvay
por poragi de Codd-18, 29 sy ceriie laboral u hogdr de
2a persrial, esta con el in de gue ge sdopten s medidias
currespondisales.

Oz rporfarze un Cass e canlagio del peesons asigiado
fEna f8 grestadidn gal skoddtn el eonlralista debesd de
tomiar 1&s sociones opoilangs vy colesgonceantes, Adeads,
de regfizar s cambios gue fdaeran necesdrios; con 8
finalidad de prevenl y nitigar ios coatagios def Cowid-19.

Duaranie & 5&@..};: yooentrega da s desunentes,
nolihcacones Yo sabies de dacUifening & 10e respeasables
de faz difereries sedes delMinsters Pabios, e perscaal
del contratsls debera comlel con [odas ez meddas de

ssequidad (prolecior facial, uso de mascanba. guanies u
oloa que ae adeoten pata el seivicio] sy conbars se
cingiderard como Inasistersia & recoger |& comespondencia
y sa gplicard 18 genaided caneznondents, eslaliscds
bty ile] aLd“*’&m.lhie‘Jcs-

Acsknal o las meadidas de vso edecusde ¢ magcarnilias,
lavads de wanos y osanssrento figioo, v lealendo en
Guenld g mstanisrmosds dlamnasitn dal vires {gotas v
ntactoy e Confratists debe [orlalecsr ns procsscs de
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limpieza y desinfecciin de elenantos ¢ Insumos de uLn
haboaal, sugerfiches, eguipos de wso receente, manejs del
zobre wo walia de desurnentos, adectads uso de
Elemanios de Pratecddn Personal - EFF ¢ el cumprianly
di snceanes higénicos sanilares.

Iy DOuranle la ejecucitn del serviclo El Conlralisia eatd e la
oblgacidn  de  wrplementsr  todas  fas medidas  de
biszeguricad dictadas pos las instancize sardadias del
Gebderns Cerlral a8 como fa de El MinisteroPabice, gars
prevealr y milipar fos contagioe dal COVED 18,

13, DELIGACIONES DEL MINISTERIO POELICD

131, D.le ancdrirandenns an fa ejecusiin de fas gresticones, ¥ de
syalusciin de lgs abservaciones poe foa resultados de las
poffieaciones, o pod o cambeoe reomsalvos que abligasen al

Klinlz !bﬂ F'Lu.llLﬁ m«:n.hﬁ..sr sms i b‘mvuﬁ, Lﬁu'diﬂd‘u ey EI

aib’gur 7D INED A lu tﬂh]dd Lrél ..e"w P’*

14. CONFIDENCIALIDAD

4.1, B Confratists ce compromels & manbangs an f22208, ¥ & b
revelar & bemcsio algunp sin presss conforrmidad esciila ded
it Pabboy, toda Inforrmacidn qus e sea swrinistnads po
eghe  dltme. exceplo en guante  esuiasse  eshislarmee
recasario para el curplimisants del Condralo, ¢ quareslringira 12
revslacitn de doba informacitn o & swus emplesifos, sobvela
base de "necesidad de conocert.

142, Las presssiones del ghralo antener s bnpadicdo @ las gartes
reelar infosmacidn caardo;

o Ba hals en posesidn de s parle (con glers demecho ped
P4 _‘lul’:iﬂ amxmﬁm‘{uiéﬁld fa "'..L“:vr T dn |u ﬁhu pﬂr...,

by Cugndn fueere de pddlica conocimients, 2alva gque ubiera
Iesitade de viptacin ﬁﬂ el Aumeral,

] Cuaado luere tecibida die tereeres son pleno desecho a revetarla,

¢ B Mnigherin Poblico facitera al Condratsta feds la
EATnAraAn s e ammien Seierln ambos poetas ennaineasn
recesnfla para la peestaciin de loe servicios regueridaes,
sefalanda gqueba que, en sy oginida, a0 benga eardaler
cenilidencial.

