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CONTENIDO 

I. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 
1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN 

 
Servicio de Mensajería Express Lima Metropolitana y Callao. 

 
2. FINALIDAD PÚBLICA 

 
El servicio de Mensajería Express Lima Metropolitana y Callao servirá como apoyo a 

las dependencias de la ONP para la notificación de las comunicaciones a los 

administrados, entidades, personas naturales o jurídicas. 

 
3. VINCULACIÓN CON EL POI 

 
Este servicio está vinculado dentro de la actividad del Plan Operativo Institucional 

AOI00005500331 Evaluación de la notificación oportuna de resoluciones y/o 

reconocimientos de prestaciones previsionales. 

 
4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN 

 
Contratar el Servicio de Mensajería Lima Metropolitana y Callao, que deberá cubrir 

la recepción de los documentos emitidos por el Sistema Nacional de Pensiones a 

cargo de la ONP, así como documentación administrativa para su distribución y 

entrega a los administrados, entidades, personas naturales o jurídicas. 

 
5. BASE LEGAL 

• Decreto Supremo 082-2019-EF, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley 

30225, Ley de Contrataciones del Estado. 

• Decreto Supremo 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley 30225, 

Ley de Contrataciones del Estado. 

• Ley 31365, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2022. 

• Ley 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Público para 

el año fiscal 2022. 

• Ley 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Público para el año fiscal 2022. 

• Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto único Ordenado de la 

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

• Decreto Supremo 21-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley 

27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

• Decreto Supremo 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27806, 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

• Código Civil. 

• Directivas y Opiniones del OSCE. 

• Plan para la Vigilancia, prevención y control del COVID-19 en el trabajo de la 

ONP. 

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso. 
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6. ALCANCES Y DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

 
La descripción y las características de los servicios de mensajería son los 

siguientes: 

 
Mensajería Express Lima Metropolitana y Callao 

 
6.1 Actividades 

 
6.1.1. Fases del Servicio 

 

6.1.1.1. Fase Pre Operativa 

 
Esta fase tiene como función asegurar el correcto inicio de operaciones 
en lo concerniente al Servicio de Mensajería. 
El inicio de la fase Pre Operativa será a partir del día siguiente de la 
suscripción del contrato por un plazo máximo de 10 días calendario. 

 

La Fase Pre Operativa comprende las siguientes acciones: 
 

Cuadro Nº 01 
 

N° ACCIONES RESPONSABLE 

 

1 
Designar al representante encargado de coordinar 
y realizar las acciones establecidas para la 
presente fase con plena satisfacción de las partes. 

Supervisión 
ONP – 

Contratista 

 
 

2 

Presentar al supervisor(a) quien será el personal 
clave establecidos en los “Requisitos de 
Calificación”, que brindará soporte necesario para 
la ejecución del servicio durante toda la Fase 
Operativa. 

 
 

Contratista 

 
 

3 

Presentar la relación del personal que realizará el 
recojo de la documentación en la ONP a nivel 
Local, contemplando como mínimo: 
- Nº DNI 

- Apellidos y Nombres 
- Fecha de Nacimiento 
- Edad 

 
 

Contratista 

 

4 
Designar a los representantes que participarán en 
el Comité Operativo en la Fase Operativa. 

Supervisión 
ONP – 

Contratista 

 

5 
La Supervisión entregará al contratista los 
formatos de la entrega de la correspondencia y 
devolución de los cargos 

Supervisión 
ONP 

6 
Proveer de los suministros1 necesarios para la 
ejecución del servicio. Contratista 

 
7 

Brindar acceso de consulta y capacitación de uso 
a los usuarios que defina la ONP, en el aplicativo 
o Web que permite verificar el estado de la 
Mensajería. 

 
Contratista 

 
1 Suministros – Formatos de Aviso de Visita y Acta de Notificación – Ver Anexo Nº 04. 
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8 
Entregar una guía o manual a ONP, sobre el uso 
del aplicativo o web 

Contratista 

9 
Entrega de la “Declaración Jurada- Cumplimiento 
de políticas de seguridad de la información” y 
“Compromiso de Confidencialidad” 

Contratista 

 

10 
 

Realizar la suscripción de un Acta Preoperativa 
que contemplara las Acciones realizadas en la 
presente Fase con plena satisfacción de las partes 
(finalización de la fase Pre Operativa). 

Supervisión 
ONP – 

Contratista 

 
 

 

6.1.1.2. Fase Operativa 

 
El inicio de la fase operativa deberá darse a partir del día siguiente de la 

culminación de la Fase Pre Operativa. 

La duración de la Fase Operativa es de hasta 1,096 días calendario o 

agotar el monto contractual, lo que suceda primero. 

6.2. Proyectos en Desarrollo 

La ONP como parte de la mejora continua de sus procesos desarrolla y genera 

nuevos proyectos, los mismos que pueden influir en la operatividad de la gestión del 

presente servicio. En tal sentido en caso la institución realice cambios en la 

operatividad de servicio, informará con la debida anticipación a los Contratistas, de 

presentarse situaciones que afecten al alcance del presente servicio, se aplicará la 

normativa de contrataciones del estado y su reglamento (prestaciones adicionales, 

reducción de prestaciones, ampliación de plazo, modificación del contrato, entre 

otras que resulten aplicables). 

6.3. De los procedimientos 

El procedimiento para la notificación presencial de resoluciones, notificaciones u 
otros (actos administrativos), será el establecido en la Ley Nº 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General, Artículo 21 Régimen de la Notificación 
personal. 

 
6.4. Del control de calidad 

La ONP podrá realizar auditorías, inspecciones y/o evaluaciones inopinadas al 

proceso operativo; sin previo aviso, según la periodicidad que la ONP lo estime 

conveniente, por su cuenta o a través de terceros para verificar el cumplimiento del 

servicio a cargo de El Contratista. Estas acciones podrán incluir la evaluación de 

criterios de eficiencia, calidad, productividad y oportunidad, en un proceso de mejora 

continua. 

Asimismo, la ONP podrá realizar revisiones sin previo aviso, a los documentos 

(cargos, actas de notificación entre otros), a fin de evaluar la calidad y el 

cumplimiento del servicio prestado por El Contratista. 

El procedimiento a seguir será el siguiente: 

• En cualquier día, considerado de manera aleatoria y sin necesidad de 

3



Requerimiento: 

SERVICIO MENSAJERÍA EXPRESS LIMA METROPOLITANA Y CALLAO 

 

  

coordinaciones previas con el contratista, la ONP por intermedio del personal 
supervisor que evalúa el servicio revisará los documentos recibidos por el 
Contratista, a fin de efectuar la verificación de los datos 
(Nombres/Apellidos/DNI/Parentezco/Firma/Fecha de recepción), contemplados 
en el documento, cuya información ha sido proporcionado por el contratista. 

• Una vez efectuado el primer punto, y de ser conforme se procederá a la llamada 
telefónica, registrada por la/el administrada/o en los sistemas de la ONP. Donde 
se confirmará la recepción de la correspondencia entregada al administrado por 
parte del contratista. 

• El resultado de la auditoría, de la inspección y/o la evaluación al desempeño del 
proceso operativo será remitido a El Contratista, a fin de que implemente las 
acciones de prevención y mejora. 

• En caso de encontrar inconsistencias, errores, irregularidades y/o 
incumplimientos del contrato que se haya suscrito, es facultad de la ONP la 
aplicación de las penalidades que correspondan, de acuerdo a los plazos 
señalados en los presentes términos de referencia. 

 

6.5. De las comunicaciones 

Los Contratistas deben considerar que de ser necesario la ONP requerirá desarrollar 

reuniones de control y/o coordinación, en sede central de ONP: 

• Comité Operativo: En estas Reuniones se tratarán todos los temas referentes a 

asuntos de relevancia respecto a la operación del servicio y se realizarán a 

requerimiento de la ONP, como consecuencia de dicha reunión se elaborará un Acta 

de Comité. 

Los participantes (como mínimo un (1) integrante de la Supervisión del servicio de 

la ONP y un (1) supervisor del contratista) de estos Comités se definirán en la Fase 

Pre Operativa y se podrán actualizar en la Fase Operativa. 

Asimismo, en la Fase Preoperativa los Contratistas deberán proporcionar la 

información actualizada de correos electrónicos, teléfonos, anexos y números de 

equipos móviles del personal responsable de los procesos, y de presentarse alguna 

modificación, esta deberá ser comunicada a la ONP con un día hábil de anticipación. 

• Comunicación formal: Es la comunicación efectuada mediante carta, oficio, 
informe o correo electrónico. 

 
 

6.6. Servicio de Mensajería Lima Metropolitana y Callao 
 

Tiene como objetivo gestionar de manera eficiente el envío de la correspondencia 
de la ONP de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao (según se 
detalla en el Anexo Nº 01) con el retorno de un cargo de entrega. 

 

Este servicio llevará a cabo las labores relacionadas al envío de la correspondencia 
al cliente y/o al usuario a nivel local. 
 
