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1 [ABC] / [ ] La informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados debe ser
completada por la Entidad durante la elaboracién de las bases.
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Es una indicacién, o informacién que deberd ser completada por la
artii [ABC] / [ ] Entidad con posterioridad al otorgamiento de la buena pro para el caso
o Teeeet especifico de la elaboracién de la PROFORMA DEL CONTRATO; o por los
proveedores, en el caso de los ANEXOS de la oferta.

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

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

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

N° | Caracteristicas Parametros

1 Mdéraen Superior : 2.5 cm Inferior: 2.5 cm
argenes Izquierda: 2.5 cm Derecha: 2.5 cm

2 Fuente Arial

Normal: Para el contenido en general
3 Estilo de Fuente Cursiva: Para el encabezado y pie de pagina
Para las Consideraciones importantes (ltem 3 del cuadro anterior)

Automdtico: Para el contenido en general

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

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

5 Tamaiio de Letra

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

7 Interlineado Sencillo

Anterior : 0

8 Espaciado Posterior : O

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

9 Subrayado
concepto

1.
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INSTRUCCIONES DE USO:

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

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

Elaboradas en enero de 2019
Modificadas en marzo, junio y diciembre de 2019, julio 2020 y julio 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 actuacion conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

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

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

Foonls 209 12755 162070800 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.

1.2. CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacién en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo
54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de seleccion,
debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

1.3. 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

e Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccidon convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccion 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 https://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 inscripcién o
quedado sin efecto la sancion que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

1.4. FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES
La formulacion de consultas y observaciones a las bases se efectia de conformidad con lo

establecido en los numerales 72.1y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a)
del articulo 89 del Reglamento.

1.5. ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Firmadp digitalmente por La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
VALDIYIESO AGUIRRE David FAU . .. . , .
20477906461 soft las disposiciones previstas en el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del
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1.6. FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

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

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita). Los demés
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

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracion jurada.

e En caso lainformacién contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los
documentos escaneados.

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

1.7. PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentard 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 méas de un
consorcio en un procedimiento de seleccion, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccion segun relacion de items.

En la apertura electrénica de la oferta, el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda, verifica la presentacion de lo exigido en la seccién 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.
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??=2§,gz,ﬁ';;;;°gggg#g;gg";;tEn el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de prelacién

' o de las ofertas empatadas se efectla siguiendo estrictamente el orden establecido en el numeral

91.1 del articulo 91 del Reglamento.

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

Importante

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima
y Callao, cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), a solicitud del
postor se asigna una bonificacion equivalente al diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido por los postores con domicilio en la provincia donde prestara el servicio, o en las
provincias colindantes, sean 0 no pertenecientes al mismo departamento o region. El domicilio
es el consignado en la constancia de inscripcion ante el RNPL. Lo mismo aplica en el caso de
procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando algun item no supera el monto
sefialado anteriormente.

1.9. CALIFICACION DE OFERTAS

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

1.10. 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 subsanacién no puede ser inferior a un (1) dia habil

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera
remitida al correo electronico 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 notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

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

1.11. RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccidn, segln corresponda, revisa las ofertas econdémicas 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 6rgano encargado de las contrataciones o
el comité de seleccion, segin corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de
calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso las hubiere.

L, digitalmente por La constancia de inscripcion electronica se visualizard en el portal web del Registro Nacional de Proveedores:
IESO AGUIRRE Davi
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1.13. CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

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

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

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

Importante

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

A través del recurso de apelacion 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 la Entidad convocante, y es conocido y resuelto por
su Titular, cuando el valor estimado sea igual 0 menor a cincuenta (50) UIT. Cuando el valor
estimado sea mayor a dicho monto, el recurso de apelacién se presenta ante y es resuelto por
el Tribunal de Contrataciones del Estado.

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

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccién y
otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan
ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segun corresponda, esté en la obligacion de permitir el acceso de los participantes
y postores al expediente de contratacion, salvo la informacién 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 calificacién
no fueron analizados y revisados por el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda.

e 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 almacenamiento de
iméagenes, e incluso (i) pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

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

2.2. PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

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

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que
se desea impugnar.
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Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en
el articulo 141 del Reglamento.

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

En el caso de procedimientos de seleccion 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 valor
estimado del item corresponda al parametro establecido en el parrafo anterior.

Importante

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, debe
consignar en la seccion especifica de las bases la forma en que se perfeccionara el contrato, sea
con la suscripcion del contrato o la recepcion de la orden de servicios. En caso la Entidad
perfeccione el contrato con la recepcion de la orden de servicios no debe incluir la proforma del
contrato establecida en el Capitulo V de la seccién especifica de las bases.

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

3.2. GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun 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 recepcion de la prestacion a cargo del contratista.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion o actividades afines, se otorga una garantia adicional por una
suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion
accesoria, la misma que debe ser renovada periddicamente hasta el cumplimiento total de
las obligaciones garantizadas.
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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 finalizaciéon del mismo, conforme lo establecen los numerales 149.4 y
149.5 del articulo 149 del Reglamento y el numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

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

3.3. REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de realizacion
automatica en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser emitidas por
empresas que se encuentren bajo la supervision directa de la Superintendencia de Banca, Seguros
y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con clasificacion de riesgo B
0 superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias; o estar consideradas en la
Gltima 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
ejecucion, 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 (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

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

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién 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.
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Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

3.4. EJECUCION DE GARANTIAS

La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados
en el articulo 155 del Reglamento.

3.5. ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningun caso exceden en
conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccién especifica de las bases.

3.6. PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

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

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

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

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

3.7. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

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

3.8. PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la 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
Frmado digitaimente por las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
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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 regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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CAPITULO |
f:18-0500 GENERALIDADES
i 705N TIDAD CONVOCANTE

Nombre . Autoridad Nacional del Servicio Civil
RUC N° : 20477906461
Domicilio legal . Pasaje Francisco de Zela N° 150 piso 10 — Jesus Maria
Teléfono: : 206 3370
Correo electrénico: . hcontreras@servir.gob.pe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del SERVICIO DE
MENSAJERIA A NIVEL LOCAL Y NACIONAL PARA LA AUTORIDAD NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL-SERVIR.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Formato N° 25 de aprobacion de
expediente de contratacion de fecha 21 de diciembre de 2021.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinéarios.

Importante
La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero

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 A PRECIOS UNITARIOS, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacion respectivo.

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO
NA.
ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccion de las bases.
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contratado, en concordancia con lo establecido en el expediente de contratacion.

1.9. COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, en forma
gratuita, solicitdndolo a la direccién electrénica: hcontreras@servir.gob.pe

Importante

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

1.10. BASE LEGAL

- Ley N° 31084 - Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2021.

- Ley N° 31085 - Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico para el afio
fiscal 2021

- Ley N° 31086 - Ley de endeudamiento del sector publico para el afio fiscal 2021

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado y sus modificatorias.

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

- Decreto Supremo N° 044-2020-PCM - Decreto Supremo que declara Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a
consecuencia del brote del COVID-19

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

Firmado digitalmente por
VALDIVIESO AGUIRRE David FAU
20477906461 soft

Motivd: Soy el autor del documento
Fecha:|2021/12/22 17:20:19-0500

O




Firmz
AREN
2047

/ AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
ServAT  0iUDICACION SIMPLIFICADA N 12-2021-SERVIR
HEAEAMENTA DEL FERL QUG CREEE Prlmera Con\‘locatorla
do digital 1
é}eé%lﬁf‘ggﬁsg e FAU CAPITULO I
ar =4
o: Soy el autor de DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Moti
docu
Fech

Firmz
CON

nento
:2021/12/22 17:07:T8-0500

do dlgltalmente or

[RERAS LORES&E‘L@“"C@P@ENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

FAU 0477906461

Moti
Fech:

Flrmad

ALDI
20477C
Motivo
Fecha:

0: Soy el autor del documento
2021/12/22 16:59:57-0500

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

Importante
De conformidad con la vigesimosegunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento, en

caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

2.2. CONTENIDO DE LAS OFERTAS

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

2.2.1. Documentacién de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos parala 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 analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun corresponda.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segin
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 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 Catdlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

c) Declaracion 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 Ill de la presente seccién. (Anexo N° 3)

2 La omision del indice no determina la no admisién de la oferta.
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e)

f)

Declaracion jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)4

Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comin 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)
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El precio de la oferta en SOLES (S/) debe registrarse directamente en el formulario
electronico 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 comision 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
prestacién accesoria o que el postor goza de alguna exoneracién 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

e El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun
corresponda, verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no cumplir

con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

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

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
gue se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo 1l de la presente seccién de las bases.

2.2.2. Documentacién de presentacion facultativa:

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

b) Solicitud de bonificacion por tener la condicién de micro y pequefia empresa. (Anexo
Ne 11)

Advertencia

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, no
podra exigir al postor la presentacién de documentos que no hayan sido indicados en los
acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de calificacion” y “Factores
de evaluacion”.

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

o digitalmente por  anexo servira también para acreditar este factor.
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N ° de Cuenta . 00-000-878464
Banco . Banco de la Nacién
N° CCl¢ : 01800000000087846407

2.4. 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.

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

c) Cdbdigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el
namero 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.

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 Catalogo de Servicios de dicha plataforma,
no correspondera exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

f)  Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.
g) Estructura de costos®.

