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DEBER DE COLABORACION

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

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracion al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y 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 Comisién
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 Represion de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la sustituya, asi como las
demds 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 absolucion de posiciones
gue se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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SECCION GENERAL

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

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

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

REFERENCIAS

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

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

CONVOCATORIA

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

REGISTRO DE PARTICIPANTES

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

Importante

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

Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando
su Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefialadas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes
electronico” publicado en https://lwww2.seace.gob.pe/.

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

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

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

Importante

~
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No pueden formularse consultas ni observaciones respecto del contenido de una ficha de
homologacion aprobada, aun cuando el requerimiento haya sido homologado parcialmente
respecto a las caracteristicas técnicas y/o requisitos de calificacion y/o condiciones de ejecucion.
Las consultas y observaciones que se formulen sobre el particular, se tienen como no
presentadas.

1.5. ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
las disposiciones previstas en los numerales 72.4 y 72.5 del articulo 72 del Reglamento.

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

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

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

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

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

Advertencia

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

Importante

Constituye infraccion pasible de sancion segun lo previsto en el literal n) del numeral 50.1 del
articulo 50 de la Ley, presentar cuestionamientos maliciosos 0 manifiestamente infundados al
pliego de absoluciéon de consultas y/u observaciones.

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

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita o digital, segun la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?). Los demas documentos deben ser visados
por el postor. En el caso de persona juridica, por su representante legal, apoderado o
mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona natural, por este o su apoderado.

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

1.9.

1.10.

1.11.

No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

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

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

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

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

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

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

Importante

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

En la apertura electrénica de la oferta, el comité de seleccion, verifica la presentacion de lo
exigido en la seccidn 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.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

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

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

CALIFICACION DE OFERTAS

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

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacién 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 electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcion en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

~
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1.12.

1.13.

1.14.

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

RECHAZO DE LAS OFERTAS

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

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el comité de seleccién revisa el cumplimiento
de los requisitos de calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso
las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

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

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

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

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce
el mismo dia de la 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
o0 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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CAPITULO I
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

2.1.

2.2.

RECURSO DE APELACION

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

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

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

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el comité de seleccién, esta 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 méas tardar
dentro del dia siguiente de haberse solicitado por escrito.

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

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
imagenes, e incluso (iii) pueden solicitar copia de la documentacién obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad deber& entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

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

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

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

La 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 ocho (8) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se
desea impugnar.

~
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CAPITULO Il
DEL CONTRATO

3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

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

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

3.2. GARANTIAS

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

3.2.1.

3.2.2.

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

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

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

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

Importante

3.2.3.

En los contratos derivados de procedimientos de seleccién por relacién de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual
o0 menor a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

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

GARANTIA POR ADELANTO

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

0 3.3. REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

~
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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
clasificacién de riesgo B o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias;
0 estar consideradas en la Ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion
y eventual 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 clasificacién 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.

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

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

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los

mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

3.4. EJECUCION DE GARANTIAS

3.5.

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

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ninguin 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.

0/
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3.6.

3.7.

3.8.

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

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

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segln lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la 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.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

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

PAGOS

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

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

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

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

Advertencia

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

3.9. DISPOSICIONES FINALES

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

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

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

1.1.

1.2.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA Y
DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL -
INDECOPI

RUC Ne° : 20133840533

Domicilio legal . Calle de la Prosa N° 104 — San Borja

Teléfono: : 224-7800 anexo 8136

Correo electronico: . grossi@indecopi.gob.pe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del servicio
MENSAJERIA NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL
INDECOPI.

OBJETO ITEM DESCRIPCION

NACIONAL E INTERNACIONAL

SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL ENVIADA

SERVICIO DE MENSAJERIA | [TEM 1
DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOP!I

ENVIADA DESDE LA SEDE

SERVICIO DE MENSAJERIA INTERNACIONAL
CENTRAL DEL INDECOPI ITEM 2

ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Formato N° 035-2022-OAF de fecha 26 de
octubre de 2022.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Directamente Recaudados

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

DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO

De acuerdo con la indagacion de mercado, la buena pro del servicio del presente requerimiento
no se debe de distribuir, en razén a que los proveedores del rubro estan en la capacidad de
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

atender la totalidad del servicio a contratar.
ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccion de las bases.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO (ITEM 1 E ITEM 2)

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de setecientos treinta
(730) dias calendario o hasta agotar el total del monto contratado, lo que ocurra primero,
contabilizado a partir del inicio del servicio o desde la fecha de vencimiento del plazo de ejecucion
del contrato vigente, para lo cual el INDECOPI comunicaréa al Contratista mediante una carta que
remitira con una anticipacion diez (10) dias calendario o través de un correo electrénico el inicio
del servicio, en concordancia con lo establecido en el expediente de contratacion.

COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, para cuyo
efecto deben cancelar S/ 5.00 (cinco con 00/100 Soles) en la Caja del Indecopi. El ejemplar de
las bases se entregara en Av. Del Aire N° 384 — San Borja.

Importante

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

BASE LEGAL

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

- Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2022

- Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022

- Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022

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

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, modificado por los Decretos Supremos N° 377-2019-EF, N° 168-2020-EF, N°
250-2020-EF y N° 162-2021-EF.

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

- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Puablica.

- Cadigo Civil.

- Directivas del OSCE.

- Cualquier otra disposicion legal vigente que permita desarrollar el objeto de la convocatoria,
que no contravenga lo regulado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

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

~
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

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

Importante

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

2.2.CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendrg, ademas de un indice de documentos?2, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentaciéon de presentacion 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 representacién de quien suscribe la oferta, no se exige
su presentacion, por lo que sera verificado en la Plataforma de Interoperabilidad
del Estado — PIDE, conforme a la disposicién indicada en el cuadro de advertencia

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 — PIDE3 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.

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 anéalogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun corresponda.

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

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

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
e Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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2.2.1.2.

2.2.2.

c)

d)

e)

)

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

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

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 comdn 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)

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

El comité de seleccion 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.

Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

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

Documentacién de presentacion facultativa:

Ninguna

Advertencia

El comité de seleccion 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”.

2.3. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

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

contrato:

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

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

c) Declaracién jurada de confidencialidad. (Anexo N° 10)

d) Carta de autorizacion (para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor) de

En caso de considerar como factor de evaluacion la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho
anexo servira también para acreditar este factor.
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acuerdo con la Directiva N° 001-2007- EF/77.15, aprobada con Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 y modificatorias, el pago se realizara a través de esta cuenta, en el caso de
proveedores no domiciliados, deben indicar el nUmero de su cuenta bancaria y la entidad
bancaria en el exterior. (Anexo N° 11)

e) Copiade lavigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

f)  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 — PIDES 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).

g) Domicilio para efectos de la notificacién durante la ejecucion del contrato.

h) Autorizacion de notificacién de la decision de la Entidad sobre la solicitud de ampliacion de
plazo mediante medios electrénicos de comunicacion_6 (Anexo N° 9).

i) Para el Item 1 - Declaracion jurada en la que acredite que cuenta con las oficinas
implementadas en los departamentos sefialados en el Cuadro N°02. La oficina sucursal del
Contratista deberd contar con todos los mobiliarios, equipos, materiales, etc., que permita
cumplir con el servicio.

j) Paraelltem 1 - Documento que acredite contar con una cobertura provisional y/o constancia
de cobertura para cada tipo de pdliza solicitada a nombre del Indecopi. Las mismas que
deberan cumplir con las mismas caracteristicas que las pélizas requeridas’.

k) Paraelltem 1 - Copia de constancia o certificado del Ejecutivo de cuentas o Supervisor que
acredite que cuenta con secundaria completa.

) Paraelltem 1- Copia de constancia o certificado que acredite la experiencia del Ejecutivo de
cuentas o Supervisor de un (01) afio como minimo de experiencia como supervisor o ejecutivo
de cuentas en labores del servicio de mensajeria a nivel nacional.

m) Para el Item 1 - Copia de constancia o certificado del Coordinador que acredite que cuenta
con secundaria completa, como minimo.

Importante®

e En caso 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, ademés de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y el
articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la

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

[o)

En tanto se implemente la funcionalidad en el SEACE, de conformidad con la Primera Disposicion Complementaria Transitoria
del Decreto Supremo N° 234-2022-EF.

7 Absolucidon N° 05 del pliego de consultas v observaciones. — Respecto a su consulta referida a la presentacion de las

polizas, se precisa que se ha establecido en el numeral 7 de los términos de referencia (ltem 1) las caracteristicas de las pdlizas
solicitadas al contratista. Adicionalmente, se ha considerado que el contratista debera presentar y/o contar con una cobertura
provisional y/o constancia de cobertura para cada tipo de poliza solicitada a nombre del Indecopi. Las mismas que deberan
presentarse con la documentacion requerida para la suscripcién del contrato y cumplir con las mismas caracteristicas que las
pélizas requeridas.

Por lo expuesto se requiere que el contratista presente como requisito para la suscripcion del contrato, la documentaciéon
solicitada en el literal j) del numeral 2,3 de la seccion especifica de las bases.

8 Absolucidn N° 41 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta se debe precisar que, de acuerdo a

lo establecido en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento; los contratos
periédicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas
pueden otorgar como garantia de fiel cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido
por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma prorrateada en cada pago, con cargo a
ser devuelto a la finalizacion del mismo. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el REMYPE,
consignando en la Declaracion Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de retencion de la garantia durante el
perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicion de MYPE, lo cual sera verificado por la Entidad en el link
http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE.
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2.5.

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
la Entidad durante la primera mitad del numero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo, conforme lo
establece el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento y numeral 151.2 del articulo 151
del Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el
REMYPE, consignando en la Declaracién Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la
solicitud de retencién de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la
condicion de MYPE, lo cual sera verificado por la Entdad en el link
http://lwww?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcioén consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

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

Importante

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 Perl, 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 documentacién o informacion adicional a la consignada en el
presente numeral para el perfeccionamiento del contrato.

2.4.PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene. Para dicho efecto el
postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento, debe
presentar la documentacién requerida en la Mesa de Partes del Indecopi, sito en calle de la Prosa
N° 104 - San Borja, en el horario de 08:30 a 16:30 horas. Dicho horario podria presentar variaciones
debido a la declaratoria de la emergencia sanitaria por el brote de la COVID-19, lo cual sera
comunicado a través de la pagina web del Indecopi: https://www.gob.pe/indecopi.

Importante

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

FORMA DE PAGO

Segun lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.

~
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La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en pagos
mensuales, después de emitida la conformidad, el cual se efectuara dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes de otorgado la conformidad de los servicios efectivamente prestados10 segln
el periodo que corresponda.

ITEM 1

El monto mensual a pagar sera calculado de acuerdo a la cantidad de cargos o rezagos de las
notificaciones y otras comunicaciones devueltas y descargados en el Sistema de Tramite
Documentario — STD del INDECOPI durante el mes, de acuerdo a las cantidades y montos
sefialados en la liquidacion, validada por el encargado de la Oficina de Correspondencia de la
Unidad de Abastecimiento.

ITEM 2

El monto mensual a pagar sera calculado de acuerdo a la cantidad de las constancias (cargos)
entregados o constancias de envios no entregados, de acuerdo a las cantidades y montos
sefialados en la liquidacion, la cual sera validada por el encargado de la Oficina de Correspondencia
de la Unidad de Abastecimiento.

Para efectos del pago de las prestaciones ejecutadas por el Contratista, el INDECOPI debera contar
con la siguiente informacion: Conformidad del servicio otorgado y factura.

Dicha documentacion se debe presentar en Mesa de Partes de la Sede Central del INDECOPI,
ubicada en Calle de La Prosa 104, San Borja, de lunes a viernes dentro del horario de 08:30 a
16:30 horas, o a través de la mesa de partes virtual (https://www.Indecopi.gob.pe/en/envio-de-
documentos), en tanto exista limitaciones de movilidad y por razones de seguridad sanitaria que
disponga el gobierno Central o las autoridades del Indecopi en marco del COVID-19, asimismo, el
canal virtual podra mantenerse hasta la finalizacion del contrato previa coordinacién entre la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y el contratista.

El contratista debera presentar su factura por el periodo del servicio ejecutado (mes), a la Unidad de Abastecimiento,
quien derivara al area encargada de canalizar los pagos a los contratistas.

@
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3.1

CAPITULO 1Il
REQUERIMIENTO

Importante

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

contratacion.

TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL NACIONAL - “ITEM 1”

DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de mensajeria Nacional enviada desde la Sede Central del INDECOPI.

FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del servicio de mensajeria Nacional tiene como finalidad contribuir con
el diligenciamiento de las notificaciones de actos administrativos y otras
comunicaciones emitidas en los procedimientos administrativos a cargo de los Organos
Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, el cual contribuira en forma eficiente en
el desarrollo de sus funciones y logro de sus objetivos, cumpliendo las necesidades de
los ciudadanos que requieren los servicios que brinda el INDECOPI.

2.1. Objetivo/Meta del POI vinculado
Contar con el servicio de mensajeria nacional, que se encargue de entregar las
notificaciones y otras comunicaciones requeridas por los Organos Resolutivos y
Administrativos de la Institucion, de manera eficiente, oportuna y en las mejores
condiciones con destino a personas naturales, juridicas, entidades publicas o
privadas.

Este objetivo esta alineado con el Plan Estratégico Institucional (PEI), el plan
Operativo Institucional (POI) y la Accidn Operativa (AO), segun detalle:

OEI.04 Fortalecer la Gestion Institucional

AEI.04.03 Modelo de mejora continua fortalecido; en beneficio de la Institucion.

AO0I00016300263 | Garantizar la operatividad de las areas

ANTECEDENTES

Para el servicio de mensajeria nacional enviada desde la Sede Central del INDECOPI,
a la fecha se cuenta con el Contrato N° 006-2021/GAF-CP-INDECOPI, a fin de
garantizar las notificaciones y otras comunicaciones emitidas por los Organos
Resolutivos y Administrativos de la Institucion en cumplimento de las funciones
asignadas, por ello se requiere contratar el servicio.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

4.1. Objetivo General
Contratar con una empresa que brinde el servicio de mensajeria nacional para el
diligenciamiento de las notificaciones de actos administrativos y otras

~
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comunicaciones emitidas en los procedimientos administrativos a cargo de los
Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI.

4.2. Objetivo Especifico.

Garantizar la entrega oportuna de las notificaciones y otras comunicaciones
emitidas por los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, con
destino a las diferentes regiones, departamentos, provincias, distritos y centros
poblados!! del Peru.

Garantizar la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones y devolucién
de estas dentro de los plazos establecidos.

Garantizar que las notificaciones y otras comunicaciones sean distribuidas en los
siguientes ambitos: facil acceso, mediano acceso, dificil acceso y muy dificil
acceso.

Asegurar que las notificaciones y otras comunicaciones sean entregadas a los
destinos correctos cumpliendo con las exigencias legales del Texto Unico
Ordenado (TUO) de la Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444
y de la Directiva N°001-2013/TRI-INDECOPI y sus modificatorias (Directiva
N°002-2015/TRI-INDECOPI, Directiva N°007-2015/TRI-INDECOPI y Directiva
N°001-2020/TRI-INDECORPI).

Realizar la recepcion, recojo, traslado y entrega de las notificaciones y otras
comunicaciones a los diferentes destinos a nivel nacional.

Realizar la devolucién de los cargos o rezagos'? de las notificaciones y otras

comunicaciones dentro de los plazos establecidos.

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio requerido por el INDECOPI debe cubrir la recepcion, recojo, traslado y
entrega de las notificaciones y otras comunicaciones emitidas por los Organos
Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, con la finalidad de ser notificados en las
diferentes regiones, departamentos, provincias, distritos y centros poblados del Perq,
asimismo, el servicio debe de incluir la devolucién de los cargos recepcionados o
rezagos a la Sede Central del INDECOPI.

Asimismo, el servicio debe contar con el seguimiento en linea mediante la via web, en
forma segura y oportuna, con el objetivo de conocer en tiempo real la informacién de
los estados de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones a los diferentes
administrados a nivel nacional.

De igual forma, el servicio debe contar con una capacidad operativa eficiente que
permita cumplir el servicio contratado, asegurando la entrega de las notificaciones y
otras comunicaciones a nivel nacional dentro de los plazos establecidos.

Del mismo modo, el Contratista debera capacitar de manera permanente a su personal
encargado de la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones emitidas a las
diferentes regiones, departamentos, provincias, distritos y centros poblados a nivel
nacional, con la finalidad de que se cumplan las formalidades para notificar y tengan el
conocimiento del llenado del Acta y Visita de Notificacion (Formato N°01).

Cabe precisar, que el Contratista deber& considerar las exigencias legales del Texto
Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N°
27444 y de la Directiva N°001-2013/TRI-INDECOPI y sus modificatorias (Directiva
N°002-2015/TRI-INDECOPI, Directiva N°007-2015/TRI-INDECOPI y Directiva N°001-
2020/TRI-INDECOPI), para la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones, la
devolucion de los cargos o rezagos, asimismo, el Contratista respetara la

Q@

Los centros poblados pueden ser categorizados de acuerdo con lo siguiente: caserios, pueblos jévenes, villa, unidad

agropecuaria entre otros.
Son las notificaciones y otras comunicaciones que no fueron entregadas a los administrados.
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confidencialidad del contenido, asumiendo las responsabilidades administrativas y
consecuencias penales.

El Contratista, se compromete a brindar el servicio de mensajeria nacional de forma
continua y oportuna, por el cual no debera existir paralizacién, suspension o demora
alguna de dicho servicio de-igual-meode,—de-existircadsas—ajenas—al-Contratista—comeo
blogueo-de-carreteras-o-huelgas,entre-otros,; el-servicio-contindara: Asimismo. de existir

causas no imputables al Contratista como bloqueo de carreteras o huelgas, entre otros,
el Contratista comunicard a la oficina de correspondencia del Indecopi y en caso
corresponda, podra solicitar la ampliacién de plazo de acuerdo a lo sefialado en el articulo
158 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado*®.

5.1. ACTIVIDADES
La cobertura del servicio de mensajeria se realizara a nivel Nacional, el mismo que
se especifica de la siguiente manera:

El servicio de mensajeria a nivel Nacional comprende la entrega de notificaciones y
otras comunicaciones en las diferentes regiones, departamentos, provincias, distritos
y centros poblados del Perq, segun el &mbito de clasificacién: facil acceso, mediano
acceso, dificil acceso y muy dificil acceso.

Cabe precisar, que las notificaciones y otras comunicaciones son emitidas por los
diferentes Organos Resolutivo y Administrativos del INDECOPI.

Asimismo, se debe sefialar que, la cantidad diaria de las notificaciones y otras
comunicaciones pueden variar, incrementandose o decrementandose, en funcién a
las necesidades de las areas usuarias del INDECOPI.

