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SIMBOLOGIA UTILIZADA:

N° | Simbolo Descripcién

[ABC] / [ ] La informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados debe ser
completada por la Entidad durante la elaboracién de las bases.

Es una indicacién, o informacién que deberd ser completada por la
2 [ABC] / [ ] Entidad con posterioridad al otorgamiento de la buena pro para el caso

Tt especifico de la elaboracién de la PROFORMA DEL CONTRATO; o por los
proveedores, en el caso de los ANEXOS de la oferta.

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

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

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

N° | Caracteristicas Parametros

1 Mdrgenes Superior : 2.5 cm Inferior: 2.5 cm
9 Izquierda: 2.5 cm Derecha: 2.5 cm

2 Fuente Arial

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

Automdtico: Para el contenido en general

olor de Fuente . . R [ .
4 c Y Azul : Para las Consideraciones importantes (ltem 3 del cuadro anterior)

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

5 Tamafio de Letra

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

7 Interlineado Sencillo

Anterior : 0

Posterior : O

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

8 Espaciado

9 Subrayado

INSTRUCCIONES DE USO:

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

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

Elaboradas en enero de 2019
Modificadas en marzo, junio y diciembre de 2019, julio 2020, julio y diciembre 2021, junio y octubre de 2022
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DEBER DE COLABORACION

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

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

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
gue se presenten durante el proceso de contratacién, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas”, 0 norma que la sustituya, asi como las
demas normas de la materia.

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

~
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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. REFERENCIAS

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

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

1.2. CONVOCATORIA

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

1.3. REGISTRO DE PARTICIPANTES

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

Importante

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

¢ 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 electrénico”
publicado en https://www2.seace.gob.pe/.

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

1.4. FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacién de consultas y observaciones a las bases se efectia de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a)
del articulo 89 del Reglamento.

Importante

No pueden formularse consultas ni observaciones respecto del contenido de una ficha de
homologacion aprobada. Las consultas y observaciones que se formulen sobre el particular, se
tienen como no presentadas.

~
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15.

1.6.

1.7.

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 el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del
articulo 89 del Reglamento.

Importante

e 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 absoluciéon de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

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

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

Importante

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

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

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

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

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

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

Importante

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

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.

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

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el numeral 74.1 y el literal
a) del numeral 74.2 del articulo 74 del Reglamento.

En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de prelacion
de las ofertas empatadas se efectla siguiendo estrictamente el orden establecido en el numeral
91.1 del articulo 91 del Reglamento.

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

Importante

En el caso de contratacion de servicios en general que se presten fuera de la provincia de Lima
y Callao, cuyo valor estimado no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), a solicitud del
postor se asigna una bonificacion equivalente al diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido por los postores con domicilio en la provincia donde prestard el servicio, 0 en las
provincias colindantes, sean o no pertenecientes al mismo departamento o region. El domicilio
es el consignado en la constancia de inscripcion ante el RNP2. Lo mismo aplica en el caso de
procedimientos de seleccion por relacién de items, cuando algun item no supera el monto
sefialado anteriormente.

CALIFICACION DE OFERTAS

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

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

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

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

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

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda, revisa las ofertas econdmicas que cumplen los requisitos de
calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo de ofertas, previsto en el articulo

2

La constancia de inscripcion electrénica se visualizara en el portal web del Registro Nacional de Proveedores:

www.rnp.gob.pe
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1.12.

1.13.

68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el 6rgano encargado de las contrataciones o
el comité de seleccion, segln corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de
calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacién, en caso las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccién, segln corresponda, otorga la buena pro mediante su publicacién en el SEACE,
incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los resultados de la
admision, no admision, evaluacién, 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 cinco (5) dias habiles siguientes de la notificacion de su otorgamiento, sin que
los postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

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

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

Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones
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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2.1.

2.2.

, CAPITULO Il
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

RECURSO DE APELACION

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

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

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

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

Importante

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

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacién
no fueron analizados y revisados por el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda.

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

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

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

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

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacién y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que
se desea impugnar.

~
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3.1

3.2.

CAPITULO Il
DEL CONTRATO

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

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

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

En el caso de procedimientos de seleccidn por relacién de items, se puede perfeccionar el contrato
con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el valor
estimado del item corresponda al pardmetro establecido en el parrafo anterior.

Importante

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

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

GARANTIAS

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

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

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

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

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

Importante

~




-

Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
Adjudicacién Simplificada N° 001-2025-SUNARP — Servicio de Mensajeria a nivel local y nacional para la Sede
Central de la Sunarp — Bases Administrativas

3.3.

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

e Enlos 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 finalizaciéon del mismo, conforme lo establecen los numerales 149.4 y
149.5 del articulo 149 del Reglamento y el numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

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

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

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

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

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

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastara que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se deberéa 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-que-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

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

EJECUCION DE GARANTIAS

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

en el articulo 155 del Reglamento.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ninglin caso exceden en

conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido

previsto en la seccién especifica de las bases.

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 autométicamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES
La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segun lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccion
especifica de las bases.
Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de

la Ley y 164 del Reglamento.

PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccion 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.

~
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La conformidad se emite en un plazo maximo de 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 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 demés 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.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre . Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
RUC N° . 20267073580

Domicilio legal : Av. Primavera N° 1878 — Santiago de Surco
Teléfono: : 2083100

Correo electrénico:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la contratacion del servicio de mensajeria
a nivel local y nacional para la Sede Central de la Sunarp.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Formato N° 002-2025-SUNARP/OA, el 06
de febrero de 2025.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios.

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

No aplica.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccion de las bases.
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1.8.

1.9.

1.10.

PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de veinticuatro (24)
meses que se computa a partir del dia siguiente de suscrito el contrato 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 de la entidad y podran recabar
un ejemplar de las bases en la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio sito en la Av. Primavera
1878 — Santiago de Surco en el horario de 08:30 a 16:30 horas.

Importante

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

BASE LEGAL

- Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

- Ley N°32185 - Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

- Ley N° 32186 - Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal 2025.

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

- Decreto Supremo N°043-2003-PCM - TUO de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y de
Acceso a la Informacién Publica.

- Ley N°29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (LSST)

- Decreto Supremo N°005-2012-TR - Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N°344-2018-EF - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

- Cadigo Civil.

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

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

2.1.

2.2.

CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

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

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

caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas 0 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.

CONTENIDO DE LAS OFERTAS

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

2.2.1. Documentacién de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos parala admision de la oferta

a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)

b) Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

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

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

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

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

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

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

f)  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)

g) El precio de la oferta en soles. Adjuntar obligatoriamente el Anexo N° 6.

3

4

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

En caso de considerar como factor de evaluacién la mejora del plazo de prestacion del servicio, el plazo ofertado en dicho
anexo servira también para acreditar este factor.

~
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2.3.

2.4,

El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con
dos (2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos
(2) decimales.