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 ejecucion contractual, de
ser el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley
y en el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o
la denominacién o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados,
de lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna Unicamente la denominacién 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

6 En caso de transferencia interbancaria.

7 Para mayor informacién 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/

Flrmadadigitalmente par . . . . . .
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la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma

FAU prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del mismo, conforme lo
establece el numeral 149.4 del articulo 149 y el numeral 151.2 del articulo 151 del
8-0500 Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el REMYPE,

consignando en la Declaraciéon Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de

%%E;Ai%aéﬁéggsfpﬁ;mbem warin  '€1ENCION de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicion

o oy ol autordel documento de MYPE, I_o cual sera vgrlflcado por la Entidad en el _ link

p: 2021/12/22 16:59:57-0500 http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcidn consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

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

Importante

e 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
ejecucion, sin perjuicio de la determinacién de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

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

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

h) Antecedentes penales y policiales del personal clave: COORDINADOR DEL SERVICIO.

2.5. 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 Mesa de Partes sito en Av. Cuba N° 699 - JesUs
Maria (Escuela Nacional de Administracion Publica — ENAP), en el siguiente horario:

Horario presencial:

Dias miércoles y viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m. (horario corrido) mes de noviembre.

Dias lunes, miércoles y viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m. (horario corrido) mes de diciembre.
(Para inicio del trdmite de Registro de Titulos, Grados o Estudios de Postgrado obtenidos en el
Extranjero, entrega de documentacion de solicitudes de acceso a la informacién publica, entrega
de cartas fianzas y documentos para firma de contrato con proveedores).

Mesa de Parte virtual:

Mesa de Partes: correo electrénico mesadepartesvirtual@servir.gob.pe

Lunes a viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m. dias habiles (horario corrido en que se recepciona y
se registra en nuestro Sistema de Gestién Documental para su tramite correspondiente; y, si es
presentado fuera del rango de horario de atencion sera registrado el dia siguiente habil). La
recepcion de la documentacion por esta via son los siete dias a la semana y las veinticuatro
horas del dia.

IESO AGUIRRE David FAU
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B La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en PAGOS
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P0477906461 soft
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$2021/12/2216:59:57:00p a1 efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe
contar con la siguiente documentacion:

- Informe del funcionario responsable de la subjefatura del Servicio al Ciudadano, emitiendo la
conformidad de la prestacion efectuada.
- Comprobante de pago.

Dicha documentacion se debe presentar en Mesa de Partes sito en Av. Cuba N° 699 - JesUs
Maria (Escuela Nacional de Administracion Publica — ENAP), en el siguiente horario:

Horario presencial:

Dias miércoles y viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m. (horario corrido) mes de noviembre.

Dias lunes, miércoles y viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m. (horario corrido) mes de diciembre.
(Para inicio del tramite de Registro de Titulos, Grados o Estudios de Postgrado obtenidos en el
Extranjero, entrega de documentacioén de solicitudes de acceso a la informacion publica, entrega
de cartas fianzas y documentos para firma de contrato con proveedores).

Mesa de Parte virtual:

Mesa de Partes: correo electrénico mesadepartesvirtual@servir.gob.pe

Lunes a viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m. dias hébiles (horario corrido en que se recepciona y
se registra en nuestro Sistema de Gestiébn Documental para su trdmite correspondiente; v, si es
presentado fuera del rango de horario de atencién serd registrado el dia siguiente habil). La
recepcion de la documentacién por esta via son los siete dias a la semana y las veinticuatro
horas del dia.
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Fechp: 2021/12/22 16:59:57.050a |13 adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulaciéon por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de

contratacion.

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA

1 - Oficina General
2 B PERU | Presidencia Autoridad Nacional de Administracién
del Consejo de Ministros | del Sarvisio Civil y Finanzas
“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
Aflo del Bicentenarfo del Peri: 200 afios de Independencia™

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL LOCAL Y NACIONAL PARA LA
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-SERVIR

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion del servicio de mensajeria a nivel local y nacional.

2. FINALIDAD PUBLICA
El presente servicio tiene por finalidad garantizar |a correcta y oportuna notificacion de
los documentos remitidos por SERVIR a destinatarios externos (personas naturales y/o
juridicas), lo que contribuird al adecuado funcionamiento de la entidad en el
cumplimiento de sus objetivos institucionales,

3. OBIETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con el Servicio de Mensajeria a nivel Local y Nacional, teniendo en consideracion
las exigencias legales de las notificaciones, el manejo de los documentos que implican
responsabilidades administrativas y la oportunidad tanto de la entrega como de la
devolucion de los cargos.

4.  CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

4.1 Descripcién y cantidad del servicio a contratar

4.1.1 Cantidad de corri dencia’

El servicio se realizard a nivel nacional, cuyas cantidades estimadas a distribuirse
corresponden a lo sefialado en los siguientes cuadros, los cuales se encuentran
compuestos de comunicaciones regulares y envios masivos:

Cantidad estimada a repartir en
Cantidad estimada a repartir veinticuatro (24) meses o hasta
o b eormspondencis enun (01) mes agotar el total d‘d monto
Comunicaciones | Envios Comunicaciones I Envios
regul e egul +
LOCAL, Urbano Normal 148.32 0 3560 0
LOCAL, Periférico Normal 79.56 o 1509 0
1 Para el presente caso, dase como cor dencia a sobres y/o en general & Oficios, Cartas,
entre otros documentos),
pag. 1
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A NIVEL NACIONAL, Todos
los distritos de capital de 128.88 0 3093 0
departamento
A NIVEL NACIONAL, Todos
los distritos de provincia de 918 0 2203 0
departamento
‘ CANTIDAD TOTAL 448.56 0 10 765 0

4.2

421

Nota: Las cantidades sefialadas lineas arriba son estimadas y estaran sujetas a
modificaciéon dependiendo de la necesidad real de cada dependencia de
SERVIR.

Eltipo de mensajeria se encuentra distribuido en las siguientes ubicaciones:

Urbano: Cercado de Lima, Barranco, Brena, Chorrillos, El Agustino, Jestis Maria, La
Molina, La Victoria, Lince, Magdalena del Mar, Pueblo Libre, Rimac, Miraflores, San
Borja, San Isidro, Surquillo, San Luis, San Miguel y Santiago de Surco.

Periférico: Ancon, Ate, Vitarte, Carabayllo, Chaclacayo, Cieneguilla, Comas,
Independencia, Los Olivos, Chosica, Lurin, Pachacamac, Pucusana, Puente Piedra, Punta
Hermosa, Punta Negra, San Bartolo, San Juan de Lurigancho, Santa Maria del Mar, Santa
Rosa, Villa el Salvador, Villa Maria del Triunfo, Ventanilla, San Juan de Miraflores, San
Martin de Porres, Santa Anita, Callao, Bellavista, Carmen de la Legua, La Punta y La
Perla.

Provincias: todas las provincias del Perd.

La empresa a contratar debe asegurar la entrega de la correspondencia cuyos
destinatarios se encuentran fuera del radio urbano de las ciudades, en caserios,
comunidades, asentamientos humanos, etc.

Procedimiento de notificacion de la correspondencia

El procedimiento para la notificacidn de las correspondencias se realizaré de la siguiente
manera:

Recojo de la correspondencia’

. La correspondencia a ser entregada o notificada, seglin corresponda, debera
ser recogida por el personal designado por EL CONTRATISTA en un Unico
horario de lunes a viernes a las 12:00 horas en la Sub Jefatura de Servicio al
Ciudadano sitio en Pasaje Francisco de Zela 150 Piso 10 y Calle Mariscal Miller
1153-1157, a |z altura de la Cdra. 11 de la Av, Arenales —Jesus Maria en — Lima,
con excepcion de dias feriados y dias no laborables.

’El recojo de la correspondencia se realiza en las dos (02) sedes que se indica
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Para ello, EL CONTRATISTA dentro de la presentacion del cronograma de
actividades, debera comunicar a SERVIR, los datos de los vehiculos y del
personal a cargo del recojo de la correspondencia. De producirse un cambio
debera comunicarlo formalmente a SERVIR en un plazo maximo de un (01) dia
antes de efectuarse el cambio.

Excepcionalmente, SERVIR podra solicitar el recojo de la correspondencia en
otro horario, para lo cual el periodo de distribucién se calculara desde su
recojo.

4.2.2 Distribucion y entrega de la correspondencia

4.22.1 Formade distribucion

La distribucidn y entrega de la correspondencia debera realizarse en el horario
de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y los dias sébados de 09:00 a 13:00
horas, los cuales iran acompanados de sus respectivos cargos, no se ejecutaran
durante los dias domingos y feriados, a menos que la SISC asi lo determine,
contandose en ese supuesto con la autorizacion de los drganos o Unidades
organicas correspondientes.

Para el caso de sobres, estos se entregaran totalmente sellados acompanados
de su respectivo cargo de entrega o notificacion.

Todos los cargos de las correspondencias entregados deberan contener como
minimo la siguiente informacion:

Para Personas Naturales:

Nombre y direccion del administrado.

Denominacion de la correspondencia.

Nombres y Apellidos legibles Completos de la persona que recibe la
correspondencia.

Documento Nacional de Identidad legible (DNI, Carné de Extranjeria u
otro documento de identificacion).

Firma legible de |a persona que recibe la documentacion.

Parentesco de la persona que firma por el destinatario, en el caso que
corresponda.

Fecha y hora de recepcion.

Para Personas Juridicas:

Todos los cargos de las correspondencias entregadas deberan contener como
minimo la siguiente informacion:

Sello de la empresa (legible, consignando fecha y hora de recepcion del
documento).
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- Firma o Rubrica de quien recibe el documento.

EL CONTRATISTA remitira la devolucion de los cargos de la correspondencia en
la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano sitio en Pasaje Francisco de Zela 150
Piso 10 y Calle Mariscal Miller 1153-1157, a |a altura de la Cdra. 11 de la Av.
Arenales — Jesis Maria en — Lima, por el personal designado por EL
CONTRATISTA, en el rango de las 12:00 horas hasta las 13:00 horas, excepto
dias feriados y dias no laborables, debiendo proceder con la devolucion a partir
del dia habil siguiente de vencido el plazo de devolucion.