5.1.1.Horario de Recojo de las notificaciones y otras comunicaciones del
INDECOPI4/15/16

El Contratista, realizara el recojo de las notificaciones y otras comunicaciones
emitidas diariamente por los Organos Resolutivos y Administrativos, en las
instalaciones del INDECOPI, Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento, ubicado en Calle de la Prosa 104 distrito de San Borja, en el
siguiente horario:

13 Absolucion N° 32 del pliego de consultas v observaciones. — Se acoge parcialmente la observacion, toda vez que el
servicio de mensajeria nacional se debera de brindar de forma continua y oportuna, sin existir paralizacion, suspensién o demora
alguna de dicho servicio. Asimismo, de existir causas no imputables al Contratista como bloqueo de carreteras o huelgas, entre
otros, el Contratista comunicara a la oficina de correspondencia del Indecopi y en caso corresponda, podra solicitar la ampliacion
de plazo de acuerdo a lo sefialado en el articulo 158 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

* Absolucion N° 03 del pliego de consultas y observaciones. — Considerando que, la Mesa de Partes del Indecopi recibe
documentacion de forma presencial hasta las 16:30 horas, se ha establecido en el numeral 5,1,1, de los términos de referencia
(ITEM 1), que el recojo de los notificaciones y otras comunicaciones del Indecopi, sera de lunes a viernes en el horario de 16:30
a 17:30 horas. Cabe precisar que, de existir alguna eventualidad interna el horario puede variar, la coordinacion se realizara
previa llamada telefénica o correo electrénico. Por lo expuesto, no corresponde atender el cambio de horario solicitado en su
consulta.

1> Absolucién N° 33 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, no corresponde atender el

cambio de horario solicitado; considerando que, la Mesa de Partes del Indecopi recibe documentacién de forma presencial hasta
las 16:30 horas, se ha establecido en el numeral 5,1,1, de los términos de referencia (ITEM 1), que el recojo de los notificaciones
y otras comunicaciones del Indecopi, serd de lunes a viernes en el horario de 16:30 a 17:30 horas. Cabe precisar que, de existir
alguna eventualidad interna el horario puede variar, la coordinacion se realizara previa llamada telefénica o correo electrénico.

'* Absolucién N° 42 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, se precisa que no corresponde

atender el cambio de horario considerando que, la Mesa de Partes del Indecopi recibe documentacién de forma presencial hasta
las 16:30 horas, se ha establecido en el numeral 5,1,1, de los términos de referencia (ITEM 1), que el recojo de los notificaciones
y otras comunicaciones del Indecopi, serd de lunes a viernes en el horario de 16:30 a 17:30 horas. Cabe precisar que, de existir
alguna eventualidad interna el horario puede variar, la coordinacion se realizaré previa llamada telefénica o correo electrénico.
Asimismo, esta condicién no fue observada por las empresas que participaron durante la etapa de indagacion de mercado,
verificandose la existencia de pluralidad de potenciales postores.
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- - Recojo -
Lugar Ubicacion (dias habiles) Horario
Sede Centra?l Oficina de _ De_lunes De 16:30 a 17:30 p.m.
del Indecopi | Correspondencia a viernes

*De presentarse alguna eventualidad interna, el horario de recojo puede variar, la coordinacion se realizara
previa llamada telefénica o mediante el correo electronico.

La Oficina de Correspondencia previamente verificara la cantidad de
notificaciones y otras comunicaciones recepcionadas en el Sistema de Tramite
Documentario — STD con las documentaciones fisicas de recojo.

Asimismo, el Contratista facilitara una copia de la guia (remito, recojo, servicio,
orden, entre otros) de despacho, donde se indicara lo siguiente:

- Numero de guia

- Nombre de la institucion — INDECOPI

- Direccién del lugar de recojo

- Fechay hora del recojo

- Cantidad total de notificaciones y otras comunicaciones
- Datos y firma del responsable del recojo

Es importante, precisar que el personal asignado al recojo de las notificaciones
y otras comunicaciones, debera contar con una unidad vehicular para el
traslado de la documentacién a la Oficina Principal del Contratista, con la
finalidad de salvaguardar la integridad de las documentaciones a ser
distribuidas a nivel nacional.

5.1.2.Horario de la devoluciéon de cargos o rezagos de las notificaciones y
otras comunicaciones del INDECOPI*"/*8
El contratista, debera realizar la devolucion diaria de los cargos o rezagos de
las notificaciones y otras comunicaciones en las instalaciones del INDECORPI,
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento, ubicado en Calle
de la Prosa 104 distrito de San Borja, en el siguiente horario:

. ., Devolucion .
Lugar Ubicacién (dias habiles) Horario
Sede Centrgl Oficina de . De_lunes De 08-30 a 10-00 a.m.
del Indecopi | Correspondencia a viernes

Es importante precisar, que el Contratista debera realizar la devolucion de los
cargos o rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones, sin borrones,
enmendaduras, rotos, manchados, garabateados o correcciones; puesto que,

17 Absolucion N° 34 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, asimismo se precisa que no
corresponde atender el cambio de horario solicitado; considerando que los Organos Resolutivos y Administrativos del Indecopi
requieren los cargos de los envios realizados al inicio de la jornada laboral en la mafiana a fin de dar cumplimiento a sus funciones
asignadas para el cumplimiento de los objetivos del Indecopi, por lo que se ha establecido en el numeral 5,1,2, de los términos
de referencia (ITEM 1), que la devolucion diaria de los cargos o rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones serd de
lunes a viernes en el horario de 08:30 a 10:00 horas.

'8 Absolucién N° 43 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, se precisa que no corresponde
atender el cambio de horario considerando que los Organos Resolutivos y Administrativos del Indecopi requieren los cargos de
los envios realizados al inicio de la jornada laboral en la mafana a fin de dar cumplimiento a sus funciones asignadas para el
cumplimiento de los objetivos del Indecopi, por lo que se ha establecido en el numeral 5,1,2, de los términos de referencia (ITEM
1), que la devolucion diaria de los cargos o rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones sera de lunes a viernes en el
horario de 08:30 a 10:00 horas.

Asimismo, esta condicién no fue observada por las empresas que participaron durante la etapa de indagacion de mercado,
verificandose la existencia de pluralidad de potenciales postores.

~
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estos seran anexados a los expedientes tramitados por los Organos
Resolutivos y Administrativos del INDECOPI.

De la misma manera, con respecto a la devolucién de los cargos o rezagos de
las notificaciones y otras comunicaciones del INDECOPI, deberan ser
devueltos mediante un reporte detallado con los siguientes datos:

- Cadigo UCI

- Nombre del Administrado

- Direccion

- Departamento / provincia / distrito / centro poblado

- Fecha de recojo

- Fecha de entrega

- Tipo de entrega (entrega normal o con visita o acta de notificacion o hoja
de rezago

- Fecha de devolucion al INDECOPI

5.1.3.Documentacion que emite los Organos Resolutivos y Administrativos
del INDECOPI
La documentacion que emite el INDECOPI se clasifica en: notificaciones y otras
comunicaciones (memorandums, resoluciones, cartas, oficios, proveidos,
ordenes de publicacion, requerimientos e invitaciones).

5.1.4.Plazos de entrega y devolucion de los cargos a cumplir por el
Contratista
e Los plazos para la entrega las notificaciones y otras comunicaciones a los
administrados, empiezan a calcularse a partir del siguiente dia habil de
haberse efectuado el recojo en la Oficina de Correspondencia (8:30 A.M), por
parte del Contratista, considerando los plazos contemplados en Cuadro N°01.

¢ Los plazos de la devolucion de los cargos o rezagos al INDECOPI, empezaran
a contabilizarse desde el primer dia habil siguiente de la entrega de las
notificaciones y otras comunicaciones al domicilio del administrado, teniendo
en cuenta los plazos contemplados en el Cuadro N°01.

¢ Los plazos tanto para la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones
a los administrados y la devolucion de los cargos o rezagos al INDECOPI
seran en dias habiles, de acuerdo con lo detallado en el Cuadro N°01:
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Cuadro N°0119/20/21/22/23
Distribucion de la Mensajeria a Nivel Nacional?*

PLAZOS DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE LOS CARGOS O REZAGOS DEL
SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL
PLAZOS
i Devolucién de los cargos o
Lg?izrege Tipo de Acceso e rezagos
(Dias Habiles) (Dias Habiles)
Facil Acceso 3 dias 4 dias
SEDE Mediano Acceso 4 dias 6 dias
CENTRAL Dificil Acceso 6 dias 8 dias
Muy Dificil Acceso 10 dias 10 dias

5.2. PROCEDIMIENTO

5.2.1. Documentacion
Se denomina documentacion a las notificaciones y otras comunicaciones que
deberan ser entregadas en los plazos especificados en el Cuadro N°01, las
mismas que deberan contar con la disponibilidad del seguimiento en linea y en
tiempo real.

5.2.2. Horario de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones
El Contratista, debera realizar la entrega de las notificaciones y otras
comunicaciones los dias habiles, en funcién al horario de la Mesa de Partes

19 Absolucion N° 15 del pliego de consultas y observaciones. — Con relacion a su consulta, se precisa que las cantidades
aproximadas de envios de acuerdo al tipo de acceso: Facil acceso, mediano acceso, dificil acceso y muy dificil acceso, se
encuentra en el Anexo 1 de los términos de referencia (Item 1).

20 Absolucién N° 24 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, se precisa que el articulo 144 de la

Ley 27444, hace mencion a los plazos para la notificacion de un acto administrativo, sin embargo dichos plazos le corresponde
su cumplimiento a la Entidad. Los plazos que debe cumplir el contratista del servicio de mensajeria nacional han sido establecidos
en los términos de referencia y atienden a la necesidad del Indecopi para asegurar el cumplimiento de sus funciones, en ese
sentido, no se modificara los plazos establecidos para la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones a los administrados
y la devolucién de los cargos o rezagos al INDECOPI.

Por su parte, el Articulo 158° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 344-
2018-EF y madificatorias, regula sobre la ampliacién de plazo contractual, precisando sus causas y procedimiento; siendo que
la consulta esta relacionada a la ejecucion contractual esta se debera cefiirse al Contrato, Términos de Referencia, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como el Codigo Civil, de forma supletoria.

21 Absolucidn N° 26 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, sin embargo, se precisa que los
plazos que han sido establecidos en los términos de referencia atienden a la necesidad del Indecopi para asegurar el
cumplimiento de sus funciones, en ese sentido, no se modificara los plazos establecidos para la entrega de las notificaciones y
otras comunicaciones a los administrados y la devolucion de los cargos o rezagos al INDECOPI indicados en el Cuadro N° 1 de
los términos de referencia del ltem 1.

22 Absolucién N° 35 del pliego de consultas v observaciones. — No se acoge la observacion, sin embargo, se precisa que no
corresponde atender el cambio en el plazo de entrega y devolucion de los cargos o rezagos solicitado por el participante,
considerando que los Organos Resolutivos y Administrativos del Indecopi requieren contar con dichos documentos a fin de
cumplir con los plazos de sus procedimientos establecidos para el desarrollo de sus funciones y logros de sus objetivos.
Asimismo, esta condicion no fue observada por las empresas que participaron durante la etapa de indagaciéon de mercado,
verificandose la existencia de pluralidad de potenciales postores.

23 Absolucién N° 44 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, se precisa que los plazos que

han sido establecidos en los términos de referencia atienden a la necesidad del Indecopi para asegurar el cumplimiento de sus
funciones, en ese sentido, no se modificara los plazos establecidos para la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones
a los administrados y la devolucién de los cargos o rezagos al Indecopi indicados en el Cuadro N° 1 de los términos de referencia
del Iltem 1.

Asimismo, de existir causas no imputables al Contratista como bloqueo de carreteras o huelgas, entre otros, el Contratista
comunicara a la oficina de correspondencia del Indecopi y en caso corresponda, podra solicitar la ampliacion de plazo de acuerdo
a lo sefialado en el articulo 158 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

2* Absolucién N° 23 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, los plazos que han sido establecidos

en los términos de referencia atienden a la necesidad del Indecopi para asegurar el cumplimiento de sus funciones, en ese
sentido, no se modificara los plazos establecidos para la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones a los administrados
y la devolucién de los cargos o rezagos al INDECOPI.

~
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del INDECOPI (de lunes a viernes 08:30 AM — 4:30 PM), asimismo, por
ningln motivo el Contratista realizara la entrega fuera del horario establecido?.

5.2.3. Entrega de las notificaciones y otras comunicaciones

El Contratista, debera realizar la entrega de las notificaciones y otras
comunicaciones de acuerdo con las siguientes normativas que facultan al
INDECORPI:

1. Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General
— Ley 27444,

2. Directiva N°001-2013/TRI-INDECOPI, modificada con Directiva N°002-
2015/TRI-INDECOPI, Directiva N°007-2015/TRI-INDECOPI vy, Directiva
N°001-2020/TRI-INDECOPI.

3. Caodigo Procesal Civil — Decreto Legislativo N°768.

El Contratista, debera efectuar la entrega de las notificaciones y otras
comunicaciones en las direcciones rotuladas en los cargos o0 sobres
consignadas por las areas usuarias del INDECOPI, dentro de los plazos
establecidos segun el Cuadro N°01, los mismos que han sido tomados en
consideracion de acuerdo con la ubicacién geografica y el grado de
accesibilidad al lugar de destino.

El Contratista, debera asegurar que la documentacion del INDECOPI
permanezca en ambientes seguros y separados del resto de los documentos
de otros clientes, a fin de evitar traspapelarse, asi como también que los
contenidos puedan llegar a terceras personas ajenas al servicio.

5.2.3.1.Directiva N°001-2013/TRI-INDECOPI, modificada con Directiva
N°002-2015/TRI-INDECOPI, Directiva N°007-2015/TRI-INDECOPI
y, Directiva N°001-2020/TRI-INDECOPI.

a) En el supuesto que la persona se encuentre en el domicilio.
Se entregard las notificaciones y otras comunicaciones
directamente al administrado, interesado, y, en caso de no
encontrarse al destinatario, se debera hacer entrega a la persona
capaz? que se encuentre en el domicilio del destinatario, en dicha
diligencia se debera dejar constancia, previa identificacion de la
siguiente informacion:

1. Nombre y apellidos completos.

2. Firmay DNI de quien reciba la notificaciéon

3. De ser el caso la persona podra identificarse en lugar de su DNI,
a través del cédigo de colegiatura otorgada por algun colegio
profesional.

4. Especificar el vinculo que sostiene con el administrado de ser el

caso (persona capaz que se encuentre en el domicilio).

5. Fechay la hora de la diligencia.

b) En el supuesto en el que la persona que se encuentra en el
domicilio se niega a recibir la notificacion o a identificarse.

25
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Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General de la Ley N°27444

Articulo 149.- Régimen de las horas habiles:

El horario de atencion de las entidades para la realizacion de cualquier actuacion se rige por las siguientes reglas:
Son horas habiles las correspondientes al horario fijado para el funcionamiento de la entidad, sin que en ningin caso
la atencién a los usuarios pueda ser inferior a ocho horas diarias consecutivas.

Cébdigo Civil

Articulo 42.- Tiene capacidad de ejercicio de sus derechos civiles las personas que hayan cumplido dieciocho afios,
salvo lo dispuesto en los articulos 43 y 44.
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c)

d)

En caso de que el destinatario de la notificacion o la persona capaz
gue se encuentra en el domicilio se negara a recibir la misma o a
identificarse, se dejara bajo puerta un acta, conjuntamente con la
notificacion. En dicha acta deber& consignarse lo siguiente:

1. El destinatario de la notificacion.

2. La identificacion del procedimiento respectivo y el numero de
expediente.

El acto materia de notificacion y el nimero de resolucion.

La indicacion relativa a la negativa de recibir la notificacion o a
identificarse.

La direccion domiciliaria a la que se apersoné el notificador.
La fecha y hora en que se realiz6 la diligencia.

El nombre, firma y DNI del notificador.

La indicacion de que se dej6 la notificacion bajo puerta.

Pow

©NOo O

Adicionalmente, en el acta se debera indicar las caracteristicas del
lugar en donde se efectud la diligencia y, de ser posible, adjuntar
una foto del domicilio al cual se acudi6. Las caracteristicas a
indicarse podran ser, entre otras, las siguientes:

1. Numero de suministro eléctrico cuando este se encuentre a la
vista.

2. Descripcion de la fachada del domicilio del administrado.

3. La descripcion de la fachada podra consistir en indicar lo
siguiente:

3.1. Tipo de puerta del domicilio (puerta de madera, de metal o
con reja, portdn levadizo, entre otros), numero de pisos del
domicilio, de ser el caso.

3.2. Numeracion de los domicilios contiguos, de ser el caso, asi
como la descripcién de la fachada segun lo indicado en el
numeral 3.1.

En el supuesto en el que la persona ubicada en el domicilio se
niega a identificarse o recibir la notificaciéon de un acto que
impone una multa al administrado.

Si el acto administrativo que se notifica impone una multa al
administrado, se debera solicitar el DNI al receptor del acto, y en
caso de que este se negara a identificarse o a firmar el cargo de
notificacion, se debera levantar un acta dirigida al administrado
indicando lo siguiente:

1. Los datos establecidos en el numeral 3.3. de la Directiva
N°001-2013/TRI-INDECOPI y sus modificatorias Directiva
N°002-2015/TRI-INDECOPI, 001-2020/TRI-INDECOPI

2. El nombre, firma y DNI del notificador.

En el supuesto en el que no se encontrara al administrado o
persona capaz para recibir la notificacion.

En caso de que no se encontrara al administrado o persona capaz
en el domicilio sefialado en el procedimiento, se dejara aviso bajo
puerta indicando en forma concisa lo siguiente:

1. La direcciéon domiciliaria®” a la que se dirige la notificacion.
2. El destinatario de la notificacion.

@

Indicando los detalles referidos a la calle, nimero, interior, departamento, provincia y distrito.
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3. La identificacion del procedimiento respectivo (numero de
expediente).

4. El acto materia de notificacion (nUmero de resolucion).

5. La indicacion relativa a la imposibilidad de entrega de la
notificacion.

6. La nueva fecha en que se hara efectiva la notificacion, con
indicacion del rango de horario dentro del cual se efectuara la
misma?.

Asimismo, copia del mencionado aviso sera incorporado al
expediente respectivo. En caso de que no se pudiera entregar
directamente la notificacién en la nueva fecha, se dejara bajo puerta
un acta conjuntamente con la notificacién. En dicha acta se debera
indicar que no se encontr6 al administrado o persona capaz en el
domicilio y los datos adicionales que correspondan sefialados en el
numeral 3.3 de la Directiva N°001-2013/TRI-INDECOPI.

e) En el supuesto en el que no se encontrara a persona alguna o
capaz para recibir el acto que impone una multa al
administrado
Si el acto administrativo que se notifica impone una multa al
administrado y no se puede entregar directamente la notificacion en
la segunda visita, una vez dejado el aviso bajo puerta segun lo
dispuesto en el numeral 3.5 de la Directiva N°001-2013/TRI-
INDECOPI y su modificatoria Directiva N° 002-2015/TRI-
INDECOPI, el acta a emitir deberd contener las exigencias
dispuestas en el numeral 3.4 de la misma Directiva, el acta,
conjuntamente con la notificacién, se dejara bajo puerta.

f) En el supuesto en el que no tenga acceso directo al interior del
domicilio del administrado.
En caso no se tenga acceso directo al domicilio del administrado,
ya sea que se trate de una casa, departamento u oficina, al ubicarse
aquel dentro de un condominio, edificio u otra edificacion en cuyo
interior exista mas de una unidad inmobiliaria, se entregara la
cédula a la persona capaz que se encuentre en la casa,
departamento u oficina, o al encargado del edificio o condominio,
conforme a lo previsto en el numeral 3.2 de la Directiva N°001-
2013/TRI-INDECORPI.

Si no pudiera entregarse la cédula en los términos antes sefialados,
se debera pegar un aviso en la puerta de acceso correspondiente
a los lugares citados, indicando el detalle previsto en el primer
parrafo del numeral 3.5 de la N° Directiva N°001-2013/TRI-
INDECOPI.