 

 

Cuadro Nº 03 
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N° 

DESCRIPCIÓN 
DE SERVICIO 

PROPIETARIO DE 
LA 

DOCUMENTACIÓN 

RESPONSABLE 
DEL SERVICIO 

 
RESULTADO DEL 

PROCESO 
 

 
 

1 

Servicio 

Mensajería 

Express Lima 

Metropolitana Y 

Callao 

 

ONP 

 
Coordinación de 

Gestión 

Documentaria 

- Cargo 

- Acta de Notificación2 

- Correspondencia 

devuelta 

- Denuncia Policial 

 
 

6.6.1. Descripción del Servicio 
 

• El personal a cargo del recojo de documentos deberá estar contemplado en la 
relación presentada por el CONTRATISTA y autorizado por la ONP en la Fase 
Pre Operativa. 

 

• Tanto el recojo como la devolución de la correspondencia y/o cargos, deberán 
realizarse en las oficinas de la ONP, según se detalla en el siguiente cuadro: 

 
 

Cuadro Nº 04 
 

OFICINAS DE ONP DIRECCIÓN 

 
Sede Central 

 
Centro Cívico. Jr. Bolivia Nº 109 – Lima – Lima 

 
• Durante la ejecución del servicio la ONP podrá incluir nuevas oficinas para el 

recojo de documentación y/o la actualización del Cuadro N° 04, las mismas que 
serán comunicadas formalmente. 

 

• El recojo de la documentación será en días hábiles de lunes a viernes de 9:00 a 
10:30 horas, el mismo que será controlado a través de un registro de asistencia. 

 

• Podrá modificarse el horario de recojo de la correspondencia a solicitud de la 
ONP previa comunicación por correo electrónico y/o comunicación formal al 
contratista o a solicitud del contratista, debidamente sustentada para su 
aprobación de la ONP, a partir de la fecha indicada en la comunicación formal, la 
misma, que tendrá una anticipación mínima de 5 días calendario. 

 

• La entrega de la correspondencia se emitirá en el Formato establecido en el 
Anexo Nº 02 en la que se registrará la cantidad de documentos o la 
correspondencia a entregar, con la firma y sello de Usuario de la ONP y del 
Contratista. 

 

• Entregar la correspondencia al destinatario que se especifica en el mismo sobre. 
 

• Devolver el respectivo documento cargo debidamente firmado por el destinatario 
o el Acta de Notificación o la constancia de la no entrega de la correspondencia, 
a la Supervisión del Contratista, o entrega de la denuncia policial mediante Carta 
por Mesa de Partes de la ONP. 

 

2 Ver Anexo Nº 04 – Formato de Acta de Notificación y Visita que debe ser suministrado por el Contratista. 
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• El cargo y/o Acta de Notificación deberán encontrarse en su aplicativo o la web 
del contratista, manteniendo la cantidad de folios que comprenden dichos 
documentos. 

 
6.6.1.1. Características de la correspondencia 

 
• El contenido de la correspondencia puede ser el siguiente: cartas, oficios, 

memorándums, informes, resoluciones, notificaciones, esquelas, pólizas, 

cheques, órdenes de pago u otros que serán definidos al momento de su entrega. 

 
• El peso de cada envío es variable y será hasta un máximo de tres (3) kilogramos. 

 
• El porcentaje de correspondencia que se encuentra en el rango de 0 a 1 Kg es el 

99.3 %, de más de 1 Kg a 2 Kg es del 0.5 % y de más de 2Kg a 3 Kg es de 0.2%, 

cuyas cantidades referenciales se encuentran en el Anexo Nº 03 – en tal sentido 

pueden variar de acuerdo a las necesidades de la ONP. 

 
• La entrega de los envíos será en sobre cerrado acompañado con el documento 

cargo fuera del sobre, señalando nombre y dirección del destinatario. 

 
6.6.1.2. Recojo, Traslado, Reparto y Notificación de los documentos 

 
6.6.1.2.1. Para cada recojo que realice el contratista, la ONP entregará por correo 

electrónico en formato Excel un listado con la relación de la 

correspondencia a ser notificada, de acuerdo al Anexo Nº 02 Formato 

de Guía de Salida, a fin de que el contratista remita por correo 

electrónico y en formato Excel, antes del recojo físico, el número de guía 

asignado para dichas correspondencias. 

6.6.1.2.2. Una vez efectuado el recojo de los documentos, el contratista se 

encargará de transportar, repartir y entregar dichos documentos a su 

destino, observando el control y el cuidado necesario, para su entrega 

óptima. 

6.6.1.2.3. El Contratista deberá asegurar que los documentos de la ONP 

permanezcan en un ambiente seguro y separado del resto de los 

documentos de otros clientes, a fin de evitar su pérdida y/o que sus 

contenidos se hagan de conocimiento a terceras personas, ajenas al 

servicio o que reciba algún daño o deterioro del mismo, se deberá 

mantener las medidas de bioseguridad para evitar que los documentos 

sean expuestos a algún virus o bacteria, pudiendo perjudicar la salud de 

los clientes al momento de recibir su correspondencia. 

6.6.1.2.4. El cargo (acto de notificación) debe estar completo y correcto, 

señalándose la fecha y hora de entrega, recabando el nombre y la firma 

de la persona a quien se notifica de acuerdo a lo establecido en la Ley 

N° 27444 contemplados en los artículos 21.3 y 21.4. En caso ésta se 

niegue a recibir la documentación o a firmar, se deberá registrar este 

hecho en el acta de notificación, teniéndose por bien notificado siempre 

y cuando se registre las características del domicilio donde se realizó la 
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notificación y se encuentre completamente llenado el Acta de 

Notificación. Ambos formatos (Cargo y Acta de Notificación) se 

encuentran contemplados en el Anexo Nº 04. 

6.6.1.2.5. En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio, 

el notificador deberá dejar constancia del acto colocando un aviso en 

dicho domicilio (“Aviso de Visita”), cuyo formato se encuentra 

establecido en el Anexo Nº 04, indicando la nueva fecha en que se hará 

efectiva la siguiente visita para la notificación. En caso, en esta segunda 

oportunidad, tampoco se pueda entregar la documentación, se deberá 

dejar constancia de ello en el “Acta de Notificación”, cuya copia deberá 

ser anexada al sobre que contiene la documentación dejándola bajo 

puerta. Ambos formatos deberán ser llenados completamente y con 

información correcta. 

6.6.1.2.6. El Contratista debe considerar que, para los casos de dirección errada 

o inubicable / desconocida, deberá realizar un segundo envío y será 

considerada como uno nuevo para efectos del reconocimiento de la 

facturación mensual, siempre que se cumpla con lo requerido en los 

presentes términos de referencia. Asimismo, la información de la 

dirección para el segundo envío será proporcionado por la ONP. 

6.6.1.2.7. El Contratista deberá proporcionar a la ONP el acceso a su aplicativo o 

a la web para hacer seguimiento de la ubicación y situación del proceso 

de mensajería, esta deberá permitir la búsqueda por número de Guía de 

Salida (o la que haga sus veces) y destinario. Asimismo, deberá entregar 

una guía o manual de los términos usados en la web en la Fase Pre 

Operativa. La web debe contemplar los siguientes estados como mínimo 

de la labor de mensajería: 

- Entregado3 
- En proceso 
- No entregado o No Distribuido 
- Devuelto 

6.6.1.2.8. El cargo de la correspondencia deberá ser escaneado y subido al 

aplicativo o la web del contratista, antes de la devolución física a la ONP, 

manteniendo la cantidad de folios que comprenden dichos documentos 

6.6.1.2.9. La correspondencia entregada bajo puerta debe incluir el Acta de 

Notificación y el Aviso de Visita, los mismos que deberá ser escaneado 

y subido al aplicativo o la web del contratista, antes de la devolución 

física a la ONP, manteniendo la cantidad de folios que comprenden 

dichos documentos. 

6.6.1.2.10. Sólo para la correspondencia que no haya sido recibida por el 

administrado, está deberá incluir el Acta de Notificación, donde 

expondrá los motivos por los cuales se negó a recibir la correspondencia, 

por lo que deberá ser escaneado y subido al aplicativo o la web del 

contratista, antes de la devolución física a la ONP, manteniendo la 

cantidad de folios que comprenden dichos documentos. 

6.6.1.2.11. El Contratista deberá entregar a la ONP una Guía de devolución por 
correo electrónico en formato Excel y físico, que debe contemplar los 
campos establecidos en el Anexo Nº 05. 

 

3 Incluye las correspondencias entregadas bajo puerta 
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6.6.1.2.12. En los casos que no se encuentre disponible y actualizado el estado de 

los envíos realizados en el servicio consultando el Aplicativo o la Web, 

la ONP procederá a remitir un correo electrónico al Contratista 

solicitando el estado del envió, el mismo que dará atención en el día a 

dicha consulta, solo en los casos que las consultas sean efectuadas a 

partir de las 16:30 hrs del día, el contratista podrá remitir la información 

hasta el día siguiente antes del mediodía. 