Importante

e El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun
corresponda, verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no cumplir
con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

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

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacién

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

2.2.2. Documentacién de presentacién facultativa:

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

b) Solicitud de bonificacién por tener la condicién de micro y pequefia empresa. (Anexo
N° 11)

Advertencia

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

PRESENTACION DEL RECURSO DE APELACION
El recurso de apelacion se presenta ante la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

En caso el participante o postor opte por presentar recurso de apelacion y por otorgar la garantia
mediante depdsito en cuenta bancaria, se debe realizar el abono en:

N ° de Cuenta : 000-870757
Banco : BANCO DE LA NACION
N° CCI® : 01800000000087075702

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,” de corresponder

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

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

Dicho documento se tendra en consideraciéon en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.
En caso de transferencia interbancaria.

Ley 32077 - Ley que establece un medio alternativo de garantias de cumplimiento en los procesos de contratacion piblica
de las Mype.
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d)
e)

f)
)

h)

)

namero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que
cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.
Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso
de persona juridica.
Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.
Autorizacion de notificacion de la decisién de la Entidad sobre la solicitud de ampliacién de
plazo mediante medios electrénicos de comunicacion &. (Anexo N° 12).
Declaracion Jurada indicando que el servicio lo realizard de forma directa, debiendo
garantizar la prestacién normal y oportuna del servicio, asi como la integridad y
confidencialidad de la correspondencia, tomando en consideracion las condiciones y plazos
establecidos
Declaracion Jurada detallando en cuadro los datos completos, DNI, nimeros telefénicos
(fijos y/o celulares) y correo electrénico del Coordinador de Operaciones. En el caso de los
operarios de recojo en forma permanente, personal Notificador, asi como a todo personal
técnico u operativo necesario para la prestacion eficiente del servicio, Declaracion Jurada
detallando en cuadro los datos completos y DNI.
Documentos para la firma del contrato del Coordinador de Operaciones (01) y personal de
recojo (02):
i. Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.
ii. Certificado negativo de antecedentes penales y policiales, o en su defecto,
certificados CERTIADULTO o CERTIJOVEN emitidos por el Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo — MTPE, vigente.
iii. Constancias o certificados que acrediten contar con estudios secundarios completos
como minimo (para personal de recojo).
Importante

e Encaso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente

este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucion contractual, de
ser el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley
y en el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o
la denominacion 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 denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto
en la Directiva Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e Enlos contratos periodicos 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 finalizacion del mismo, conforme lo
establece el numeral 149.4 del articulo 149 y el numeral 151.2 del articulo 151 del
Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el REMYPE,
consignando en la Declaracion Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la solicitud de
retencion de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la condicidn
de MYPE, lo cual serda  verificado por la Entidad en el link
http://wwwz2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcion consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

e En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a doscientos mil Soles (S/

200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia
de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcién también aplica a 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 no supere el
monto sefialado anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del
Reglamento.

8

En tanto se implemente la funcionalidad en el SEACE, de conformidad con la Primera Disposicion Complementaria Transitoria

del Decreto Supremo N° 234-2022-EF.

~
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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
ejecucioén, sin perjuicio de la determinacion 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 Pert, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos
y refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perd, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya®.

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

2.5. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene. Para dicho efecto
el postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento,
debe presentar la documentacion requerida en la Mesa de Partes de la Sede Central de la
Sunarp, sito en la Av. Primavera 1878 — Santiago de Surco, en el horario de 08:30 a 16:30 horas
ylo por la Mesa de Tramite Documentario Virtual: , de
corresponder.

2.6. FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en PAGOS
MENSUALES, segun se detalla:

a) La Entidad deberd realizar todos los pagos a favor del contratista por concepto de
los servicios objeto del contrato. Dichos pagos se efectuardn mensualmente
después de ejecutada la respectiva prestacion.

b) Previo a la conformidad, el contratista presentara el listado y/o copias de las Guias
de Remisidn del envio y los respectivos comprobantes de pago.

c) La SUNARP NO asumird ningun costo adicional por diferenciacion de localidad a
donde efectden los envios.

d) El servicio a facturar debe ser de aquellos envios cerrados con cargo devuelto. Los
envios cuyos cargos no se pudieron cerrar en el mes deberan ser incluidos en el
reporte del mes siguiente para su facturacién.

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

- Informe del funcionario encargado de la Unidad de Gestion Documental y Atencion a la Ciudadania de
la Gerencia General emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.
- Comprobante de pago.

Dicha documentacion se debe presentar en Av. Primavera 1878 — Santiago de Surco, en el
horario de 08:30 a 16:30 horas y/o por la Mesa de Tramite Documentario Virtual:
, de corresponder.

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

~
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3.1

CAPITULO 1l
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 reformulaciéon por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL LOCAL Y NACIONAL PARA LA SEDE CENTRAL DE LA

SUNARP

OBJETO DE LA CONTRATACION
Servicio de Mensajeria a nivel Local y Nacional para la Sede Central de la Sunarp.

FINALIDAD PUBLICA

Garantizar la entrega y/o notificaciéon oportuna de la documentacién de caracter técnico, legal y
administrativo, generada por los Organos y unidades orgéanicas que conforman la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos SUNARP - Sede Central, a los
administrados en general, instituciones publicas o privadas, asi como a otras Sedes y Zonas
Registrales (6rganos desconcentrados) de la SUNARP, lo que contribuira al adecuado
funcionamiento de la entidad en el cumplimiento de la Actividad Operativa de la Gerencia
General “Supervision de la implementacion del Sistema de Gestion Documentaria y Archivo
Administrativo” del Plan Operativo Institucional Multianual 2024-2026.

ANTECEDENTES

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, es un organismo descentralizado
auténomo del Sector Justicia y ente rector del Sistema Nacional de los Registros Publicos y
tiene entre sus principales funciones y atribuciones el de dictar las politicas y hormas técnico —
registrales de los registros publicos que integran el Sistema Nacional, planificar y organizar,
normar, dirigir, coordinar y supervisar la inscripcién y publicidad de actos y contratos en los
Registros que conforman el Sistema.

En ese sentido, la Sunarp, requiere tener un servicio de mensajeria a nivel local y nacional para
enviar sus comunicaciones oficiales de caracter técnico, legal y administrativo, asi como
publicaciones, entre otros. Teniendo en consideracién las exigencias legales de las
notificaciones, el manejo de los documentos que implican responsabilidades administrativas y
la oportunidad tanto de entrega como la devolucion de los cargos.

Por lo que, resulta necesario contar con el servicio de mensajeria a nivel local y nacional para
lograr la difusion de las publicaciones de la Sunarp, asi como responder a los compromisos
asumidos con otras instituciones, para lo cual se dispone ademas de la siguiente informacion
para la contratacién del servicio:

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Objetivo General:

Contar con el servicio de mensajeria a nivel local y nacional para la Sede Central de la
SUNARP, que consiste en el recojo, distribucién y entrega de los documentos desde esta hacia
cualquier punto o ubigeo, teniendo en cuenta las exigencias legales para las notificaciones, el
manejo de los documentos que implican responsabilidades administrativas y judiciales; y el
plazo establecido tanto en la entrega como en la devolucién de cargos.