EL CONTRATISTA adjuntara a los cargos de entrega un reporte fisico y
electronico (Hoja de célculo excel), consignando el listado sefalando:

. Fecha de entrega del documento al servicio de mensajeria.
. El N° de orden de la papeleta de servicio.

. Cantidad de envios.

. Cantidad distribuidos.

. Cantidad de devolucion.

. Fecha de liquidacion.

Asimismo, se debe adjuntar el detalle de liquidacidén por reporte de entrega
tanto fisico y electrénico (Hoja de calculo Excel).

EL CONTRATISTA debera entregar un informe mensual y envio
correspondiente a la mesa de partes de la entidad de forma presencial o
virtual mesadepartesvirtual@servir.gob.pe) de las notificaciones realizadas
dentro del horario de atencion de la entidad. Este informe deberd ser
presentado, como maximo, al quinceavo dia del mes siguiente de prestado el
servicio, senalando:

Fecha de entrega del documento al servicio de mensajeria.
Sede del Documento (ZELA, MILLER)

Tipo de correspondencia (Local, Periférico,)

Consignado.

Destinatario.

Direccion del destinatario

Localidad de Destino (Distrito - Provincia - Region)

Tipo de notificacion. (Entregado, Bajo puerta, se negé a firmar, etc.)
Fecha de notificacion.

Motivo recepcion.

Fecha de entrega del documento al contratista.

El N° de orden de la papeleta de servicio,

Fecha de liquidacion.

Fecha real de liquidacion.

Dias habiles de retraso de devolucion de cargos.

Tipo de Documento (oficio, Carta, Sobre, etc.)

pag. 4

LA Susana FAL 20477906461 hard
autor dal documento




F|rm

2047
Moti
docum
Fech

Firm:
CON
FAU
Moti
Fech

Firmad
VALDI
20477

Motivq:

Fecha]

4 servir

HEABAMIENTA DL FURL QUG CEEEE

AUTORIDAD MACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N® 12-2021-5ERVIR
Primera Convaocatoria

hdo digitalmente por
ENAS ESTELA Susana FAU
7906461 hard

o: Soy el autor del

ento
h: 2021/12/22 17:07:18-0500

hdo digitalmente por

TRERAS LORES Humberto Martin
20477906461

o: Soy el autor del documento

h: 2021/12/22 16:59:57-0500

o digitalmente por

IESO AGUIRRE David FAU
06461 soft

Soy el autor del documento
2021/12/22 17:20:19-0500

N,

o | e - Oficina General
' B PERU | Presidencia Autoridad Nacional de Administracion
del Consejo de Ministros | del'Servicio Civil y Finanzas

Y 0

“n,

io de la Igualdad de oport para mujeres y hombres”
Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Numero del Documento

Peso a Facturar

Tarifa de Facturacion

Tarifa total de la correspondencia

Otras especificaciones que indicara el area usuaria para un mejor
control.

La distribucién y la entrega de la correspondencia se realizardn conforme los
siguientes protocolos:

Protocolo para la notificacién con recepcion:
En cada visita el notificador debera efectuar el siguiente protocolo:

El notificador llamara a la puerta del domicilio fiscal.

Luego de ser atendido en el inmueble, procedera a identificarse con la persona
que lo atiende (debera mostrar su credencial, indicando nombres y apellidos).
Indicarle a la persona que atiende que tiene por encargo entregarle al
destinatario (personas naturales) o al representante (personas juridicas) los
documentos materia de la visita de notificacion.

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

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

El notificador solicitara la exhibicion del documento de identidad por parte de
la persona que recibird el documento. En defecto de la exhibicidn del
documento, podré solicitarle al receptor le indique el nimero del documento
de identidad y su nombre con la finalidad de validar los datos proporcionados.
Indicando, de ser el caso, en el acuse de recibo que el documento de identidad
no fue exhibido.

En el caso que, el receptor se rehlse a identificarse procedera de acuerdo al
procedimiento establecido para la negativa a la recepcion.

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

COoDIGO DESCRIPCION
01 DNI del Mayor de Edad
02 Carné de Extranjeria
03 Pasaporte
04 Otro

Tipo de Documento de Identidad

Numero de Documento de Identidad
Nombre y Apellido del Receptor

Fecha y hora en la que se realiza la diligencia.
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. Cuando se trate con persona distinta al titular (persona natural), se solicitara al
receptor y registrara su vinculo con el destinatario, de acuerdo a la siguiente
tabla:

01 J Destinatario - )
Vinculo / Relacién

Parentesco Laboral
02 | Padre 00 | Trabajador(a) del hogar
03 | Madre 20 | Trabajador(a)
04 | Hijo (a) 22 | Vigilante
05 | Hermano (a)
06 | Conyuge Otros
07 | Conviviente / Concubina 98 | Otros
08 | Suegro (a) 99 | No Informado

| 09 | Otro pariente

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

. El notificador solicitara un nimero telefénico al cual poder contactar, de no ser
proporcionado continuara con la diligencia.

. El notificador, requerira al receptor la firma en el acuse de recibo o constancia
tal como aparece en su documento de identidad. Si el receptor se rehusa a
firmar procedera de acuerdo con el procedimiento establecido para la negativa
a la recepcion.

. Luego de firmado el acuse (el mismo que deberd estar en poder del
notificador). Procedera a entregar el documento notificado, indicandole al
receptor la finalizacion de la diligencia.

Protocolo de notificacién (negativa de recepcién):

. En caso que la correspondencia no pueda ser entregada al destinatario por
razones imputables a éste, dicha correspondencia deberéd ser devuelta a
SERVIR, consignando detalladamente el motivo de la no entrega en el
formulario que para estos casos la empresa de mensajeria le proporcione al

operario.
. El formulario de la correspondencia no entregada debera contener lo
siguiente:
. Motivo de la NO entrega al destinatario
. Numero de suministro de electricidad
. Numero de Inmuebles ubicados a la derecha, izquierda y frente.
= Color de frontis de casa, departamento, etc.
. Fecha y hora de la visita efectuada

. Cédigo o nombre, DNI y firma de mensajero
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. SERVIR podra comprobar la veracidad del formulario de la correspondencia no
entregada, de no entregar los datos completos o comprobar la inexactitud de
la informacidn, SERVIR aplicara la penalidad correspondiente.

4.2.2.2 Plazo para efectuar la notificacién de los documentos por parte de la empresa

nvmado d%wmenle por

El plazo para efectuar la notificacion consiste en el maximo periodo de tiempo
otorgado por SERVIR al contratista para que éste ejecute la notificacion en el
domicilio del destinatario indicado en el documento. Dicho plazo empezaréa a
computarse a partir del siguiente dia habil en que el servicio de mensajeria reciba los
documentos para ser entregado. Para tal efecto se utilizara los plazos que se indican

enel Anexo N°1

La entrega de documentos sera realizada por los 6rganos o unidades organicas a la
Subjefatura de Servicio al Ciudadano y, de esta al contratista.

El plazo de distribucion y entrega de la correspondencia se realizara conforme el
siguiente cuadro adjunto, el cual se contabilizara a partir del dia siguiente de su

recojo:
- Plazo de
Tipo de mensajeria Ambito de servicio
po Je entrega
Cercado de Lima, Barranco, Brefia,
Chorrillos, El Agustino, Jestus Maria, la
Molina, La Victoria, Lince, Magdalena del s s oge
UBRAANO OB, Mar, Pueblo Libre, Rimac, Miraflores, San 02 diahdbd]
Borja, San Isidro, Surquillo, San Luis, San
Miguel y Santiago de Surcao.
Ancon, Ate Vitarte, Carabayllo, Chaclacayo,
Cieneguilla, Comas, Independencia, Los
Olivas, Chosica, Lurin, Pachacamac,
Pucusana, Puente Piedra, Punta Hermosa,
Punta Negra, San Bartolo, San Juan de
PERIFERICO NORMAL Lurigancho, Santa Maria del Mar. Santa @ 02 dias habiles
Rosa, Villa El Salvador, Villa Maria del
Triunfo, Ventanilla, San Juan de Miraflores,
San Martin de Porres, Santa Anita, Callao,
Bellavista, Carmen de la Legua, La Punta y La
Perla.
04 dias habiles
Provincia, todos los (Para tal efecto
s . lizars |
distritos de capital c!e A todas las provindas del Pant se utilizara los
departamento (categoria plazos que se
1de anexo N 1) indican en el
Anexo N° 1)
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Provincia, todos los

distritos de provincia de 07 dias habiles
departamento (Para tal efecto
(excluyendo los distritos se utilizara los
de capital de plazos que se
departamento) indican en el
Categoria 2 de anexo Anexo N° 1)
N1

De existir nuevos destinos (Distritos, Provincias, Caserios, AA.HH, etc.), deberan
informarse el plazo de entrega a la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano en un plazo
de 03 dias calendarios de haberse solicitado el servicio de mensajeria para el nuevo
destino, dicho plazo no deberd exceder de 15 dias calendario, dependiendo de la
lejania y de la accesibilidad del lugar.

Respecto del servicio urbano, periférico y provincias, el servicio se ampliara hasta dos
(02) dias adicionales sdlo en caso que no se encuentre a nadie en la direccién
consignada, por lo que EL CONTRATISTA debera regresar hasta en dos (02)
oportunidades; dejando en este caso el Acta de Visitas (Anexo N° 02), y en la segunda
oportunidad debera!"! dejarse el documento por debajo de la puerta, levantando el
Acta de Notificacion respectiva (Anexo N° 03), las mismas que serédn remitidas a la
Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano al término de la distancia.

(*)  Previa autorizacién con el &rea usuaria se utilizara el formato de Acta de
Notificacion respectiva para dejar el documento bajo puerta.