6.6.1.2.13. El procedimiento que debe seguir el contratista para la entrega de la 

correspondencia es el siguiente: 

 

a) Recoger la correspondencia de acuerdo a los horarios establecidos en 
el numeral 6.6.1 debiendo estar el personal del contratista 
correctamente uniformado y portando la respectiva tarjeta de 
identificación. 

b) Recoger la correspondencia, revisando la información establecida en el 
formato “Guía de Salida” con la correspondencia recibida y firmando y/o 
sellando en señal de conformidad. 

c) Entregar la correspondencia según el Decreto Supremo Nº 004-2019- 
JUS que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

d) A la entrega de la correspondencia deberá obtener de parte del 
destinatario o quien recibe la documentación, la prueba fehaciente de la 
recepción, a través de los siguientes datos que deberá constar en el 
documento cargo enviado por la ONP: 

 

d.1) Para personas naturales: 

− Nombre y apellidos completos; 

− Documento de identificación: Documento Nacional de Identificación 
(DNI), Carné de extranjería o pasaporte; 

− Firma de la persona que recibe la documentación; y 

− Fecha y hora de recepción. 

 

d.2) Para personas jurídicas: 

− Sello en el que figure el nombre de la empresa, institución o entidad; 

− Firma y DNI de la persona que recibe la documentación, de ser el 
caso; y 

− Fecha y hora de recepción. 

6.6.1.2.14. El procedimiento que debe seguir el contratista en caso de que la 
correspondencia no pueda ser entregada al destinatario por razones no 
atribuibles es el siguiente: 

a) En el horario establecido en el numeral 6.6.1, deberá devolver cada 
correspondencia no entregado adjuntando una guía (o lo que haga sus 
veces) o consignando en el mismo, la siguiente información: 

− Fecha de entrega fallida 

− Motivo: Dirección no existente, no permiten el acceso, destinatario 
errado, etc.; 

− Características del lugar de entrega y/o número de suministro 
eléctrico, suministro de gas. 

− Nombre y firma del mensajero 
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b) Para la devolución de los cargos y/o correspondencias el contratista 
entregará física y por correo electrónico una base en Excel con el 
Formato “Guía de Devolución” consignando obligatoriamente los 
campos detallados en el Anexo Nº 05. 

 
c) La ONP podrá realizar el control y seguimiento del procedimiento 

verificando el cumplimiento; sin perjuicio de la aplicación de las 
penalidades respectivas. 

6.6.1.2.15. En caso de pérdida de la correspondencia o de los documentos Cargo, 

el contratista deberá remitir la denuncia policial a la ONP la misma que 

debe contemplar los campos establecidos en  Anexo Nº 06. 

6.6.1.2.16. La denuncia policial deberá ser asentada máxima a los dos días 

calendario de sucedido el hecho y al subsiguiente día hábil, deberá 

presentar dicha denuncia a la Mesa de Partes de la ONP. 

6.6.1.2.17. Señalamos, que una vez presentada la denuncia policial a ONP, no se 

aceptarán ampliaciones de la misma, en fechas posteriores de ocurridos 

los hechos. 

6.6.1.2.18. El plazo establecido para la entrega de la correspondencia se encuentra 

contemplados en el Anexo Nº 01. El mismo que será computado a partir 

del día hábil siguiente de entregado la correspondencia para su 

notificación, y de caer en un día inhábil el plazo de la notificación, éste 

tendrá que ser notificado al día hábil siguiente; cuyo formato que 

permitirá dicho control será la Guía de Salida. 

6.6.1.2.19. La entrega de la correspondencia se realizará únicamente en días 

decretados hábiles, de acuerdo a lo establecido, en el Texto Único 

Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo 

General. 

6.6.1.2.20. La devolución de los cargos, actas de notificación y/o correspondencias   

deberán ser efectuadas al día siguiente de vencido el plazo de 

devolución, y de caer en un día inhábil, este tendrá que ser devuelto al 

día hábil siguiente; para un mejor entendimiento se pone como ejemplo: 

Cuadro Nº 05 
 

FORMATO 
EJEMPLO 1 EJEMPLO 2 

FECHA ESTATUS FECHA ESTATUS 

Guía de Salida 15/08/2022  
 
 

Dentro del Plazo 

15/08/2022  
 

 
1 día fuera de 

plazo 

Plazo de Entrega 2 días hábiles 2 días hábiles 

Vencimiento de plazo de 
entrega 

17/08/2022 17/08/2022 

Plazo para devolución de 
cargo 

3 días calendario 3 días calendario 

Guía de Devolución 22/08/2022 23/08/2022 
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6.6.1.3. De los logotipos de la ONP 

 
El Contratista ejecutará el servicio a nombre de la ONP quedando entendido que los 

formatos y demás materiales que cuenten con el logotipo de la ONP que utilice el 

contratista para sus operaciones son propiedad de la ONP y su uso deberá 

realizarse en estricto cumplimiento de las directivas que sobre el particular dicte la 

Entidad y circunscrito a las actividades del contratista en el servicio (la resolución 

que se encuentra vigente en la actualidad es la Resolución Jefatural N° 112-2020- 

JF/ONP). 

 
Por ningún motivo, el Contratista podrá hacer uso de los formatos y demás material, 

para actividades distintas a las especificadas en el presente documento o las 

especificadas en el contrato. 

 
La ONP entregará los modelos de los formatos y otros elementos requeridos para 

la operación del servicio brindado por el Contratista, de los Anexos Nº 04. 

 
Al Cierre del Servicio el Contratista deberá haber entregado todos los formatos y 

demás materiales que cuenten con el logotipo de la ONP. 

 

6.6.2. Obligaciones del Contratista 

 
6.6.2.1. El contratista deberá contar con los recursos humanos necesarios, las 

unidades de transporte, los equipos y los materiales que sean 
necesarios para cumplir con los objetivos del servicio. 

6.6.2.2. El personal técnico y operativo necesario para cumplir los turnos, la 
coordinación y la supervisión para que el servicio sea eficiente y 
oportuno. 

6.6.2.3. El contratista es el responsable de supervisar el correcto cumplimiento 
de las funciones del personal asignado para la prestación del servicio. 

6.6.2.4. El contratista se responsabiliza por los daños y perjuicios que pueda 
ocasionar el personal asignado a la ONP por la prestación defectuosa 
del servicio. 

6.6.2.5. El Contratista deberá asumir las obligaciones que contraiga con su 
personal, sean laborales, personales o de cualquier otra naturaleza, 
estando eximida la Entidad de toda responsabilidad en caso de 
accidentes, daños, deceso de los trabajadores o de terceras personas 
que pudieran ocurrir durante la prestación del servicio. Estos riesgos 
deberán ser cubiertos íntegramente por las pólizas que el contratista 
está obligado a adquirir, las que deberán tener vigencia durante el plazo 
del contrato. 

6.6.2.6. El contratista, si realizara un cambio de personal de recojo deberá 
informar la ONP con dos (2) días calendario de anticipación a fin de que 
pueda contar con la aprobación correspondiente de la ONP. 

6.6.2.7. La ONP no tiene responsabilidad alguna por las obligaciones que 
contraiga el contratista con su personal. 

6.6.2.8. El Contratista se compromete a cumplir y observar lo establecido en la 
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (aprobado mediante Ley N° 
29783) y su Reglamento, durante la ejecución de las prestaciones a su 
cargo; obligándose a implementar, dotar, proveer y/o suministrar a cada 
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uno de sus trabajadores los implementos de seguridad que corresponda 
de acuerdo al grado y/o nivel de riesgo que pueda evidenciarse en el 
desarrollo de cada componente propias de la presente contratación, así 
como garantizar la contratación de los respectivos seguros de acuerdo 
a la normatividad vigente. 

6.6.2.9. El contratista deberá contar con un personal clave “Supervisor” que 
acredite formación académica como Bachiller universitario o título 
profesional técnico, según corresponda, asimismo, deberá acreditar 
capacitación de 16 horas lectivas en la Ley de Procedimiento 
Administrativo General – Ley N° 27444, y experiencia de cuatro (4) años 
como mínimo como supervisor o coordinador o jefe en mensajería y/o 
Courier y/o servicio postal o de Operaciones de mensajería, conforme a 
lo señalado en los requisitos de calificación, quien será el responsable 
de supervisar el correcto cumplimiento de las                 funciones del personal 
asignado para la prestación del servicio;, asimismo, el                 supervisor(a) 
brindará soporte necesario para la ejecución del servicio con quien la 
ONP realizará las coordinaciones, para lo cual el contratista  deberá 
brindar al inicio del servicio los siguientes datos de contacto vigentes, 
como: número de contacto Celular/Fijo y Correo Electrónico. 

6.6.2.10. En caso de presentarse algún cambio en el personal clave propuesto, el 
Contratista estará obligado a comunicar esta situación a la Oficina de 
Administración y presentar por mesa de partes de ONP, la propuesta del 
nuevo personal según el perfil solicitado o superior, a lo establecido en los 
términos de referencia, con una anticipación de dos (2) días calendario. 
ONP se pronunciará sobre el cambio de personal clave en el plazo de 
un (1) día calendario de recibida toda la documentación, previa 
aprobación del área usuaria, en caso de no haber respuesta de ONP, se 
dará por aprobado el cambio de personal clave. 

 
6.6.3. Requisitos para la conformidad del servicio 

 
6.6.3.1. Se considera que se ha completado la gestión de mensajería cuando se 

han realizado las siguientes actividades: 

• El recojo de correspondencia en las Oficinas de la ONP. 

• Se haya realizado la entrega de la correspondencia al destinatario. 

• Se haya efectuado la devolución del Cargo, Acta de Notificación y/o 

Correspondencia devuelta, a la oficina de ONP de origen. 