143, Los dalos e cmdster peonal enbegados por o Minislers

Pabiban &l Postor wia Contiatsta y ablerddos poe éate duradate 1a

gfecudion dsl sepden, dnita ¥ eksushdmante polrdn ser

splicadss o ubizades para & diemplinisnlo de s Toes objels
Péapnag 44 da 75
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2 folo def Ercantenge de Fac 300 o o logecanston

R hATH

ge las mismas, a0 padisado ser cedidos o eniregados @
eraEns

144, Ef Costratsia debers adoplar les medidas o8 mdoe licnica v
rgardateas aecesaliag fara e el corledide de diehi
ifomianidn no se divulges 8 lEeersd Sin sulorzecion esprEss
tal Minigterio Plilice en especial Tas gueeglamentariamante sg
cebarrginen. gara garantzar la segdridad de fax dales de
ERAGIET persanal ¥ evilar su sfteracdn, pérdida, batantisno o
aooess Mo suteizado, helids cdenta ded estacs de fa teoralogls
la maturaiera de los dalss gumircsliedos v lee resgus 4 gue
‘eslan Sxpuesio,ve provengan de la accidn humena o dal medis
lzien o madwal, iomande las meddas necesailag

1435 En g caso gue el pesonal del conbalisls, por su labsr de
roffisaEidn erpondd,  divulges, pubbgue,  manigale e
iforracon goe es coensidsrada confidancial segln & mancs

j aliw:! vu_:r‘ ake ded sistema listal & admitRuative, o sagle

5 3, gerd oljelo de sancidn cpoboimneg o oy,

15. RETIRC DEL PERSCONAL ASIGNADO AL SERVICIO

151, De peasentarse algon Jlmxm&'uexue g b juslifiqus, al Ministario
Pikiey padrd solicitar & Corrats! resmalaro de membios
del persoaal gara lar E\Jhldl'.iﬂ'n d rvico {Jele de Opesacioras,

Petzoaal In Heuse, Habilisdor, pecsonal de reojn wo devalucian

die doeumeniss, parsoral delsoniral ga calidad  netifsadoras),

amgramelitadese dsle a asigaar gersoral g2 calibsscones
arEs o sugerires 8 fed inienhies menpiazades, D sourdl
everdn y ura wed notficate Ef Contralista,  Jebard
seEmpazarls de prafararsi £n forsis inediata o a mas taada

s shguienie sevicie Gue requiers el MIMISTERID PUBLICT.

15.2. Queda teminanisrante grofibide gae e potfissdor durgnts las
diligencias de nolfssciin soliclfs ds quien recepoana &
documenis e ol doomicdly: areoenas, refrigerios, Servicios u
alveza grocdclos o pratands aprevachar ladiligeaca para realizar

acividades similies que sientan conra & imagen des Mnlstaris

Pl

Da caiacimse pslos cazns, af Tonballas deberd sesarans ¥&
soaa da aloao a peddo del Misigies Pabies.

153 De deledlarse an los seglsioy de seiena OATDR jeelema de
arefisajesial, L los seeallados oo N&Qam-a a la Recepoita.
Dapuivsias y Salwd £on Susanda 08 peraoda capaz fomeseivia de
menpies de edad), se ancueairen codcanliades en un g nds
nolfcadares, ¢ Minisisdn Plbieos padra solicliare! resmplazo def
garsoidl aolifiadiy oheavads,

154, Do dalaciaies rjue I3 coqcenkiacian ds Gargos de dacimenios a
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3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

A

CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION
Requisitos:

- El postor debe contar con autorizacién vigente de concesién 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, modificado por el
Decreto Supremo N° 011-2013-MTC.

Importante

| De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacién de un postor, estéa relacionada
| con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad
| materia de contratacién, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales
| se establecen determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar
| habilitadas para la ejecucién de determinado servicio o estar autorizadas para la
| comercializacion de ciertos bienes en el mercado.