Para efectos de levantar el acta de notificacion en una segunda
visita, se deberéd cumplir los requisitos previstos en el numeral 3.3
Directiva N°001-2013/TRI-INDECOPI modificada con la Directiva
N°007-2015/TRI-INDECOPI.

5.2.4.Los cargos o rezagos de las notificaciones devueltos por parte del
Contratista.

28

La notificacion debera ser diligenciada dentro del horario de atencién de la institucion.
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5.24.1.

5.24.2.

5.243.

5.2.4.4.

5.2.4.5.

5.2.4.6.

Los cargos o rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones
seran devueltos en perfecto estado de conservacion por parte del
Contratista, en los plazos establecidos en el Cuadro N°01, en
concordancia con las normas que facultan al INDECOPI, la Ley de
Procedimiento Administrativo General Ley N°27444 y de la Directiva
N°001-2013/TRI-INDECOPI y sus modificatorias.

Los cargos y rezagos que no contengan toda la informacion y
requisitos que exigen los procedimientos y directivas del
INDECOPI, la Oficina de Correspondencia en coordinacién con el
coordinador (personal clave) del Contratista devolvera los cargos o
rezagos, a fin de realizar las regularizaciones correspondientes.
Cabe precisar que, el cargo o motivo a subsanar seguira pendiente
para la devolucién, puesto que, no se considerard como devuelto al
INDECOPI, lo cual continuard generando demora con el plazo de
devolucién e incurriendo en penalidad hasta el dia que retorne el
cargo o rezago con la informacion completa.

Para el caso de la documentacidon no entregada, el Contratista
deberda indicar de manera detallada en la Hoja de Rezago (Formato
N°02), el motivo de la devolucion, tomando en cuenta los siguientes
datos:

Datos del documento.

Detalle del motivo de la devolucion.

Fecha y hora de las visitas efectuadas.

Nombre completo del notificador del Contratista.
Firma, DNI y sello del notificador del Contratista.

arnNE

El INDECOPI no aceptara la devolucion de notificaciones y otras
comunicaciones con las Hojas de Rezago de “Zona Alejada o
Inaccesible”, por lo que el Contratista debera asegurar la entrega
de estas, tomando las medidas necesarias para garantizar el
despacho, entrega y devolucion de los cargos, conservando el
cuidado, control e integridad de estas.

El Contratista solo devolvera las notificaciones y otras comunicaciones
en caso de que el domicilio consignado en el cargo o sobre sea

inubicable o inexistente.

Por otro lado, es importante resaltar que, para efectos de la
contabilizacién del plazo de devolucién del cargo o rezago de las
notificaciones y otras comunicaciones, la Oficina de
Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento, tomara en
cuenta la fecha de descargo (Generacion de Cargo), registrada en
el Sistema de Tramite Documentario - STD del INDECOPI.

Las notificaciones y otras comunicaciones que son devueltas con la
Hoja de Rezago (Direccion incompleta e inubicable), en donde los
Organos Resolutivo y Administrativos evidencien mediante cargos
anexados al expediente, que anteriormente fueron entregadas sin
ninguan inconveniente; el coordinador (personal clave) se encargara
de rencaminar la documentacién al Contratista, con el objetivo de
regularizar la entrega al domicilio del Administrado, sin costo alguno
para el INDECOPI.

~
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5.2.5.En caso de Siniestro (robo, hurto o extravio) de las notificaciones y
otras comunicaciones.
En caso de algun tipo de siniestro de las notificaciones y otras comunicaciones,
el Contratista deberd presentar la denuncia policial dentro de la jurisdicciéon de
ocurrido el hecho?. La denuncia policial, debera precisar el cédigo y nimero
de la notificacién y otras comunicaciones, asimismo, deber& consignar que son
de propiedad del Indecopi.

Del mismo modo, el Contratista comunicara por escrito (carta y/o nota
informativa) al encargado de la Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento, adjuntando el original de la denuncia policial, en un plazo no
mayor a las 48 horas de presentada la denuncia policial en el lugar de los
hechos3%/3L. /32

Asimismo, en la carta y/o nota informativa, el Contratista debera sefalar si la
denuncia policial es por pérdida o robo de notificaciones y otras
comunicaciones, o por pérdida o robo de cargos o rezagos, en la cual se
detallara lo siguiente:

- Fecha de recojo de las notificaciones y otras comunicaciones por parte del
Contratista.

- Numero de registro (Codificacion del Sistema de Tramite Documentario).

- Destinatario (nombre de la persona natural y/o juridica).

- Direccién (del administrados).

- Zona (Provincia)

- Fecha de recepcion de las notificaciones y otras comunicaciones por parte
de los administrados (en caso de cargos).

Por otro lado, las notificaciones y otras comunicaciones que se encuentran
registrados como siniestros deberan ser ingresados inmediatamente al Sistema
de Seguimiento y Control via web del Contratista.

5.2.6.Sistema de Seguimiento y Control via web?3
El Contratista debe contar con un Sistema de Seguimiento y Control via web,
gue administre los archivos, es decir, los cargos de las notificaciones y otras
comunicaciones, permitiendo a la oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento, su visualizacion, seguimiento y monitoreo de las entregas de

2 Precisar que, el contratista debera asentar la denuncia policial en la jurisdiccion correspondiente, dentro de las 48
horas de ocurrido el hecho.
30 La presentacion de la denuncia policial no lo excluye de asumir la responsabilidad por la pérdida ocurrida.

31 Absolucién N° 21 del pliego de consultas y observaciones. — Con relacion a su consulta, es preciso indicar que el numeral
5.2.5 de los terminos de referencia (Item 1), sefiala que, en caso de algun tipo de siniestro de las notificaciones y otras
comunicaciones, el Contratista debera asentar la denuncia policial dentro de las 48 horas de ocurrido el hecho.

32 Absolucidn N° 27 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, dado que la finalidad del servicio
es contribuir con el diligenciamiento de las notificaciones de actos administrativos y otras comunicaciones emitidas en los
procedimientos administrativos a cargo de los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, por lo que se considera
necesario que dichos documentos se notifiquen dentro del plazo establecido en los términos de referencia y se cuente con los
cargos respectivos, a fin de dar cumplimiento a las funciones del Indecopi.

En ese sentido, se requiere que el Contratista comunique oportunamente al Indecopi en casos de siniestros de las notificaciones
y otras comunicaciones, en un plazo no mayor de 48 horas de presentada la denuncia policial en el lugar de los hechos. Es
importante sefialar que, el contratista debera asentar la denuncia policial dentro de las 48 horas de ocurrido el hecho.

33 Absolucidn N° 04 del pliego de consultas v observaciones. — Se precisa que, debido a la naturaleza de las funciones que
realiza el Indecopi se requiere que el Contratista cuente con un Sistema de Seguimiento y Control via web, que administre los
archivos, es decir, los cargos, actas y visitas de notificacion o rezago de las notificaciones y otras comunicaciones, permitiendo
a la oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento, su visualizacién, seguimiento y monitoreo de las entregas de
las documentaciones efectuadas. En ese sentido, el Indecopi requiere que dicho sistema de Seguimiento y Control Web cuente
con la informacion detallada en el numeral 5,2,6 de los términos de referencia (Item 1). Por lo expuesto no se acepta lo solicitado
en su consulta.

~
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las documentaciones efectuadas, reportando como minimo los siguientes
pardmetros:

a) Fecha de recojo del Contratista.

b) Codigo UCI®,

c) Descripcion del documento (notificacién u otras comunicaciones).

d) Nombre, direccion, departamento, provincia, distrito, ubigeo del
Administrado.

e) Fecha de traslado o transferencia a las diferentes Sedes provinciales.

f) Fecha de distribucién o reparto.

g) Plazos de entrega y devolucién segun lo detallado en el Cuadro N°01.

h) Personal a cargo de la entrega de la documentacion.

i) Estado (entregado, pendiente, rezagado, siniestrado).

i) Fecha de entrega o rezago.

k) Fecha de devolucion del cargo o rezago al INDECOPI.

[) Imagen, visualizacion y descarga del documento via web (cargo, acta y
visita de notificacién o rezago)3/®.

La Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento mediante
correo electronico en caso se requiera solicitara la inclusion de otros datos
adicionales, toda vez que, ello no genere un perjuicio al Contratista.

Asimismo, se debe precisar que la oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento es la encargada de revisar el sistema de seguimiento y control
via web en tiempo real, verificando que cuente con los requisitos solicitados
previamente, a fin de verificar la informacién del estado de entrega de la
documentacion.

De igual forma, el Contratista deberd proporcionar a la oficina de
Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento al inicio del servicio como
minimo cuatro (04) usuarios y contrasefias, a fin de acceder al Sistema de
Seguimiento y Control de las notificaciones y otras comunicaciones via web?®’,
donde se visualiza toda la informacién solicitada de los literales a), b), ), d), e),

f,9), h), 0,0, K yl.

5.2.7.Recursos a ser provistos por el Contratista
e El Contratista, debera contar con un Sistema de Seguimiento y Control
via web, que permita informar al INDECOPI, sobre el estado de la
documentacién emitidos por los Organos Resolutivos y Administrativos
del INDECOPI. Cabe mencionar, que, el Sistema de Seguimiento y
Control via web debera estar implementado y puesto en funcionamiento
al inicio del servicio.

e De igual manera, la Oficina de Correspondencia al inicio del servicio
realizard la verificacion y funcionamiento de los pardmetros requeridos en

34

Cédigo generado por los érganos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI a través del Sistema de Tramite

Documentario — STD.
La imagen de los cargos o motivos estaran disponibles para su visualizacién dentro de los plazos sefialados segun
los términos de referencia.

3¢ Absolucidn N° 14 del pliego de consultas y observaciones. — Con relacién a su consulta, el contratista podra cargar la
imagen (cargo, acta y visita de notificacion o rezago) en su "Sistema de Seguimiento y Control via web" para su visualizacién y
descarga como maximo hasta un (1) dia antes de la "Devolucién de los cargos o rezagos" al Indecopi.

37 Absolucién N° 08 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta referida al numeral 5,2,6 de los
términos de referencia (Item 1) "Sistema de seguimiento y control via web" a fin de cautelar la informacion contenida en dicho
sistema, el Indecopi requiere como minimo cuatro (04) usuarios diferentes y sus respectivas contrasefias, a fin de que el personal
designado acceda a la visualizacién, seguimiento y monitoreo de las entregas de la documentacion.

~
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el numeral 5.2.6. previa presentacion del Manual de usuario del Sistema
de Seguimiento y Control via web.

e El Contratista, al inicio del servicio debera proporcionar al coordinador
(personal clave) los siguientes equipos:

- Un (01) equipo de cdmputo, el cual debera ser compatible al sistema
operativo (Windows) que emplea el INDECOPI. Ademas, no debe tener
una antigliedad mayor a tres (03) afios, en caso de presentarse algun
desperfecto el equipo debera ser igual o mayor a las caracteristicas
solicitadas®.

- Una (01) impresora laser o multifuncional, debidamente operativa con
los insumos necesarios para la ejecucion del servicio.

- Un (01) lector codigo de barras, a fin de realizar la lectura de los cédigos
UCIS del INDECORPI.

- Un (01) equipo mavil, equipado y con linea permanente, con la finalidad
de que realice el seguimiento de las documentaciones y a la vez,
absuelva las consultas de los Organos Resolutivos y Administrativos del
INDECORPI.

Cabe precisar, que, lo solicitado no incrementara el costo del servicio
nacional.

e El Contratista, debera proporcionar a su personal a nivel nacional de equipos
de comunicacion como celulares, correos electrénicos, a fin de que se pueda
remitir, en caso se requiera, imagenes de los cargos, Acta y Visita, rezagos,
debiendo acreditarse para el inicio del servicio3o.

e EIl Contratista deber&a contar con un local como Oficina Principal en Lima
Metropolitana o en la Provincia Constitucional del Callao, desde la cual
efectuara la distribucion de la documentacién a las distintas regiones,
departamentos, provincias, distritos y centros poblados a nivel nacional,
para el desarrollo integral de sus operaciones.

e El Contratista, deberd contar con oficinas, agencias o representantes en
todas las capitales de los departamentos centros de acopio debidamente
implementadas (Sucursales) en los siguientes departamentos y provincias.

Cuadro N°02%

3% Absolucion N° 07 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, el sistema operativo que emplea
actualmente el Indecopi es el Windows 10 Pro.

De acuerdo a lo solicitado en el numeral 5,2,7 de los términos de referencia (Item 1) se ha establecido que el contratista
proporcionara al Coordinador un (01) equipo de cémputo, el cual no debera tener una antigiiedad mayor a tres (03) afios, ello
con la finalidad de contar con un equipo en 6ptimas condiciones que le permitan realizar las coordinaciones referidas al servicio
de forma eficiente, debido a la vigencia tecnolégica de dichos equipos.

En ese sentido, no se acepta lo solicitado respecto a la antigiiedad del equipo de computo.

3% Absolucidn N° 06 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, para el servicio materia presente

convocatoria, el contratista debera proporcionar a su personal a nivel nacional de equipos de comunicacion como celulares,
correos electrénicos, a fin de que se pueda remitir, en caso se requiera, imagenes de los cargos, Acta y Visita, rezagos. Sin
embargo, tanto para la presentacion de ofertas como para la suscripciéon de contrato, no se requiere que se presente un detalle
de los mismos; debiendo acreditarse para el inicio del servicio.

“0 Absolucion N° 28 v 36 del pliego de consultas v observaciones. — No se acoge la observacién; sin embargo, se precisa

que el Indecopi es una Institucion que cuenta con Oficinas Regionales a nivel nacional en los Departamentos detallados en el
Cuadro N° 2 de los términos de referencia (Iltem 1), a fin de atender las necesidades del ciudadano que requiere los servicios
que brinda el Indecopi. En ese sentido, se requiere que el contratista cuente con oficinas 0 agencias o representantes o centros
de acopio debidamente implementadas (sucursales) en todas las capitales de los citados departamentos, a fin de mantener una
comunicacion eficiente y fluida con nuestras oficinas regionales quienes coordinaran con la oficina de correspondencia respecto
a los envios remitidos a dichos departamentos.

~




INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA Y DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD

INTELECTUAL - INDECOPI

BASES INTEGRADAS - CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI - SERVICIO DE MENSAJERIA

NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI

Oficinas a nombre del Contratista
N° Departamento Provincia
1 Amazonas Chachapoyas
2 Ancash Huaraz
3 Apurimac Abancay
4 Arequipa Arequipa
5 Ayacucho Ayacucho
6 Cajamarca Cajamarca
7 Cusco Cusco
8 Huancavelica Huancavelica
9 Huanuco Huénuco
10 Ica Ica
11 Junin Huancayo
12 La Libertad Trujillo
13 Lambayeque Chiclayo
14 Lima Lima
15 Loreto Iquitos
16 Madre De Dios Puerto Maldonado
17 Moquegua Moquegua
18 Pasco Cerro De Pasco
19 Piura Piura
20 Puno Puno
21 San Martin Moyobamba
22 Tacna Tacna
23 Tumbes Tumbes
24 Ucayali Pucallpa

Cabe

precisar, que, para la suscripcién del contrato, el postor ganador de la Buena
Pro debera presentar una declaracién jurada en la que acredite que cuenta con
las oficinas implementadas en los departamentos sefialados en el Cuadro
N°02. La oficina sucursal del Contratista deberd contar con todos los

mobiliarios, equipos, materiales, etc., que permita cumplir con el servicio.

e El Contratista, al inicio del servicio debera proporcionar al encargado de la
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento, un equipo
movil, equipado y con linea permanente para llamar y recibir llamadas dentro
del contexto del servicio solicitado, el mismo que no incrementara los costos
del servicio. Asimismo, el equipo movil sera devuelto una vez culminado la
vigencia del contrato*!.

“I Absolucion N° 18 del pliego de consultas v observaciones. — Se precisa que, en caso de pérdida o robo del equipo movil

indicado en el numeral 5.2.7 de los términos de referencia (Item 1) y el numeral 5.1.11 de los términos de referencia (Item 2), el
personal del Indecopi a quien se le asigne dicho equipo, asumira la reposicion del mismo.
Por otro lado, es preciso sefialar que al término del contrato se devolvera el equipo en buenas condiciones, exceptuando el

desgaste el uso normal y cotidiano del mismo.

~
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e EIl Contratista, debera contar con una cuenta de correo electrénico de la
empresa, un numero telefénico de linea fija y movil, a fin de realizar el
seguimiento del estado de las documentaciones nacionales durante el
periodo de ejecucion del servicio.

e EI Contratista, deberd suministrar durante el periodo de ejecucién del
contrato, al coordinador (personal clave) el material para el empaque y
embalaje de la documentacion cuando sea necesario. ElI material
suministrado consistird en bolsas, guias pre-impresas entre otros Utiles de
oficina para la realizacién del servicio, el mismo que no incrementara el
costo.

e EI Contratista, deberd suministrar durante el periodo de ejecucién del
servicio, al coordinador (personal clave) hojas tamafio A4 para la impresion
de los reportes de entrega y devolucion de los cargos o rezagos enviados
diariamente (dias habiles) por las diferentes oficinas del INDECOPI, el
mismo que no incrementard el costo del servicio.

e EIl Contratista, deberd suministrar a su personal encargado de entregar las
notificaciones y otras comunicaciones, el Formato N°01: Visita y Acta de
Notificacién y Formato N°02: Hoja de Rezago, durante la ejecucion del
servicio nacional, el mismo que no incrementarda el costo del servicio.

5.2.8.Recursos y facilidades a ser provistos por la entidad

e EI INDECOPI a través de la Oficina de Correspondencia, en coordinacion
con el coordinador (personal clave) facilitara la base de datos de las
notificaciones y otras comunicaciones recepcionadas diariamente en el
Sistema de Tramite Documentario — STD*.

e EI INDECOPI facilitar4 un espacio fisico dentro de las instalaciones de la
Oficina de Correspondencia, asimismo se proporcionara un escritorio y una
silla al coordinador (personal clave) por el Contratista®3/44.

e EI INDECOPI brindara conexiébn a Internet, para que el coordinador
(personal clave) a través del Sistema de Seguimiento y Control via web,
realicé el seguimiento de la documentacién nacional, asi como también las
consultas y respuestas a los Organos Resolutivos y Administrativos del
INDECOPI, mediante la cuenta de correo electrénico.

e El INDECORPI, facilitar4 la plantilla del Formato N°01(Acta y Visita de
Notificacién) y Formato N°02 (Hoja de Rezago), con el objetivo de cumplir

*2 Absolucién N° 17 del pliego de consultas y observaciones. — Se precisa que, de acuerdo al numeral 5.2.8 de los términos
de referencia (Item 1) la Oficina de Correspondencia del Indecopi brindara acceso al coordinador (personal clave) al Sistema de
Tramite Documentario — STD el cual le permitira generar una base de datos de las notificaciones y otras comunicaciones
recepcionadas diariamente.

“ Absolucion N° 11 del pliego de consultas v observaciones. — Se precisa que, el Indecopi facilitara al Coordinador del
servicio correspondiente al Item 1, un espacio fisico dentro de sus instalaciones, asimismo le proporcionara un escritorio y una
silla.

Cabe sefialar que la labor de dicho Coordinador, referida a la verificacion y revision de los cargos, se realizara en nuestras
instalaciones.