• En caso se haya presentado una pérdida o robo de la documentación la 

Denuncia Policial deberá ser devuelta de acuerdo a lo establecido en el 

punto 6.6.1.2.15, 6.6.1.2.16 y 6.6.1.2.17. Cabe señalar que, para el 

cómputo del pago, no será considerado las denuncias que registren 

pérdida del cargo y/o correspondencia. 

 

6.6.3.2. Para efectos del pago del servicio brindado, el contratista deberá presentar 
para cada periodo los siguientes entregables: 
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Cuadro Nº 06 
 

 

N° 
NOMBRE DEL 
ENTREGABLE 

PLAZO DE 
ENTREGABLE 

 

FORMA DE ENTREGA 

 
 

1 

 
Reporte de Liquidación 
Mensual de envíos 
realizados. Ver Anexo Nº 07 

Dentro de los primeros 
quince (15) días 
calendarios del siguiente 
periodo de servicio 

Será entregado mediante 
Carta a la Mesa de Partes, 
adjuntado el reporte en PDF 
y la Base de Datos en digital 
(Excel) 

 
2 

Reporte de las denuncias 
policiales por pérdida o 
robo. 
Ver Anexo Nº 06 

Dentro de los primeros 
quince (15) días 
calendarios del siguiente 
periodo de servicio 

Será entregado mediante 
Carta a la Mesa de Partes, 
adjuntado el reporte en PDF 
y la Base de Datos en 
digital (Excel) 

 

De la revisión efectuada a los entregables, si se encontrará observaciones, el 
contratista tendrá que subsanar en un plazo máximo de siete (7) días 
calendarios de recibida la notificación de dichas observaciones, a fin de no 
afectar la conformidad del servicio. Cabe señalar, que la demora de la 
subsanación de las observaciones o subsanación fuera de plazo es atribuible 
a la aplicación de otras penalidades, para efectos del pago del periodo de 
dicho servicio. 

 
 

7. PENALIDADES 

 
7.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCIÓN DE LA PRESTACIÓN 

 
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecución de las prestaciones 

objeto del contrato, la Entidad le aplica automáticamente una penalidad por mora 

por cada día de atraso, conforme al artículo 162 del Reglamento de la Ley de 

Contrataciones del Estado. 

 
7.2. OTRAS PENALIDADES 

 

De acuerdo con el artículo 163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 
Estado, se establecen penalidades distintas al retraso o mora en la ejecución de la 
prestación, las cuales son objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con 
el objeto de la contratación. 
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N° 
SUPUESTOS DE APLICACIÓN DE PENALIDAD  

FORMA DE CÁLCULO 

 
PROCEDIMIENTO 

RUBRO SUMILLA CONCEPTO 

 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

Calidad 

 
 
 
 
 
 

Deterioro 

Por deterioro parcial o total de un documento por razones atribuibles al Contratista. 
Se define por deterioro parcial o una inadecuada preservación, cuando el 
elemento bajo custodia durante el periodo de ejecución del servicio, ha sido, entre 
otros: manchado, enmendado, roto, doblado, humedecido o contiene sujetadores 
de papel oxidados, rotos o incompletos o carece de ellos, que afectan el contenido 
parcial del documento, que no permita leer la información fehacientemente. Se 
define por deterioro total, cuando el elemento bajo custodia durante el periodo de 
ejecución del servicio ha sido, entre otros: mojado, quemado o roto en el extremo 
que la información no sea legible y que afectan el contenido total del documento. 

 
De producirse el deterioro parcial o total de un documento producto de fenómenos 
naturales o de terceros: Inundaciones, terremoto, temblor, maremoto, salida del 
mar, vandalismo, terrorismo, huelga, motín, conmoción civil no serán atribuibles al 
contratista. 

 
 
 
 
 
 

0.2% 

 
 
 
 
 

 
UIT por documento 
detectado 

 
 
 
 

 
Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Calidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Procedimientos 

Por el incumplimiento de los siguientes procedimientos: 

 
a) El cargo (acto de notificación) debe estar completo y correcto, señalándose la 

fecha y hora de entrega, recabando el nombre y la firma de la persona a quien 

se notifica de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27444 contemplados en 

los artículos 21.3 y 21.4. En caso ésta se niegue a recibir la documentación o 

a firmar, se deberá registrar este hecho en el acta de notificación, teniéndose 

por bien notificado siempre y cuando se registre las características del 

domicilio donde se realizó la notificación y se encuentre completamente 

llenado el Acta de Notificación. Ambos formatos (Cargo y Acta de Notificación) 

se encuentran contemplados en el Anexo Nº 04. 

b) En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio, el 

notificador deberá dejar constancia del acto colocando un aviso en dicho 

domicilio (“Aviso de Visita”), cuyo formato se encuentra establecido en el 

Anexo Nº 04, indicando la nueva fecha en que se hará efectiva la siguiente 

visita para la notificación. En caso, en esta segunda oportunidad, tampoco se 

pueda entregar la documentación, se deberá dejar constancia de ello en el 

“Acta de Notificación”, cuya copia deberá ser anexada al sobre que contiene 

la documentación dejándola bajo puerta. Ambos formatos deberán ser 

llenados completamente y con información correcta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
0.2% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

de UIT por cada 
documento detectado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 
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N° 
SUPUESTOS DE APLICACIÓN DE PENALIDAD  

FORMA DE CÁLCULO 

 
PROCEDIMIENTO 

RUBRO SUMILLA CONCEPTO 

    
c) El cargo y/o Acta de Notificación debe ser escaneado y subido al aplicativo o 

la web del contratista, antes de la devolución física a la ONP, manteniendo la 

cantidad de folios que comprenden dichos documentos. 

d) En los casos que no se encuentre disponible y actualizado el estado de los 

envíos realizados en el servicio consultando el Aplicativo o la Web, la ONP 

procederá a remitir un correo electrónico al Contratista solicitando el estado 

del envió, el mismo que dará atención en el día a dicha consulta, solo en los 

casos que las consultas sean efectuadas a partir de las 16:30 hrs del día, el 

contratista podrá remitir la información hasta el día siguiente antes del 

mediodía. 

   

 

 
3 

 

 
Calidad 

 

 
Entregables 

 
Por no presentar cualquiera de los entregables señalados dentro de los plazos 
establecidos en los Términos de Referencia o por presentar los entregables 
incompletos, el cual, se tomará como un entregable no presentado. 

 

 
0.5% 

 

de UIT por cada día de 
atraso 

 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 
 

4 

 
 

Calidad 

 
 

Entregables 

Por presentar cualquiera de los entregables señalados en los presentes Términos 
de Referencia con inconsistencia o errores, sin perjuicio de la subsanación 
correspondiente. 

 
Se entiende por inconsistencia a cualquier información incorrecta y/o inexacta 
relacionada a: cantidades, plazos, fechas, ubicaciones, actividades o datos. 

 
 

1.5% 

 

de UIT por cada 
entregable por 
ocurrencia. 

 
Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 
5 

 
Calidad 

 
Destino errado 

 
Si el contratista entrega la correspondencia en un lugar diferente al domicilio del 
destinatario. 

 
0.4% 

 
de UIT, por cada 
ocurrencia detectado. 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 

6 

 

Calidad 

 

Quejas 
Si posterior a la labor de mensajería, la Institución toma conocimiento de quejas, 
reclamos o denuncias por parte de los destinatarios sobre el proceso de 
mensajería realizado atribuibles al contratista. 

 

0.5% 

 
de UIT, por cada 
ocurrencia detectado. 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 

7 

 
Condición del 
Servicio 

 
Denuncia 
Oportuna 

 
Por no asentar la Denuncia Policial por pérdida o robo de la correspondencia, 
dentro de los dos (2) días calendario del día siguiente de producido el hecho. 

 

0.1% 
UIT por documento y por 
cada día (sobre o cargo) 
detectado 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 
8 

 
Condición del 
Servicio 

Presentación de 
la Denuncia 
Policial 

 
Por la no remisión de la Denuncia Policial por pérdida o robo de la 
correspondencia, dentro de los tres (3) días calendario de producido el hecho. 

 
0.1% 

UIT por documento y por 
cada día (sobre o cargo) 
detectado 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 
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N° 
SUPUESTOS DE APLICACIÓN DE PENALIDAD  

FORMA DE CÁLCULO 

 
PROCEDIMIENTO 

RUBRO SUMILLA CONCEPTO 

 

9 

 

Personal 

 

Horario 

Si el Contratista no se presentara a recoger la correspondencia o no se 
presentará en el horario programado para el recojo. Se tomará asistencia en el 
ambiente establecido la Unidad Funcional de Gestión Documentaria de la ONP, 
teniendo en consideración en lo establecido en el numeral 6.6.1 

 

2.5% 

 
de UIT por cada día 
detectado 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 

 
10 

 

 
Personal 

 

Violación de 
Correspondencia 

 

Si el personal del contratista incurre en el delito de violación de correspondencia, 
conforme a la denuncia policial que interponga el respectivo destinatario. 

 

 
1% 

 

de UIT por cada evento 
denunciado 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 

 

 
11 

 

Políticas de 
Seguridad 

 

Incumplimiento 
de políticas 

Por el incumplimiento de la presentación de la “Declaración Jurada- Cumplimiento 
de políticas de seguridad de la información” y “Compromiso de Confidencialidad”, 
dentro de la Fase Pre Operativa. 