Acreditacién:

- Copia de la autorizacién vigente de concesién postal otorgada por el MTC.
- Copia del contrato de concesién postal vigente en el ambito de operacién requerido, aprobado por
la Direccién General de Concesiones en Comunicaciones del MTC.

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

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisitos:

03 equipos de telefonia celular
05 vehiculos con carroceria panel con una capacidad minima de 750 kg, con una antigiiedad no
mayor a 10 afos a la fecha de presentacién de la oferta.

Acreditacion:

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

Copia de la tarjeta de propiedad de la unidad de transportes.

Copia de Certificado de Habilitacién 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 electrénica.

Importante
En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacion de este requisito
_pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.

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 y/o correo y/o Courier.

- Contar con Oficinas secundarias ubicados de manera estratégica en 4 puntos de Lima
Metropolitana: Lima Norte (Ancén o Puente Piedra o Los Olivos o Comas o Carabayllo o

e
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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.

Acreditacién:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, 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 acreditacion de este requisito
pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.

B.3

CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1

FORMACION ACADEMICA

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.

Acreditacién:

El profesional o bachiller sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones o comité de
seleccién, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en 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 Educaciéon a través del siguiente link :
http://Aww titulosinstitutos.pe/, seglin 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 Administracién o Contabilidad o Economia
o Ingenieria Industrial o Derecho o formacién técnica minima de un afo en carreras técnicas de
secretariado, computacién o informatica.

Acreditacion:

El profesional o bachiller sera verificado por el érgano encargado de las contrataciones o comité de
selecciéon, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en 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 Educacién 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 registré, el
postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica
requerida.

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSQ\NAL CLAVE

%
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Requisitos:
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:

Seréa el nexo entre el MINISTERIO PUBLICO y el Contratista. Ademas de encargarse de supervisar
el cumplimiento 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/onotificacién 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)
copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal
propuesto.

E Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del
personal clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afo
de inicio y culminacién, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la
fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

' e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes

completo.

o Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25)
afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacién del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizé el
personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

| T— —

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 contratacién de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se
computardn desde la fecha de la conformidad o emisién 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,
servicio de 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
érdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes
de pago cuya cancelacién se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito,
nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del
sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de
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pago®, correspondientes a un méximo de veinte (20) contrataciones.

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

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

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumi6 en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la
experiencia proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccién convocados antes
del 20.09.2012, la calificacién se cefira al método descrito en la Directiva "Participacion de
Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el
porcentaje de las obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio
o del contrato de consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de
participacion se presumira que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

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

Si el postor acredita experiencia de otra persona juridica como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.

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

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

Importante

o Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los
documentos presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal
sentido, aun cuando en los documentos presentados la denominacion del objeto
contractual no coincida literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la
experiencia si las actividades que ejecuté el postor corresponden a la experiencia
requerida.

* En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes
que se hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto
materia de la convocatoria, conforme a la Directiva "Participacion de Proveedores en
Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:
“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser

considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir ello

equivaldria a considerar como valida la sola declaracién del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido

cancelado”

()

“Situacién diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o

‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera

reconocerse la validez de la experiencia”.
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| Importante

o Si como resultado de una consulta u observacién corresponde precisarse o ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho a
la dependencia que aprobé el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3 del
articulo 72 del Reglamento.

e El cumplimiento de los Términos de Referencia se realiza mediante la presentacion de una
declaracion jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacion que
acredite el cumplimiento del algin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal e) del numeral 2.2.1.1 de
esta seccion de las bases.

e Los requisitos de calificacion determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias
para ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracion

jurada.
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CAPITULO IV .
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacion se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacién de las ofertas, se considera

lo siguiente:
< PUNTAJE / METODOLOGIA PARA
FACTOR DE EVALUACION SU ASIGNACION
A. | PRECIO
Evaluacién: La evaluacion consistira en otorgar el

Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.
Acreditacion:

Se acreditara mediante registro en el SEACE o el documento que
contiene el precio de la oferta (Anexo N° 6), seglin corresponda.