~
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5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

- El servicio comprende la distribucién de los documentos y el registro, seguimiento y
control de envios, entregas y cargos.

- Los documentos en general que requiera enviar la SUNARP, estaran en el marco del
presente servicio de mensajeria, los cuales no contienen objetos prohibidos por la
Resolucién Directoral N° 040-2001-MTC/15.20 del 20 de abril de 2001 sobre “Normas
complementarias sobre objetos prohibidos de circular en envios postales”.

- Se precisa que la SUNARP no remitirda documentos valorados a través del presente
servicio de mensajeria local y nacional.

5.1. ACTIVIDADES

5.1.1. AMBITO DEL SERVICIO:
a) El Servicio de Mensajeria a Nivel Local sera prestado en Lima Metropolitana,
la Provincia Constitucional del Callao y Zonas Periféricas.
b) El Servicio de Mensajeria serd a Nivel Nacional, incluyendo ciudades
capitales y Zonas Periféricas.

5.1.2. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

A. SERVICIO LOCAL (LIMA METROPOLITANA, PROVINCIA
CONSTITUCIONAL DEL CALLAO Y ZONAS PERIFERICAS)

A.l. NORMAL
Para el traslado de documentos en general, en Lima Metropolitana y el
Callao y Zonas Periféricas, el Proveedor deberé garantizar el siguiente
tiempo de respuesta (en dias habiles):

ACCION TIEMPO DE RESPUESTA
Entrega o notificacion de Méaximo dentro de los 02 dias
documentacion. habiles siguientes de recepcionada
Servicio Normal la documentacion.
Entregas de cargos. Méaximo dentro de los 02 dias
Servicio Normal habiles siguientes de efectuada la
entrega o notificacién.

Este servicio comprende los siguientes distritos:

5.1.2.1.1. Servicio Urbano, comprende los siguientes distritos:
Cercado de Lima, Barranco, Brefa, Chorrillos, Jesls Maria,
San Miguel, La Victoria, Lince, Magdalena del Mar, Miraflores,
Pueblo Libre, Santiago de Surco, Rimac, San Isidro, San
Borja, San Luis, Surquillo, Callao, La Perla, La Punta.

5.1.2.1.2. Servicio Periférico (interurbano). comprende los siguientes

distritos: Ate, Santa Anita, Carabayllo, Chaclacayo, Chosica,
Comas, EIl Agustino, La Molina, Independencia, San Juan de
Miraflores, San Martin de Porres, Los Olivos, Pachacamac,
Ancén, Puente Piedra, Cieneguilla, Lurin, Pucusana, Punta
Hermosa, Punta Negra, San Bartolo, San Juan de
Lurigancho, Santa Maria del Mar, Santa Rosa, Villa el
Salvador, Villa Maria del Triunfo, Ventanilla.
A.2. URGENTE

- Servicio Urbano Urgente para usuarios e instituciones en general.

El proveedor debera recoger los documentos en general materia del
Servicio Urgente en el término de una hora como méaximo, a partir de la
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solicitud efectuada por la SUNARP a través de cualquier medio (teléfono,
correo electrénico, mensaje por WhatsApp) al Coordinador de
Operaciones designado por la empresa.

ACCION TIEMPO DE RESPUESTA
Entrega o Si el recojo se efectlia hasta las 11:30 a.m. la
notificacion de entrega se efectuara el mismo dia. En el caso
documentacion. gue el recojo se efectlie posterior a las 11:30
Servicio Urgente | a.m., la entrega se efectuara al dia habil

siguiente.

Entrega de La devolucion del cargo se realizara al dia
cargo. habil siguiente de efectuada la entrega.
Servicio Urgente

Este servicio comprende los distritos siguientes:

Servicio Urbana, comprende los siguientes distritos: Cercado de Lima,
Barranco, Brefia, Chorrillos, Jesus Maria, San Miguel, La Victoria, Lince,
Magdalena del Mar, Miraflores, Pueblo Libre, Santiago de Surco, Rimac,
San Isidro, San Borja, San Luis, Surquillo, Callao, La Perla, La Punta.

B. SERVICIO NACIONAL
Para el traslado de correspondencia y la notificacibn de actos

administrativos a nivel nacional, el proveedor debera garantizar el siguiente
tiempo de respuesta (en dias habiles):

ACCION

TIEMPO DE RESPUESTA

Entrega de
documentacion
Servicio Normal
Facil Acceso

Maximo dentro de los 03 dias habiles
siguientes de recepcionada la
documentacién

Entregas de cargos
Servicio normal
Facil Acceso

Maximo dentro de los 03 dias habiles
siguientes de efectuada la entrega o
notificacién

Entrega de
documentacion
Servicio Urgente
Facil Acceso

Méximo en los 02 dias habiles siguiente
de recepcionada la documentacién

Entregas de cargos
Servicio Urgente
Facil Acceso

Méximo dentro de los 02 dias habiles
siguientes de efectuada la entrega o
notificacién

Entrega de
documentacion
Servicio Normal
Mediano Acceso

Maximo dentro de los 05 dias habiles
siguientes de recepcionada la
documentacién

Entregas de cargos
Servicio normal
Mediano Acceso

Méaximo dentro de los 05 dias habiles
siguientes de efectuada la entrega o
notificacién

Entrega de
documentacion
Servicio Normal
Dificil Acceso

Maximo dentro de los 07 dias habiles
siguientes de recepcionada la
documentacién

Entregas de cargos
Servicio normal
Dificil Acceso

Maximo dentro de los 07 dias h4biles
siguientes de efectuada la entrega o
notificacion

Entrega de
documentacion
Servicio Normal
Muy Dificil Acceso

Maximo dentro de los 09 dias habiles
siguientes de recepcionada la
documentacién
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Entregas de cargos Méaximo dentro de los 09 dias habiles
Servicio normal siguientes de efectuada la entrega o
Muy Dificil Acceso notificaciéon

C. CONSIDERACIONES ADICIONALES DEL SERVICIO:

C.1

C.2.

C.3.

C.A4.