* Absolucion N° 29 del pliego de consultas y observaciones. — Se precisa que, el Coordinador (personal clave) solicitado en
los términos de referencia del Item 1, realizard sus actividades en las instalaciones del Indecopi, para ello se le facilitara un
espacio fisico dentro de sus instalaciones, un escritorio y una silla.
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con el procedimiento de entrega de las notificaciones y otras
comunicaciones correspondientes al servicio Nacional45.

6. BASE LEGAL
El procedimiento de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones, se realizaran
de conformidad con lo establecido en el Articulo 21°.5 del Texto Unico Ordenado de la
Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444 y en la Directiva N°001-
2013/TRI-INDECOPI y sus modificatorias (Directiva N°002-2015/TRI-INDECOPI,
Directiva N°007-2015/TRI-INDECOPI y Directiva N°001-2020/TRI-INDECOPI).

7. SEGUROS*
El Contratista, deber contratar obligatoriamente un seguro a favor del INDECOPI,
contra todo riesgo que cubra cual tipo de siniestro personal o que pudieran sufrir los
envios postales en general, cuya poliza cubra cada evento y sea debidamente
endosada al Indecopi, en la forma siguiente:

2. Poliza de Deshonestidad.

3. Podliza de Transportes con cobertura de TODO RIESGO, que incluya el ROBO Y/O
ASALTO"®

4. Poliza de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Es importante mencionar, que cada péliza descrita anteriormente debe contar con un
monto minimo de $ 8,000,00 (Ocho mil con 00/100 délares americanos), las mismas
que deberan ser endosadas a favor del Indecopi y, presentadas en un plazo maximo
de treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la suscripcion del
contrato. Cabe precisar que, durante el plazo de ejecucion del servicio, las pélizas
deberan permanecer vigentes, para lo cual el contratista debera presentar copia de las
poélizas renovadas y las facturas canceladas por cada una de ellas.

Durante este periodo el contratista debera presentar y/o contar con una cobertura
provisional y/o constancia de cobertura para cada tipo de pdéliza solicitada a nombre
del Indecopi. Las mismas que deberan presentarse con la documentacién requerida
para la suscripcion del contrato y cumplir con las mismas caracteristicas que las pélizas
requeridas.

De igual forma, es responsabilidad del contratista mantener vigente cada poéliza a partir
del dia siguiente de suscrito el contrato hasta la culminacion del servicio, pudiendo ser
renovada de ser el caso. Para tal efecto el contratista debera presentar anualmente*®
la constancia de que las pélizas se encuentran vigentes con las primas pagadas, via la

45 El Contratista sera responsable de reproducir los referidos formatos, a fin de cumplir con el Procedimiento de entrega

sefialadas en el numeral: 5.2.3.1 literales: b),c), d), e) y f); y numeral: 5.2.4. del numeral 5.2.4.3.

Articulo 21.5.- En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio sefialado en el procedimiento, el
notificador debera dejar constancia de ello en el acta y colocar un aviso en dicho domicilio indicando la nueva fecha en
gue se hara efectiva la siguiente notificacion. Si tampoco pudiera entregar directamente la notificacion en la nueva fecha,
se dejara debajo de la puerta un acta conjuntamente con la notificacién, copia de los cuales seran incorporados en el
expediente.

*7 Absolucion N° 30 del pliego de consultas y observaciones. — Se acoge la observacion, se procede a suprimir la POLIZA
DE ROBO y/o ASALTO, debiendo considerarse en la POLIZA DE TRANSPORTES la cobertura de TODO RIESGO, que incluya
el ROBO Y/O ASALTO.

Asimismo, se agregara el siguiente texto en el numeral 7 de los términos de referencia (Item 1) "En caso de alguna pérdida, robo
ylo asalto que no cubra la péliza antes indicada, el Contratista se hara responsable de la reposicion y/o pago de los costos y
gastos que ello generé".

8 En caso de alguna pérdida, robo y/o asalto que no cubra la pdliza antes indicada, el Contratista se hara responsable

de la reposicién y/o pago de los costos y gastos que ello generé

46

29 Es responsabilidad del contratista mantener la vigencia de cada una de las pélizas de seguro. Para tal efecto el Contratista

deberéa presentar, siete (07) dias calendario antes del vencimiento de la vigencia de dichas pdlizas.

~
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presentacion de copia de las facturas y/o constancias de haber sido canceladas y/o el
documento de financiacién de primas correspondiente.

8. REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL PROPUESTO®®

v' Ejecutivo de cuentas o supervisor

El Contratista, debera proponer a una persona (ejecutivo de cuentas o supervisor)
quien realizard las funciones de supervision y control del servicio y sera el enlace
entre el Contratista y el encargado de la Oficina de Correspondencia de la Unidad
de Abastecimiento. Ademas, absolvera de manera inmediata todo tipo de consultas
acerca del desarrollo y proceso del servicio.

La persona (ejecutivo de cuentas o supervisor) designada por el Contratista, debera
contar con secundaria completa y un (01) afio como minimo de experiencia como
supervisor o ejecutivo de cuentas en labores del servicio de mensajeria a nivel
nacional, siendo acreditados con una constancia o certificado correspondiente para
la suscripcién del contrato.

En el caso que el Contratista considere el remplazo o cambio del Ejecutivo de
cuentas o supervisor, durante el periodo de ejecucion del servicio, este debera
contar con igual o superior caracteristica a lo establecido en el presente termino de
referencia.

Para tal efecto el Contratista presentard a través de la mesa de partes del
INDECOPI la documentacién requerida en los requisitos de calificacion vy
requerimiento del Ejecutivo de cuentas o supervisor. La Oficina de Correspondencia
evaluard el reemplazo en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendario de recibida
la documentacion, con la finalidad de que se realice las gestiones correspondientes.

Coordinador (Personal clave)

El Contratista, deberd proponer a un coordinador (personal clave) quién debera
contar con Secundaria completa, como minimo, acreditada con una constancia o
certificado correspondiente al momento de la suscripcion del contrato, quien

realizara las siguientes labores:

Recepcion diaria de las notificaciones y otras comunicaciones nacionales, las
mismas que seran ingresadas en el Sistema de Tramite Documentario - STD por
los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, asimismo, elaborara las
guias de despacho (fecha y total de naotificaciones y otras comunicaciones recibidas
durante el dia). Asimismo, generara la base de datos (archivo Excel), a fin de ser
remitida mediante correo electrénico al Contratista.

Verificacion y revision de los cargos (entregados directamente o con acta y visita de
notificacion), antes de ser descargados al Sistema de Tramite Documentario — STD,
con el objetivo de realizar el control de calidad del contenido de entrega,
considerando los requisitos contemplados en la directiva del INDECOPI y sus
modificatorias.

Antes de ser descargados los rezagos (notificaciones y otras comunicaciones no
entregadas), en el Sistema de Tramite Documentario — STD, el coordinador

0 Absolucidn N° 45 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, se precisa que las funciones del

Ejecutivo de cuentas/Supervisor, son diferentes a las del coordinador (personal clave). El Ejecutivo de cuentas realiza funciones
de supervision y control del servicio, mientras que, el coordinador realiza funciones operativas dentro de las Instalaciones de la
Oficina de Correspondencia del Indecopi.

~
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(personal clave), previamente verificara en el Sistema de Control y Seguimiento via
web del Contratista, si estos fueron entregados anteriormente sin ningdn
inconveniente, con la finalidad de no afectar o alterar los plazos legales que cuentan
los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI.

- Descargo de los cargos o rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones en
estado de transito en el Sistema de Tramite Documentario - STD, y posterior a ello
genere los reportes y proceda con la devolucion y encasillamiento en los lockers
asignados a los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI que se
encuentran en la Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

- Absolver las consultas mediante llamadas telefénicas, correos electronicos e
interaccion con los colaboradores del INDECOPI sobre el estado de las
notificaciones y otras comunicaciones, dentro del contexto del servicio nacional.

- Coordinar el recojo diario y devolucién de cargos o rezagos de las notificaciones y
otras comunicaciones del INDECOPI, en el horario indicado en los numerales 5.1.1.
y 5.1.2., del presente término de referencia.

Cabe precisar, que, el horario de labores del coordinador (personal clave), por el
Contratista seré de 8:30 AM — 5:30 PM.

En el caso que el Contratista considere el remplazo o cambio del coordinador
(personal clave), durante el periodo de ejecucion del servicio, este debera contar
con igual o superior caracteristica a lo establecido en el presente término de
referencia.

Para tal efecto el Contratista presentard a través de la mesa de partes del
INDECOPI la documentacién requerida en los requisitos de calificacién vy
requerimiento del personal propuesto. La Oficina de Correspondencia evaluara la
reincorporacion o reemplazo en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendario de
recibida la documentacion, con la finalidad de que se realice las gestiones
correspondientes. El nuevo personal no podra ingresar a la institucién sin
autorizacién del INDECOPI.

Por otro lado, es importante resaltar, que el caso que el coordinador (personal clave)
propuesto por el Contratista, no cumpla con las labores descritas anteriormente, la
oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento informara a la oficina
Contractual y a la vez, solicitara el cambio inmediato de dicho personal.

9. LUGARY PLAZO PRESTACION DEL SERVICIO

9.1. Lugar:
El Contratista, realizara el recojo de las notificaciones y otras comunicaciones en
la Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento, ubicada Calle La
Prosa N°104 distrito de San Borja, en el horario de 4:30 pm — 5:30 pm solamente
los dias habiles.

El servicio se prestara dentro del territorio nacional, considerando las regiones,
departamentos, provincias, distritos y centros poblados.

El Contratista, realizara la presentacion de la liquidacion y facturacion mensual,
entre otras documentaciones a través de la Mesa de Partes de la Sede Central del
INDECOPI, ubicada en Calle La Prosa 104, San Borja, dentro del horario de 08:30
a.m. a 4:30 p.m. solamente los dias habiles o alternativamente por la plataforma
del INDECOPI (Mesa de Partes Virtual).
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9.2. Plazo
El Contratista, prestara sus servicios por el periodo de setecientos treinta (730)
dias calendario o hasta agotar el total del monto contratado, lo que ocurra primero,
contabilizado a partir del inicio del servicio o desde la fecha de vencimiento del
plazo de ejecucidn del contrato vigente, para lo cual el INDECOPI comunicara al
Contratista mediante una carta que remitird con una anticipacion diez (10) dias

calendario o través de un correo electrénico el inicio del servicio.
10. ENTREGABLES®

La documentacion se presentara de manera mensual, para ello el contratista deberéa

presentar los siguientes entregables:

- La pre-liquidacion y liguidacién considerando lo siguiente®2:

Cuadro N°03

Notificaciones y otras comunicaciones
Descrincion Corte del Presentacion dela | Validacion de la Presentacién de la
P servicio Pre-Liquidacion Pre-Liquidacion®3 Liquidacion®*
Responsable | Contratista Contratista Oficina de . Contratista
Correspondencia
Ultimo dia ] .
habil de cada |  Cinco (5) dias Tres (3) dias Dos (2) dias
mes para calendario ca e_ndarlo | ca e_ndarlo |
Fleezs efectos de la | posteriores al corte posterlor_e:s ala postg(lores ala
Pre- del servicio presentacion qu la valldacmnl por parte
Liquidacion Pre-Liquidacion de la Oficina de
q Correspondencia

Cabe resaltar, que el Contratista debera enviar la pre-liquidacion en formato digital a
través de correo electrénico al personal de la Oficina de Correspondencia, indicando la
cantidad devuelta de cargos o rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones,
detallando la siguiente informacion:

1. Fecha de recojo de las notificaciones y otras comunicaciones por parte del Contratista.
2. Nomenclatura del area usuaria del INDECOPI.

3. Cadigo UCI (Codificacion del Sistema de Tramite Documentario — STD).

4. Administrado (nombre de la persona natural y/o juridica)

5. Direccién (del administrado).

6. Zona (departamento / provincia / distrito/ centro poblado).

7. Tipo de Acceso (Facil acceso, mediano acceso, dificil acceso y muy dificil acceso).
8. Peso

°! Absolucién N° 16 del pliego de consultas y observaciones. — Con relacién a su consulta, en los términos de referencia
para el Item 1, no se ha considerado un cuadro con la denominacion "Cuadro de entrega o seguimiento”; sin embargo se precisa
que de requerirse la inclusion de datos adicionales en el "Sistema de Seguimiento y Control via web" no se modificara la
informacion sefialada en el reporte de pre liquidacion y liquidacién descrito en el numeral 10 de los términos de referencia (Item
1).

2 Absolucién N° 22 del pliego de consultas v observaciones. — En atencion a su consulta, se precisa que luego de validada
la pre-liquidacion, el contratista puede presentar la liquidacion y facturacion mensual. Asimismo, la Entidad realizara el pago de
la contraprestacion a favor del contratista, el cual se efectuara dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la
conformidad de los servicios efectivamente prestados segin el periodo que corresponda. Cabe precisar, que la conformidad se
otorgara en un plazo maximo de siete (07) dias calendario posteriores a la presentacion de la liquidacion mensual.

58 El plazo para la validacion de la Pre-Liquidacion, empezara a contabilizarse a partir del dia siguiente de haberse
emitido el correo electrénico por parte del Contratista.
54 Para la presentacién de la liquidacion, el Contratista debera adjuntar los reportes y el correo de validacion de la Pre-

Liquidacion emitida por la Oficina de Correspondencia.

~
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9. Costo unitario del envio

10. Fecha de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones a los diferentes
administrados.

11. Fecha de devolucién de los cargos (Se considerara la registrada en el Sistema de
Tramite Documentario -STD del INDECOPI de acuerdo con lo indicado en el numeral
5.2.4.5)

12. Costo Total del servicio

11. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

11.1. OTRAS OBLIGACIONES:
11.1.1. Otras obligaciones del Contratista

a) El Contratista debera considerar que el coordinador (personal clave), y
todo su personal destinado a las labores de recojo, distribucion,
entrega de las notificaciones y otras comunicaciones emitidas por los
Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, deberan estar
uniformados o identificados con una credencial (fotocheck) de
identificacion expedida por el Contratista durante el periodo de
ejecucion del servicio.

b) ElI Contratista se responsabiliza totalmente de la documentacion
entregada asumiendo las sanciones que se fijen por la demora en la
entrega, demora en la devoluciéon de los cargos o motivos y por los
siniestros de las notificaciones y otras comunicaciones.

¢) El Contratista es el responsable de capacitar al ejecutivo de cuentas o
supervisor, coordinador (personal clave) y todo su personal destinado
a las labores de recojo, distribucion, entrega y devolucion de los cargos
0 rezagos de las notificaciones y otras comunicaciones emitidas por
los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, a fin de
orientarlos de manera directa a que cumplan adecuadamente con el
servicio, cumpliendo con los plazos establecidos en el cuadro N°01 y
la veracidad de la informacién consignada en los cargos de la
documentacion recibida por los administrados.

d) El Contratista se compromete a realizar tomas fotogréaficas (fachada,
color, tipo y color de puerta, n° de suministro y domicilios contiguos de
ser el caso), en caso de que la Oficina de Correspondencia de la
Unidad de Abastecimiento lo requiera, con el propésito de llevar a cabo
la constatacion real del domicilio del administrado, la cual sera remitida
mediante documento o correo electronico.

e) En el supuesto de que se dieran intentos de soborno o extorsion por
parte de algun administrado, para la no entrega de algun tipo de
documento, el Contratista esta en la obligacién de formular una
denuncia policial contra el administrado dentro de los cinco (5) dias
calendario de ocurrido el hecho, asimismo debera remitir copia de los
actuados a la Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento, dentro de cinco (5) dias calendario.

f) Obligaciones referidas al COVID-19 (Solo durante el periodo que
duren las medidas sanitarias)
El Contratista y su personal se comprometen a cumplir con todos los
protocolos sanitarios y demas disposiciones que dicten los sectores y
autoridades competentes para prevenir la propagacion del Coronavirus
(COVID-19), los cuales estan acorde con la Resolucién Ministerial N°
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1275-2021/MINSA y sus modificatorias o norma que los sustituya;
asimismo se compromete a implementar los protocolos sanitarios
necesarios, disposiciones que dicten los sectores y autoridades
competentes, asi como toda normativa vinculada a la ejecucion de las
prestaciones a su cargo o algun requerimiento adicional que indique el
INDECOPI, debiendo presentar la documentacién que acredite su
cumplimiento, previo al inicio de la ejecucion del servicio.

El Plan de Vigilancia, Prevencion y Control COVID-19 y demas
protocolos sanitarios necesarios, tienen como objetivo minimizar los
riesgos existentes que pueden generar la transmision del COVID-19
en la actividad que desarrolla el personal del Contratista, por lo que su
cumplimiento es de caracter obligatorio, bajo apercibimiento de
RESOLVER EL CONTRATO en el supuesto que incumpla lo dispuesto
por la normatividad correspondiente.

Del mismo modo, el Contratista se compromete a cumplir y respetar
cada una de las medidas de seguridad previstas en el protocolo del
INDECOPI, el que ser& puesto en conocimiento de sus trabajadores al
inicio de la ejecucién del servicio; para cuyo efecto el INDECOPI, en la
oportunidad de la suscripcion del contrato efectuara la entrega del
“Protocolo de Acceso para los Usuarios del Indecopi”’, el cual es
aplicable a todos los usuarios, postulantes, proveedores y visitantes de
la Institucién, cuyo objetivo es promover el cumplimiento de las
medidas de seguridad y salud frente al riesgo de introduccién del
COV19 a las instalaciones.

El Contratista debera asegurar en todo momento que el personal que realiza el
desarrollo del servicio en las instalaciones del INDECOPI cumpla con las
disposiciones sefialadas en los parrafos anteriores.

11.1.2. Otras obligaciones del INDECOPI

a)

b)

d)

El seguimiento a las operaciones y la decision ante cualquier situacion
no contemplada estara a cargo de la Oficina de Correspondencia de la
Unidad de Abastecimiento.

El personal del INDECOPI efectuara visitas al Contratista a fin de
verificar el adecuado almacenamiento y manipulacion de los
documentos de ser el caso.

Toda convocatoria a reuniones de trabajo se realizard y canalizara por
medio de la Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento.

Toda documentacion que emiten los Organos Resolutivos o
Administrativos del INDECOPI debera contener su propio cargo, en el
cual se consignara claramente los datos del Administrado (direccion,
departamento, distrito, centro poblado, entre otros), la cual debera ser
verificado previamente por el coordinador (personal clave), antes de ser
enviado a la Oficina Principal del Contratista.

12. SUBCONTRATACION
El Contratista, es el Unico responsable ante el INDECOPI, de cumplir con la prestacion
del servicio contratado, NO procedera la modalidad de subcontratacion por el total ni

~
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13.

14.

15.

parte de las prestaciones ofrecidas, no pudiendo transferir estas obligaciones a otras

entidades ni a terceros en general.>®

CONFIDENCIALIDAD

El contratista debe mantener confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion,
guedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

El contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por

la Entidad ®°¢( las cuales seran entregadas por la Unidad de Abastecimiento en la firma
del contrato), en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacién comprende
la informacién 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 la
prestacion. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, céalculos, documentos y demés
documentos e informacién compilados o recibidos por el contratista.

El contratista respondera por los dafios que puedan causarse en caso de producirse la
violacién de la confidencialidad, durante y luego de culminada la prestacion.

ANTICORRUPCION

El Contratista declara y garantiza no haber: directa o indirectamente, o tratdndose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de
administracién, apoderados representantes legales funcionarios, asesores, o personas
vinculadas a las que refiere el articulo 7 del reglamento de la ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato.

El Contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién de su
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 o6rganos 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, aprobado por Decreto
Supremo NO 344-2018-EF.