maéaximo puntaje a la oferta de precio
mas bajo y otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente proporcionales
a sus respectivos precios, segln la
siguiente férmula:

Pi = OmxPMP
Oi
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi = Precio i

Om = Precio de la oferta mas baja
PMP = Puntaje maximo del precio

100 puntos

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el comité de seleccién son objetivos y guardan vinculacién,
razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacién. Asimismo, estos no pueden calificar con
puntaje el cumplimiento de los Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse cldusulas adicionales
| 0 la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningtn caso pueden
| contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la contratacién del SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL
LOCAL (LIMA METROPOLITANA Y CALLAO), que celebra de una parte [CONSIGNAR EL
NOMBRE DE LA ENTIDAD], en adelante LA ENTIDAD, con RUC N°[......... 1, con domicilio legal en

[ ], representada por [.............. ], identifi cado con DNI N° [......... ], vy de ofra parte
v, CON O RUC N® o [, ], con domicilio legal en
[s ceremneeeenn]y iNSCritaen laFicha N [, ]AsientoN°[...............] del
Reglstro de Personas Jurldlcas delaciudad de.................. ], debidamente representado por su
Representante Legal, [.......coccoevviiimiiiiiiiieene, 1, con DNI N® [.coocoiiniinninnn, 1, segun poder
inscrito en la Ficha N° [.............. 1, Asiento N° [............ ] del Registro de Personas Juridicas de la
ciudad de [............ ], @ quien en adelante se le denominara EL CONTRATISTA en los términos y

condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha [.........coocviiin, ], el comité de selecciéon adjudicé la buena pro del CONCURSO
PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA), para la contrataciéon del SERVICIO
DE MENSAJERIA A NIVEL LOCAL (LIMA METROPOLITANA Y CALLAO), a [INDICAR
NOMBRE DEL GANADOR DE LA BUENA PRO], cuyos detalles e importe constan en los
documentos integrantes del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO
El presente contrato tiene por objeto SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL LOCAL (LIMA

METROPOLITANA Y CALLAO).

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye

todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucién del servicio materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO?®

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacién a EL CONTRATISTA en [INDICAR MONEDA],
en PAGOS PARCIALES, luego de la recepcion formal y completa de la documentacion
correspondiente, segun lo establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un
plazo que no excederd de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del CONTRATISTA
dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo

9

En cada caso concreto, dependiendo de |a naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacion que resulte pertinente a
efectos de generar el pago.

|
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responsabilidad del funcionario competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido
en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
que se computan desde la oportunidad en que el pago debi6 efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucion del presente contrato es de 730 dias calendario y/o hasta agotar el monto
adjudicado, computables a partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato.

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de selecciéon que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entregd al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacién automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

o De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la CARTA FIANZA
N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por [SENALAR EMPRESA QUE LA
EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original, la
misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periédicos de prestacion de servicios en
general, si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién del diez por ciento (10%) del
monto del contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo
siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la retencion que debe

efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del ntimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo.”

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucién de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto por el literal a) del nhumeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA NOVENA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por
Conformidad de la prestacién del servicio efectuado por la Oficina de Archivo y Tramite
Documentario o quien haga sus veces en las sedes fiscales (sedes usuarias de recojo).

La Entidad 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 cédigo de Cuenta Interbancario (CCl), para su validacién, mediante una Carta de 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:

- Informe del funcionario responsable de la Oficina de Archivo y Tramite Documentario, o quien
haga sus veces en las sedes fiscales (sedes usuarias de recojo), consolidara y gestionara su
tramite ante la Oficina de Servicios Generales.

- Comprobante de pago.

- Reporte de devolucion de cargos notificados y/o documentos devueltos motivados y/o
documentos perdidos (Anexo N2 03), indicando el periodo al que corresponde dicho servicio.

|
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- Reporte del Servicio de Notificacion de Documentos a Nivel Local ~ Sede Central (Anexo N?
04), indicando el periodo al que corresponde dicho servicio.