5.2. PROCEDIMIENTO

La Sede Central y sus Sedes, el Tribunal Registral y la Procuraduria
Publica de la SUNARP, podran disminuir o incrementar el nUmero de
sus centros de costos (Unidades Organicas, Oficinas u otros) desde
donde se efectuara el recojo de los documentos cuando corresponda,
lo cual sera oportunamente comunicado al proveedor para su
atencién, siendo estas las siguientes unidades orgéanicas y oficinas:

Unidades Organicas Y Oficinas Caodigo Sede -
Local

SUPERINTENDENCIA NACIONAL SN Surco
SUPERINTENDENCIA ADJUNTA SA Surco
GERENCIA GENERAL GG Surco
ORGANO DE CONTROL OCI Surco
INSTITUCIONAL
PROCURADURIA PUBLICA PP San Isidro
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA OAJ Surco
OFICINA DE PLANEAMIENTO, OPPM Surco

PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

OFICINA DE ADMINISTRACION OA Surco
OFICINA DE GESTION DE OGRH Surco
RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA OTI Surco
INFORMACION

OFICINA DE COMUNICACIONES E ocaill Surco
IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECCION TECNICA REGISTRAL DTR Surco
SUBDIRECCION DE CATASTRO DTR/SCT | Surco
TRIBUNAL REGISTRAL TR San Isidro

En cuanto a la entrega (al destinatario) de los documentos a Nivel
Local y Nacional, la devolucion de los cargos al Coordinador de
Tramite Documentario y Archivo o quién haga sus veces, o0 a quién
éste designe, debera realizarse de acuerdo al tipo de servicio,
conforme a los plazos sefialados en los parrafos precedentes.

Los servicios se contrataran por tipo de envio y teniendo en
consideracion el peso de cada envio. El servicio se desarrollara de
acuerdo a lo indicado en el Anexo N° 01.

En caso sea necesario y en situaciones eventuales, se podra requerir
el servicio después del horario indicado y/o sdbados o domingos
segun las necesidades del servicio por parte de la Sunarp; el mismo
gue se considerard con una anticipacion de veinticuatro (24) horas.
Estas eventualidades no podran exceder el numero de 05
oportunidades durante el mes.

5.2.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

a) Elproveedor, debera entregar las Ordenes de Servicio o Guias de Remision
de formato autocopiativo y numeradas al area de Tramite Documentario
ubicada en la Sede Central de la Sunarp y otras Sedes de existir,
diferenciando el Servicio Local del Servicio Nacional, en las que se debe
especificar la cantidad de documentos en numeros y letras, asi como la
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fecha de recepcion, los cuales deben ser selladas y debidamente firmadas
por el encargado del area de cada una de las Sedes y el representante del
servicio.

b) El seguimiento de un documento entregado por la Sede Central, sera
exclusivamente por el niamero de la Resolucién, Oficio, Carta, Informe,
Memorandum, Proveidos y fecha de entrega para su notificacion.

c) Para identificar los envios, el proveedor utilizard el nimero de documento
entregado.

d) De presentarse casos de huelgas de los organismos publicos,
paralizaciones en las vias de transporte y/o casos fortuitos, el proveedor
debe comunicarse inmediatamente con la Sunarp via telefénica y mediante
correo electrénico, sustentando que los envios tendran una demora
determinada (en el caso se pueda establecer la misma) para efectos de
pago, el proveedor presentara conjuntamente con el listado de envios
efectuados o guias del mes, un informe de los envios no efectuados por
tratarse de paralizaciones, siendo que los mismos quedaran pendientes
para el siguiente periodo a facturar.

5.2.2. NOTIFICACIONES:
a) Las notificaciones deben efectuarse de acuerdo a lo establecido en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUs.

ALLD »1 .- Rég] | if] . |

21.1 La natificacion personal se hard en el domicilio que conste en el
expediente, o en el ultimo domicilio que la persona a quien deba
notificar haya sefialado ante el 6rgano administrativo en otro
procedimiento analogo en la propia entidad dentro del dltimo afio.

21.2 En caso que el administrado no haya indicado domicilio, o que éste
sea inexistente, la autoridad deberd emplear el domicilio del
Documento Nacional de Identidad del administrado. De verificar que
la notificaciébn no puede realizarse en el domicilio sefialado en el
Documento Nacional de Identidad por presentarse alguna de las
circunstancias descritas en el numeral 23.1.2 del Articulo 23, se
deber& proceder a la notificacion mediante publicacion.

21.3 En el acto de notificaciéon personal debe entregarse copia del acto
notificado y sefalar la fecha y hora en que es efectuada, recabando
el nombre y firma de la persona con quien se entienda la diligencia.
Si ésta se niega a firmar o recibir copia del acto notificado, se hara
constar asi en el acta, teniéndose por bien notificado. En este caso la
notificacién mediante acta, dejara constancia de las caracteristicas
del lugar donde se ha notificado.

21.4 La naotificacién personal, se entendera con la persona que deba ser
notificada o su representante legal, pero de no hallarse presente
cualquiera de los dos en el momento de entregar la notificacién, podra
entenderse con la persona que se encuentre en dicho domicilio,
dejandose constancia de su nombre, documento de identidad y de su
relacion con el administrado.

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 que se hard efectiva la siguiente
notificacion. Si tampoco pudiera entregar directamente la notificacion
en la nueva fecha, se dejard debajo de la puerta un acta
conjuntamente con la notificacién.

(..

b) Silos cargos constan de antecedentes deben ser devueltos completos sin
excepcion alguna; de ser el caso que el cargo retorne incompleto, se
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d)

e)

9)
h)

aplicaréa la penalidad (segun el cuadro de OTRAS PENALIDADES) como
cargo faltante.

Un documento enviado a una Institucion Publica no debe ser devuelto,
salvo por motivos muy justificados.

Toda documentacion que sea dejada “debajo de la puerta”, se debera
constar en Acta, con letra legible los datos completos del documento a
notificar, una breve descripcién de las caracteristicas del inmueble, frontis
y/o medidor segun corresponda de la vivienda o local de los administrados;
siendo opcional la utilizacién de fotografias.

En ningln caso se debera efectuar el acto de notificacién a menores de
edad.

El proveedor debera usar formatos numerados de Avisos de Visita y Actas
en original y dos copias en caso de ausencia del destinatario, de acuerdo
a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General - articulo 21.

Los Avisos de Visita y Actas proporcionados por el proveedor, deben tener
una numeracion correlativa durante la prestacion del servicio.

Los Avisos de Visita y Actas de Notificacion deben tener el logotipo del
proveedor, direccion y teléfono donde el usuario debe acercarse a recoger
el documento.

Obligatoriedad del uso de AVISOS DE VISITA en original, copia y ACTAS
DE NOTIFICACION que debe levantar en caso de ausencia del
destinatario, de acuerdo a los formatos que se muestran:

Membrete de la empresa (Indicar direccién y telefono)

Membrete de la empresa (Indicar direccién y telefono)

RSO BENRITA ACTADENOTIFICACION: e ...
B> innorresnaonmases NOMBRE:
DOMICILIO: URB./A.H./ASOC.
DOCUMENTO: MZ e LT e
DESTINATARIO: LAY iz
DISTRITO
NOMBRES Y APELLIDOS: PROV. DEP,
DOMICILIO: Calle N’ DOCUMENTO A NOTIFICAR:
| |\ —
URB DISTRITO NOTIFICACION REALIZADA EN:
PROV DEP Primera Visita: Segunda Visita:
CARACTERISTIGAS DRt DOMICILION Fechar skl Horatuas Fecha: .......[.couen, HOTAL oo
. N° de Pisos " ) SE DEJA CONlSTANClA‘QUE:
Suministro: [ Quien atendié se negd a firmar / sellar / dar datos

SE DEJA CONSTANCIA QUE:

[J Quien atendié no quiso recibir la documentacion.
[ Se dejo Bajo Puerta al no encontrarse el administrado u otra
persona en el domicilio sefialado.