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

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

PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

El Contratista y el INDECOPI declaran y reconocen que cualquier intercambio de datos
personales (los que podria contener datos sensibles) que puedan producirse entre
ellos, en el marco del cumplimiento de la prestacion, seran sometidos a los principios,

55 Conforme a lo sefialado en el Art. 35 del TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
*¢ i) Politica Integrada de Gestion

ii) NO-SGSI-10 — Norma de Seguridad en la Relacién con contratistas
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medidas y disposiciones previstas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales, su directiva y demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso el Contratista transfiera al INDECOPI datos personales de sus colaboradores
clientes o de terceros como parte del cumplimiento de la prestacion el contratista
declara que para ello cuenta con el consentimiento libre, previo, voluntario, expreso
informado e inequivoco de cada uno de los titulares de datos personales.

El Contratista en el marco del cumplimiento de la prestacion podra proporcionar al
INDECOPI datos personales de sus colaboradores, cliente o terceros para su
tratamiento, sin que ello implique la transferencia de los mismos, asumiendo el
INDECOPI la condicibn de encargado del tratamiento de los datos personales
proporcionados por el contratista

El INDECOPI declara que los datos personales proporcionados por el contratista, asi
como aquellos generados o recopilados en el marco de la prestacion serdn tratados en
forma confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad conforme a que
dispone la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos y su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

De igual modo en caso el INDECOPI proporcione a el contratista datos personales o
este Ultimo deba recopilarlos o generarlos, en el marco del cumplimiento de la
prestacion, el contratista declara conocer que asume la condicién de encargado del
tratamiento y, por tanto, se compromete a no recopilarlos con una finalidad distinta a
aquella por la que le fueron entregados o por la que son generados o recopilados, asi
como a no transferirlos o divulgarlos a terceros, con excepcién de entidades publicas,
cuando estos los soliciten en el marco del cumplimiento de sus funciones debidamente
sustentadas) o el poder judicial, cuando sean solicitados mediante la orden judicial
correspondiente, debiendo notificarle de ello al INDECOPI dentro de la veinticuatro (24)
horas de recibido el requerimiento, Asimismo, el contratista se compromete a que los
datos personales proporcionados por el INDECOPI seran tratados en forma
confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad, conforme lo dispone
la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso el INDECOPI o el Contratista asuman la condicion de encargos del tratamiento
de datos personales que se pudieran proporcionar entre si se compromete a
conservarlos por el plazo de dos (2) afios contados desde la culminacion de la finalidad
de la prestacion, debiendo una vez vencido dicho plazo, destruir los datos que se
encuentran en su poder o en el de sus colaboradores o funcionarios en un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles.

El INDECOPI el Contratista declaran que se someten a las disposiciones previstas por
la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

16. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

v Area que coordinara con el Contratista
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

v Arearesponsable de realizar las medidas de control
La Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

v Areaencargada de brindar la conformidad al servicio
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17.

18.

La conformidad la dara el jefe de la Unidad de Abastecimiento, previa validacion del
encargado de la Oficina de Correspondencia en un plazo maximo de siete (07) dias
calendario posteriores a la presentacion de la liquidacién.

FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en
pagos mensuales, después de emitida la conformidad, el cual se efectuara dentro de
los diez (10) dias calendario siguientes de otorgado la conformidad de los servicios
efectivamente prestados®’ segun el periodo que corresponda.

El monto mensual a pagar sera calculado de acuerdo a la cantidad de cargos o rezagos
de las notificaciones y otras comunicaciones devueltas y descargados en el Sistema
de Tramite Documentario — STD del INDECOPI durante el mes, de acuerdo a las
cantidades y montos sefialados en la liquidacién, validada por el encargado de la
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.Se precisa que los pagos
periddicos (mensuales) estan en funcion al 4.1667% aproximadamente del monto del
contrato

Para efectos del pago de las prestaciones ejecutadas por el Contratista, el INDECOPI
debera contar con la siguiente informacién: Conformidad del servicio otorgado y
factura.

PENALIDADES®®

La Entidad ha previsto la penalidad por mora y otras penalidades. Estos dos (2) tipos
de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente.

18.1. Penalidad por mora®®
El contratista, en caso incurra en retrasos injustificados el contratista durante la
ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad aplicara
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a
la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto vigente
F x Plazo vigente en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

a)Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias calendarios, F= 40
b) Para los plazos mayores a sesenta (60) dias calendarios, F=0.25,

Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto vigente del contrato que
debid ejecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
periddica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de
retraso.

57

El contratista debera presentar su factura por el periodo del servicio ejecutado (mes), a la Unidad de Abastecimiento,
quien derivara al area encargada de canalizar los pagos a los contratistas.

8 Absolucién N° 01 del pliego de consultas y observaciones. - Se precisa que, el area usuaria remitira la relacion de los

documentos que se encuentran en los supuestos de aplicacion de penalidad de los términos de referencia a la coordinacion de
seguimiento contractual de la Unidad de Abastecimiento del Indecopi, quien aplicara las penalidades y trasladara al contratista
una vez que las haya aplicado. Por tal motivo, no corresponde incluir en la Proforma de Contrato, la clausula indicada en su
solicitud; toda vez que los términos de referencia forman parte integrante del Contrato, conforme al Articulo 138 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 344-2018-EF y modificatorias.

9 Absolucién N° 12 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, la formula para aplicar la penalidad

por mora se encuentra establecida en los términos de referencia de las bases, debiendo considerarse para el calculo, el monto
y el plazo de la prestacion individual que fuera materia de retraso, para el presente caso en monto y el plazo de cada envio.

~
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18.2. Otras penalidades aplicables®°/!/52
El INDECOPI aplicara al contratista penalidades hasta por un monto maximo
equivalente al 10% del monto contratado. Las penalidades seran aplicadas en
los siguientes supuestos:

Cuadro N°04

. Supuestos de aplicacion de Forma de Procedimient
ro. , . 0
penalidad calculo
Por devoluciones de cargos fuera S/0.40 Informe
. i elaborado por la
1 | del plazo establecido (Cuadro | Se aplicara por .y
- SN Oficina de
N°01). cada dia habil .
Correspondencia
Por las notificaciones y otras Informe
> comunicaciones que se reporten S/ 40.00 por elaborado por la
como siniestro al lugar de documento Oficina de
destino. Correspondencia
Por los cargos o rezagos que se Informe
9 rézagos q S/ 20.00 por elaborado por la
3 | reporten como siniestro al lugar d ficina d
de origen (Sede Central) ocumento Oficina de .
' Correspondencia
S/ 2.00 por Informe
Por no presentar la Pre- .
o cada dia elaborado por la
4 | Liquidacion dentro del plazo . L
: calendario de Oficina de
establecido. .
retraso Correspondencia
S/ 2.00 por Informe
5 Por no presentar la liquidacién cada dia elaborado por la
dentro del plazo establecido. calendario de Oficina de
retraso Correspondencia
Devolucion de cargo o rezago Informe
6 | deteriorados o dafiados (rotos o S/ 20.00 por elabo_ra_do por la
cargo o rezago Oficina de
manchados) .
Correspondencia
S/ 50.00 por Informe
7 | Por no implementar y poner en cada cﬂa elabo_ra_do por la
, ; : calendario de Oficina de
funcionamiento el Sistema de .
retraso Correspondencia

0 Absolucién N° 10 del pliego de consultas y observaciones. — De acuerdo a lo descrito en los términos de referencia para
el Item 1 de las bases se considera como Siniestro al robo, hurto o extravio de las notificaciones y otras comunicaciones del
Indecopi. Asimismo en los términos de referencia (ltem 1) se considera entre otros las siguientes penalidades:

- Por las notificaciones y otras comunicaciones que se reporten como siniestro al lugar de destino.

- Por los cargos o rezagos que se reporten como siniestro al lugar de origen (Sede Central).

Es preciso indicar que todo siniestro que impida la entrega de los documentos y devolucién de cargos perjudica el cumplimiento
de las funciones del Indecopi. Por lo que se ha considerado pertinente incluir las penalidades, referidas a los siniestros, indicadas
en el parrafo precedente.

" Absolucién N° 20 v 40 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, toda vez que la penalidad
por mora aplica a los retrasos injustificados del objeto de contratacion. Bajo este sentido, considerando que el objeto de
contratacion del servicio es la notificacion de documentos y otras comunicaciones, corresponde que la penalidad por mora
establecida en el articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, se aplique solamente a los retrasos en el
diligenciamiento de la notificaciéon propiamente dicha.

Sin embargo, como parte del servicio de las notificaciones se requiere también que el contratista devuelva los cargos en
determinado plazo, por lo que siendo el objeto de contratacion sélo la notificacién, corresponde que, en caso de presentarse
retrasos en la devolucion de los cargos, se aplique otras penalidades a fin de desincentivar el incumplimiento del contratista, en
estricta aplicacion del articulo 163 del Reglamento antes mencionado.

2 Absolucién N° 37 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, sin embargo, se precisa que en
el supuesto que ocurra un siniestro en las notificaciones y otras comunicaciones que afecte la entrega de las mismas causaran
impacto directo en los procedimientos administrativos a cargo de los Organos Resolutivos y Administrativos del Indecopi.
Asimismo, el Sistema de Seguimiento y Control Web permitira al Indecopi, en tiempo real, la visualizacién, seguimiento y
monitoreo de las entregas de los documentos enviados.

En ese sentido, la finalidad de establecer dichas penalidades es desincentivar el incumplimiento del contratista, asi como resarcir
a la Entidad por el perjuicio que le hubiera causado tal incumplimiento o el retraso en la ejecucion de las prestaciones a su cargo. Q
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Seguimiento y Control via web, al
inicio del servicio.

19. LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
El Contratista debe cumplir con lo estipulado en la Ley N° 29783 y su Reglamento para
la atencion del presente requerimiento.

20. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El Contratista sera responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio por un plazo de un afio (01) afio, contabilizado a partir de la tltima conformidad
del servicio otorgada por la Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento.

21. ADELANTOS
No se realizara ningun adelanto

~
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL E
INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI

“ITEM 2”

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de mensajeria Internacional enviada desde la Sede Central del INDECOPI.

FINALIDAD PUBLICA

La contratacion del servicio de mensajeria Internacional tiene como finalidad contribuir
con la diligencia eficiente y oportuna de los envios, la cual contribuira con la entrega a
los destinatarios en los diferentes paises del mundo.

2.1. Objetivo/Meta del POI vinculado

Contar con el servicio de mensajeria internacional, que se encargue de entregar los
envios por los Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, de manera
eficiente, oportuna y en las mejores condiciones con cobertura a nivel mundial.

Este objetivo esta alineado con el Plan Estratégico Institucional (PEIl), el plan Operativo
Institucional (POI) y la Accion Operativa (AO), segun detalle:

OEI.04 Fortalecer la Gestion Institucional
AE].04.03 Moc_lelo_ ,de mejora continua fortalecido; en beneficio de la
Institucion.

AO0I00016300263 | Garantizar la operatividad de las areas

ANTECEDENTES

Para el servicio de mensajeria internacional enviada desde la Sede Central del
INDECOPI, a la fecha se cuenta con el Contrato N° 006-2021/GAF-CP-INDECOPI, a
fin de garantizar los envios emitidos por los Organos Resolutivos y Administrativos.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

4.1. Objetivo General
Contratar con una empresa que brinde el servicio de mensajeria internacional para
el diligenciamiento de los envios emitidos por los Organos Resolutivos y
Administrativos del INDECOPI.

4.2. Objetivo Especifico.

e Garantizar la efectivad de entrega de los envios internacionales emitidos por los
Organos Resolutivos y Administrativos del INDECOPI, con destino a los diferentes

paises del mundo.

e Garantizar la entrega de los envios internacionales, dentro los plazos

establecidos.

e Garantizar que los envios internacionales emitidos por los Organos Resolutivos y
Administrativos del INDECOPI, sean distribuidos en los diferentes paises del

mundo.

~
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¢ Realizar la recepcion, recojo, traslado y entrega de los envios.

¢ Realizar la devolucion de las constancias (cargos) de entrega o constancias de
envios no entregados a los destinatarios a la Sede Central del INDECOPI.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
El servicio requerido por el INDECOPI debe cubrir la recepcion, recojo, traslado y entrega
de los envios internacionales del INDECOPI, con la finalidad de ser entregados a los
diferentes paises del mundo (Estados Unidos, Latinoamérica, Asia, Europa y Resto del
mundo).

El Contratista se compromete a realizar el recojo de los envios internacionales en la
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento del INDECOPI.

El servicio consistir4 con el reparto por la via mas segura y rapida, considerando que el
tiempo de entrega se determinara a partir del dia siguiente del dia de recojo.

Asimismo, el servicio debe contar con el seguimiento en linea via Web, a fin de monitorear
el rastreo o tracking del envio hasta el lugar de destino (pais), el cual permitira descargar
la constancia (cargo) de entrega o constancia del envio no entregado al destinatario.

De igual forma, el Contratista debe contar con una capacidad operativa eficiente que
permita cumplir el servicio contratado, asegurando la entrega de los envios
internacionales a los diferentes paises del mundo.

La cantidad y peso estimado de los envios se encuentran detallados en el Anexo N°01.

5.1. ACTIVIDADES
La cobertura del servicio de mensajeria internacional se realizara bajo la modalidad
“puerta a puerta”, para los diferentes paises del mundo que se indica en el Anexo
N°01, en el cual el Contratista del servicio de mensajeria internacional debera tener
en consideracion lo siguiente:

5.1.1. Envios internacionales que emite el INDECOPI
Los envios internacionales que emite el INDECOPI se clasifican en sobres
cerrados y rotulados que contienen: Cartas, oficios, 6rdenes de publicaciones,
invitaciones, libros, CD’s, entre otros.

5.1.2. Horario de recojo
El Contratista realizara el recojo de los envios internacionales en las
instalaciones del INDECOPI, Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento, ubicado en Calle de la Prosa 104 distrito de San Borja

Recojo

io*
(dias hébiles) Horario

Lugar Ubicacion

Sede Central del Oficina de

INDECOPI Correspondencia De Lunes a viernes | De 10:00 a 11:30 a.m.

* De presentarse alguna eventualidad interna, el horario de recojo puede variar, la
coordinacion se realizara previa llamada telefénica o mediante el correo electrénico.

5.1.3. Procedimiento de recojo
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51.4.

El servicio de recojo tendrd una frecuencia de despacho diario, interdiario,
semanal, quincenal o mensual, el cual puede variar de acuerdo a las
necesidades de las areas usuarias del INDECOPI que requieran el servicio
de mensajeria internacional, para los diferentes paises del mundo.

El recojo del servicio de mensajeria internacional se programara a través del
correo electronico emitido por parte de la Oficina Correspondencia

El Contratista, efectuard el recojo de los envios internacionales en la Oficina
de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

Los envios internacionales seran entregados al Contratista por el personal de
la Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

El Contratista, debera presentar al momento del recojo de los envios
internacionales una guia (admision, remisién, recojo, servicio, orden, entre
otros), donde se indicaré lo siguiente:

Numero de guia

Nombre de la instituciéon — INDECOPI

Direccion del lugar de recojo

Fecha y hora del recojo

Detalle de la cantidad de los envios internacionales por destino
Peso de los envios.

Cantidad total

Datos y firma del responsable del recojo

Otras descripciones complementarias

Es responsabilidad del personal del Contratista a cargo del recojo,
contabilizar los envios, verificar que los envios contengan los datos
requeridos para identificar el destino. Posterior a ello, procedera a consignar
sus datos personales y firma (no visto, no rubrica), fecha y hora de recojo;
dando conformidad al recojo realizado.

Todo envio solicitado por el INDECOPI, debera ser debidamente pesado y
dicho peso registrado en el sistema de la empresa de mensajeria
internacional.

Procedimiento de traslado y recepcion

El traslado de los envios internacionales desde el INDECOPI a la sede
principal del Contratista sera realizado con su propio personal y unidad
vehicular, bajo su entera responsabilidad, a fin de salvaguardar la integridad
de los envios a ser distribuidos de manera internacional.

El Contratista, al dia siguiente del recojo de los envios internacionales,
mediante correo electrénico remitira a la Oficina de Correspondencia un
archivo digital (Excel o Word) con una base de datos, detallando lo siguiente:

e El nimero de registro de asignacién o nimero de seguimiento (rastreo,
tracking, entre otros), para el seguimiento en tiempo real del envio
internacional.
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e Fecha de recojo.

Codigo UCI®,

Nombre del destinatario (persona natural o juridica).
Direccion.

Pais de destino.

Peso de cada envio internacional.

Costo por cada envio internacional.

5.1.5. Seguimiento en linea via Web del envio internacional
El Contratista debera dar acceso a la plataforma en linea via Web, a fin de
gue el personal de la Oficina de Correspondencia o del INDECOPI pueda
realizar a través del nimero de registro de asignacibn o numero de
seguimiento, el estado actual del envio internacional.

Del mismo modo, la plataforma en linea via web debera mostrar la
actualizacion y el detalle de la localizacion (tramo a tramo) donde se
encuentra el envio internacional en cada momento, asi como también la
fecha y hora del mismo.

De igual manera, la plataforma en linea via web permitira visualizar la
informacion del estado de entrega del envio al lugar de destino, y a la vez
permita descargar o imprimir una constancia (cargo) de entrega o0 una
constancia del envio no entregado al destinatario.

5.1.6. Entrega del envio internacional al destinatario
El Contratista, debera realizar la entrega de los envios internacionales, en las
direcciones que se encuentran en los sobres, los cuales seran rotulados por
areas usuarias del INDECOPI, teniendo en cuenta los plazos de entrega
establecidos en el Cuadro N°01.

El servicio de entrega de los envios internacionales se entendera cuando
estos hayan sido efectivamente entregados a los destinatarios en los
diferentes paises del mundo.

5.1.7. Devolucién de constancias (cargos de la entrega o no entrega)®*
El Contratista, realizard la devolucion de las constancias (cargos) de
entregados o constancias de envios no entregados®, dentro de los plazos
establecidos del cuadro N°01, conteniendo la siguiente informacion:

e El nimero de registro de asignacién o nimero de seguimiento
e Fechay hora de entrega.
e La secuencia del tramo a tramo de entrega.
e Estado (entregados o no entregados)
o Datos de la persona quien recibe el envio (para el caso de entregado)
o Detalle del motivo de devolucion (para el caso de envios no
entregados).
63 Es un cddigo Unico, que es generado para cada envio internacional por parte de las oficinas del INDECOPI.

® Absolucién N° 13 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, se ha considerado en el numeral

5.1.7. de los términos de referencia del (ITEM 2) que el Contratista, realizara la devolucion de las constancias (cargos) de
entregados o constancias de envios no entregados, dentro de los plazos establecidos en el cuadro N°01.

Cabe precisar que, conforme a lo sefialado en el numeral 5,1,11 de los términos de referencia del (Item 2), el Contratista facilitara
el acceso a la plataforma en linea via Web, a fin de realizar consultas en linea sobre el estado de los envios en tiempo real, para
monitorear el rastreo o tracking del envio hasta el lugar de destino (pais), el cual permitira descargar la constancia (cargo) de
entrega o constancia de envios no entregados a efectos de cumplir con lo establecido en el numeral 5,1,7 de los términos de
referencia (Item 2).