Esta penalidad tiene como base el documento “Políticas de Seguridad de ONP” 
(Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información) 

 

 
0.5% 

 

de UIT por cada día 
detectado 

 

Se describe en el 
numeral 7.2.1 
Procedimiento de 
aplicación de penalidad. 
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7.2.1. Procedimiento de aplicación de penalidad 

 
7.2.1.1. El procedimiento para la aplicación de las otras penalidades es el siguiente: 

 
a. El área usuaria comunicará por escrito al contratista sobre las situaciones 

pasibles de penalidad indicando la causal, base legal y el plazo. 
b. El contratista tendrá hasta siete (7) días calendario contados a partir del día 

siguiente de recibida la comunicación, para efectuar el descargo respectivo. 
c. Recibido el descargo del contratista o no habiendo recibido respuesta alguna 

dentro del plazo concedido, el área usuaria procede a su evaluación y 
determina la confirmación o no, de la aplicación de la penalidad y se 
procederá a comunicar al contratista. 

d. Paralelamente a ello, el área usuaria informa a la OAD para que proceda al 
cobro de la penalidad aplicada. 

e. La/El Ejecutiva/o de Logística remite el importe de la penalidad a cobrar a la/el 
Ejecutiva/o de Tesorería, para este último, bajo responsabilidad, proceda al 
cobro de la penalidad aplicada. 

f. En caso de que no sea posible el cobro administrativo de la penalidad, la/el 
Ejecutiva/o de Tesorería comunica este hecho a la/el Ejecutiva/o de Logística 
para las acciones correspondientes. 

g. La aplicación de la penalidad opera sin perjuicio del cumplimiento, corrección 
o subsanación del hecho que motivó la penalidad, por parte del Contratista. 

7.2.1.2. Tanto las penalidades por mora como las otras penalidades contempladas 

podrán ser aplicadas en cualquier momento durante la vigencia del contrato. 

7.2.1.3. Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, de las valorizaciones, 

del pago final o en la liquidación final, según corresponda; o si fuera necesario, 

se cobra del monto resultante de la ejecución de la garantía de fiel 

cumplimiento. 

7.2.1.4. En virtud a lo dispuesto por los artículos 161, 162 y 163 del Reglamento de la 

Ley de Contrataciones del Estado, Los dos tipos de penalidades pueden 

alcanzar cada una un monto máximo equivalente al diez por ciento (10%) del 

monto del contrato vigente, o de ser el caso, del ítem que debió ejecutarse, 

por lo que la ONP no aplicará penalidades por mora y otras penalidades más 

allá de dicho porcentaje, en cuya situación, la ONP podrá resolver el contrato 

por incumplimiento, en aplicación a lo dispuesto en los citados artículos. 

7.2.1.5. Se precisa que, en caso de existir alguna controversia que se pudiera generar 

por la aplicación de alguna penalidad, el Contratista podrá someter arbitraje 

de acuerdo al artículo 223 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 

Estado. 

 
8. SEGUROS 
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El CONTRATISTA deberá presentar a la suscripción del contrato las siguientes pólizas 

de seguro y es responsable de mantener su vigencia durante el periodo del Contrato, 

a su total y único costo las pólizas y coberturas que como mínimo se indican en el 

presente numeral, las cuales deberán ser contratadas con una aseguradora 

debidamente autorizada por la SBS, asimismo, para suscripción del contrato, EL 

CONTRATISTA deberá presentar la factura que demuestre el pago total de la prima 

correspondiente, o en su defecto, un Convenio de Pago válidamente emitido por la 

Compañía de Seguros correspondiente con las facturas por las cuotas vencidas a la 

fecha de presentación de los documentos. 

El CONTRATISTA deberá notificar a la ONP en caso se prevé renovar, cancelar o 

modificar algunas de las condiciones de los seguros con una anticipación no menor a 

quince (15) días calendarios. 

Las pólizas que como mínimo deberán ser contratadas por el CONTRATISTA serán 

las siguientes. 

i) SEGURO DESHONESTIDAD 

 
Ubicación del Riesgo 

Oficina de la ONP 

 
Materia del Seguro 

Personal del CONTRATISTA que recogerá correspondencia en las instalaciones 

de la ONP. 

 
Nº de Asegurados 

Debe declararse el número total de colaboradores que el CONTRATISTA 

dispondrá para el recojo de correspondencia en el ambiente establecido por el 

equipo de trabajo de Gestión Documentaria de la ONP. 

 
Suma Asegurada 

No menor a US$ 20, 000 (Veinte Mil) dólares americanos por evento y US$ 100, 

000 (Cien mil Dólares) dólares americanos en el agregado anual. 

 
Cobertura 

Deshonestidad de Empleados 

 
Deducible 

Si se incluye un Deducible Porcentual respecto del monto del siniestro o monto 

indemnizable, esto no deberá ser mayor al 10%. Adicionalmente si se incluye un 

Deducible mínimo este no deberá ser mayor a US$ 1,000 (mil) dólares 

americanos. 

 
Cláusula Especial 

Se debe considerar Cláusula de Cesión de Derechos Indemnizatorios a favor de 

la Entidad o considerar a la Entidad como Asegurado Adicional. 

ii) SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL 
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Ubicación del Riesgo 

Oficina de la ONP 
 

Coberturas 

− Responsabilidad Civil Extracontractual 

− Responsabilidad Civil Patronal 
 

Suma Asegurada 

No menor a US$ 30,000 (Treinta Mil Dólares) dólares americanos por evento y 

US$ 100,000 (Cien mil Dólares) dólares americanos en el agregado anual. 

 

Deducible 

Si se incluye un Deducible Porcentual del monto del siniestro o monto 

indemnizable, este no deberá ser mayor al 10%. Adicionalmente si se incluye un 

Deducible Mínimo este no deberá ser mayor a US$ 1,000 (Mil dólares 

americanos). 

 
Condición Especial 

Se debe considerar a la Entidad como Asegurado Adicional dentro de la póliza, 

pero manteniendo a su vez su calidad de tercero en caso de daños que le sean 

causados directamente por el contratante del seguro. 

iii)  EL CONTRATISTA SE ENCUENTRA OBLIGADO A CONTRATAR LOS 

SEGUROS DE LEY, COMO SON: 

 
a) Seguro de Vida Ley. 

b) Seguro Complementario por Trabajo de Riesgo. 

ONP podrá exigir los Certificados o Constancias de los Seguros mencionados 

para autorizar el ingreso del personal propuesto del Contratista a los Locales de 

ONP, para el cumplimiento del presente servicio. 

Las Pólizas deben tener la vigencia del servicio propuesto y de vencer su 

anualidad, el Contratista está obligado a renovarlas y alcanzar copia de las 

mismas con su respectivo pago y comprobante, con una anticipación de 15 días 

calendario. 

 

 
9. PLAZOS 

 
9.1. Plazo Pre Operativa: El inicio de la fase Pre Operativa será a partir del día 

siguiente de la suscripción del contrato por un plazo máximo de 10 días 
calendario. 

 

9.2. Plazo de Ejecución del Servicio: El plazo de ejecución del servicio se iniciará 
al día siguiente de la culminación de la fase Pre Operativa del Servicio 
Mensajería Express Lima Metropolitana y Callao (suscripción del Acta Pre 
Operativa), por un periodo de 1,096 días calendario o hasta agotar el monto 
contractual, lo que ocurra primero. 
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10. SISTEMA DE CONTRATACIÓN 

 

El sistema de contratación es a precios unitarios. 

 
 

11. FORMALIZACIÓN DE LOS SERVICIOS 

 
El servicio de mensajería será formalizado mediante contrato, se deberá adjuntar la 
estructura de costos correspondiente. 

 
A la firma del contrato, el Contratista como mínimo deberá presentar al equipo de 

trabajo de Logística – ONP, la estructura de costos del Servicio. Esta estructura deberá 

contener como mínimo el detalle por cada producto, según Anexo N° 08: Estructura 

Mínima de Costos. 

El precio debe incluir todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y 

de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislación vigente, así como otro 

concepto que pueda tener incidencia del servicio contratado. 

 
 

12. ENTREGABLES DEL SERVICIO 

 
Los entregables deberán presentarse dentro de los quince (15) primeros días 
calendario del siguiente mes de finalizado cada periodo de servicio (cada periodo de 
servicio será de 30 días calendario). 

 
Los entregables deberán ser presentado vía mesa de partes virtual 
mesadepartes@onp.gob.pe de la entidad o a través de la Mesa de Partes de la Oficina 
de Normalización Previsional ubicada en Jr. Bolivia N° 109 - Cercado de Lima, salvo 
de disponerse otro medio para la presentación del Entregable, éste será comunicado 
en su oportunidad al contratista. 

 

13. CONFORMIDAD DE SERVICIO 

La conformidad del servicio será emitida por la/el Coordinador/a de la Unidad Funcional 

de Gestión Documentaria. 

 
Solo para la conformidad del último periodo el CONTRATISTA, deberá entregar todos 

los documentos, asegurando saldo cero de pendientes del proceso, entre ellos: entrega 

física de todos los documentos, cargos y/o correspondencias procesados y recibidos 

hasta el último día de las operaciones. 