O " . MOTIVOS:
o se encon.x{o a nad}e — s O Ausente [] Dejo de trabajar ahi
(|} Quien atendié, no quiso recibir la documentacién [ Se mudo [ Persona Desconocida
Qulengtendno no se identifico [ Direccion Incorrecta [[] Direccion Incompleta
[ Atendié menor de edad [ Direccion no Existe [[] Zona Peligrosa
[ Domicilio Cerrado [ Rechazado
1° VISITA : Fecha: Hora: OBSERVACIONES:
PROXIMA VISITA : Fecha: Hora: '
OBSERVACIONES: CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO
Pared Color N° de Pisos
B -
DATOS DEL NOTIFICADOR = - RN
DATOS DEL NOTIFICADOR
Nombre; Nombre.
DN Firma: DNI Firma

5.2.3. DEVOLUCION DE CARGOS

a) La entrega de los cargos de los documentos emitidos por la SUNARP se

efectda directamente con el area de Tramite Documentario o el que haga
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b)

d)

sus veces, ubicada en la Sede Central de la Sunarp y otras Sedes, de existir,
de lunes a viernes en jornada laboral respectiva.

Los cargos deben contener obligatoriamente todos los datos establecidos
en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

b.1. Persona Juridica:

e Sello de la empresa (Legible, consignando fecha y hora de recepcién del
documento).

Firma de quien recibe el documento.
Nombre y apellido de quien recibe el documento.
Numero de DNI o Carné de Extranjeria.

Vinculo del receptor con el destinatario.
Nota:
También se aceptara para las personas juridicas privadas y estatales tan
solo el sello de recepcién y/o la impresién o etiqueta, segln corresponda.

b.2. Persona Natural:

e Fechay hora de recepcién del documento (Legible).
e Firma de quien recibe el documento.

o Nombre y apellidos de quien recibe el documento.

e Parentesco y/o vinculo.

e Numero del DNI o Carné de Extranjeria.

e Vinculo del receptor con el destinatario.

Si el destinatario se negara a firmar o recibir copia del documento notificado,
se hara constar asi en una Acta, teniéndose por bien notificado. En este
caso la notificacién dejara constancia de las caracteristicas del domicilio
donde se ha notificado, de conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General (Art. 21.3.), siendo opcional la utilizacion de fotografias.

La devolucién de cargos debe realizarse diariamente y dentro de los plazos
establecidos, mediante Reportes numerados en original y copia,
especificando el item, el nimero de documento enviado sean en forma
clasificada y en orden correlativo, entre Oficios, Memorandum, Carta,
Informe, Resolucion, etc, el nombre del destinatario, fecha de salida y fecha
de recepcion y el lugar de destino, conforme se muestra a continuacion:

MEMBRETE DE LA EMPRESA

Fechay hora:

Oficina a la que da el servicio (Sede Central, Procuraduria Publica de
la SUNARP, Tribunal Registral)

Reporte N° xxx-2024 "Unidad Organica" (Nombre de la Unidad
Organica)

INDICAR EL SERVICIO (Local / Nacional (*))

Fecha/
T Guia de Ne Destinatario Lugar de |Fechade |Recepcion
Recepciéon | Documento [Consignado Destino Salida del Motivo
Destinatario

1 Oficio N°

XXX
> Oficio N°

XXX
3 Oficio N°

XXX
4 Carta N°

XXX

Carta N°
5

XXX
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5.2.4.

e)

f)

9)

h)
)

De existir documentos cuya direccion no existe y/o es un terreno baldio, se
devolvera mediante una Carta numerada, detallando el nimero y siglas del
documento, nombre del destinatario, la direccion, un asunto y descripcion
debidamente sustentada del lugar. Asimismo, es opcional la utilizacion de
fotografias.

Si el contratista perdiera o fuera objeto de robo o siniestro de los sobres o
documentos deberd presentar un informe, sustentado con la respectiva
denuncia policial en un plazo no mayor de 72 horas, donde se especifique
necesariamente lo siguiente:

Descripcién de los documentos o sobres perdidos o extraviados (NUmero,
siglas de cada unidad orgéanica), diferenciando el servicio local del servicio
nacional.

El nombre y direccién de los destinatarios.

Para los envios y devolucién de cargos de los lugares del dificil y/o muy
dificil acceso, donde el traslado de documentos debe efectuarse por lancha,
animales de carga y otro medio o por paralizaciones en las vias de
transportes, podra sustentar dicha demora por escrito, mediante carta
firmada por el funcionario responsable con la competencia para suscribirlo,
justificando su retraso, no siendo aplicable de penalidades sefialadas.

CONTROL DE CALIDAD DE LA PRESTACION

Antes de la devolucién del cargo, la empresa de mensajeria debera efectuar el
control de calidad de los datos consignados en los cargos de naotificacion, como
minimo debera detallar lo siguiente:

a)

b)

c)

e)

)
h)

i)
)

Nombre y apellidos completos del receptor registrado en el cargo de
notificacion:
Tipo y numero de documento de identidad del receptor

- DNI

- Carnet de extranjeria
Se debe remarcar el vinculo que tiene el receptor con el destinatario
consignado en el cargo de notificacion de acuerdo a lo siguiente:

- Titular

- Familiar

- Empleado (a)

- Representante

- No proporciono

- Oftro: (indicar)............
Fecha y hora de recepcion, consignada en el cargo de notificacion.
Firma de la persona que recibe la notificacion.
Teléfono (opcional)consignado en el cargo de notificacion.
En el caso de persona juridica que registra el sello de recepciédn, se verifica
si consta de manera legible la razén social del destinatario.
Nombres y apellidos, DNI, firma del notificador, consignados en el cargo de
notificacion.
Los cargos de natificacion no se deben presentar deteriorados (arrugados),
con mancha, borrones y/o enmendaduras.
Los datos consignados en general deben ser legibles.
Cuando el documento sea dejado bajo puerta debe anexarse al cargo de
notificacion el “acta de entrega”.

5.3. PLANDE TRABAJO

El proveedor, en un plazo de dos (02) dias calendario contados a partir del dia siguiente
de suscrito el contrato, debera presentar un Plan de Trabajo que incluya en detalle lo que
a continuacion se sefiala:
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a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

Detallar las actividades necesarias que garanticen el Servicio de Mensajeria
oportuno de acuerdo a los requerimientos de la Sede Central de la Sunarp.
Mediante Declaracién Jurada asegurar la disponibilidad del personal calificado,
necesario para garantizar un eficiente y oportuno servicio.