Es preciso indicar que, el procedimiento indicado en el numera 5,1,7 de los términos de referencia (Item 2) referido a la devolucion
de constancias se debera realizar para todos los destinos considerados en el Anexo N° 1 de los términos de referencia (Item 2).
65 Podran ser descargados de la plataforma en linea via Web provista por el Contratista.

~

/
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5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

El plazo para realizar la devolucién de las constancias (cargos) de entrega o
constancia del envio no entregado al destinatario, es de acuerdo a lo
contemplado en el cuadro N°01; en caso de que el Contratista exceda el
plazo de devolucién indicado, se aplicaran las penalidades de acuerdo a ley.

En caso de envios para destinatarios ausentes, el envio no puede ser dejado
bajo puerta, para ello en caso se requiera la devolucion fisica del envio la
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento coordinara con
el Contratista dicha devolucion. Los envios devueltos se realizaran con un
“‘Reporte individual de devolucién” (debera anexarse uno por cada envio)
debidamente llenado, firmado y sellado por el Contratista, indicando en forma
expresa y detallada los motivos de la devolucién. Sin perjuicio de lo
mencionado, el Contratista comunicara al INDECOPI y por cualquier medio,
el hecho y las razones que no le han permitido entregar el envio.

La devolucién de las constancias (cargos) de entrega y constancias de envios
no entregados, se realizara en la Oficina de Correspondencia de la Unidad
de Abastecimiento en el horario: de lunes a viernes de 10: 00 a 11:30 a.m.

En caso de Siniestro (robo, extravio, hurto u otros) de los envios
internacionales

En caso algun tipo de siniestro de los envios internacionales, el Contratista
deberd comunicar al INDECOPI, en un plazo no mayor de veinticuatro (24)
horas de ocurrido el hecho, debiendo adjuntar en el mismo plazo la denuncia
policial donde debera precisar el codigo del envio, asimismo debera consignar
gue son propiedad del INDECOPI.

Del mismo modo el Contratista comunicara por escrito (carta o nota
informativa) a la Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento,
adjuntado el original de la denuncia policial.

El Contratista asumira el costo del reenvio, en caso de que las areas usuarias
del INDECOPI consideren necesario reenviar el envio internacional.

Plazos de entrega y devolucion de cargos a cumplir por el Contratista
Los plazos para la entrega los envios internacionales, empiezan a calcularse
a partir del siguiente dia habil de haberse efectuado el recojo en la Oficina de
Correspondencia (De 10:00 a 11:30 a.m.), por parte del Contratista, de
acuerdo con el cuadro del Anexo N°01

Los plazos para la devolucién de las constancias (cargos) de entrega o
constancias de envios entregados, empiezan a calcularse a partir del
siguiente dia habil de la entrega o no entrega (fecha contemplada en la
constancia) de los envios internacionales, teniendo en cuenta los plazos
contemplados en el cuadro N°01.

Plazos de entrega y devolucién de las constancias (cargos) de entrega o
no entrega a cumplir por el Contratista

Los plazos de entrega y devolucion de las constancias (cargos) de entrega o
constancia de envios no entregados de la mensajeria internacional se
encuentran sefialados en el siguiente cuadro:
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CUADRO N°01

DISTRIBUC!ON DE LA MENSAJERIA INTERNACIONAL Y LOS PLAZOS DE ENTREGA Y
DEVOLUCION DE LAS CONSTANCIAS (CARGOS) DE ENTREGA O CONSTANCIA DE
ENVIOS NO ENTREGADOS

DESTINOS
EE UUy América Latina Europa Asia Resto del Mundo
Plazo de
X . Plazo de Plazo de . Plazo de
Origen Peso de los envios L i devolucién »
devolucion de devolucion de i devolucion de
Plazo de la constancia Plazo de laconstancia Plazo de e — Plazo de laconstancia
Entrega (cargo) de Entrega (cargo) de Entrega () o Entrega (cargo) de
entregao no entregao no : entregao no
entregao no
entrega entrega entrega
entrega
Sede Central| ~ Vios hasta 7das 3 dias habiles Bdas 3 dias habiles 0das 5 s havtes | 298 | 3 dias habies
2000 Gr. Calendario Calendario Calendario Calendario
Del
Indecopi Envios hasta 10 dias 12 dias 13 dias 15 dias
3 dias habil 3 dias habil 3 dias habil 3 dias habil
3000Gr. * Calendario 125 fables Calendario 105 fiables Calendario 1as haples Calendario 1as haples

*Se considera como envio internacional, hasta un peso maximo de tres (3) kilos, a partir del peso sefialado, se considera como
encomienda, en ese sentido la encomienda no sera encaminada por el Contratista, dada la complejidad del peso y, la normativa
que exige los derechos aduaneros del pais de origen (Per() y el pais de destino.

5.1.11. Recursos a ser provistos por el Contratista

El Contratista facilitara el acceso a la plataforma en linea via Web, a fin de
realizar consultas en linea sobre el estado de los envios en tiempo real, para
monitorear el rastreo o tracking del envio hasta el lugar de destino (pais), el
cual permitira descargar la constancia (cargo) de entrega o constancia de
envios no entregados.

El Contratista, debera contar con un nimero de telefonia fija y una cuenta de
correo electronico para realizar las coordinaciones con relacién al servicio.

El Contratista asignara (01) equipo de telefonia mévil a la Oficina de
Correspondencia, sin costo alguno para el INDECOPI, durante el periodo de
servicio, con llamadas ilimitadas (red privada ilimitada) dl equipo mévil. Se
debera entregar al inicio del servicio de mensajeria internacional®®.

El Contratista debera proporcionar en calidad de préstamo INDECOPI una
balanza digital de hasta 3.0 kg, la misma que sera devuelta al finalizar el
contrato. Se deberd entregar al inicio del servicio de mensajeria internacional.

El costo de los materiales a utilizar para el empaque y despacho de los envios
internacionales debera ser asumido por el Contratista.

6. REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL PROPUESTO

6.1. Coordinador (personal clave)

 Absolucién N° 18 del pliego de consultas y observaciones. — Se precisa que, en caso de pérdida o robo del equipo movil
indicado en el numeral 5.2.7 de los términos de referencia (Item 1) y el numeral 5.1.11 de los términos de referencia (Item 2), el
personal del Indecopi a quien se le asigne dicho equipo, asumira la reposicion del mismo.

Por otro lado, es preciso sefialar que al término del contrato se devolvera el equipo en buenas condiciones, exceptuando el
desgaste el uso normal y cotidiano del mismo.

~
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El Contratista, debera proponer a una persona quien realice las actividades de
coordinacién de forma directa con el responsable de la Oficina de Correspondencia
del INDECOPI, sobre el servicio requerido, tales como:

v' La emision de los reportes de despachos internacionales enviados por el
INDECORPI.

v' Llevar el registro y control de los envios internacionales enviados por el
INDECOPI.

v El seguimiento de entrega de los envios internacionales con la finalidad de
informar oportunamente al INDECOPI.

v Coordinar la devolucion de las constancias (cargos) de entrega o constancias de
envios no entregados por el Contratista en los diferentes paises del mundo.

v/ Mantener una comunicacién continua y plural respecto al servicio de mensajeria
internacional.

Por otro lado, sefialar que para el cambio del personal coordinador, el Contratista
debera comunicar por escrito con dos (2) dias habiles de anticipacion, adjuntando el
C.V. documentado del personal propuesto el cual debera contar con el mismo perfil
sefialado en las bases a fin de no alterar el proceso del servicio de mensajeria
internacional. Asimismo, la Oficina de Correspondencia seré el area encargada de
autorizar el cambio respectivo en un plazo de un dia calendario.

6.2. Personal de Apoyo:
El Contratista, debera proponer un personal de apoyo, quién se encargara de realizar
el recojo diario, interdiario, semanal, quincenal o mensual, de acuerdo a la necesidad
de las éareas usuarias del INDECOPI que requieran el servicio de mensajeria
internacional.

7. LUGARY PLAZO PRESTACION DEL SERVICIO

7.1. Lugar:
El Contratista, realizara el recojo de los envios internacionales en la Oficina de
Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento, ubicada Calle La Prosa N°104
distrito de San Borja, en el horario de 10:00 a.m. — 11:30 a.m. solamente los dias
habiles.

El servicio se prestara a nivel internacional teniendo en consideracién los
diferentes paises del mundo.

El Contratista, realizara la presentacién de la liquidacion y facturacibn mensual,
entre otras documentaciones a través de la Mesa de Partes de la Sede Central del
INDECOPI, ubicada en Calle La Prosa 104, San Borja, dentro del horario de 08:30
a.m. a 4:30 p.m. solamente los dias habiles o alternativamente por la plataforma
del INDECOPI (Mesa de Partes Virtual).

7.2. Plazo
El Contratista, prestara sus servicios por el periodo de setecientos treinta (730)
dias calendario o hasta agotar el total del monto contratado, lo que ocurra primero,
contabilizado a partir del inicio del servicio o desde la fecha de vencimiento del
plazo de ejecucion del contrato vigente, para lo cual el INDECOPI comunicara al
Contratista mediante una carta que remitird con una anticipacion diez (10) dias
calendario o través de un correo electrénico el inicio del servicio.
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8. ENTREGABLES

La documentacion se presentard de manera mensual, para ello el Contratista debera

presentar los siguientes entregables:

- La pre-liquidacion y liquidacion considerando lo siguiente:

Cuadro N°03

Envios internacionales
Descrincion Corte del Presentacion de la | Validacion de la Presentacion de la
P servicio Pre-Liquidacion Pre-Liquidacion®’ Liquidacion®®
. . Oficina de .
Responsable Contratista Contratista Correspondencia Contratista
Ultimo dia ] .
e . Dos (2) dias Dos (2) dias
hant;lgeggda Téii%ﬁ;? calendario calendario
Plazo P . posteriores a la posteriores a la
efectos de la | posteriores al corte - o
o presentacion de la | validacion por parte
Pre- del servicio S b
R Pre-Liquidacion de la Oficina de
Liquidacion ;
Correspondencia

Cabe resaltar, que el Contratista debera enviar la pre-liquidacion en formato digital
(Excel) a través del correo electrénico al personal de la Oficina de Correspondencia, en
el cual indicard la cantidad devuelta de las constancias (cargos) entregados o
constancias de envios no entregados, para lo cual, consignara la siguiente informacion:

BOooo~NOO~WNE

0.
11.

Numero de guia

Fecha de recojo

Nomenclatura del area usuaria del INDECOPI
Cddigo UCI

Nombre del destinatario

Direccién del destinatario

Pais y ciudad de destino

Peso del envio

Costo del envio

Fecha de entrega o no entrega al destinatario
Fecha de devolucién de la constancia (cargo) entregado o constancia de
envios no entregados

12. Otras descripciones complementarias

9. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

9.1. OTRAS OBLIGACIONES:

9.1.1. Otras obligaciones del Contratista

67 El plazo para la validacion de la Pre-Liquidacion, empezaré a contabilizarse a partir del dia siguiente de haberse emitido
el correo electrénico por parte del Contratista.

68 Para la presentacion de la liquidacion, el Contratista debera adjuntar los reportes y el correo de validacién de la Pre
Liquidacién emitida por la Oficina de Correspondencia.
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a) El Contratista debera considerar que el coordinador (personal clave), y
personal encargado del recojo, distribucion, deberan estar uniformados o
identificados con una credencial (fotocheck) de identificacion expedida por
el Contratista durante el periodo de ejecucién del servicio.

b) El Contratista se responsabiliza totalmente de los envios internacionales
despachados, asumiendo las sanciones que se fijen por la demora en la
entrega, demora en la devolucion de las constancias (cargos) o
constancias de envios no entregados y por los siniestros presentados.

c) El Contratista asumira los costos de la devolucion, para los casos de los
envios internacionales no entregados a los destinatarios en las diferentes
ciudades del mundo.

d) Obligaciones referidas al COVID-19 (Solo durante el periodo que

duren las medidas sanitarias)

El Contratista y su personal se comprometen a cumplir con todos los
protocolos sanitarios y demas disposiciones que dicten los sectores y
autoridades competentes para prevenir la propagacion del Coronavirus
(COVID-19), los cuales estan acorde con la Resolucion Ministerial N°
1275-2021/MINSA y sus modificatorias 0 norma que los sustituya,
asimismo se compromete a implementar los protocolos sanitarios
necesarios, disposiciones que dicten los sectores y autoridades
competentes, asi como toda normativa vinculada a la ejecucién de las
prestaciones a su cargo o algun requerimiento adicional que indique el
INDECOPI, debiendo presentar la documentacién que acredite su
cumplimiento, previo al inicio de la ejecucion del servicio.

El Plan de Vigilancia, Prevencién y Control COVID-19 y demas
protocolos sanitarios necesarios, tienen como objetivo minimizar los
riesgos existentes que pueden generar la transmision del COVID-19 en
la actividad que desarrolla el personal del Contratista, por lo que su
cumplimiento es de caracter obligatorio, bajo apercibimiento de
RESOLVER EL CONTRATO en el supuesto que incumpla lo dispuesto
por la normatividad correspondiente.

Del mismo modo, el Contratista se compromete a cumplir y respetar
cada una de las medidas de seguridad previstas en el protocolo del
INDECOPI, el gue sera puesto en conocimiento de sus trabajadores al
inicio de la ejecucioén del servicio; para cuyo efecto el INDECOPI, en la
oportunidad de la suscripcién del contrato efectuara la entrega del
“Protocolo de Acceso para los Usuarios del Indecopi”, el cual es
aplicable a todos los usuarios, postulantes, proveedores y visitantes de
la Institucién, cuyo objetivo es promover el cumplimiento de las medidas
de seguridad y salud frente al riesgo de introducciéon del COV19 a las
instalaciones.

9.1.2.0tras obligaciones del INDECOPI

a) El seguimiento a las operaciones y la decision ante cualquier situacion no
contemplada estara a cargo de la Oficina de Correspondencia de la Unidad
de Abastecimiento.

b) El personal del INDECOPI efectuard visitas al Contratista a fin de verificar
el adecuado almacenamiento y manipulacion de los documentos de ser el
caso.
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c) Toda convocatoria a reuniones de trabajo se realizar4 y canalizara por
medio de la Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

d) Todo envio internacional que emiten los Organos Resolutivos o
Administrativos del INDECOPI, debera estar ensobrado y rotulado con los
datos del destinatario (direccién, pais, ciudad, entre otros), la cual debera
ser verificado previamente por personal de apoyo, antes de ser trasladado
a la Oficina Principal del Contratista.

10. SUBCONTRATACION
El Contratista, es el Unico responsable ante el INDECOPI, de cumplir con la prestacion
del servicio contratado, NO procedera la modalidad de subcontratacion por el total ni
parte de las prestaciones ofrecidas, no pudiendo transferir estas obligaciones a otras
entidades ni a terceros en general.®®

11. CONFIDENCIALIDAD
El contratista debe mantener confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacién a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

El contratista deber& dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por

la Entidad "°( las cuales seran entregadas por la Unidad de Abastecimiento en la firma
del contrato), en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién 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 la
prestaciéon. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos y demés
documentos e informacién compilados o recibidos por el contratista.

El contratista respondera por los dafios que puedan causarse en caso de producirse la
violacion de la confidencialidad, durante y luego de culminada la prestacion.

12. 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 refiere el articulo 7 del reglamento de la ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato.

El Contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién de su
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 oOrganos 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, aprobado por Decreto
Supremo NO 344-2018-EF.

69 Conforme a lo sefialado en el Art. 35 del TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
70 1) Politica Integrada de Gestion

ii) NO-SGSI-10 — Norma de Seguridad en la Relacion con contratistas
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El Contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna cualquier acto de conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos y practicas.

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

13. PROTECCION DE DATOS PERSONALES:
El Contratista y el INDECOPI declaran y reconocen que cualquier intercambio de datos
personales (los que podria contener datos sensibles) que puedan producirse entre
ellos, en el marco del cumplimiento de la prestacion, serdn sometidos a los principios,
medidas y disposiciones previstas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, su directiva y demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso el Contratista transfiera al INDECOPI datos personales de sus colaboradores
clientes o de terceros como parte del cumplimiento de la prestacion el contratista
declara que para ello cuenta con el consentimiento libre, previo, voluntario, expreso
informado e inequivoco de cada uno de los titulares de datos personales.

El Contratista en el marco del cumplimiento de la prestacion podra proporcionar al
INDECOPI datos personales de sus colaboradores, cliente o terceros para su
tratamiento, sin que ello implique la transferencia de los mismos, asumiendo el
INDECOPI la condicibn de encargado del tratamiento de los datos personales
proporcionados por el contratista

El INDECOPI declara que los datos personales proporcionados por el contratista, asi
como aquellos generados o recopilados en el marco de la prestacion seran tratados en
forma confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad conforme a que
dispone la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos y su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

De igual modo en caso el INDECOPI proporcione a el contratista datos personales o
este Ultimo deba recopilarlos o generarlos, en el marco del cumplimiento de la
prestacion, el contratista declara conocer que asume la condicién de encargado del
tratamiento y, por tanto, se compromete a no recopilarlos con una finalidad distinta a
aguella por la que le fueron entregados o por la que son generados o recopilados, asi
como a no transferirlos o divulgarlos a terceros, con excepcion de entidades publicas,
cuando estos los soliciten en el marco del cumplimiento de sus funciones debidamente
sustentadas) o el poder judicial, cuando sean solicitados mediante la orden judicial
correspondiente, debiendo notificarle de ello al INDECOPI dentro de la veinticuatro (24)
horas de recibido el requerimiento, Asimismo, el contratista se compromete a que los
datos personales proporcionados por el INDECOPI seran tratados en forma
confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad, conforme lo dispone
la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso el INDECOPI o el Contratista asuman la condicion de encargos del tratamiento
de datos personales que se pudieran proporcionar entre si se compromete a
conservarlos por el plazo de dos (2) afios contados desde la culminacion de la finalidad
de la prestacion, debiendo una vez vencido dicho plazo, destruir los datos que se
encuentran en su poder o en el de sus colaboradores o funcionarios en un plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles.
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El INDECOPI el Contratista declaran que se someten a las disposiciones previstas por
la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

14. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

v Area que coordinara con el Contratista
Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

v Arearesponsable de realizar las medidas de control
La Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento.

v Areaencargada de brindar la conformidad al servicio
La conformidad la dara el jefe de la Unidad de Abastecimiento, previa validacion del
encargado de la Oficina de Correspondencia en un plazo maximo de siete (07) dias
calendario posteriores a la presentacion de la liquidacion.

15. FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en
pagos mensuales, después de emitida la conformidad, el cual se efectuara dentro de
los diez (10) dias calendario siguientes de otorgado la conformidad de los servicios
efectivamente prestados’ segun el periodo que corresponda.

El monto mensual a pagar sera calculado de acuerdo a la cantidad de las constancias
(cargos) entregados o constancias de envios no entregados, de acuerdo a las
cantidades y montos sefialados en la liquidacién, la cual sera validada por el encargado
de la Oficina de Correspondencia de la Unidad de Abastecimiento. Se precisa que los
pagos peridédicos (mensuales) estan en funcion al 4.1667% aproximadamente del
monto del contrato

Para efectos del pago de las prestaciones ejecutadas por el Contratista, el INDECOPI
debera contar con la siguiente informacién: Conformidad del servicio otorgado y
factura.

16. PENALIDADES™

La Entidad ha previsto la penalidad por mora y otras penalidades. Estos dos (2) tipos
de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente.