 
Por tanto, sólo se podrá brindar conformidad final (Anexo N° 11 y N° 12), cuando el 

Contratista haya efectuado el retorno del último cargo a las oficinas de ONP (Lima 

Metropolitana y Callao), para lo cual contará con un plazo de 15 días calendario 

contabilizados a partir del día siguiente de finalizada la Fase Operativa, según 

corresponda. 

 
14. FORMA DE PAGO 
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La Entidad realizará el pago de la contraprestación pactada a favor del contratista en 
pagos periódicos mensuales, precisándose que el pago se efectuará de acuerdo a los 
reportes de liquidación contemplados en los puntos 6.6.3 de los términos de referencia, 
según corresponda; considerando el precio unitario ofertado por el contratista, durante 
la vigencia del contrato. 

 
Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la 
Entidad debe contar con la siguiente información: 

 
a)  Para los pagos del 1 al periodo 35 

 

• Reporte de la Liquidación Mensual de envíos realizados por el contratista 
(Anexo N° 7), el citado reporte será presentado por Mesa de Partes virtual o 
física de la ONP. 

• Reporte Mensual de las denuncias policiales por pérdida o robo (Anexo N° 6), 
el citado reporte será presentado por Mesa de Partes virtual o física de la ONP. 

• Conformidad de servicio emitida por el/la Coordinador(a) de la Unidad 
Funcional de Gestión Documentaria. 

• Comprobante de pago. 

 

b)  Para el pago del periodo 36 
 

• Reporte de la Liquidación Mensual de envíos realizados por el contratista 
(Anexo N° 7), el citado reporte será presentado por Mesa de Partes virtual o 
física de la ONP. 

• Reporte Mensual de las denuncias policiales por pérdida o robo (Anexo N° 6), 
el citado reporte será presentado por Mesa de Partes virtual o física de la ONP. 

• Conformidad de servicio emitida la por el/la Coordinador(a) de la Unidad 
Funcional de Gestión Documentaria. 

• Comprobante de pago. 
• Reporte Final del contratista (Anexo N° 11 y 12),el citado reporte será 

presentado por Mesa de Partes virtual o física de la ONP, el mismo que debe 
contener como mínimo lo siguiente: 

 
1. Resumen de las cantidades mensuales, con los respectivos estados 

durante la vigencia del contrato. 
2. Estatus de la facturación durante la vigencia del contrato. 

 
La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los 
diez (10) días 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. 

 
 

15. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA 

 

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar 
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los artículos 
40 de la Ley de Contrataciones del Estado y 146 de su Reglamento. 
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El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del 
servicio ofertado, con un plazo máximo de un (1) año, contado a partir de la 
conformidad. 

 

16. FÓRMULA DE REAJUSTE 

Para el presente servicio no se considerarán fórmulas de reajuste. 

 
 

17. CONFIDENCIALIDAD 

 

El proveedor por contratar se compromete a no revelar, comentar, suministrar o 
transferir de cualquier forma a terceros, cualquier información estrictamente 
confidencial que hubiese recibido directa o indirectamente de la ONP o que hubiese 
sido generada como parte del servicio. El incumplimiento de esta obligación será 
causal de resolución del contrato y de ser el caso la ONP se reserva el derecho de 
interponer las acciones legales que correspondan, en caso de que el proveedor 
incumpla esta condición, aún después de ejecutado el servicio. 

 

18. MEDIDAS DE SEGURIDAD SANITARIA EN LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 

• Para la ejecución del servicio, el contratista deberá debe tener en cuenta la 
normativa para la vigilancia, prevención y control de COVID-19 dispuesta por el 
Estado, así como lo indicado en el Anexo Nº 09 - Plan para la Vigilancia, 
prevención y control del COVID-19 en el          trabajo de la Oficina de Normalización 
Previsional: 

 

• Presentar la documentación para el ingreso de proveedores a las instalaciones 

en el contexto de la COVID-19, descrito en el “Anexo del Plan para la 

Vigilancia, Prevención y Control de la COVID-19 en el Trabajo de la ONP”. 

 

19. POLÍTICA ANTISOBORNO 

 
La ONP, mediante Resolución Jefatural N° 016-2022-ONP/JF, aprobó la Política 

Antisoborno y Objetivos del Sistema de Gestión Antisoborno, la cual está disponible 

en el siguiente enlace: https://www.gob.pe/institucion/onp/normas-legales/2721514- 

016-2022-onp-jf“. 

 
20. SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

En el marco de la Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información, 

el Contratista deberá cumplir con los lineamientos y normativa vigente. 
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El personal del Contratista deberá suscribir el Compromiso de Confidencialidad y 

Declaración Jurada de Cumplimiento de Política de Seguridad de la Información, 

contemplados en dicha Directiva, contemplados en dicha Directiva, en la etapa Pre 

Operativa. 

El contratista será responsable del deterioro, pérdida o sustracción de los documentos 

mientras estos se encuentren en su poder o bajo su responsabilidad. 

Los archivos electrónicos generados (imágenes, base de datos, archivos textos y 

otros) en cada una de las etapas, por ningún motivo podrán ser divulgados ni física ni 

electrónicamente, considerándose la divulgación parcial o total del producto del 

presente servicio como delito contra la propiedad, pasible de establecer las demandas 

que se consideren necesarias contra la empresa contratada y ante las instituciones 

competentes. 

El Contratista deberá reportar al Oficial de Seguridad de la Información de la ONP, 

los incidentes de seguridad de la Información que afecten a la confidencialidad, 

integridad o disponibilidad de la información del Servicio, en un plazo no mayor de 2 

horas de ocurrido el incidente. 

El uso del correo electrónico debe ser exclusivo para fines laborales. 

 

21. ANEXOS 

 

• Anexo Nº 01 - Cuadro de Términos de la Distancia para el Servicio Mensajería 

Express Lima Metropolitana Y Callao 

• Anexo Nº 02 - Formato de Guía de Salida 

• Anexo Nº 03 - Cantidades Estimadas de los Productos 

• Anexo Nº 04 - Formato de Acta de Notificación, Aviso de Visita y Cargo 

• Anexo Nº 05 - Formato de Guía de Devolución 

• Anexo Nº 06 – Formato de Denuncia Policial por Pérdida o Robo 

• Anexo Nº 07 - Formato de Reporte Mensual 

• Anexo Nº 08 - Estructura Mínima de Costos 

• Anexo Nº 09 - Plan para la Vigilancia, prevención y control del COVID-19 en el 
trabajo. 

• Anexo Nº 10 - Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información. 

• Anexo N° 11 – Reporte Final de Mensajería. 

• Anexo N° 12 – Reporte Final de denuncias policiales por pérdida o robo. 
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Anexo Nº 01 Cuadro de Términos de la Distancia para el Servicio Mensajería Express Lima 
Metropolitana y Callao, destinos descritos en el presente Anexo con un plazo de dos (2) 
días hábiles de entrega y tres (3) días calendario de devolución del cargo respectivo. 

 
 

 
TIPO DE ENVIO 

 

 
DEPARTAMENTO 

 

 
PROVINCIA 

 

 
DISTRITO 

 

PLAZO DÍA 
HÁBILES 

PLAZO DE DEVOLUCION 

DEL CARGO, ACTA DE 
NOTIFICACIÓN O 

CORRESPONDENCIA DÍAS 
CALENDARIO 

LOCAL LIMA LIMA ANCON 2 3 

LOCAL LIMA LIMA ATE 2 3 

LOCAL LIMA LIMA BARRANCO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA BREÑA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA CARABAYLLO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA CHACLACAYO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA CHORRILLOS 2 3 

LOCAL LIMA LIMA CHOSICA (LURIGANCHO) 2 3 

LOCAL LIMA LIMA CIENEGUILLA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA COMAS (LIM) 2 3 

LOCAL LIMA LIMA EL AGUSTINO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA INDEPENDENCIA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA JESUS MARIA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA LA MOLINA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA LA VICTORIA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA LIMA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA LINCE 2 3 

LOCAL LIMA LIMA LOS OLIVOS 2 3 

LOCAL LIMA LIMA LURIN 2 3 

LOCAL LIMA LIMA MAGDALENA DEL MAR 2 3 

LOCAL LIMA LIMA MIRAFLORES 2 3 

LOCAL LIMA LIMA PACHACAMAC 2 3 

LOCAL LIMA LIMA PUCUSANA 2 3 

 
LOCAL LIMA LIMA 

PUEBLO LIBRE (MAGDALENA 
VIEJA) 

2 
3 

LOCAL LIMA LIMA PUENTE PIEDRA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA PUNTA HERMOSA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA PUNTA NEGRA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA RIMAC 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN BARTOLO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN BORJA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN ISIDRO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN JUAN DE LURIGANCHO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN JUAN DE MIRAFLORES 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN LUIS 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN MARTIN DE PORRES 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SAN MIGUEL 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SANTA ANITA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SANTA MARIA DEL MAR 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SANTA ROSA 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SANTIAGO DE SURCO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA SURQUILLO 2 3 

LOCAL LIMA LIMA VILLA EL SALVADOR 2 3 

LOCAL LIMA LIMA VILLA MARIA DEL TRIUNFO 2 3 
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LOCAL CALLAO CALLAO BELLAVISTA 2 3 

LOCAL CALLAO CALLAO CALLAO 2 3 

 
LOCAL CALLAO CALLAO 

CARMEN DE LA LEGUA 
REYNOSO 

2 
3 

LOCAL CALLAO CALLAO LA PERLA 2 3 

LOCAL CALLAO CALLAO LA PUNTA 2 3 

LOCAL CALLAO CALLAO MI PERU 2 3 

LOCAL CALLAO CALLAO VENTANILLA 2 3 

Nota: El incumplimiento de estos plazos será aplicado de acuerdo a lo establecido en el punto 7.1 de los 
Términos de Referencia. 
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Anexo Nº 02: Formato de Guía de Salida 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

Leyenda: 

Tipo de Envío: Local 

Tipo de Documento: Notificación, Resolución, 

Oficio, Constancia, Carta, otros. 