Mediante Declaracion Jurada proporcionar seguridad y mantener el caracter de
confidencialidad y reserva de los documentos o encomienda que traslada y
distribuye; ademas, de detallar los recursos y acciones necesarias que aplicara
para preservar su condicion.

Indicar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos provistos para la
prestacion del servicio, incluyendo las funcionalidades del software de seguimiento
de envios propuesto y el proceso de digitalizacién de los cargos de notificacion,
mensajeros u operadores postales.

Sefialar el procedimiento operativo que empleara para la prestacion eficiente y
eficaz del servicio solicitado.

Presentar el Plan de Capacitacion del personal en temas referidos a mensajeria
(entrega de correspondencia, devolucion de cargos y correspondencia no
entregada, etc.), con la finalidad de que cumpla los requisitos, procedimientos
generales y especificos que la Sede Central (Gerencia General) establezca en el
servicio de mensajeria.

Deberé& detallar los destinos nacionales clasificados segun el acceso a los mismos,
aplicando en forma referencial Tabla de Ubicacion Geogréafica (UBIGEO).
Elaborar un Plan de Contingencia para los imprevistos que pudieran presentarse.

5.4. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONTRATISTA

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Debera designar: un (01) Coordinador de Operaciones y dos (02) Personas de
Recojo.
Debera tener oficinas y/o representantes en el &mbito nacional, para evitar el uso
de empresas intermediarias y la relacion del personal a contactar en los diversos
puntos focales de atencién, a nivel nacional (hombres, nimero de celular y
ubicacion geografica).
Debera tener unidades motorizadas que estén asignadas al servicio de mensajeria
gue se brindara a la Sunarp, tales como: motocicletas, camionetas, furgonetas.
Debe brindar la debida seguridad en su transporte, evitando maltratar, ensuciar,
romper, doblar, mojar, dafiar, reescribir, etc. los documentos.
Ser& responsable por los perjuicios y pérdida que ocasionen al no entregar la
documentacion al destinatario en la fecha y hora por la Sunarp.
Ensobrado con bolsas plasticas para la proteccion de documentos y/o encomienda
en general correspondiente a los envios del servicio local y nacional.
Digitalizara los cargos, considerando el plazo maximo otorgado para la devolucién
de los cargos a las oficinas remitentes, establecidos en el numeral 5.1.2., con la
finalidad de que la SUNARP pueda visualizar dicha imagen en el sistema de
seguimiento web.
Debera contar con un software o plataforma web que permita llevar un correcto
registro, monitoreo, control y seguimiento del cargo de recepcion de la mensajeria
entregada debidamente firmado y sellado por el destinatario, posterior a la
notificacion, con la finalidad de efectuar una rapida localizacién y seguimiento de
los documentos, via internet con los respectivos usuarios y claves de acceso, el
mismo que debera estar implementado y puesto en funcionamiento al inicio del
servicio. Para lo cual el sistema de consulta debera contener como minimo la
siguiente descripcion:
e Datos del servicio N° Doc. Recepcion N° Cargo

Fecha de recepcion Cliente

Oficina

Detalle del servicio

Destinatario

Direccidn

Destino

Contenido

Glosa
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)

K)

Correlativo
Peso
e Datos de la entrega Fecha de natificacion Motivo
Situacion
N° de Liquidacién Fecha de Liquidacion

El contratista se debe responsabilizar por los dafios y perjuicios que pueda
ocasionar a la Sunarp por la prestacion defectuosa de los servicios.

Destinara un (01) teléfono moévil, que permita la comunicacién directa entre el
personal de la Sunarp con la base de operaciones de la central y/o personal
operativo, el cual sera entregado el primer dia habil del inicio del servicio, y sera
destinado para uso exclusivo del servicio de mensajeria y asignado al personal de
la supervision. El costo que implique el uso de dicho bien sera asumido por la
empresa de mensajeria. Asimismo, en caso de deterioro, pérdida, etc. el proveedor
debera asumir el costo y/o cambio del equipo en un plazo no mayor de 04 dias de
comunicado el incidente.

No debera existir paralizacién y/o suspension en el servicio por ningin motivo,
salvo caso fortuito o fuerza mayor no imputables al contratista, establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado.

5.5. REQUISITOS DEL PROVEDOR Y/O PERSONAL

55.1.

5.5.2.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

a) Persona Natural y/o Persona Juridica.

b) Contar con la inscripcion vigente en el Registro Nacional de Contratistas del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE -
Contratista de servicio.

¢) No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme a lo dispuesto
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

d) El contratista debera presentar para la suscripcién del contrato Declaracion
Jurada indicando que el servicio lo realizara de forma directa, debiendo
garantizar la prestacion normal y oportuna del servicio, asi como la
integridad y confidencialidad de la correspondencia, tomando en
consideracion las condiciones y plazos establecidos.

€) Declaracién Jurada detallando en cuadro los datos completos, DNI,
numeros telefénicos (fijos y/o celulares) y correo electrénico del Coordinador
de Operaciones. En el caso de los operarios de recojo en forma permanente,
personal Notificador, asi como a todo personal técnico u operativo necesario
para la prestacion eficiente del servicio, Declaracién Jurada detallando en
cuadro los datos completos y DNI.

PERFIL MINIMO REQUERIDO DEL PERSONAL
a) El contratista debera designar:
5.5.2.1 Un (01) Coordinador de Operaciones (personal clave)

Funciones:

1. Asegurar que las actividades propias objeto del servicio de mensajeria se
cumplan dentro de los plazos previstos.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo, velando el cumplimiento
eficiente del servicio de mensajeria.

Asegurar que el Sistema de Consulta por Web (Internet) se encuentre
operativo en todo momento.

Coordinar y gestionar los recursos necesarios (vehiculos motorizados,
mensajeros) para el cumplimiento oportuno del servicio.

Dotar al personal de mensajeria (mensajeros) de los Utiles necesarios para
garantizar la confidencialidad y seguridad en el transporte de la
documentacion, evitando que la misma llegue a su destino maltratada, rota,

a c DN
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6.
7

9.

doblada, mojada, dafiada o reescrita, entre otros.
Mantener un constante seguimiento de los procedimientos de su personal.

. Coordinar permanentemente, las programaciones diarias, desplazamientos

y administracion de rutas, para el envio de documentacion, recepcion y
entrega de cargos en forma oportuna.

Realizar coordinaciones y absolver consultas que le formule el Coordinador
de Tramite Documentario y Archivo, quién haga sus veces 0 quien este
designe en la Gerencia General de la Sunarp, la Procuraduria Publicay
el Tribunal Registral, respecto de cualquiera de los envios realizados.

Las labores se realizaran desde la sede del contratista.

5.5.2.2 Dos (02) Personas de Recojo

v

v

AN

b)

f)

Perfil: Ser mayor de edad y tener estudios secundarios completos, no tener
antecedentes policiales ni penales.