16.1. Penalidad por mora”
El contratista, en caso incurra en retrasos injustificados el contratista durante la
ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad aplicara
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a
la siguiente formula:

71

El contratista debera presentar su factura por el periodo del servicio ejecutado (mes), a la Unidad de Abastecimiento,
quien derivara al area encargada de canalizar los pagos a los contratistas.

72 Absolucién N° 01 del pliego de consultas y observaciones. - Se precisa que, el area usuaria remitira la relacion de los
documentos que se encuentran en los supuestos de aplicacion de penalidad de los términos de referencia a la coordinacion de
seguimiento contractual de la Unidad de Abastecimiento del Indecopi, quien aplicara las penalidades y trasladara al contratista
una vez que las haya aplicado. Por tal motivo, no corresponde incluir en la Proforma de Contrato, la clausula indicada en su
solicitud; toda vez que los términos de referencia forman parte integrante del Contrato, conforme al Articulo 138 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 344-2018-EF y modificatorias.

73 Absolucién N° 12 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, la formula para aplicar la penalidad
por mora se encuentra establecida en los términos de referencia de las bases, debiendo considerarse para el célculo, el monto
y el plazo de la prestacion individual que fuera materia de retraso, para el presente caso en monto y el plazo de cada envio.

~

/




INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA Y DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL - INDECOPI

BASES INTEGRADAS - CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI - SERVICIO DE MENSAJERIA
NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto vigente
F x Plazo vigente en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

c¢) Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias calendarios, F= 40
d) Para los plazos mayores a sesenta (60) dias calendarios, F=0.25,

Tanto el monto como el plazo se refieren, al monto vigente del contrato que
debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
periodica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de
retraso.

16.2. Otras penalidades aplicables™
El INDECOPI aplicara al contratista penalidades hasta por un monto maximo
equivalente al 10% del monto contratado. Las penalidades seran aplicadas en
los siguientes supuestos:

Cuadro N°04

Otras Penalidades

N° Supuestos de aplicacion de penalidad F°fma de Procedimiento
célculo
Por devoluciones de constancias (cargos) S/ 0.40 Informe elaborado
1 entregados o constancias de envios no entregados Se aplicara por por la Oficina de
fuera del plazo establecido (Cuadro N°01). cada dia habil

Correspondencia

En caso de no acudir a la sede del INDECOPI enla  [S/ 50,00, por cada [Informe elaborado

2 | fecha indicada para el recojo de los envios dia habil de  [por la Oficina de
internacionales, coordinado a través del correo retraso Correspondencia
electronico

3 | Por cada envio extraviado al lugar de destino, S/ 300,00, por [Informe elaborado
independientemente de la reposicién del envio cada envio por la Oficina de
(100%),de corresponder. extraviado Correspondencia
En caso de deterioro del envio a consecuencia de la S/ 200.00, por |Informe elaborado

4 | manipulacién y traslado, independientemente de la ocurrencia por la Oficina de
reposicion del envio (100%),de corresponder presentada Correspondencia

5 | Por no presentar la denuncia dentro del plazo de S/C;gfgigor Informe elaborado
veinticuatro (24) horas de producido el incidente. calendario de  [por la Oficina de

retraso Correspondencia

S/ 2.00 por cada |[Informe elaborado

dia calendario de [por la Oficina de
retraso Correspondencia

6 | Por no presentar la Pre-Liquidacion dentro del
plazo establecido.

Ia liquidacién d del ol S/ 2.00 por cada Informe elaborado
7 | Por no presentar la liquidacién dentro del plazo dia calendario de Ipor la Oficina de

lecido. i
establecido retraso Correspondencia

7 Absolucién N° 20 v 40 del pliego de consultas y observaciones. — No se acoge la observacion, toda vez que la penalidad
por mora aplica a los retrasos injustificados del objeto de contratacion. Bajo este sentido, considerando que el objeto de
contratacion del servicio es la notificacion de documentos y otras comunicaciones, corresponde que la penalidad por mora
establecida en el articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, se aplique solamente a los retrasos en el
diligenciamiento de la notificacion propiamente dicha.

Sin embargo, como parte del servicio de las notificaciones se requiere también que el contratista devuelva los cargos en
determinado plazo, por lo que siendo el objeto de contratacion sélo la notificacion, corresponde que, en caso de presentarse
retrasos en la devolucion de los cargos, se aplique otras penalidades a fin de desincentivar el incumplimiento del contratista, en
estricta aplicacion del articulo 163 del Reglamento antes mencionado.
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S/ 50.00 por Informe elaborado
8 | Por no permitir el acceso a la plataforma en linea cada dia por la Oficina de
via Web, al inicio del servicio. calendario de Correspondencia
retraso

17. LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
El Contratista debe cumplir con lo estipulado en la Ley N° 29783 y su Reglamento para
la atencion del presente requerimiento.

18. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El Contratista sera responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio por un plazo de un afio (01) afio, contabilizado a partir de la tltima conformidad
del servicio otorgada por la Oficina de Correspondencia de la Unidad de
Abastecimiento.

19. ADELANTOS
No se realizara ningun adelanto
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SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL NACIONAL - “ITEM 1”

~

ANEXO 1
N° DE
LUGAR TIPO DE ACCESO e
ot | LucARDE L0
ORIGEN FACIL MEDIANO | DIFICIL D'I\/;%L P%Sggﬂggg)
ACCESO | ACCESO | ACCESO | s-Eso e
AMAZONAS 300 102 55 70 527
ANCASH 5,352 823 823 1,235 8,233
APURIMAC 317 27 53 132 529
AREQUIPA 5,958 426 851 1,276 8,511
AYACUCHO 960 69 137 206 1,372
CAJAMARCA 2,142 495 328 330 3,295
CUSCO 2,796 792 466 605 4,659
HUANCAVELICA 317 89 52 68 526
HUANUCO 446 126 74 97 743
ICA 4,940 1,400 823 1,070 8,233
JUNIN 3,295 933 549 713 5,490
. ESNETDR%AL LA LIBERTAD 7,644 1,310 982 982 10,918
DEL |LAMBAYEQUE 3,080 560 280 1,680 5,600
INDECOPI E[QAL’?\I(EPARR?(\)/)' i 4,119 1,167 686 892 6,864
LORETO 2,470 700 411 535 4,116
'[\)"SDSRE DE 1,641 464 273 355 2,733
MOQUEGUA 316 89 52 68 525
PASCO 316 89 52 68 525
PIURA 6,556 1,857 1,092 1,420 10,925
PUNO 2,631 745 438 570 4,384
SAN MARTIN 2,470 700 411 535 4,116
TACNA 2,966 840 494 642 4,942
TUMBES 1,615 457 269 350 2,691
UCAYALI 943 267 157 204 1,571
TOTAL 102,028

Los envios con un peso mayor a un (1) kilogramo, seran reconocidos al doble del costo unitario.
76 Absolucién N° 25 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, se precisa que en el pie de pagina

del Anexo 1 de los términos de referencia del Item 1, se sefiala que los envios con un peso mayor a un (1) kilogramo, seran

reconocidos al doble del costo unitario.

O/
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FORMATO N° 2
MOTIVO DE REZAGO

—
Codigo: F-SGL-15

Version: 01

ll Indecopi [ Hojaderezago | ————"rrcmm
USO INTERNO F'a'gina: 1dei

DATOS DEL DOCUMENTO:

REFERENCIAS DE LA DIRECCION:

Colorde Casa / Edifico:

MOTIVO REZAGO:

. Se mudo

.Dejode trabsjarahi

. Direccion Incomects

. Desconocido/ No da razon
.Ausente (Sedejo avisodevisia)
. Rechazado/ No permie entregsa
. Otros:

=] h A ds L B =

Cbservaciones:

Nuevs Direccion y/o Telefono:

1era. Visita: [:l Fecha /Hora:
2da. Visita: Fecha /Hora:

Firma del Notificador

Apellidos y Nombre
DNIN®:
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ANEXO 1
CANTIDAD DE
Lg(li'lAGREﬁE LUGAR DE DESTINO RANGO DE PESO SRS IECS)EIMADOS
DOS (02 ANOS)
DE 01 A 100 GR. 280
DE 101 A 250 GR. 110
DE 251 A 500 GR. 36
EEUULX.?‘I',\\]AERICA DE 501 A 1000 GR. 26
DE 1001 A 1500 GR. 16
DE 1501 A 2000 GR. 16
DE 2001 A 3000 GR. 16
DE 01 A 100 GR. 150
DE 101 A 250 GR. 20
DE 251 A 500 GR. 18
EUROPA DE 501 A 1000 GR. 20
DE 1001 A 1500 GR. 15
DE 1501 A 2000 GR. 11
SEDE DE 2001 A 3000 GR. 11
_ CENTRAL DE 01 A 100 GR, 20
DE 101 A 250 GR. 42
DE 251 A 500 GR. 23
ASIA DE 501 A 1000 GR. 23
DE 1001 A 1500 GR. 8
DE 1501 A 2000 GR.
DE 2001 A 3000 GR. 8
DE 01 A 100 GR. 23
DE 101 A 250 GR. 6
DE 251 A 500 GR. 6
RESTO DEL MUNDO DE 501 A 1000 GR. 2
DE 1001 A 1500 GR. 2
DE 1501 A 2000 GR. 2
DE 2001 A 3000 GR. 2
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ANEXO N° 2

AMBITO DE APLICACION SEGUN TIPO DE ACCESO

SERVICIO DE CORRESPONDENCIA A NIVEL NACIONAL (UBIGEO)™
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77 Absolucién N° 09 del pliego de consultas y observaciones. — Respecto a su consulta, debemos indicar que el listado de
ubigeo considerado en los términos de referencia esta actualizado con la informacion del Instituto Nacional de Estadistica e

Informatica - INEI.
ha considerado en los Términos de Referencia del presente procedimiento de seleccién por lo que los usuarios del Indecopi que

registran informacion en dicho sistema no podrian considerar localidades distintas a las establecidas en dicho listado.

Cabe precisar que el Sistema de Tramite Documentario del Indecopi se encuentra actualizado con el listado de ubigeo que se
En ese sentido, el supuesto indicado en su consulta no podria darse.
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3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION
A CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Mensajeria Nacional: ITEM 1

Requisitos:

e El postor debe contar con contrato de concesion postal vigente en el dmbito de operaciones
(nacional) aprobado por la Direccién General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones o entidad competente y/o Decreto Legislativo N° 68578,

Acreditacion:

e Copia del contrato de concesion para la prestacion del servicio postal y la Resolucion Directoral
aprobando la concesion postal expedida por la Direccion General de Concesiones en
Comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad competente; o Copia de
Decreto Legislativo que otorga la concesion postal.

Mensajeria Internacional: ITEM 2

Requisitos:

e El postor debe contar con contrato de concesion postal vigente en el dmbito de operaciones
(internacional) aprobado por la Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio
de Transportes y Comunicaciones o entidad competente.

Acreditacién:

Copia del contrato de concesion para la prestacién del servicio postal y la Resoluciéon Directoral

aprobando la concesién postal expedida por la Direccién 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, estéa 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.
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

78 Absolucién N° 02 del pliego de consultas y observaciones. —Respecto a su consulta, se precisa que en el literal A del

numeral 3,2 de los términos de referencia (Mensajeria Nacional - Item 1), se ha considerado la presentacién de copia del Decreto
Legislativo que otorga la concesién postal (Decreto Legislativo N° 685) para acreditar el requisito de calificacion "Habilitacién”. @

~
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B.1 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE"®/80

Mensajeria Nacional: ITEM 1

Coordinador (1)

Requisitos
Experiencia minima de dos (2) afios como coordinador o responsable en labores del servicio de

mensajeria a nivel Nacional y/o eemeo—internacional en general, personal clave requerido como
Coordinador.

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

Acreditacion:

La experiencia del personal Coordinador del Servicio se acreditar4 con La experiencia del personal
clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y su
respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacion que, de
manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Mensajeria Internacional: ITEM 2

Coordinador (1)

Requisitos
Experiencia minima de dos (2) afios como coordinador o responsable en labores del servicio de

mensajeria a nivel nacional y/o eeme internacional en general, personal clave requerido como
Coordinador.

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

Acreditacion:

La experiencia del personal Coordinador del Servicio se acreditard con 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.

Importante

7 Absolucion N° 19 del pliego de consultas y observaciones. — En atencion a su consulta, de acuerdo al literal B,1 de los

Requisitos de calificacién, se requiere que la experiencia minima del coordinador (personal clave) tanto para el Item 1y para el
Item 2; sea de dos (2) afios como minimo en funciones como coordinador o responsable en labores del servicio de mensajeria a
nivel Nacional y/o internacional en general.

Asimiso, en dicho requisito, se indica que: "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 realiz6 el personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las
bases."

En ese sentido, se podra considerar el Cargo de operador postal o Técnico Postal para acreditr el cumplimiento del requisito de
calificacion referido a la experiencia de personal clave; en tanto que, las actividades descritas en los documentos presentados
correspondan a las funciones como Coordinador o Responsable en labores del servicio de mensajeria a nivel Nacional y/o
internacional en general.

80 Absolucién N° 31 v 38 del pliego de consultas y observaciones. — Se acoge parcialmente la observacion, modificandose
el literal B,1 de los requisitos de calificacion referido a la experiencia del personal clave considerando que el Coordinador debera
contar con experiencia como Coordinador o Responsable en labores del servicio de mensajeria nacional y/o internacional.

/
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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 culminacién, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento, la
fecha de emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

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

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

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la 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 funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

C EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
Mensajeria Nacional: ITEM 1

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 1°200,000.00 (Un millén
doscientos mil con 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se
computaran desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segin corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes:
Servicios de Correspondencia

Servicios de Courier

Servicios de Correo

Servicios de Notificacién de documentos
Servicios de Correspondencia de documentos
Servicios de Distribucion de documentos
Servicios de Mensajeria de documentos
Servicios de Mensajeria en general®!

Mensajeria Internacional: ITEM 2

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 350,000.00 (Trescientos
cincuenta mil con 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se
computaran desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segun corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes:
e Servicios de Correspondencia internacional
Servicios de Courier internacional

Servicios de Correo internacional

Servicios de Mensajeria internacional
Servicios de Distribucién internacional

Acreditacién:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que

81 Absolucién N° 39 del pliego de consultas v observaciones. — Se acoge la observacion, modificandose el literal C de los
requisitos de calificacion referido a la Experiencia del postor en la especialidad, considerando que el Servicio de mensajeria en

general es similar al servicio de mensajeria de documentos. @




INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA Y DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL - INDECOPI

BASES INTEGRADAS - CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI - SERVICIO DE MENSAJERIA
NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI

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 contratacién, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumird que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 7 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

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

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumio 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 calificacién se ceiiirda 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° 8.

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 comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 7 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

Importante

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
los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
que ejecutd el postor corresponden a la experiencia requerida.

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

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

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

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

cancelado”

()

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

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

reconocerse la validez de la experiencia”.
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Importante

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

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

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

~
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CAPITULO IV

FACTORES DE EVALUACION

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

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

lo siguiente:
p PUNTAJE / METODOLOGIA PARA SU
FACTOR DE EVALUACION ASIGNACION
A. | PRECIO
Evaluacion: La evaluacién consistira en otorgar el maximo

Se evaluara considerando el precio ofertado por el
postor.

Acreditacion:

Se acreditara mediante el documento que contiene el
precio de la oferta (Anexo N° 6).

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

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

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

100 puntos

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el comité de seleccion son objetivos y guardan vinculacion,
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.
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse cldusulas adicionales
0 la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en 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 SERVICIO DE MENSAJERIA
NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI, que
celebra de una parte INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA Y DE LA
PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL en adelante EL INDECOPI, con RUC N°
[coeenenes ], con domicilio Iegal en [......... ], representada por [.............. ], identificado con DNI N°
[corenenes ], y de otra parte [... . ...], con RUC N° [................ ], con domicilio legal
N[ ] mscrlta en Ia Flcha [\ Rl P JAsientoN° [................ ]
del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [.................. ] debldamente representado por
su Representante Legal, [............cocoviviiiiceenvneeee, con DNEN® [, ], segun poder
inscrito en la Ficha N° [.............. ], Asiento N° [............ ] del Registro de Personas Juridicas de la
ciudad de [............ ], a quien en adelante se le denominard EL CONTRATISTA en los términos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha [.........c.......l. ], el comité de seleccion adjudicé la buena pro del CONCURSO
PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI para la contrataciéon del SERVICIO DE MENSAJERIA
NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI, a
[INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE LA BUENA PRO], cuyos detalles e importe constan en
los documentos integrantes del presente contrato, que se rige por el sistema de contratacion de
PRECIOS UNITARIOS, de acuerdo con lo establecido en el expediente de contratacion respectivo.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO )
El presente contrato tiene por objeto la contratacion del SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL
E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL INDECOPI.

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,
pruebasy, 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®

EL INDECOPI se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en SOLES, en pagos
mensuales, 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.

ITEM 1

El monto mensual a pagar serd calculado de acuerdo a la cantidad de cargos o rezagos de las
notificaciones y otras comunicaciones devueltas y descargados en el Sistema de Tramite
Documentario — STD del INDECOPI durante el mes, de acuerdo a las cantidades y montos
sefialados en la liquidacion, validada por el encargado de la Oficina de Correspondencia de la
Unidad de Abastecimiento.

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podré adicionarse la informacion que resulte pertinente

a efectos de generar el pago. @
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ITEM 2

El monto mensual a pagar sera calculado de acuerdo a la cantidad de las constancias (cargos)
entregados o constancias de envios no entregados, de acuerdo a las cantidades y montos
sefialados en la liquidacion, la cual sera validada por el encargado de la Oficina de Correspondencia
de la Unidad de Abastecimiento.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién 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 obligacién, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

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

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

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion del presente contrato (ITEM 1 E ITEM2) es de setecientos treinta (730) dias
calendario o hasta agotar el total del monto contratado, lo que ocurra primero, contabilizado a partir
del inicio del servicio o desde la fecha de vencimiento del plazo de ejecucién del contrato vigente,
para lo cual el INDECOPI comunicara al Contratista mediante una carta que remitira con una
anticipacién diez (10) dias calendario o través de un correo electronico el inicio del servicio.

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 seleccion que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entrego6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacién automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de EL
INDECOPI, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

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

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en
general, si el postor ganador de la buena pro solicita la 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 MONTQ], a través de la retencién 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
EL INDECOPI 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 por el literal a) del
numeral 155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

/
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CLAUSULA NOVENA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO (ITEM 1 E ITEM
2)

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por la jefe de
la Unidad de Abastecimiento, previa validacién del encargado de la Oficina de Correspondencia en
un plazo maximo de siete (07) dias calendario posteriores a la presentacion de la liquidacion.

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

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

CLAUSULA DECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

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

CLAUSULA UNDECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de EL INDECOPI 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 UN (1) ANO contado a partir de la
conformidad otorgada por EL INDECOPI.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES

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

0.10 x monto vigente

Penalidad Diaria = - -
F x plazo vigente en dias

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 Gltimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de EL INDECOPI no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningin
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de 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.