Fecha de Envío: Fecha de Entrega a Courier

ORD

CLASIFICACIÓN( 

PREVISIONAL/ADMINI

STRATIVO)

RESPONSABLE 

DEL AREA
AREA USUARIA

NUMERO DE 

DOCUMENTO
DESTINATARIO DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO

FECHA DE 

ENVIO

TIPO DE 

ENVIO

TIPO DE 

DOCUMENTO

NUMERO DE 

GUIA
CORRELATIVO

1

2

3

4

5

FORMATO DE GUIA DE SALIDA 
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Anexo Nº 03: Cantidades Estimadas de los Envíos 
 
 
 

  

SERVICIO 

 

DESTINO 
CANTIDAD 

MENSUAL -2023 
(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
MENSUAL - 

2024 
(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
MENSUAL -2025 
(REFERENCIAL) 

 Servicio 
Mensajería 

Express Lima 
Metropolitana 

Y Callao 

 
 

LIMA 
METROPOLITANA 
Y CALLAO 

 
 

8795 

 
 

8199 

 
 

8323 

 TOTAL 8,795 8,199 8,323 

. 

  

SERVICIO 

 

DESTINO 
CANTIDAD 

ANUAL-2023 
(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
ANUAL-2024 

(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
ANUAL-2025 

(REFERENCIAL) 

ESTIMADA 
(CANTIDAD 
TOTAL DEL 
SERVICIO) 

 
PRECIO 

UNITARIO 

 
PRECIO 
TOTAL 

 Servicio 
Mensajería 

Express Lima 
Metropolitana 

Y Callao 

 

LIMA 
METROPOLITANA 
Y CALLAO 

 
 

105538 

 
 

98386 

 
 

99873 

 
 

303797 

  

 TOTAL 105,538 98,386 99,873 303,797  

 

 
Nota: La frecuencia de los envíos locales varia todos los meses de acuerdo a la necesidad del servicio, por ello, dichas cantidades son referenciales. 
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Anexo Nº 04: Formato de Acta de Notificación, Aviso de Visita y Cargo 

• Formato: Aviso de Visita (Autocopiativo) – Tamaño A5, será suministrado por el Contratista. 
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• Formato: Acta de Notificación (Autocopiativo) – Tamaño A5, será suministrado por el Contratista. (se cambiará anualmente el nombre oficial del año) 
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• Formato: Cargo – Tamaño A5, será suministrado por la ONP. 
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Anexo Nº 05: Formato de Guía de Devolución 
 
 
 
 

  FORMATO DE GUIA DE DEVOLUCION  
 

 

Leyenda: 

Tipo de Envío: Local 
Tipo de Documento: Notificación, Resolución, Oficio, Constancia, Carta, otros  
Estado de Documento: Entregado o Devuelto 

ITEM

CLASIFICACI

ÓN 

(PREVISIONA

L/ADMINISTR

ATIVO)

RESPONSABLE 

DEL AREA

AREA 

USUARIA

NUMERO DE 

DOCUMENTO

DESTINATARI

O
DIRECCION

DEPARTAMEN

TO
PROVINCIA DISTRITO

FECHA DE 

ENVIO

TIPO DE 

ENVIO

TIPO DE 

DOCUMENTO
PESO

N° DE 

GUIA

CORRELA

TIVO

FECHA DE 1RA 

VISITA

FECHA DE 

ENTREGA AL 

DESTINATARI

O

FECHA DE 

DEVOLUCION 

DEL 

DOCUMENTO 

CARGO (*)

GUIA 

DEV.

ESTADO DE 

DOCUMENTO
DETALLE DE ESTADO

1

2

3

4
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Anexo Nº 06: Formato de Denuncia Policial 

 

 
REPORTE DE PERDIDA DE DOCUMENTOS Y DENUNCIA POLICIAL 

 
 

 

Nº 

Tipo de 
documento 
extraviado o 

robado 

Código o 
número del 
documento 

 
Numero de 

guía 

 
Correlativo del 

documento 

 
Nombre del 
destinatario 

 
Dirección del 
destinatario 

 
Estado de 

documento 

        

        

        

        

 

Leyenda: 

Estado de Documento: Cargo o Correspondencia 
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Anexo Nº 07: Formato de Reporte Mensual 

En vista vertical, pero deberá ser presentado en forma horizontal las 2 imágenes integradas en un mismo reporte de Excel. 
 

 

FORMATO DEL REPORTE MENSUAL DE MENSAJERIA
OFICINA DE ONP

PERIODO :

ITEM SEDE MES
TIPO DE 

ENVIO

FECHA DE 

ORDEN 

(RECEPCION)

N° DE 

GUIA

CORRELATIVO 

DE GUIA

AREA 

USUARIA

TIPO DE 

DOCUMENTO

NUMERO DE 

DOCUMENTO

DESTINATA

RIO
DIRECCIÓN

DEPARTA

MENTO
PROVINCIA DISTRITO

Sede:  Central

Tipo de Envio: Local

Tipo de Documento: Carta, Memo, Oficio, 

Plazo de Entrega: Establecido en las Bases

Plazo de Devolución: Establecido en las Bases

Bajo Puerta: Solo llenar el campo con la palabra "SI", siempre y cuando el cargo haya sido entregado bajo puerta

Estado: Entregado, Devuelto, Pendiente, No Distribuido (Denuncia Policial)

Detalle de Estado: En los casos que sea una correspondencia devuelta, describir el motivo por la cual fue devuelta la correspondencia

Estado de Pago: Pagado o Pendiente
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+ 
 

CORRESPONDENCIA DENUNCIA POLICIAL POR PERDIDA O ROBO   

FECHA DE 

RECOJO DE LA 

CORRESPOND 

ENCIA 

 
 

PLAZO DE 

ENTREGA 

 
 

FECHA 1ERA 

VISITA 

FECHA DE 

ENTREGA AL 

DESTINATARI 

O 

 
 

PLAZO DE 

DEVOLUCION 

FECHA DE 

DEVOLUCION 

DEL 

DOCUMENTO 
CARGO (*) 

 
 

GUIA 

DEVOLUCION 

 

 
BAJA PUERTA? 

 
FECHA DE 

PRODUCIDO 

EL HECHO 

 
FECHA DE 

REGISTRO DE 

LA DENUNCIA 

COMISARIA 

DONDE SE 

REGISTRO LA 

DENUNCIA 

 

 
ESTADO 

 
 

DETALLE 

ESTADO 

 
PRECIO 

UNITARIO DEL 

SERVICIO 

 
 

ESTADO DE 

PAGO 
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Anexo Nº 08: Estructura Mínima de Costos 
 

  

SERVICIO 

 

DESTINO 
CANTIDAD 

MENSUAL -2023 
(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
MENSUAL - 

2024 
(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
MENSUAL -2025 
(REFERENCIAL) 

 Servicio 
Mensajería 

Express Lima 
Metropolitana 

Y Callao 

 
LIMA 
METROPOLITANA 
Y CALLAO 

 

 
8795 

 

 
8199 

 

 
8323 

 TOTAL 8,795 8,199 8,323 

NOTA: Los plazos para los destinos de este ítem se encuentran establecidos en el Anexo Nº 01. 

 
 

  
SERVICIO 

 
DESTINO 

 

CANTIDAD ANUAL- 
2023 (REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
ANUAL-2024 

(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
ANUAL-2025 

(REFERENCIAL) 

ESTIMADA 
(CANTIDAD 
TOTAL DEL 
SERVICIO) 

 

PRECIO 
UNITARIO 

 

PRECIO 
TOTAL 

 Servicio 
Mensajería 

Express Lima 
Metropolitana 

Y Callao 

 
LIMA 
METROPOLITANA 
Y CALLAO 

 
 

105538 

 
 

98386 

 
 

99873 

 
 

303797 

  

 TOTAL 105,538 98,386 99,873 303,797  

NOTA: Los plazos para los destinos de este ítem se encuentran establecidos en el Anexo Nº 01. 

34



Requerimiento: 

SERVICIO MENSAJERÍA EXPRESS LIMA METROPOLITANA Y CALLAO  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anexo N° 9: Plan para la Vigilancia, prevención y control del COVID-19 en el trabajo, de 

acuerdo a la normativa vigente. 
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PLAN PARA LA VIGILANCIA, PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA COVID-
19   EN EL TRABAJO DE LA OFICINA DE NORMALIZACIÓN PREVISIONAL 

 
 

DOCUMENTACIÓN PARA EL INGRESO DE PROVEEDORES A LAS 
INSTALACIONES EN EL CONTEXTO DE LA COVID-19: 

 

1. Plan para la vigilancia, prevención y control de COVID-19 en el trabajo. La 

empresa de 1 a 4 trabajadores que no estén incluidos dentro del DS N°003-98- 

SA podrán registrar su plan a través del Formato simplificado (anexo 6) contenido 

en la Directiva Administrativa Nº 321-MINSA/DGIESP-2021 que establece las 

Disposiciones para la Vigilancia, prevención y control de la salud de los 

trabajadores con riesgo de exposición a SARS-CoV-2” y su modificatoria. 