423 Devolucién de cargos

Plazo para el retorno de los cargos de las notificaciones realizadas por parte del
contratista

El plazo para este proposito, consiste en el maximo periodo de tiempo otorgado por
SERVIR para que el servicio de mensajeria ejecute el retorno de los cargos respecto
de los documentos entregados para su notificacion. Para tal efecto se utilizara los
plazos que se indican en el Anexo N° 1

Sin perjuicio de lo mencionado, el contratista enviara escaneado via correo
electronico los cargos de los documentos que requiera la SISC, dentro de las 12 horas
de efectuada la recepcion por parte del destinatario final.

Tipo de mensajeria Plazo de devolucién de cargo
Urbano normal 01 dias habiles
Periférico normal 02 dias habiles

04 dias habiles
07 dias habiles

Provincia categoria 1 de anexo N° 1

Provincia, Categoria 2 de anexo N°1

. EL CONTRATISTA remitira la devolucion de los cargos y envio de manera virtual
(correo electrénico: mensajeria@servir.gob.pe) de la correspondencia en la
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Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano sitio en Pasaje Francisco de Zela 150 Piso
10, Calle Mariscal Miller 1153-1157, a la altura de la Cdra. 11 de la Av. Arenales
- Jests Maria en — Lima, por el personal designado por EL CONTRATISTA, en el
rango de las 9:00 horas hasta las 17:30 horas, excepto dias feriados y dias no
laborables, debiendo proceder con la devolucion a partir del dia habil siguiente
de vencido el plazo de devolucion.

. Los cargos deberdn consignar los datos minimos requeridos del receptor,
conforme lo detallado en el numeral 5.2.2 del presente documento.

. EL CONTRATISTA debera tener en consideracidn que en algunos casos (sélo
personas naturales) en la correspondencia se consigne la direccion del
abogado, por lo que al obtener una respuesta de que el administrado no vive
en la direccion sehalada, deberd preguntarse si es la direccion del abogado
para los efectos de la correspondiente entrega o notificacion.

. En el caso de pérdida o robo de correspondencia ocurridos en Lima y Callao, |a
denuncia policial® respectiva se realizara en la localidad donde ocurriesen los
hechos, en un plazo no mayor de 24 horas de producido el hecho, lo que sera
comunicado a SERVIR de manera formal® en un plazo méaximo de 72 horas.

. En caso el objeto de pérdida o robo corresponda a cargos de correspondencia,
debera adjuntarse documentacion firmada por el destinatario de haber
recibido conforme la correspondencia.

. En el caso de pérdida o robo de correspondencia ocurridos en provincia y/o en
lugares de dificil acceso, la denuncia policial respectiva se realizard en la
localidad donde ocurriesen los hechos, en un plazo no mayor de 48 horas de
producido el hecho, lo que sera comunicado a SERVIR de manera formal en un
plazo maximo de 120 horas. Teniendo en cuenta las mismas precisiones
indicadas en el parrafo precedente.

. EL CONTRATISTA es responsable de supervisar el correcto despacho y
devolucion de los cargos correspondientes, asi como las coordinaciones
pertinentes ante algun contratiempo en la entrega de éstos.

4.3 Consideraciones respecto al sistema de manejo de informacion

Para la confirmacion de la entrega, tanto en los envios locales y nacionales, normales
o urgentes, EIl CONTRATISTA debera utilizar los medios y recursos tecnolégicos y
electronicos que sean necesarios para mantener informado permanentemente a
SERVIR del estado y condicion de la correspondencia.

3 La denuncia policial debera precisar, el tipo de documento o el cargo extraviado o robado; el destinatano y el nimero
de guia y/o documento correspondiente, haciendose mencion que estos son de propiedad de SERVIR.

+ En dicho informe se deberd sefialar si se trata de cargos de recepcién o documentos o paquetes no entregados,
nombre del destinatario, asi como el nimero de guia y/o documento correspondiente.
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El sistema debe permitir a SERVIR realizar las siguientes consultas:

1. Consultas on line del estado de los envios en tiempo real, de manera que se
pueda monitorear la documentacion entregada para su remision y notificacion.

2. Consultas on line en el que se pueda visualizar la imagen del cargo,
verificandose con ello la entrega o notificacion del documento, desde el inicio
del contrato hasta el término.

3. Emitir reportes de estado de documentos por dependencia usuaria, periodos
de recojo y periodos de entrega.

Todas las consultas deberan indicar como minimo: fecha de recojo, nombre y
apellido de la persona a la que se dirige la documentacion o notificacion, DNI, fecha
de entrega prevista y fecha de entrega efectiva, incluidos aquellos dejados bajo
puerta con acta.

Asimismo, en caso que SERVIR implemente su propio Sistema Web de Mensajeria
que incluya cédigos de barra, EL CONTRATISTA debera de trabajar con dicho Sistema
y llenar todos los campos requeridos.

4.4 Cronograma de Actividades

Para el inicio de la ejecucion del servicio el CONTRATISTA deberé presentar, dentro de
los dos (2) dias siguientes de suscrito el contrato, el “Cronograma de Actividades” en
mesa de partes presencial o virtual de la Entidad, en el horario de 8:30 horas a 16:30
horas, dirigido a la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano; dicho cronograma serd
evaluado y aprobado por SERVIR en un plazo maximo de siete (07) dias calendarios.

El Cronograma de Actividades debera contener como minimo lo siguiente:

. Las actividades necesarias requeridas por SERVIR para prestar adecuadamente el
servicio solicitado.

» Indicar el procedimiento operativo a emplear para la Optima prestacién del
servicio solicitado.

. Presentar las acciones de capacitacion del personal para el cumplimiento de los
requisitos y procedimientos generales y especificos que SERVIR exige para la
validacion de la entrega de la correspondencia y para la devolucidn de cargos y
correspondencia no entregada.

= Elaborar un plan de contingencias para los imprevistos que pudieran presentarse.

La aprobacion del Cronograma de Actividades serd comunicada al CONTRATISTA
mediante Carta Simple por la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano.

4.5 Lugary plazo de prestacién del servicio
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4.5.1 Lugar

La prestacion del servicio se realizara a nivel nacional, teniendo como base para la
entrega de los documentos, recepcion de cargos, supervision, control y coordinacion
permanente con la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano.

4.5.2 Plazo

El plazo de ejecucion de servicio es hasta setecientos treinta (730) dias calendario,
computados a partir del dia siguiente de la comunicacion al CONTRATISTA de la
aprobacion del cronograma de actividades o hasta agotar el monto contratado.

5. REQUISITOS Y RECURSOS DEL PROVEEDOR
5.1 Requisitos del proveedor

. Contrato de concesion postal vigente en el ambito de operacidn requerido local y
nacional aprobado por la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad competente.

. El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 630
000.00 (Seiscientos treinta mil y 00/100 soles), por la contratacion de servicios
iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la
fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segtin corresponda.

. En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 de las bases tener la
condicion de micro y pequefia empresa, se acredita una experiencia de S/ 52
600.00 (Cincuenta y dos mil seiscientos con 00/100), por la venta de servicios
iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afos
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la
fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segtn corresponda.
En el caso de consorcios, todos los integrantes deben contar con la condicion de
micro y pequena empresa.

Se consideran servicios similares a los siguientes: servicios postales que incluyan i)
la admision, ii) transporte y iii) entrega de envios postales®,

5.2 Recursos a ser provistos por el proveedor
5.2.1 Personal

5 Teniendo en cuenta la definicion del DS N° 032-93-TCC, se considera como envio postal al envio de cartas, taetas
postales, impresos, cecogramas, pequefios paquetes, encomiendas postales; asi como el envio de documentos
valorados, remesas y otros calificados como postales por las normas pertinentes.
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A. Personal clave
a. COORDINADOR DE SERVICIO
i Actividades

= El Coordinador serd el responsable de supervisar y controlar todas las
actividades del servicio.

. Es la persona autorizada a coordinar directamente con la SERVIR
aspectos relacionados al servicio, quien ademas sera encargado de
emitir reportes e informes relacionados al mismo.

. EL CONTRATISTA debera asegurar que la persona designada como
COORDINADOR cuente con un {01) equipo celular con linea (propia y/o
arrendado a tercero), a fin de permitir una adecuada comunicacion con
el responsable de la supervision y control de la ejecucion del servicio
designado por SERVIR,

. Evitar rezagos en el servicio.

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

= Supervisar al personal asignado al servicio de SERVIR

= Verificar la informacion que se registra en el sistema.

= Supervisar la revision de los requisitos minimos registrados en los acuses
de notificacion.

= Realizar un reporte diario de documentos distribuidos a notificar.

- Hacer seguimiento al avance en las diligencias de los notificadores

. Coordinar con el responsable de la supervision y control de la ejecucion

del servicio designado por SERVIR en caso existan divergencias en la
aceptacion de la notificacion a fin de que se efectle la subsanacion

respectiva.
ii. Perfil
. Mayor de 18 afos
. No tener antecedentes policiales ni penales.
Formacién académica: Bachiller o Titulo Profesional en carreras

universitarias como Administracién, Ingenieria
Industrial, Economia, Ciencias Sociales.

Contar con una capacitacion en cursos o
diplomados en la Lley del Procedimiento
Administrativo General, TUO de la ley 27444,
con un maximo de setenta y dos (72) horas
lectivas.

Capacitacion:

Experiencia del personal clave: Con una experiencia minima de dos (2) afios
como coordinador o supervisor en servicios de

mensajeria.
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B.Personal no Clave
a. NOTIFICADORES
i. Actividades

=  Reparto y entrega de documentos urgentes (provincia) requeridos por
SERVIR.

= Registro de datos solicitados en formularios o reportes de entrega.