©
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ITEM 1
Procedimiento
Nro. Supuestos de aplicacion de penalidad Forma de célculo
. S/0.40 Informe elaborado por la
Por devoluciones de cargos fuera del plazo S .
1 X N Se aplicara por Oficina de
establecido (Cuadro N°01). S .
cada dia habil Correspondencia
Por las notificaciones y otras Informe elaborado por la
- S/ 40.00 por .
2 | comunicaciones que se reporten como d Oficina de
g ' ocumento :
siniestro al lugar de destino. Correspondencia
Por los cargos o rezagos que se reporten S/ 20.00 por Informe elaborado por la
3| como siniestro al lugar de origen (Sede docur P Oficina de
ocumento .
Central). Correspondencia
Por no presentar la Pre-Liquidaciéon dentro S/2.00 por c_;ada dia | Informe e!a_borado por la
4 . calendario de Oficina de
del plazo establecido. )
retraso Correspondencia
Por no presentar la liquidacion dentro del S/:2.00 por gada dia | Informe e!aporado por la
5 lazo establecido calendario de Oficina de
P ' retraso Correspondencia
6 Devolucion de cargo o rezago deteriorados | S/ 20.00 por cargo o Informeoef!zé\it;]c;lr%c;o por la
o dafiados (rotos o manchados) rezago .
Correspondencia
Por no implementar oner en S/50.00 por cada Informe elaborado por la
7 . _Impiem y  poner dia calendario de Oficina de
funcionamiento el Sistema de Seguimiento y retraso Correspondencia
Control via web, al inicio del servicio. P
ITEM 2
N° Supuestos de aplicacion de penalidad FOTma de Procedimiento
calculo
Por devoluciones de cqnstanuasl(cargos) S/_0.4Q Informe elaborado por
entregados o constancias de envios no entregados Se aplicara por s
1| fuera del pi tablecido (Cuadro N°01 da dia habil |2 Oficina de
uera del plazo establecido (Cuadro ). cada dia habi Correspondencia
En caso de no acudir a la sede del INDECOPI enla [S/ 50,00, por cada [Informe elaborado por
2 | fecha indicada para el recojo de los envios dia habilde  [aOficinade
internacionales, coordinado a través del correo retraso Correspondencia
electronico
3 | Por cada envio extraviado al lugar de destino, S/ 300,00, por [Informe elaborado por
independientemente de la reposicién del envio cada envio la Oficina de
(100%),de corresponder. extraviado Correspondencia
En caso de deterioro del envio a consecuencia de la S/ 200.00, por |Informe elaborado por
4 | manipulacion y traslado, independientemente de la ocurrencia la Oficina de
reposicion del envio (100%),de corresponder presentada Correspondencia
5 | Por no presentar la denuncia dentro del plazo de S/(:i‘?jfgigor Informe elaborado por
veinticuatro (24) horas de producido el incidente. calendario de @ Oficina. de
retraso Correspondencia
6 | Por no presentar la Pre-Liquidacién dentro del S/2.00 por cada ll;formeoiligit:;rado pé)er
plazo establecido. dia calendario de .
retraso Correspondencia
o S/ 2.00 por cada Informe elaborado por
7 | Porno p_resentar la liquidacion dentro del plazo dia calendario de |2 Oficina . de
establecido. retraso Correspondencia
S/ 50.00 por Informe elaborado por
g | Por no permitir el acceso a la plataforma en linea cada dia la Oficina de
via Web, al inicio del servicio. calendario de Correspondencia
retraso

~
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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 ejecucién de la garantia de fiel cumplimiento.

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

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

CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

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

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacion 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 QUINTA: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién 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 administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

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

CLAUSULA DECIMA SEXTA: 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 Codigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS®84

De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100
soles (S/ 5 000 000,00).

.
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Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién o arbitraje, segin el acuerdo de las partes.

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

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

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

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: CONFIDENCIALIDAD

EL CONTRATISTA debe mantener confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando
prohibido revelar dicha informacion a terceros.

EL CONTRATISTA debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por EL

INDECOPIS2 (las cuales seran entregadas por la Unidad de Abastecimiento en la firma del
contrato), en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacion
gue se entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades y la
informacion producida una vez que se haya concluido la prestacion. Dicha informacion puede
consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos,
documentos y deméas documentos e informacion compilados o recibidos por EL CONTRATISTA.

EL CONTRATISTA respondera por los dafios que puedan causarse en caso de producirse la
violacion de la confidencialidad, durante y luego de culminada la prestacion.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: PROTECCION DE DATOS PERSONALES

EL CONTRATISTA y EL INDECOPI declaran y reconocen que cualquier intercambio de datos
personales (los que podrian contener datos sensibles) que pueda producirse entre ellos, en el
marco del cumplimiento de la prestacién, seran sometidas a los principios, medidas y disposiciones
previstas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y
demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso EL CONTRATISTA transfiera a EL INDECOPI, datos personales de sus colaboradores,
clientes o de terceros, como parte del cumplimiento de la prestacion, EL CONTRATISTA declara
gue para ello cuenta con el consentimiento libre, previo, voluntario, expreso, informado e inequivoco
de cada uno de los titulares de los datos personales.

EL CONTRATISTA, en el marco del cumplimiento de la prestacion podrd proporcionar a EL
INDECOPI datos personales de sus colaboradores, clientes o terceros para su tratamiento, sin que
ello implique la transferencia de los mismos, asumiendo EL INDECOPI la condicion de encargado
del tratamiento de los datos personales proporcionados por EL CONTRATISTA.

EL INDECOPI declara que los datos personales proporcionados por EL CONTRATISTA, asi como
aguellos generados o recopilados en el marco de la prestacién seran tratados en forma confidencial
y estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad, conforme lo dispone la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y demas normas modificatorias,
complementarias y conexas.

De igual modo, en caso EL INDECOPI proporcione aEL CONTRATISTA datos personales o éste
tltimo deba recopilarlos o generarlos, en el marco del cumplimiento de la prestacion, EL
CONTRATISTA declara conocer que asume la condicion de encargado del tratamiento y, por tanto,
se compromete a no utilizar o tratar los datos personales proporcionados, generados o recopilados
con una finalidad distinta a aquella por la que le fueron entregados o por la que son generados o
recopilados, asi como a no transferirlos o divulgarlos a terceros, con excepcion de entidades
publicas, cuando estas lo soliciten en el marco del cumplimiento de sus funciones debidamente

Politica Integrada de Gestion (SIG)
@ NO-SGSI-10 - Norma de Seguridad en la Relacion con Proveedores
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sustentadas, o el poder judicial, cuando sea solicitado mediante la orden judicial correspondiente,
debiendo notificar de ello a EL INDECOPI dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el
requerimiento. Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a que los datos personales
proporcionados por el Indecopi seran tratados en forma confidencial y estaran sujetos a estrictas
medidas de seguridad, conforme lo dispone la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, su reglamento, directiva y demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso EL INDECOPI y/o EL CONTRATISTA asuman la condicién de encargados del tratamiento
de los datos personales que se pudieran proporcionar entre si, se comprometen a conservarlos por
el plazo de dos (2) afios contados desde la culminacion de la finalidad de la prestacion, debiendo
una vez vencido dicho plazo, destruir los datos que se encuentren en su poder o en el de sus
colaboradores o funcionarios, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.

EL INDECOPI y EL CONTRATISTA declaran que se someten a las disposiciones previstas por la
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y demas normas
modificatorias, complementarias y conexas.

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

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: 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 DEL INDECORPI: Calle de la Prosa N° 104, distrito de San Borja, provincia y
departamento de Lima.

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 triplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].
“EL INDECOP/I” “EL CONTRATISTA”
Importante

Este documento puede firmarse digitalmente si ambas partes cuentan con firma digital, segun la
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales®®.

Para mayor informacion sobre la normativa de firmas y certificados digitales ingresar
https://www.indecopi.gob.pe/web/firmas-digitales/firmar-y-certificados-digitales

a:

e/
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
Presente.-

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 informacién se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Razo6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPES87 Si | No I
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:
Autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes actuaciones:

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

Solicitud de reduccion de la oferta econémica.

Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

Solicitud para presentar los documentos para perfeccionar el contrato, segun orden de prelacién,
de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del Reglamento.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

Notificacién de la orden de servicios88

rPONPE

oo

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 postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

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

Esta informacién seréa 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, segun lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no

supere los doscientos mil Soles (S/ 200 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de
servicios.
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Importante

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

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
Presente.-

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

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MY PE?8® Si | No I
Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

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

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

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

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

| Correo electrénico del consorcio:

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 reduccion de la oferta econdmica.

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://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracién, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segun
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Para dicho efecto, todos
los integrantes del consorcio deben acreditar la condicién de micro o pequefia empresa.

Ibidem.

Ibidem.
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3.
4.

5.
6

Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

Solicitud para presentar los documentos para perfeccionar el contrato, segun orden de prelacion,
de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del Reglamento.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

Notificacion de la orden de servicios92

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 direccién de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Consignar en el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del valor estimado del item no

supere los doscientos mil Soles (S/ 200 000.00), cuando se haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de
servicios.

~

©/
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ANEXO N° 2

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

SeﬁoresE )
COMITE DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)

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 seleccion 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 ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

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

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

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracién jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
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
MENSAJERIA NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL DEL
INDECOPI, de conformidad con los Términos de Referencia que se indican en el numeral 3.1 del
Capitulo Il de la seccién especifica de las bases y los documentos del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin 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.
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccion en el plazo de setecientos treinta (730) dias calendario o hasta agotar el total del monto
contratado, lo que ocurra primero, contabilizado a partir del inicio del servicio o desde la fecha de
vencimiento del plazo de ejecucion del contrato vigente, para lo cual el INDECOPI comunicara al
Contratista mediante una carta que remitira con una anticipacion diez (10) dias calendario o través de
un correo electronico el inicio del servicio.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

~
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ANEXO N° 5

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

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccion, para presentar una oferta conjunta al CONCURSO PUBLICO
N° 004-2022-INDECOPI (ITEM .....)

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACIQN 0] RAZQN 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 comdn del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccidn, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comin del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

¢) Fijamos nuestro domicilio legal comanen[.........cccovvvvveeeeennn. ].

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

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL [%]

L CONSORCIADO 1] 93
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
> OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL [%]

CONSORCIADO 2] 94

[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]

TOTAL OBLIGACIONES 100%95

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

Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del
Cconsorcio.
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[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Consorciado 1 Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.
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ANEXO N° 6
PRECIO DE LA OFERTA

Sefiores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM ....... )

Presente.-

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

ITEM 1 FACIL ACCESO MEDIANO ACCESO DIFICIL ACCESO MUY DIFICIL ACCESO TOTAL
w Cantidad PRECIO Cantidad PRECIO Cantidad PRECIO Cantidad PRECIO N° DE ENViOS PRECIO TOTAL
I~ w
s 2 LUGAR DE DESTINO fAciL | punit | protar |MEPAN] punit | protat | oiFici | punit | prota | MY | punit | proTal |ESTIMAPO POR730 TOTAL
38 e T o o w2 BB ) P TN s (aq) | DIASCALENDARIO | [A1+A2+A3+Ad]
ACCESO ACCESO [DOS (2) AOS] (s/)
AMAZONAS 300 102 55 70 527 -
ANCASH 5,352 823 823 1,235 8233 -
APURIMAC 317 27 53 132 529 -
AREQUIPA 5,958 426 851 1,276 8511 -
AYACUCHO 960 69 137 206 1372 -
CAIAMARCA 2,142 495 328 330 3205 -
CUsco 2,79 792 266 605 4659 -
= |HuANcavedica 317 89 52 68 526 -
S |nuanuco 446 126 74 97 743 -
8 [ica 4,940 1,400 823 1,070 8233 -
2 [unin 3,295 933 519 713 5490 -
& [LauBERTAD 7,644 1,310 982 982 10018 -
g [LAmBAYEQUE 3,080 560 280 1,680 5600 -
£ [LIMA (PROV. - BALNEARIO) 4,119 1,167 686 802 6864 -
8 |worero 2,470 700 11 535 116 -
8 [MADRE DE DIOS 1,641 464 273 355 2733 -
“  [moauecua 316 89 52 68 525 -
PASCO 316 89 52 68 525 -
PIURA 6,556 1,857 1,092 1,420 10925 -
PUNO 2,631 745 438 570 4384 -
SAN MARTIN 2,470 700 a11 535 4116 -
TACNA 2,966 840 494 642 4942 -
TUMBES 1,615 457 269 350 2601 -
UCAYALI 943 267 157 204 1571 -
TOTAL FACILACCESO /. MEDIANO ACCESO |S/. DIFICILACCESO [s/. M%;'z';"' s/. 102,028 :




/ INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA'Y DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL - INDECOPI

BASES INTEGRADAS - CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI - SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL E INTERNACIONAL ENVIADA DESDE LA SEDE CENTRAL

DEL INDECOPI
ITEM 2: MENSAJERIA A NIVEL INTERNACIONAL
CANTIDAD DE
LUGAR LUGAR DE ENVIOS PRECIO PRECIO
DE DESTINO RANGO DE PESO ESTIMADOS TOTAL POR
ORIGEN POR DESTINO
DOS (730 DIAS) | P. UNIT P. TOTAL
DE 01 A 100 GR. 280
DE 101 A 250 GR. 110
EEUU Y DE 251 A 500 GR. 36
AMERICA DE 501 A 1000 GR. 26 S/.
LATINA DE 1001 A 1500 GR. 16
DE 1501 A 2000 GR. 16
DE 2001 A 3000 GR. 16
DE 01 A 100 GR. 150
DE 101 A 250 GR. 20
DE 251 A 500 GR. 18
EUROPA DE 501 A 1000 GR. 20 s/.
DE 1001 A 1500 GR. 15
SEDE DE 1501 A 2000 GR. 11
CENTRAL DE 2001 A 3000 GR. 11
DEL DE 01 A 100 GR. 620
INDECOPI DE 101 A 250 GR. 42
DE 251 A 500 GR. 23
ASIA DE 501 A 1000 GR. 23 s/.
DE 1001 A 1500 GR. 8
DE 1501 A 2000 GR. 8
DE 2001 A 3000 GR. 8
DE 01 A 100 GR. 23
DE 101 A 250 GR. 6
RESTO DEL DE 251 A 500 GR. 6
MUNDO DE 501 A 1000 GR. 2 S/.
DE 1001 A 1500 GR. 2
DE 1501 A 2000 GR. 2
DE 2001 A 3000 GR. 2
PRECIO TOTAL S/.

~
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El precio de la oferta en SOLES incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a contratar; excepto la de aquellos postores que
gocen de alguna exoneracion legal, no incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comln, segun corresponda

Importante

e En caso que el postor reduzca su oferta, seguln lo previsto en el articulo 68 del Reglamento, debe presentar nuevamente este Anexo.

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

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

“El postor puede presentar el precio de su oferta en un solo documento o documentos independientes, en los items que se presente”.
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ANEXO N° 7
EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefiores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
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)

i cLiBr= CONTRATO COMHROIBARTE DIE O CP DE SER EL [PROVENIENTESE DE: HORIERE: LIFHOIRI= CAMBISO ACUMULADO

PAGO VENTA
CASO

1
2
3
4
5

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

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.

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

El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripciéon del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacién del
comprobante de pago, segun corresponda.

Consignar en la moneda establecida en las bases.

~
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cuente | OBIETODEL | o CaANTE DE | CONTRATO|CONFORMIDAD _ EXPERENCIA | \ionepa | impoRTES: | CAMEID |FACTURADO
PAGO CASO VENTA
6
7
8
9
10
20
TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comln, segln corresponda
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ANEXO N° 8

DECLARA'CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
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/relaciéon-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al érgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.
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ANEXO N° 9

AUTORIZACION DE NOTIFICACION DE LA DECISION DE LA ENTIDAD SOBRE LA
SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION

(DOCUMENTO A PRESENTAR EN EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-INDECOPI (ITEM N° ...)
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor adjudicado 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], autorizo que durante la
ejecucion del contrato se me notifique al correo electrénico [INDICAR EL CORREO ELECTRONICO]
lo siguiente:

v Notificacion de la decisién de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacion de plazo.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

La notificacién de la decision de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacién de plazo se efectla
por medios electronicos de comunicacién, siempre que se cuente con la autorizacion
correspondiente y sea posible obtener un acuse de recibo a través del mecanismo utilizado.
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ANEXO N° 10
DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
Sefiores:
INDECOPI
Presente. —

Estimados Seriores:

El  que  SUSCHDE.....ccooiiiiiii e , con (documento de identidad)
N D , Representante Legal de la EMPreSa.....ccccccceeeeeeiiiiiiiiniineeeeeeeeeneeinns , luego de
conocer las condiciones que se exigen en las Bases de la CONCURSO PUBLICO N° 004-2022-
INDECOPI (ITEM ..... ), declaro bajo juramento que:

Me comprometo a mantener confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que
se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacion a terceros.

Daré cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por EL INDECOPI (las cuales seran
entregadas por la Unidad de Abastecimiento en la firma del contrato), en materia de seguridad de la
informacion. 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 la prestacion. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos,
planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informacion
compilados o recibidos por EL CONTRATISTA.

Responderé por los dafios que puedan causarse en caso de producirse la violacién de la
confidencialidad, durante y luego de culminada la prestacion.
[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Politica Integrada de Gestion (SIG)
NO-SGSI-10 - Norma de Seguridad en la Relacion con Proveedores
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ANEXO N° 11
CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)
De acuerdo a Directiva N° 001 2006 EF/77.15, aprobada con Resolucién Directoral N° 003 2006
EF/77.15

Sefiores:

INDECOPI
Presente. -

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta.

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Cddigo de Cuenta Interbancario (CCI)

B ittt ettt ——————— (Consta de 20 digitos) de la empresa que
FEPreSENTO.....ccceeeeeeieieeeeeee e con N° de RUC...............ceoeeee, agradeciéndole se sirva
disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta
que corresponde al indicado CCl en el Banco...........cccccccvvvevvieernnnnnn. NO Cta. Cte....coovvviiiiiieireee e

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o
atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios
materia del contrato quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del
importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer
parrafo de la presente.

Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal
Debidamente acreditado ante la UE.

Nombre y Apellido del Representante Legal: ............oooviiiiiiiiiiiiiieeii e
DNL NO e N° Telefonico fijo/celular: .........cccccooiiiiiiiiiiiiiens
(@0 ¢ £ =To T8 =1 oo ] o o PSSR

e La cuenta bancaria que se indica debe estar enlazada o relacionada con el numero de RUC del proveedor sea Persona
Juridica o Persona Natural, siendo esta la Unica cuenta bancaria para todas las entidades del Sector Publico, a nivel nacional.

e La cuenta bancaria que se indica debe pertenecer a la empresa o a la persona natural que emite el comprobante de
pago.

e La cuenta bancaria debe ser de los siguientes bancos autorizados, los cuales tienen Convenio con la Camara de
Compensacion Electrénica para realizar los pagos via transferencia electronica: Banco de Crédito, Banco Interbank, Banco
Citibank del Perti SA, Banco Scotiabank SAA, Banco Continental, Banco de la Nacion, Banco de Comercio, Banco Financiero
del Perd, Banco Interamericano de Finanzas (BIF), HSBC Bank Pert SA, Caja Municipal de Ahorro y Crédito Trujillo, Caja
Municipal de Ahorro y Crédito Sullana y Caja Municipal de Ahorro y Crédito Arequipa.

e Asimismo, se deja constancia de que la validez del numero de CCI es responsabilidad del proveedor, pudiendo ser
razones para su rechazo las siguientes: EI CCI no pertenece al proveedor, el CCl no esta relacionado con el nimero de RUC
del proveedor, no esta vigente la Cuenta Bancaria, la Cuenta Bancaria tiene embargo o esta bloqueada, si la entidad bancaria
no figura en la lista de los bancos autorizados por el Tesoro Publico sefialados en el parrafo anterior

~
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