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

- La Factura por el servicio prestado por dicho periodo al 6rgano competente.

Dicha documentacion se debe presentar en Mesa Unica de Partes (administrativa) de la Sede
Central, sito en Av. Abancay cdra. 5 S/N 1er. piso — Cercado de Lima, en el horario de lunes a
viernes, de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado,
EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no otorga la conformidad,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda
por cada dia de atraso.

CLAUSULA DECIMA; DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones
derivadas del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA UNDECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de [CONSIGNAR TIEMPO EN ANOS, NO
MENOR DE UN (1) ANO] ario(s) contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0,1 X miaito Nigei 3
F x plazo vigente en dias
Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias 0;

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

19.2. OTRAS PENALIDADES
Para la aplicacion de olras penalidades en la ejecucidn de las
prestaciones, asl como por Incumplimiento conlractual, se
aplicard segn lo previsto en el Arliculo 163° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado, considerando el siguients
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El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso |a calificacién del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningin

tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segln corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucién de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto méaximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD procederda de acuerdo a lo establecido en el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

A. DERECHO DE PROPIEDAD INTELECTUAL
Toda Informacién puesta a disposicion en comun acuerdo entre las partes es de propiedad
exclusiva de la parte de donde proceda, y no es precisa la concesién de licencia para dicho
intercambio. Ninguna de las partes utilizara informacién previa de la otra parte para su propio
uso, salvo que autorice lo contrario.

La informacion que se proporciona no da derecho o licencia al receptor sobre las marcas,
derechos de autor o patentes que pertenezcan a quien la proporciona. La divulgacion de
informacion  no implica transferencia o cesion de derechos, a menos que se redacte
expresamente alguna disposicion al respecto.

En caso de incumplimiento LA ENTIDAD se reserva el derecho de realizar las acciones legales.
B. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

EL CONTRATISTA se compromete a aplicar las medidas de seguridad de la informacion
necesarias para proteger la informacion de LA ENTIDAD de forma razonable de acuerdo a la
naturaleza y riesgo de la informacion conforme a los parametros del contrato. Asimismo, es
potestad de LA ENTIDAD realizar visitas inopinadas para constatar las medidas de seguridad
de la informacion que esta aplicando EL CONTRATISTA. En caso de incumplimiento LA
ENTIDAD se reserva el derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

C. PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES
Para la correcta aplicacion del presente contrato, EL CONTRATISTA podra tener acceso a datos
de caracter personal protegidos por la Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales,
por lo que se compromete a efectuar un uso, tratamiento debido y adecuado de los mismos, que
sera acorde a las actuaciones que resulten necesarias para la correcta prestacion de servicio
regulada en el presente Contrato, segun las instrucciones facilitadas en cada momento.

-
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LA ENTIDAD como titular de su Banco de Datos Personales y/o Responsable del Tratamiento
sera quien decidira sobre la finalidad, contenido, medidas de seguridad y tratamiento de los Datos
Personales limitandose EL CONTRATISTA como encargado de tratamiento a utilizar dichos
datos Unica y exclusivamente para los fines establecidos en el Contrato y de acuerdo a lo
indicado por EL MINISTERIO, bajo responsabilidad legal.

D. OBLIGACIONES ESPECIFICAS
Las partes se obligan entregar todo el material que sea necesario, considerando el principio de

reserva establecido en el Decreto Legislativo N° 957 - Nuevo Coédigo Procesal Penal segin
aplique y toda la informacién restante como confidencial y se comprometen a:

a. Mantenerla, su sujecion a la mas estricta confidencialidad.

b. No divulgar ni comunicar la informacion técnica facilitada por la otra parte.

c. Impedir la copia o revelacién de esa informacién a terceros, salvo que gocen de
aprobacion escrita de la otra parte, y Unicamente en los términos de la supuesta
aprobacion.

d. Restringir el acceso a la informacién a sus empleados y subcontratados, en la medida
en que razonablemente puedan necesitarla para el cumplimiento de sus tareas

acordadas
e. Utilizar la informacién o fragmento de esta solamente en relacion de la finalidad de

este Contrato.
Las partes seran responsables entre si, ante el incumplimiento de esta obligacion, ya
sea por sus empleados o por subcontratados.