NOTA: Es de responsabilidad del CONTRATISTA verificar que sus
notificadores cuentan con brevete en los casos que se requiera
personal motorizado para el servicio de notificaciones local.
Asimismo, el vehiculo motorizado que se utilice para el servicio de
notificaciones local debe tener toda la documentacion conforme a
ley.

ii. Perfil

e Mayorde 18 afios
* Notener antecedentes policiales ni penales.

Formacion académica: Secundaria completa
Contar con una capacitacion en cursos o

Gopatitacing diplomados en la ley del Procedimiento
Administrativo General, TUO de la ley 27444,
_con un maximo de 36 horas lectivas. |
Contar con una experiencia minima de un (1)

Experiencia: afio como notificador en servicios de
mensajeria.

b. HABILITADORES o CLASIFICADORES
i. Actividades

* (Clasificar la documentacion recibida, para su posterior distribucion

= Mantener al dia el archivo de recepcion y entrega de correspondencia

® Asignar los documentos a los notificadores sobre la base de las zonas y
numero de destinos

= Elaborar la ruta de distribucion para cada notificador

* Habilitacion del documento.

®  Asignar el lote y folio a los acuses

= Mayorde 18 afnos
= No tener antecedentes policiales ni penales.
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Formacién académica: | Secundaria completa

Contar con una capacitacion en cursos o
diplomados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, TUO de la ley 27444,

| con un maximo de 36 horas lectivas.

Capacitacion:

Experiencia: | Contar con una experiencia minima de un (1)
afio como habilitador o clasificado en servicios
| de mensajeria
c. PERSONAL DE CONTROL DE CALIDAD
i. Actividades

= Verificacion de los requisitos minimos contenidos en el acuse de
recibo.

= Verificacién de los datos de resultados registrados en los sistemas y los
acuses fisicos.

= Generar reporte con los datos de resultados para su correccion.

ii. Perfil

= Mayor de 18 afos
=  No tener antecedentes policiales ni penales.

Estudios Universitarios o Estudios técnicos
concluidos (egresado de las carreras de
administracién, computacion o ingenieria)
(especialidad).

Contar con una capacitacion en cursos o
diplomados en la ley del Procedimiento

Formacion académica:

Capadtacitn: Administrativo General, TUO de la ley 27444,

B con un maximo de 36 horas lectivas.

Experiencia: Contar con una experiencia minima de un (1)
aflo en control de calidad en servicios de
mensajeria.

NOTA: El personal no cave debe contar con vinculo laboral con el

CONTRATISTA. Acorde a la normatividad laboral vigente, aplicable
al tipo de contratacion que mantenga con su personal.

La presentacion de los documentos descritos en el numeral 5.2.1 B se presentaradn en
conjunto con el cronograma de actividades, teniendo en cuenta la cantidad de personal
que requeriran para la prestacion del servicio.

Durante la ejecucion del servicio EL CONTRATISTA podra reemplazar a su personal, sin
embargo, esto debera ser comunicado a SERVIR via carta formal, sefialando la
incorporacion (alta) o renuncia (baja) del personal que intervendra en la ejecucion del
servicio, adjuntando el documento sustentario correspondiente a cada perfil. De
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producirse un cambio debera comunicario formalmente a SERVIR en un plazo maximo
de un (01) dia antes de efectuarse el cambio.

De presentarse algun inconveniente SERVIR podra solicitar al CONTRATISTA el
reemplazo de miembros del personal para la realizacion del servicio, comprometiéndose
el CONTRATISTA a asignar personal de reemplazo dentro de un plazo que no excedera
los tres (03) dias calendario de presentado la solicitud.

El postor ganador debera presentar para la suscripcion de contrato los antecedentes
penales y policiales del personal clave: COORDINADOR DEL SERVICIO.

6. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
6.1 Otras obligaciones
6.1.1 Otras obligaciones del contratista

. EL CONTRATISTA debera garantizar que la entrega de las correspondencias se
realice de forma eficiente y confiable, de tal manera que no existan deterioros o
perdida de documentos o sobres y que garantice la seguridad de los envios.

. EL CONTRATISTA, deberéd remitir a la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano la
relacion de las sedes en provincias con direccion (referencias), teléfono fijo,
celular y persona de contacto debidamente actualizada

. Es responsabilidad de EL CONTRATISTA, las consecuencias que se deriven de
cualquier demora por acciones administrativas y operativas propias de la entrega
de los servicios, que por naturaleza le corresponden.

. EL CONTRATISTA esté en la obligacion de informar, en un plazo no mayor de 24
horas (via comunicacion telefonica y electronica) sobre los inconvenientes para el
cumplimiento de la entrega de la correspondencia, contabilizados a partir de
ocurrido el incidente.

. Contar con un software especializado en servicios de mensajeria para visualizar
via web a SERVIR sobre el estado de la correspondencia entregada para su
distribucion o notificacion.

. Proporcionar todo lo relacionado para el correcto servicio, personal con
experiencia, equipos de comunicacion, vehiculos en buen estado, combustible,
mapas, guia de calles entre otros.

. Contar con personal y vehiculos de reemplazo.

. El personal a cargo del recojo de las correspondencias debera portar credenciales,
asi como los documentos de identidad que permitan su identificacion para
facilitar su ingreso a la sede central de SERVIR.
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o Adecuada presentacion de personal asignado y disposicion para el trabajo, para lo
cual, EL CONTRATISTA proporcionara las prendas del uniforme respectivo y el
medio de identificacion del personal asignado, el cual debera ser utilizado en
forma obligatoria y permanente, manteniendo en todo momento la buena
imagen y presentacion personal.

. Correra por cuenta de EL CONTRATISTA todos los gastos de mantenimiento y
operacion, SOAT, combustible, aceite, bateria, llantas, repuestos, reemplazo de la
unidad por efectos de mantenimiento y en general cualquier otro tipo de gastos
que sean necesarios efectuar en la unidad motorizada para mantenerla en
perfecto estado de funcionamiento, presentacion y operatividad.

. Todo dafio o perjuicio a los bienes de SERVIR, producto de la prestacion del
servicio sera de entera responsabilidad del CONTRATISTA; debiendo éste subsanar
en un plazo no mayor de 24 horas de generado el hecho y/ o el reemplazo de los
bienes. Asimismo los dafios ocasionados por EL CONTRATISTA durante la
prestacion del servicio sobre propiedad de terceros, seran cubiertos integramente
por éste, sin responsabilidad de SERVIR.

. Cumplir con todas las leyes, ordenanzas y demas disposiciones nacionales,
provinciales y municipales y de orden administrativo respecto a la prestacion del
servicio.

. Instruir al personal sobre los métodos a utilizar para prestar el servicio y sobre la

correcta manipulacidn de la correspondencia.

. El pago de las remuneraciones, beneficios sociales, indemnizaciones, seguros por
accidentes, asi como las demas obligaciones laborales, tributarias y de cualquier
otra indole existente y venidera para la prestacién del servicio son
responsabilidad total y exclusiva del CONTRATISTA.

. No podra suspender el servicio por ningun motivo, salvo por inconvenientes
debidamente justificados, sea de orden técnico o por la demora en la entrega de
documentacion por parte de SERVIR, para lo cual debera comunicarse por escrito.

. El personal dependiente del CONTRATISTA y/o que contratara o toda persona
asignada por €l para brindar el servicio, no tendra ninguna relacion civil ni laboral
con SERVIR, siendo EL CONTRATISTA el tnico y exclusivo responsable de todos los
actos que aquellos realicen.

. EL CONTRATISTA deberd proporcionar al personal del servicio motorizado un
seguro que cubra accidentes que puedan ocurrir durante el servicio.
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DURANTE EL TIEMPO QUE DURE EL ESTADO DE EMERGENCIA DECLARADO POR EL
GOBIERNO A CONSECUENCIA DEL COVID-19, EL CONTRATISTA DEBERA CUMPLIR CON
LAS SIGUIENTES CONDICIONES DEL SERVICIO:

a) El personal del CONTRATISTA debera cumplir, durante los trabajos y/o visitas que
realice a las instalaciones de SERVIR, con los protocolos sanitarios de operacion
ante el COVID-19 establecidos en el “Plan de vigilancia, prevencion y control de
COVID-19 en el trabajo” de SERVIR.

b) Debera proporcionar permanentemente a su personal los equipos de proteccion
personal e implementos de limpieza y desinfeccion, para la provision del servicio;
debiendo brindar (como minimo) los siguientes:
® Equipos de proteccion:

/ Mascarillas quirdrgicas
+ Guantes de latex
' Lentes de seguridad
. Implementos de limpieza y desinfeccion:
' Alcohol en gel o soluciones desinfectantes.
«/ Jabon liquido y papel o toallas desechables, para el lavado de manos
de su personal.

c) Control de temperatura corporal del personal

d)  Guardarel distanciamiento social establecido en todo momento,

e) El Postor debera presentar copia del registro del Plan de Vigilancia, Prevencion y
Control del COVID 19, en las instancias respectivas (SICOVID-MINSA).

f) Cumplir las instrucciones que se le den al ingresar y demas disposiciones que

dicten los sectores y autoridades competentes al respecto.

Otras obligaciones de la Entidad

SERVIR, a través La Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano, entregara la correspondencia
al personal designado por EL CONTRATISTA en un unico horario de lunes a viernes de
12:00 a 13:00 horas en la Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano sitio en Pasaje Francisco
de Zela 150 Piso 10, y Calle Mariscal Miller 1153-1157, a la altura de la Cdra. 11 de la Av.
Arenales — Jests Maria en — Lima, con excepcion de dias feriados y dias no laborables.
Subcontrataciéon

El presente servicio no sera subcontratado.

Confidencialidad
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Idad de oport

EL CONTRATISTA se compromete a mantener en reserva y a no revelar a terceros, sin
previa autorizacion escrita de SERVIR, toda informacion proporcionada por éste,
restringiendo la misma solo a sus empleados.