2. Registro de capacitación sobre los riesgos de exposición al SARS CoV- 2 y las 

medidas preventivas dentro del centro de trabajo. 

3. Certificado de aptitud para el retorno a labores presenciales emitido por su 

médico ocupacional o quien haga sus veces conforme a lo dispuesto en la 

Directiva Administrativa Nº321-MINSA/DGIESP-2021 que establece las 

Disposiciones para la vigilancia, prevención y control de la salud de los 

trabajadores con riesgo de exposición A SARS-CoV-2” y su modificatoria. 

4. Ficha de sintomatología COVID-19 según Directiva Administrativa Nº321- 

MINSA/DGIESP-2021, Anexo 02 y modificatoria (Con una antigüedad no mayor a 

14 días). 

5. Matriz IPERC de las actividades que realizarán dentro de las instalaciones, 

actualizada con las medidas preventivas frente al COVID-19. 

6. Registros de equipos de protección personal (detallando los EPP), debidamente 

firmados por cada trabajador, de acuerdo con el riesgo expuesto. Considerar la 

entrega de equipos de prevención frente al COVID-19. 

7. Constancia de SCTR, en caso la actividad este considerada en el Anexo N° 

05 del D.S. N° 003-98 SA y modificatoria. 

8. Certificado de Aptitud médica ocupacional vigente. 

9. Carné o certificado digital de vacunación con esquema completa (De 

preferencia). 
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Anexo Nº 10 - Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información. 
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SERVICIO MENSAJERÍA EXPRESS LIMA METROPOLITANA Y CALLAO 

 

 

 

Anexo N° 11 – Reporte Final de Mensajería. 

En vista vertical, pero deberá ser presentado en forma horizontal las 2 imágenes integradas en un mismo reporte de Excel. 
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Requerimiento: 

SERVICIO MENSAJERÍA EXPRESS LIMA METROPOLITANA Y CALLAO 
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Requerimiento: 

SERVICIO MENSAJERÍA EXPRESS LIMA METROPOLITANA Y CALLAO 

 

 

 

Anexo N° 12 – Reporte Final de denuncias policiales por pérdida o robo. 

 

REPORTE FINAL DE DENUNCIAS POLICIALES POR PÉRDIDA O ROBO 
 
 

 

Nº 

Tipo de 
documento 
extraviado o 

robado 

Código o 
número del 
documento 

 
Numero de 

guía 

 
Correlativo del 

documento 

 
Nombre del 
destinatario 

 
Dirección del 
destinatario 

 
Estado de 

documento 

        

        

        

        

 

Leyenda: 

Estado de Documento: Cargo o Correspondencia 
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II. REQUISITOS DE CALIFICACIÓN 
 
 

A CAPACIDAD LEGAL  

HABILITACIÓN 

Requisitos: 
 
El postor debe contar con la concesión postal vigente en el ámbito de operación 
requerido (local y regional) aprobado por el Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones. 
 

Importante 

De conformidad con la Opinión N° 186-2016/DTN, la habilitación de un postor, 
está relacionada con cierta atribución con la cual debe contar el proveedor para 
poder llevar a cabo la actividad materia de contratación, 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 
ejecución de determinado servicio o estar autorizadas para la comercialización de 
ciertos bienes en el mercado. 

 
Acreditación: 

 
Copia del contrato de concesión para la prestación del servicio postal y de la 
Resolución Directoral que aprueba la concesión postal expedida por la Dirección 
General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones o entidad competente. 
  

Importante 

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

 

 

B CAPACIDAD TÉCNICA Y PROFESIONAL  

B.1 INFRAESTRUCTURA ESTRATÉGICA 

 Requisitos: 
 
Contar con por lo menos un (1) local en la ciudad de Lima y/o de la Provincia Constitucional del Callao 
para el desarrollo integral de sus operaciones. 

 
Acreditación: 
 
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesión, el compromiso de compra venta o 
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura estratégica requerido. 

 

Importante 

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

 
 

B.2 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE 

 

B.2.1 FORMACIÓN ACADÉMICA 

 Requisitos: 
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Bachiller universitario o Título profesional técnico en Administración, Contabilidad, Economía, 

Derecho, Estadística, Investigación Operativa o Ingeniería del personal, del personal requerido como 

“Supervisor”. 

 
Acreditación: 
 
El Bachiller universitario o título profesional técnico será verificado por el comité de selección en el 
Registro Nacional de Grados Académicos y Títulos Profesionales en el portal web de la 
Superintendencia Nacional de Educación Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: 

https://enlinea.sunedu.gob.pe/ // o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Títulos a  cargo 

del Ministerio de Educación a través del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, según 
corresponda. 
 
 
En caso el bachiller universitario o título profesional técnico no se encuentre inscrito en el referido 
registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formación 
académica requerida. 
 

B.2.2 CAPACITACIÓN 

 Requisitos: 
 
16 horas lectivas en la Ley de Procedimiento Administrativo General – Ley N° 27444, del personal 
clave requerido como “Supervisor”. 
 
Acreditación: 
 
Se acreditará con copia simple de constancias o certificados. 

  

Importante 

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

 

B.3 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE 
 

 Requisitos: 
 
Cuatro (4) años como mínimo como supervisor o coordinador o jefe en mensajería y/o Courier y/o 
servicio postal o de Operaciones de mensajería, del personal requerido como “Supervisor”. 
 
De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cómputo del tiempo de dicha 
experiencia sólo se considerará una vez el periodo traslapado. 
 
Acreditación: 
 
La experiencia del personal clave se acreditará 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 
documentación que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto. 

Importante 

• Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del 
personal clave, el cargo desempeñado, el plazo de la prestación indicando el día, mes y año 
de inicio y culminación, el nombre de la Entidad u organización que emite el documento, la 
fecha de emisión y nombres y apellidos de quien suscribe el documento. 

 

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

 

• Se considerará aquella experiencia que no tenga una antigüedad mayor a veinticinco (25) 
años anteriores a la fecha de la presentación de ofertas. 

 

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

 
  

C EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD 

 Requisitos: 
 
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 1, 000 000.00 (Un millón 
00/100 soles) por la contratación de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante 
los ocho (8) años anteriores a la fecha de la presentación de ofertas que se computarán desde la fecha 
de la conformidad o emisión del comprobante de pago, según corresponda. 
 
Se consideran servicios similares a los siguientes: 

• Servicios de mensajería local y/o 

• Servicio postal y/o 

• Courier local y/o 

• Encomienda y/o 

• Paquetería o carga y/o 

• Servicios de Notificación de documentos a nivel local. 
 
Acreditación: 
 
La experiencia del postor en la especialidad se acreditará con copia simple de (i) contratos u órdenes 
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestación; o (ii) comprobantes de pago cuya 
cancelación se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depósito, nota de abono, 
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que 

acredite el abono o mediante cancelación en el mismo comprobante de pago1, correspondientes a un 

máximo de veinte (20) contrataciones.  
 
En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratación, se 
debe acreditar que corresponden a dicha contratación; de lo contrario, se asumirá que los 
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerará, para la 
evaluación, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo indicado en las bases 
referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad. 
 
En el caso de servicios de ejecución periódica o continuada, solo se considera como experiencia la 
parte del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) años anteriores a la fecha de 
presentación 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 asumió en el contrato presentado; de lo contrario, no se computará la experiencia 
proveniente de dicho contrato.  
 
Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de selección convocados antes del 
20.09.2012, la calificación se ceñirá al método descrito en la Directiva “Participación de Proveedores 
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las 
obligaciones equivale al porcentaje de participación de la promesa de consorcio o del contrato de 
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participación se 
presumirá 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 

                                                
1  Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolución 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 acreditación que produzca fehaciencia en relación a que se encuentra cancelado. 
Admitir ello equivaldría a considerar como válida la sola declaración del postor afirmando que el comprobante 
de pago ha sido cancelado” 
(…) 
“Situación diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término 
“cancelado” o “pagado”] supuesto en el cual sí se contaría con la declaración de un tercero que brinde certeza, 
ante la cual debiera reconocerse la validez de la experiencia”. 
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caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganización societaria, debiendo acompañar 
la documentación sustentatoria correspondiente. 
 
Si el postor acredita experiencia de otra persona jurídica como consecuencia de una reorganización 
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo indicado en las bases. 
 
Cuando en los contratos, órdenes 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 suscripción del contrato, de 
emisión de la orden de servicios o de cancelación del comprobante de pago, según corresponda.  
 
Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el  Anexo indicado en las bases 
referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad. 
 

Importante 

• 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 denominación del objeto 
contractual no coincida literalmente con el previsto en las bases, se deberá validar la 
experiencia si las actividades que ejecutó el postor corresponden a la experiencia 
requerida. 

 

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