Experiencia: Experiencia minima de (01) afio, conocimiento en materia del
servicio postal, para el cumplimiento del servicio respecto a la entrega de la
correspondencia, lo cual se acreditara con Declaracion Jurada.

Funciones:

Se encargaran del transporte, reparto, recojo, entrega inmediata de la
documentacién en general solicitada por el Coordinador de Tramite
Documentario y Archivo o quien haga sus veces, o este designe la Sunarp,
dentro de los distritos que conforman el Nivel local (Lima metropolitana,
Callao y Zonas Periféricas) y el Nivel nacional (ciudades capitales y Zonas
periféricas), en el horario establecido por la Sunarp.

Documentos para la firma del contrato del Coordinador de Operaciones (01)

y personal de recojo (02):

b.1. Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad o Carnet de
Extranjeria.

b.2. Certificado negativo de antecedentes penales y policiales, o en su
defecto, certificados CERTIADULTO o CERTIJOVEN emitidos por el
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo — MTPE, vigente.

b.3. Constancias o certificados que acrediten contar con estudios

secundarios completos como minimo (para personal de recojo).

Al momento del recojo de la correspondencia, el personal designado debera

estar correctamente uniformado y portar un fotocheck de identificacion

expedido por el contratista.

Deberéa contar con el personal técnico y operativo necesario para cumplir los

turnos, coordinacién y supervisién para que el servicio se desarrolle de

forma eficiente y oportuna.

Debera dotar a su personal con equipos de comunicaciéon que permitan la

rapida localizacion del personal a cargo del servicio, cuyos gastos por

pérdida o deterioro seran asumidos por el Contratista.

Debe garantizar que su personal propuesto (administrativo y operario) se

encuentra capacitado en los requisitos y procedimientos para la entrega de

la correspondencia, asi como la formalidad que debe cumplirse en la
notificacion de acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias, para ello debe

contar con la experiencia requerida en cada cargo.

Nota importante: El personal presentado por el postor ganador de la
Buena Pro durante la presentacion de ofertas y para la firma de contrato
sera el Unico acreditado para ingresar a las Sedes de la Sunarp. En caso
se requiera cambiar al personal originalmente asignado, se podra realizar
previa presentacion de la documentacion que acredite el perfil de este y
aprobacion de la Gerencia General a través del Coordinador de Tramite
Documentario y Archivo, o quién haga sus veces.
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5.6. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

LUGAR

. Los lugares de recojo de documentacion y entrega de cargos sera de lunes a
viernes de 08:00 a 17:00 horas, de acuerdo a las necesidades institucionales, en
los siguientes locales:

v" Av. Primavera N° 1878 — Santiago de Surco.
v' Jr. Pardo y Aliaga N° 695 — San Isidro (pisos 2, 4, 5, 6y 8).

. La entidad podra variar el domicilio dentro del radio de Lima Metropolitana. Dicha
variacién serd comunicada al proveedor, formalmente y por escrito, con una
anticipacién no menor de diez (10) dias calendarios, a efectos de no afectar el
servicio de mensajeria.

PLAZO

. El plazo de prestacion del servicio de mensajeria sera por un plazo de veinticuatro
(24) meses o hasta consumir el monto total contratado, lo que ocurra primero; el
gue deberd computarse a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

5.7. ENTREGABLES

El contratista presentara a la Gerencia General a través del Coordinador de Tramite
Documentario y Archivo de la Sunarp, lo siguiente:

a) Al inicio del servicio

. Plan de Trabajo a los dos (02) dias calendarios, contados a partir del dia

siguiente de suscrito el contrato.

Il. El primer dia del inicio del servicio la relacion de oficinas y agencias a

nivel nacional, indicando direccidn, teléfono y correo.

b) Mensualmente

e Mensualmente y dentro de los primeros quince (15) dias calendarios
siguientes al periodo ejecutado remitira, el detalle de la correspondencia
realizada.

e Adicionalmente, esta informacion debe ser remitida via Web, en hoja
electrénica de célculo Excel para cotejar con los registros de la Sunarp.

e Las imagenes de los cargos de la correspondencia ejecutada, de acuerdo a
la cantidad de acuses (anverso y reverso), conjuntamente con las
constancias de notificacion.

e Es necesario precisar, que en la relacién de envios realizados (reporte
mensual) se sefalard cada envio con la siguiente descripcion:

Fecha de envio.

Fecha de entrega del destinatario.

Fecha de devolucion del cargo.

Tipo de envio.

Numero de registro (Namero del Sistema de Mensajeria).

Tipo de documento (Oficio, Memorandum, Carta, etc.)

Peso.

Destinatario.

Direccion.

Costo del servicio.

c) La documentacion deberd presentarse a través de Tramite Documentario
Presencial de la Sede Central (Av. Primavera N° 1878 — Santiago de Surco), en el
horario de 8:00 a 16:30 horas. La entidad validara que los comprobantes y cargos
ya hayan sido entregados dentro del plazo establecido en los Términos de
Referencia.

d) El Coordinador de Tramite Documentario y Archivo de la Gerencia General, o quien
haga sus veces, 0 a quien este designe, cotejara el consolidado de los reportes
del proveedor con sus registros. Si el listado no coincide con los cargos devueltos,
solo se consideran para efectos del pago aquellos cargos recibidos por la Sunarp.

N N N N N N NN
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5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

SUB CONTRATACION

Para afectos de la atencion del presente servicio, NO procedera la modalidad de
subcontratacion por el total ni parte de las prestaciones ofrecidas. El contratista se
responsabiliza totalmente de la documentacién entregada, asumiendo las sanciones que
se fijen por el robo, perdida y demora en la entrega de la correspondencia.

CONFIDENCIALIDAD

a) El contratista debe cumplir en mantener la confidencialidad y reserva del contenido
de la natificacion, quedando expresamente prohibido revelar dicha informacién a
terceros.

b) El servicio de mensajeria requiere de confidencialidad, no pudiendo el contratista
dar informacién sobre el movimiento de envios (correspondencia), excepto, al
administrador de la sede de origen, al remitente y al destinatario.

SISTEMA DE CONTRATACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 35° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, el sistema de contratacion sera:

Precios Unitarios
FORMA DE PAGO

e) La Entidad deberd realizar todos los pagos a favor del contratista por concepto de
los servicios objeto del contrato. Dichos pagos se efectuardn mensualmente
después de ejecutada la respectiva prestacion.

f) Previo a la conformidad, el contratista presentara el listado y/o copias de las Guias
de Remisién del envio y los respectivos comprobantes de pago.

9) La SUNARP NO asumird ningun costo adicional por diferenciacion de localidad a
donde efectden los envios.

h) El servicio a facturar debe ser de aquellos envios cerrados con cargo devuelto. Los
envios cuyos cargos no se pudieron cerrar en el mes deberan ser incluidos en el
reporte del mes siguiente para su facturacion.