EI CONTRATISTA debera mantener a perpetuidad, confidencialidad y reserva absoluta en
el manejo de cualquier informacion y documentacion a la que se tenga acceso a
consecuencia de la ejecucion del contrato, quedando prohibida revelarla a terceros.

Dicha obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se
genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que
se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en informes,
recomendaciones, calculos, documentos y demas datos compilados o recibidos del
CONTRATISTA.

6.4 Medidas de control durante la ejecucién contractual

. La Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano serd responsable de la supervision y
control de la ejecucion del servicio. Asimismo, coordinaré de forma directa y/o
indirecta con EL CONTRATISTA las observaciones o correcciones al procedimiento
realizado para el cumplimiento del servicio.

. La Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano designara previo al inicio de ejecucién del
servicio contratado, el responsable de la supervision y control de la ejecucion del
servicio.

6.5 Conformidad de la prestacién

La Sub Jefatura de Servicio al Ciudadano sera responsable de emitir la conformidad del
servicio en un plazo maximo de siete (07) dias calendarios.

6.6 Forma de pago

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista pagos
parciales o pagos periodicos.

Una vez otorgada la conformidad, y, a requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento, debera remitir el comprobante de pago (factura) al correo electrénico

comprobantesdepagos@servir.gob.pe.

6.7 Otras penalidades aplicables

N°® Suptistos de ?pllcaaon de Forma de célculo Procedimiento
penalidad
Respecto de los | Se aplicara al Contratista

documentos en los que se  una penalidad por cada | Reporte de Notificacion
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el Contratista efectuaran | infraccion.
una verificacion conjunta
(en el plazo de cinco (5)
dias habiles a partir del dia
siguiente de reportado el
presunto  incumplimiento
via telefénica y/o correo
electrénico), para
corroborar dicho resultado.
En caso exista la direccion
del domicilio fiscal se
aplicard al contratista la
respectiva penalidad.

SERVIR y el Contratista
designaran 2 las personas
autorizadas para realizar
dicha verificacion conjunta.

Dicha penalidad debera
Se aplicard una penalidad | estar consignada en el
de 0.1% de la UIT vigente | informe mensual emitido
al momento de cometida | por la Sub Jefatura de
la infraccion, por cada dia Servicio al Ciudadano,
de retraso en la | sefialando los dias de
informacidn. retraso en la entrega de la
informacion.
Dicha penalidad debera
Se aplicard al Contratista | estar consignada en el
Si se detectara roturas, una Penalidad por cada | informe mensual emitido
enmendaduras, manchas o A documento equivalente al | por la Sub Jefatura de

No informar a SERVIR en un
plazo no mayor de 24 horas
(via telefénica ¥
2 electrénica) sobre los
inconvenientes  para el
cumplimiento de |a entrega
de la correspondencia.

2 borrones en el documento ' 0.5 % de la UIT vigente al | Servicios al Ciudadano,
notificado. momento de cometida la | sefialando la cantidad de
infraccion. documentos enmendados,

con manchas o borrones
Dicha penalidad debera
Por efectuar la diligencia de | Se aplicard al Contratista | estar consignada en el
notificacion ~ fuera  del | una Penalidad por cada | informe mensual emitido
% horario de servicio | documento equivalente al | por la Sub Jefatura de
establecido en los Términos | 0.5 % de la UIT vigente al | Servicios al Ciudadano,
de Referencia, sin | momento de cometida la | sefalando la cantidad de
autorizacion de SERVIR. infraccion. los documentos notificados

fuera de horario.

Se aplicard una penalidad
equivalente al 10 % de la
EREs e Betae false s uIT wger?te allmome‘rfto Dicha pen.ahdad deberd
de cometida la infraccion, | estar consignada en el
en el resultado de Ila - .
5 otificacion S i por cada documento que | informe mensual emitido
im utablealco:tratista se detecte dentro de la | por la Sub Jefatura de
P vigencia del Contrato, sin Servicios al Gudadano.
perjuicio de las acciones
legales correspondientes.
6 No denunciar ante |a policla | Se aplicara una penalidad | Dicha penalidad deberd
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la pérdida o robo de
correspondencia ocurridos
en Lima y Callao en un
plazo no mayor de 24 horas
de producido el hecho,
conforme lo sefialado en el
numeral 4.2.3 de los TDR

equivalente al 0.1 % de la
UIT vigente por cada dia
de retraso en |la denuncia.

estar consignada en el
informe mensual emitido
por la Sub Jefatura de
Servidos al Giudadano.

No comunicar a SERVIR de
manera formal en un plazo
maximo de 72 horas de la
pérdida o robo de
correspondencia ocurridos
en Lima y Callao, conforme
lo sefialado en el numeral
4.2.3delos TDR

Se aplicard una penalidad
equivalente al 0.1 % de la
UIT vigente por cada dia
de retrasc  en la
informacion.

Dicha penalidad deberd
estar consignada en el
informe mensual emitido
por la Sub Jefatura de
Servicios al Ciudadano,
sefalando la cantidad de
retraso.

No denunciar ante la polida
la pérdida o robo de
correspondencia ocurridos
en provincia y/o en lugares
de dificil acceso en un plazo
no mayor de 48 horas de
producido el hecho,
conforme lo sefialado en el
numeral 4.2.3 de los TDR

Se aplicara una penalidad
equivalente al 0.1 % de la
UIT vigente por cada dia
de retraso en la denuncia.

Dicha penalidad debera
estar consignada en el
informe mensual emitido
por la Sub Jefatura de
Servicios al Ciudadano,
sefialando la cantidad de
retraso.

No comunicar a SERVIR de
manera formar en un plazo
maximo de 120 horas de
ocurrido la pérdida o robo
de correspondencia en
provincia y/o en lugares de
dificil acceso, conforme lo
seflalado en el numeral
4.2.3 de los TDR.

Se aplicara una penalidad
equivalente al 0.1 % de la
UIT vigente por cada dia
de retraso en la
informacién.

Dicha penalidad debera
estar consignada en el
informe mensual emitido
por la Sub lJefatura de
Servicios al Ciudadano,
sefialando la cantidad de
retraso.

10

No reemplazar al personal
asignado por el
CONTRATISTA a solicitud de
SERVIR dentro de un plazo
maximo de tres (03) dias
calendario de presentado la
solicitud.

Se aplicara una penalidad
de 1% de la UIT vigente al
momento de cometida la
infraccion.

La penalidad se aplicara
por cada dia de retraso en
la atencién a lo solicitado
por SERVIR.

Dicha penalidad debera
estar consignada en el
informe mensual emitido
por la Sub Jefatura de
Servicdos al Ciudadano,
senalando los dias de
retraso.

11

No comunicar a2 SERVIR la
incorporacion  (alta) o
renuncia (baja) del personal
designado para el recojo de
la correspondencia y del
coordinador, en un plazo
maximo de un (01) dia
antes de efectuarse el
cambio.

Se aplicara una penalidad
de 0.1% de la UIT vigente
al momento de cometida
la infraccion.

La penalidad se aplicara
por cada dia de demora
en la comunicacion del
reemplazo a SERVIR.

Dicha penalidad debera
estar consignada en el
informe mensual emitido
por la Sub Jefatura de
Servicios al Ciudadano,
sefialando los dias de
retraso.

De no entregarse a SERVIR |

Se aplicard al Contratista

Dicha penalidad deberd
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12 | el informe mensual de las | una Penalidad por cada | estar consignada en el
notificaciones realizadas | dia de atraso, equivalente | informe mensual emitido

dentro del plazo | al 0.1 % de la UIT vigente | por la Sub Jefatura de
establecido en el numeral = al momento de cometida Servidos al Ciudadano,
4221 del presente | lainfraccion. sefialando los dias de
termino de referencia, se retraso.

aplicara una penalidad por
cada dia de atraso

No entregar a2 la Entidad,
dentro de los dos (2) dias
13 | siguientes de suscrito el

Se aplicard una penalidad
equivalente al 0.5 % de la
UIT vigente por cada dia

Mediante Informe de la
Sub Jefatura de Servicios al

contrato, el “Cronograma Ciudadano.
de Actividades”. Qe fetrasd.
6.8 Responsabilidad por vicios ocultos
El CONTRATISTA sera responsable por la calidad ofrecida y los vicios ocultos por la
prestacion brindada conforme a lo indicado en el articulo 40° de la Ley de
Contrataciones del Estado, por un plazo de un (01) afio a partir de la conformidad
otorgada por parte de SERVIR.
6.9 Sistema de Contratacion
A PRECIOS UNITARIOS.
T REQUISITOS DE CALIFICACION
A CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION
Requisitos:
Contrato de concesidn postal vigente en el &mbito de operacidn requerido local y nacional
aprobado por la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones o entidad competente.
Acreditacion:
Copia del contrato de concesion para la prestacion del servicio postal y de la Resolucidn
Directoral aprobando la concesion postal expedida por la Direccion General de
Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad
competente
B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
B.3.1 | FORMACION ACADEMICA
Requisitos:
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COORDINADOR DE SERVICIO

Bachiller o Titulo Profesional en carreras universitarias como Administracion, Ingenieria
Industrial, Economia, Ciencias Sociales.

Acreditacion:

El grado o titulo profesional requerido sera verificado por el comité de seleccion en el
Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a través del
siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe/ // o en el Registro Nacional de Certificados,
Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link :
http://www.titulosinstitutos.pe/, segin corresponda.

En caso que el grado o titulo profesional requerido no se encuentre inscrito en el referido
registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la
formacion académica requerida.

B.3.2 | CAPACITACION
Requisitos:

COORDINADOR DE SERVICIO

Contar con una capacitacion en cursos o diplomados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, TUO de la ley 27444, con un maximo de sesenta y dos (72) horas
lectivas.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, u otros documentos, segin
corresponda.