Excepciones:
Las partes mantendran esta confidencialidad y evitaran revelar la informacion a toda

persona que no sea empleado o subcontratado, salvo que:

a. Que fuera de dominio publico en el momento de haberle sido revelada.

b. Que, después de haberle sido revelada, fuera publicada o de otfra forma pasara a ser
de dominio publico, sin quebrantamiento de la obligacion de confidencialidad por | parte
que recibiera dicha informacion.

c. Que en el momento de haberla sido revelada, la parte que la recibiera ya estuviera en
posesion de la misma por medios ilicitos tuviera derecho legalmente a acceder a la
misma.

d. Que posea consentimiento escrito previo de la otra parte para develar la informacion.

e. Que haya sido solicitada, conforme a la normativa vigente, por autoridades
administrativas o judiciales competentes que deban pronunciarse sobre aspectos
totales o parciales del mimo, en cuyo caso, |la parte que tenga que realizar la prestacion
debera comunicarselo a la otra, con caracter previo a que dicha presentacion tenga
lugar.

f. Expresamente sea clasificada como publica.

Devolucién de la Informacién y compromiso de confidencialidad:

Al vencimiento del presente Contrato, las partes se comprometen a devolver a la otra
la informacién remitida entre sé en el plazo de 30 dias, obligandose a la destruccion de
cualquier copia de la misma, independiente del soporte o formato en el que se
encuentra almacenada y mantener el compromiso de confidencialidad por un periodo

de 05 anos.

Daros y Perjuicios:

Las partes acuerdan que el pago de los dafios y perjuicios puede no constituir remedio
suficiente en caso de incumplimiento real o amenaza de incumplimiento de las
disposiciones del presente Acuerdo, y ninguna de las partes se opondra al
otorgamiento de compensaciones equitativa, incluso autorizan las acciones necesarias
para el resarcimiento via medidas cautelares y/o la ejecucion forzosa, sin necesidad de
demostrar o cuantificar las pérdidas o los dafios sufridos.

E. PUBLICIDAD
El presente contrato no dara derecho alguno a las Partes a realizar campanas de publicidad o

acciones de marketing relacionadas con el mismo o con las negociaciones entre las partes sin
autorizaciéon expresa de LA ENTIDAD.

A
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CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
darfios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacién correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo senalado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA:: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

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

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

Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los
que deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la
prohibicién de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o gratificacion,
ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Solo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacion supletoria las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS"
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacion o arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segln lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de
su notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado. i

CLAUSULA DECIMA NOVENA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA

Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos
los gastos que demande esta formalidad.

De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccion cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100
soles (S/ 5000 000,00).

/
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CLAUSULA VIGESIMA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [....cccccooeiiiinnnnn. 1

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes

lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].
“LA ENTIDAD" “EL CONTRATISTA”
lmportanmtem B - . N I ; S ~

Este documento puede firmarse digitalmente si ambas partes cuentan con firma digital, segun /a
Ley Ne 27269 Ley de F/rmas y Cen‘/f/cados D/g/ta/es” v

" Para mayor informacién sobre la normativa de firmas y certificados digitales ingresar a:
https://iwww.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales

J
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefiores ]

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)
Presente.-

El que se suscribe, [.......c........ 1, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA],
DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE2 Si | No |
Correo electrénico :

Autorizacién de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcién a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacioén de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacién para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacién.

5. Notificacion de la orden de servicios™®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
‘ habiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segiin corresponda

s Importante

12 Esta informacién sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la
seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periddicos de prestacion de servicios, segun lo
sefalado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no
supere los doscientos mil Soles (S/ 200 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de
servicios.