B.4 | EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

COORDINADOR DE SERVICIO

Con una experiencia minima de dos (2) afios como coordinador o supervisor en servicios
de mensajeria.

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 documentacion que, de manera fehaciente demuestre
la experiencia del personal propuesto.
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EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 630 000.00
(Seiscientos treinta mil y 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares
al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision
del comprobante de pago, segun corresponda.

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicion de micro y
pequefia empresa, se acredita una experiencia de S/ 52 600.00 (Cincuenta y dos mil
seiscientos con 00/100), por la venta 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 computaran desde |a fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago,
seglin corresponda. En el caso de consorcios, todos los integrantes deben contar con la
condicion de micro y pequefia empresa.

Se consideran servicios similares a los siguientes: servicios postales que incluyan i) la
admision, ii) transporte y iii) entrega de envios postales.

Acreditacion:

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

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola
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 referido ala 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) afos
anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las
conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de pago
cancelados.

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

ejecutaron en partes iguales.

comprobante de pago, segun corresponda.

Experiencia del Postor en |a Especialidad.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados
antes del 20.09.2012, la calificacién se cefird 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 presumiré que las obligaciones se

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

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

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo referido a la
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Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

ANEXO N° 2

1 \
ACTA DE VISITA N¢ 0n2382 | LogoEmpresade |
: Mensajeria :
NOMBRE:
DOMICILIO: URB. /A.H. /ASOC.
MZ LT
CL./JR./AV. e —n B8 WRENO
DISTRITO:
PROV: DEP,
DOCUMENTO A NOTIFICAR:
NOTIFICACION REALIZADA EN:
Primera Visita: Segunda Visita:
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
SE DEJA CONSTANCIA QUE:
I, Quien atendio se nego a firmar / Sellar ! Dar datos.
|7 Quien atendid no quiso recibr la documentacion.
| Se dejo bajo puerta al no encontrarse el administrado u otra
persona en el domicilio senalado.
MOTIVOS
) Ausente Dejo de trabajar ahi
=] Se muda Persona desconocida
(] Direccion incorrecta | [ Direccion incomplsta
=) Direccién no existe ==] Zona Peligrosa
o) Domicilio Cerrada [ Rechazado
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO
Pagdi . - RO N° de pisos
Pueta —  ______ Color Suminisiro; ———

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DATOS DEL NOTIFICADOR:
DOCUMENTO:

Nambre Nombre
DNI DNI
Firma Firma
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ANEXO N° 3

ACTA DE NOTIFICACION:| ¢ (12382 Logo Empresa de

Mensajeria
NOMBRE: _
DOMICILIO: URB. /A H. / ASOC. —
y Mz LT
CL.ZJR. /AV. Ne
DISTRITO:
PROV: DEP.
DOCUMENTO A NOTIFICAR:
NOTIFICACION REALIZADA EN:
Primera Visita: _— Segunda Visita:
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
SE DEJA CONSTANCIA QUE:
=== Quien atendi6 se negé a firmar / Sellar / Dar datos.
[ Quien atendié no quiso recibr la documentacion.
=== Se dejo bajo puerta al no encontrarse el administrado u ofra
persona en el domicilio senalado.
MOTIVOS
Ausente | (T | Dejo de trabajar ahi
= Se mudd [ ] Persona desconocida
(] Direccion incorrecta Direccién incompleta
= Direccion no existe i Zona Peligrosa
| i Domicilio Cerrado = Rechazado
OBSERVACIONES
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO
Pared ———  Color —  N°depisos
Raertd —— —  ‘Gojop  — Suministro
DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DATOS DEL NOTIFICADOR:
DOCUMENTO:
Nombre Nombre
DNI DNI
Firma Firma
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3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

A CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Requisitos:

Contrato de concesion postal vigente en el ambito de operacion requerido local y nacional aprobado por
la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones o entidad competente.

Importante

De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta relacionada
con cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad
materia de contratacion, 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 ejecucion de determinado servicio o estar autorizadas para la
comercializacion de ciertos bienes en el mercado.

Acreditacion:
Copia del contrato de concesion para la prestaciéon del servicio postal y de la Resolucion Directoral

aprobando la concesion postal expedida por la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad competente.

Importante

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

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1 | FORMACION ACADEMICA

Requisitos:

COORDINADOR DE SERVICIO

Bachiller o Titulo Profesional en carreras universitarias como Administracion, Ingenieria Industrial,
Economia, Ciencias Sociales.

Acreditacion:

El grado o titulo profesional requerido sera verificado por el 6rgano encargado de las contrataciones o
comité de seleccion, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria -
SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link :
http://www.titulosinstitutos.pe/, segun corresponda.

En caso que el grado o titulo profesional requerido no se encuentre inscrito en el referido registro, el

b digitalmente por | postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica
IESO AGUIRRE Dgvid FAU .
06461 soft requerida.

Soy el autor del dpcumento
2021/12/22 17:20:19-0500
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Requisitos:
COORDINADOR DE SERVICIO

sicontar con una capacitacion en cursos o diplomados en la Ley del Procedimiento Administrativo General,
TUO de la ley 27444, con un méximo de sesenta y dos (72) horas lectivas.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de constancias, certificados, u otros documentos, segun corresponda.

Importante

Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis
horas lectivas, segun la normativa de la materia.

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:
COORDINADOR DE SERVICIO

Con una experiencia minima de dos (2) afios como coordinador o supervisor en servicios de mensajeria.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo del tiempo de dicha
experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se 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.

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 afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento, la fecha de

emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

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.

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

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

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

o digitalmente por
IESO AGUIRRE D4
06461 soft

: Soy el autor del d

vid FAU

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 630 000.00 (Seiscientos treinta
mil y 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 computaran desde
la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicién de micro y pequefia empresa,
se acredita una experiencia de S/ 52 600.00 (Cincuenta y dos mil seiscientos con 00/100), por la venta
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 computaran desde la fecha de la conformidad o emision del

2021/12/22 17:20:19-

®
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0: Soy el autor del
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La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes de
servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o (i) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdésito, nota de abono, reporte
de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que acredite
el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago'?, correspondientes a un maximo

de veinte (20) contrataciones.

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

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

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se 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 seleccion convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiird al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumird que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

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

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

Cuando en los contratos, érdenes de servicios 0 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 suscripcién del contrato, de
emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

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

10 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 declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido
cancelado”

(.-)

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

DIYIESO AGUIRRE David FAU  “pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera

06461 soft X X .
Soy el autor del documento reconocerse la validez de la experiencia”.
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Pl 2051 /12/22 17:01:18-0500 e 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

Firmgdo digitalmente par ) los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida
CONITRERAS FLORES Humberto Martin . . ) . . . . L.
FAURO4/I906061 soft |\ literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
Fechh: 2021/12/22 16:59:57-0500 gue ejecuto el postor corresponden a la experiencia requerida.

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

Importante

e Si como resultado de una consulta u observacién corresponde precisarse 0 ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del &rea 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 documentaciéon que
acredite el cumplimiento del algiin 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 declaracién
jurada.

Firmado digitalmente por
VALDIVIESO AGUIRRE David FAU
20477906461 soft
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La evaluacién se realiza sobre la base de cien (100) puntos.
Firmgdo digitalmente por
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Moiio: Sy el autor del docul@t@ determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacion de las ofertas, se considera
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PUNTAJE / METODOLOGIA

FACTOR DE EVALUACION PARA SU ASIGNACION

A. PRECIO
Evaluacién: La evaluacion consistira en
otorgar el maximo puntaje a la
Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor. oferta de precio mas bajo y
otorgar a las demas ofertas
Acreditacién: puntajes inversamente

proporcionales a sus respectivos
Se acreditarqd mediante el registro en el SEACE o el documento que | precios, segun la siguiente

contiene el precio de la oferta (Anexo N° 6), segun corresponda. férmula:
Pi = OmxPMP
Oi
i= Oferta
Pi= Puntaje de la oferta a evaluar
Oi=Precio i

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

[100] puntos

PUNTAJE TOTAL 100 puntos!t

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segln corresponda, son objetivos y guardan vinculacién, razonabilidad y proporcionalidad con
el objeto de la contratacion. Asimismo, estos no pueden calificar con puntaje el cumplimiento de los
Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.

Firmadp digitalmente por

VALDIYIESO AGUIRRE David FAU

20477906461 soft
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Fechp: 2021/12/2216:59:57-058a nendiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
0 la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningln caso pueden

contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la contratacion del SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL
LOCAL Y NACIONAL PARA LA AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-SERVIR, que
celebra de una parte [CONSIGNAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD], en adelante LA ENTIDAD, con

RUC N° [......... ], con domicilio legal en [......... ] representada por [.............. ], identificado con
DNIN°[......... ], yde otra parte [........... .., conRUC N°[................ ], con domicilio
legal en [... .. ] |nscr|ta en Ia Flcha N° [..oeiiiiiiiineeeee.] Asiento N°
[oeeiiiinns ] deI Reg|stro de Personas Juridicas de la ciudad de [ .................. ], debidamente
representado por su Representante Legal, |[........... ..., con DNI N°
[ ], segun poder inscrito en laFichaN° [.............. ] A3|ento N [ ............ ] del Registro
de Personas Juridicas de la ciudad de [............ ], a quien en adelante se le denominara EL

CONTRATISTA en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confecha[.................... ], el érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién,
segun corresponda, adjudico la buena pro de la ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-
SERVIR para la contratacion de [CONSIGNAR LA DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA], 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 [CONSIGNAR EL OBJETO DE LA CONTRATACION].

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 ejecucion del servicio materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO™?

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestaciéon a EL CONTRATISTA en [INDICAR MONEDA],
en [INDICAR S| SE TRATA DE PAGO UNICO, PAGOS PARCIALES O PAGOS PERIC)DICOS],
luego de la recepcién 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 excedera de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo méaximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada
la conformidad de los servicios, siempre que se verifiguen las condiciones establecidas en el
contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.
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plazo de ejecucion del presente contrato es de [........ ], el mismo que se computa desde
[CONSIGNAR S| ES DEL DIA SIGUIENTE DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO,
DESDE LA FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO O DESDE LA FECHA EN QUE
SE CUMPLAN LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL CONTRATO PARA EL INICIO DE LA
EJECUCION, DEBIENDO INDICAR LAS MISMAS EN ESTE ULTIMO CASO].

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 seleccién que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizaciébn automética 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 MONTOQ], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periédicos de prestacion de servicios en general,
si el postor ganador de la buena pro solicita la retencion 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 nimero 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 ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto en el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA: 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 serd4 otorgada por
[CONSIGNAR EL AREA O UNIDAD ORGANICA QUE OTORGARA LA CONFORMIDAD] en el
plazo maximo de [CONSIGNAR SIETE (7) DIAS O MAXIMO QUINCE (15) DIAS, EN CASO SE
REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
OBLIGACION] dias de producida la recepcion.

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
| digitaimonte por CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto

IES0 AGUIRRE David BRITesponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.
Soy el autor del documento
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e 2021/12/22 16:59:57 9500 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 DUODECIMA: 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) ANQ] afio(s) contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: 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:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de 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 la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningln
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

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

OTRAS PENALIDADES
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de Actividades”.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion 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 debi6 ejecutarse.

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

CLAUSULA DECIMA CUARTA: 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 procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

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

Lo sefialado 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 6rganos 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 6rganos 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.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: 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
aplicacién supletoria las disposiciones pertinentes del CAdigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

IESO AGUIRRE David FAU
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Fechh: 2021/12/22 16:59:57.bsac Ultativamente, 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.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Puablica corriendo con todos
los gastos que demande esta formalidad.

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: [ieciceeeiieeeiineeninees |

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”

Firmado digitaimente pd? De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
YALDIVIESO AGUIRRE David FAY : . - A ; - . :
20477906461 soft controversias deriven de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100

Motivd: S | del d
Fooha]2021/12/22 17:20-19. 8896 S (S/ 5 000 000,00).
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Firmgdo digitalmente por AN EXO N0 1

ARENAS ESTELA Susana FAU

204717906461 hard .

Mrotiyo: Soy el autor del DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

umento
Fechp: 2021/12/22 17:07:18-0500

Firm:
CON
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Moti
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Firmad
VALDI
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efiores

%‘ES%%E?SE?S@@M&HE@E SELECCION

aozgg\m'zjthO;géE?ggd%TCACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
resente.-

El que se suscribe, [................. ], 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

Razo6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE! si | No |
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

. [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 ocupé 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 confirmacioén de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias

hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

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

Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la
seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link 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, segin lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha informacién
se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

o digitalmente por

eSS AGUIRRE Davidtddihdo el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en

o) S ator det doowBB%se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de servicios.
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do digitalmente por

AS ESTELA Susana

A ES LA fitportante
o: Soy el autor del

S0 12722 17:07:1604@NdO se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

dOEglggalTSP{EeSpﬁgmberto Martin AN EXO N0 1
P0477906461 soft
0: Soy el autor del documento |
2021/12/22 16:59:57-0500 DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR
Sefiores

COMITE DE SELECCION
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

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

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE®6 Si | No |
Correo electronico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominaciéon o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEY? Si | No |
Correo electronico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE8 Si | No |
Correo electronico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

Correo electrénico del consorcio:

'®En los contratos periddicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
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 la retencién del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segln
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha
informacién se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dichos
efectos, todos los integrantes del consorcio deben acreditar la condicién de micro o pequefia empresa.

15&%“""&“&fﬁ?&%€°§ammm

06461
Soy el autor del documento
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Firmbdo digitamente por LICONSIGNAR SI O NQJ autorizo que se notifiquen al correo electronico indicado las siguientes
b0 aoac] e GetUECiones:
Zﬂotl o: S:)y el autor del
ocumento
Fechp: 2021/12/22 1797:18-8ffjicitud de la descripcién a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.
_ . 2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.
Firmgdo digitalmente por .. ~ .,
ggy%g;ﬁ%%gk&%sf?ﬁumbgﬂhﬁiud al postor que ocupé el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
SO .
Motifo: So ef autor del, dg;doggumentos para perfeccionar el contrato.
echp: Q90 /- .. . .z
iy Egespuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.
5. Notificacion de la orden de servicios?®®

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

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

Firmado digitalmente por

YARIIESO AGUIRRE Davidfibhdo el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en
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ANEXO N° 2

Firmgdo digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU
20477906461 hard

i) S aling DECLARACION JURADA

Fecht: 2021/12/2217:07:18-0500 (ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)
Firmgdo digitalmente por

CONTRERAS FLORES Humberto Martin

FAU p0477906461 soft

Motijo: Soy el autor del documento

Fechaq: 2021/12/22 16:59:57-0500

Senores

COMITE DE SELECCION
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

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

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

i. 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.

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

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

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

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

vii. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccién 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, segln corresponda

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracion jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.

Firmadp digitalmente por
VALDIYIESO AGUIRRE David FAU
20477906461 soft

Motivo| Soy el autor del documento
Fecha:[2021/12/22 17:20:19-0500
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Firmgdo digitalmente por o
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Fechp: 2021/12/2217:07:18-00H F 0| ARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Firmgdo digitalmente por

CON[TRERAS FLORES Humberto Martin
FAU 20477906461 soft

Motiyo: Soy el autor del documento
Fechp: 2021/12/22 16:59:57-0500

Senores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
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 EL OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con los Términos de Referencia
que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccidn especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln 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.

Firmado digitalmente por
VALDIVIESO AGUIRRE David FAU
20477906461 soft

Motivd: Soy el autor del documento
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Fechy: 2021/12/22 17:07:18-0500 DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

do digitalmente por
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0: Soy el autor del documento
:2021/12/22 16:59:57-0500
Seiores

COMITE DE SELECCION
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln corresponda

b digitalmente por

IESO AGUIRRE David FAU
06461 soft

Soy el autor del documento
2021/12/22 17:20:19-0500
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hdo digitalmente por
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o: Soy el autor del
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h: 2021/12/22 17:07:18-0500

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

hdo digitalmente por

ERAS FLORES Humberto Martin
20477906461 soft

o: Soy el autor del documento

h: 2021/12/22 16:59:57-0500

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
gue dure el procedimiento de seleccion, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA 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, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2.

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comin 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 [........cccccoevviiiieeens ].

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

0, 20
L CONSORCIADO 1] [%]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
,  OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (%12
" CONSORCIADO 2] 0
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100%?22

20 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

o digitalmente p&t ConsLignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.
ESO AGUIRRE David FA
soft

: Soy el autor debd . . . . . ) X
2021/12/22 17:20:1‘§§g§(ﬁ8rcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

\®

)




-

servir

HEABAMENTA DL PRI QUG CEEES

AUTORIDAD MACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N® 12-2021-5ERVIR
Primera Convocatoria

Firmgdo digitalmente por
ARENAS ESTELA Su%@@ws
20477906461 hard

Motijo: Soy el autor del

doci

unento
Fecha: 2021/12/22 17:07:18-0500

Firmgdo digitalmente por
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MotiJo: Soy el autor del documento

Fecha: 2021/12/22 16:59:57-0500

Firmadp digitalmente por
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Motivo| Soy el autor del document
Fecha:[2021/12/22 17:20:19-0500

o

Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1

IGNAR CIUDAD Y FECHA]

Martin
Consorciado 1

o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

(o)

Consorciado 2

Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2

o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.
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hdo digitalmente por o
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7906461 hard o ANEXO N° 6

o: Soy el autor del

Imento

h: 2021/12/22 17:07:18-0500 PRECIO DE LA OFERTA

hdo digitalmente por
RERAS FLORES Humberto Martin
20477906461 soft
o: Soy el autor del documento
h: 2021/12/22 16:59:57-0500

Senores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

CONCEPTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

TOTAL

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacién 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 exoneracion legal, no
incluirdn en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

Importante

e El postor que goce de alguna exoneracioén legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracién, debiendo incluir el siguiente texto:

“Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACIONJ”.

o digitalmente por

IESO AGUIRRE David FAU
06461 soft

: Soy el autor del documento
2021/12/22 17:20:19-0500
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ANEXO N° 8

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
N° CONTRATO /OIS / TIPO DE
OBJETO DEL CONTRATO |CONFORMIDAD EXPERIENCIA FACTURADO
o 26
N CLIENTE CONTRATO COMPROBANTE DE OCpP?2 DE SEREL | PROVENIENTE? DE: MONEDA IMPORTE CAMBIS ACUMULADO
PAGO 24 VENTA 2
CASO g
1
3

2 Se refiere a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

24 Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la
conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

% gj el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompaiiar la documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segun la Opinién N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona juridica,
la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinién N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de reorganizacion societaria que
comprende tanto una fusiébn como una escision, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusion;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad
escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podra emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacion societaria
antes descrita, en los futuros procesos de seleccion en los que participe”.

% Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

27 El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de la emisién de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante
de pago, segun corresponda.
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Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
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, segln corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancién
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacion-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al 6rgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.
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COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 12-2021-SERVIR
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificaciéon del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condicion de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln corresponda

Importante

e Para asignar la bonificacién, el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,
segun corresponda, verifica la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en
la seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe
cumplir con la condicién de micro y pequefia empresa.
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