-
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MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

La notificacion dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Importante

Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Seﬁoreg .
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Presente.-

El que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIOQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE™ Si [ No |
Correo electronico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o

Razoén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE5 Si | No |
Correo electrénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacién o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE'© Si | No |
Correo electrénico :

Autorizacioén de notificacion por correo electrénico:

Correo electrénico del consorcio:

4 En los contratos periddicos de prestacion de servicios, esta informacién sera verificada por la Entidad en la pagina web del

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracion, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite |a retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segtn
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Para dicho efecto, todos
los integrantes del consorcio deben acreditar la condiciéon de micro o pequefia empresa.

5 |bidem.

% |bidem.




MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Notificacion de la orden de servicios'”

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias

habiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

' Importante

La notificacién dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
| efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

17 Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no
supere los doscientos mil Soles (S/ 200 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de
servicios.

[
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MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Seﬁore§ i
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

vi.

Vii.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el
principio de integridad.

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Participar en el presente proceso de contratacién en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacién, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccién.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccion y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segin corresponda

portante

n el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracion jurada, salvo que sea

presentada por el representante comin del consorcio.




MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Seﬁoreg i
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el servicio de
[CONSIGNAR OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con los Términos de Referencia
que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccién especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comiin, segtin corresponda

‘ Importante

| Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el cumplimiento '
¢ de los términos de referencia, conforme a lo indicado en el acapite relacionado al contenido de las |
| ofertas de la presente seccion de las bases.




MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMIERA CONVOCATORIA)

ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Seﬁore§ .

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccion en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADOQ].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comtin, segtn corresponda




/ MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(Solo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Sefiores .
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA))

Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccion, para presentar una oferta conjunta al CONCURSO PUBLICO
N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO].

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACIQN O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comun del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccion, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comun del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

¢) Fijamos nuestro domicilio legal comUn en[......ccccccceeevveeene... 1

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (%]
CONSORCIADO 1] °

[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (%1%
CONSORCIADO 2] °

[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]

TOTAL OBLIGACIONES 100%2°

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

'® Consignar unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.
1® Consignar unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

2 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

I

/



MINISTERIO PUBLICO
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Consorciado 1 Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad

| Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.




MINISTERIO PUBLICO \
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Importante para la Er%tidaci a

En caso de la prestacion de servicios bajo el sistema a precios unitarios incluir el siguiente anexo:
Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases '

ANEXO N° 6
PRECIO DE LA OFERTA

Sefiores .
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

= PRECIO
" | DESCRIPCION CONCEPTO PESO CANTIDAD uniTARI0 | TOTAL
S/
De 1 gramo a 1
Contratacién del Kilo 2,236,912
servicio de correo a Kilo
nivel local (envios e
SERVICIO DE Adicional
MENSAJERIA A hermEkes) 81,600
1 NIVEL LOCAL
(LIMA
METROPOLITANA 5 De 1 gramoa 1 297,744
Y CALLAO) Co.nt_ratamon del Kilo
servicio de correo a
nivel local (envios Kilo
urgentes) Adicianal 27,024
TOTAL OFERTADO S/

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
servicio a contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracién legal, no
incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comtn, segtin corresponda

Importante
. El pOstor que gbce de a/guha exoneracion legal, debe indicar qUe su oferta no ith/'uyé el tributo
materia de la exoneracion, debiendo incluir el siguiente texto:

Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACIONJ’.

/ Y,
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[ MIINISTERIO PUBLICO \
CONCURSO PUBLICO N° XX-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

ANEXO N° 9

DECLARACION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefores i
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 04-2022-MP-FN (PRIMERA CONVOCATORIA)

Presente.-
Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA

DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] como consecuencia de una reorganizacion societaria,
no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del Reglamento. .

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segtin corresponda

- Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacién de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancién
‘ V/gente en http://portal.osce.gob. pe/rnp/content/re/amon de-proveedores -sancionados.

: Tamb/en le asiste dicha facultad al 6rgano encargado de Ias contrataciones o al organo de la
~ Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la ofen‘a presentada por el postor
ganador de la buena pro.