FORMULA DE REAJUSTE

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

ADELANTOS

El presente servicio no contempla adelantos.

PENALIDADES

Penalidades por Mora

De conformidad con el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, se aplicara
la penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion. El monto correspondiente sera
deducido de los pagos a cuenta o del pago final, segun corresponda; o si fuera necesario,

se cobrara del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Los dias de la penalidad se determinara teniendo en consideracion dos etapas:
Una penalidad de entrega al destinatario, y
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5.15.

Otra penalidad para la entrega del cargo a la Oficina remitente.

En tal sentido la penalidad diaria por cada entrega (ya sea de documento o del cargo)
estara sujeta a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de envio
F x Plazo de envio o devolucién de cargo 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.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contrato vigente o item
gue debio ejecutarse o en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

Para los envios y devoluciones de cargos de los lugares de dificil y/o muy dificil acceso,
donde el traslado de documentos debe efectuarse por lancha, animales de carga y otro
medio o por paralizaciones, el Coordinador de Tramite Documentario y Archivo podra
brindar la conformidad para el pago, teniendo a vista los documentos que justifican su
retraso no siendo aplicable las penalidades sefaladas.

Se considera justificado el retraso, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta
calificaciéon del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de
ningun tipo, conforme el articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Los dias de penalidad se determinara por la diferencia de dias habiles entre la fecha en
que se cumpli6 el plazo de entrega del servicio solicitado, y la fecha que el contratista
haya efectuado la notificacion.

OTRAS PENALIDADES

Sin perjuicio de la penalidad contemplada en el articulo 162° del Reglamento de la ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, también se aplicaran otras penalidades
conforme lo establecido en el articulo 163° de la citada norma.

Procedimiento:
El procedimiento para imponer las sanciones, distintas a las de mora sera el siguiente:

El Coordinador de Tramite Documentario y Archivo remitira a la Unidad de
Abastecimiento y Patrimonio de la Sunarp - Sede Central, el detalle de los documentos
que incurrieron en otras penalidades.

La Unidad de Abastecimiento y Patrimonio efectuara las acciones que correspondan para
comunicar al contratista de tales incidencias por medio escrito o electrénico, indicando
los motivos, asi como el calculo de la penalidad. El proveedor tendra un plazo de tres
(03) dias calendarios, contados desde el dia siguiente de ser notificado por la Entidad,
para efectuar su descargo. Vencido dicho plazo la Unidad de Abastecimiento y
Patrimonio determinara si corresponde la penalidad a ser aplicada a la facturacién del
mes de cobranza o de los siguientes sucesivos, indiferentemente al mes ocurrido.

OTRAS PENALIDADES
N Supuestos de gphcacmn de Forma de calculo Procedimiento
penalidad
5 =

Pérdida de documentos y/o 1./0 de _Ia UIT del afio Infor_me 0
1 e fiscal vigente, por cualquier otro

cargos a notificar

documento documento del
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No realizar el recojo de la 1% de la UIT del afio Coordinador de
5 documentacion de las Sedes de la fiscal vigente, por Tramite
Sunarp, de acuerdo a lo indicado documento ' Documentario y
en los Términos de Referencia Archivo o quien
Retraso en la entrega del celular halga Suf‘j Vg%es a
para uso exclusivo del personal ~ a Unidad de
3 [0 area de Tramite #Z?::Ievggeglltz dpe(lragic; Abastecimiento y
Documentario, para las de retraso ' Patrimonio
coordinaciones directas durante
la ejecucion del servicio.
De no implementar el aplicativo
“Online” consulta de envios o no
brindar el usuario de acceso para 1% de la UIT del afio
4 Jlas consultas de envios a los tres fiscal vigente, por dia
(03) dias habiles de firmado el ' '
contrato y/o notificada la orden de
servicio
Deterioro de documentos (rotos, | 0.5% de la UIT del
5 |dafados, manchados, | afio fiscal vigente, por
manipulados, perforados) * documento
Violacion de la confidencialidad | S0 de 1a UIT del afio
6 |del documento (abierto)? fiscal vigente, por Informe o
documento cualquier otro
Devoluciébn de envios mal l.~5%_de la .UIT del dqcumentq o!e la
7 encaminados por el contratista afio fiscal vigente, por |unidad organica u
documento oficina que remitié
No comunicar, ni adjuntar la - el documento a la
g |denuncia policial por robo o #Zg;evgge%g dpecl)rano Unidad de
extravio en el plazo establecido documento. . Abastecimiento y
en los términos de referencia Patrimonio
En caso se detecte falsedad en el 2% de la UIT del afio
9 resultado de _Ia entrega de la fiscal vigente, por
correspondencia  por  causa
) . documento
imputable al contratista
Informe del
Coordinador de
El contratista adjudicado de no Tramite
presentar la  documentacién | 1% de la UIT del afo Documentario y
10 |segun lo establecido en el | fiscal vigente, por dia Archivo o quien
numeral 5.7 o presentarla en | de retraso haga sus veces a
forma incompleta la Unidad de
Abastecimiento y
Patrimonio

1gl porcentaje de rotura, dafio o mancha puede ser de un (01) centimetro en algun
contorno, o la gota de lapicero o algun arrugamiento o el perforado del engrapador que
no afecte la informacion contenida en los documentos.

2E| cargo a firmar va en el exterior sin sobre, sin embargo, el documento oficial por el
destinatario podra ser abierto por el &rea de Tramite Documentario 0 Mesa de Partes
segun sus procedimientos internos.

Asimismo, se podra presentar un reporte sobre alguna incidencia al dia siguiente al area
usuaria de la entidad.

Ante la ocurrencia, incidencia y continuidad de cualquiera de los hechos antes
mencionados la Entidad podra resolver el contrato de acuerdo a la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.
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5.16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Se establece un (01) afio como plazo de responsabilidad por defectos o vicios ocultos
contado a partir de la Gltima conformidad otorgada por la entidad, conforme a lo dispuesto
por el articulo 40° del TUO de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.17. CONFORMIDAD
La conformidad sera otorgada por el encargado de la Unidad de Gestibn Documental y
Atencion a la Ciudadania de la Gerencia General o quién haga sus veces, previo Informe
del Técnico Principal de Control Documentario (quien valida por parte de los érganos de
la Sede Central), adjuntando los reportes, que debe contener la validacién en lo que
corresponda de la Procuraduria Pablica y del Tribunal Registral.

6. ANEXO
Anexo N° 01 — Requerimiento de mensajeria por un periodo de veinticuatro (24) meses.
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ANEXO 01:

REQUERIMIENTO DE MENSAJERIA POR UN PERIODO DE 24 MESES

TIPO DE PLAZO DE PLAZO DE CANTIDAD
DESCRIPCION SERVICIO ENTREGA DEVOLUCION APROX. DE
En dias En dias ENVIOS
1. MENSAJERIA LOCAL
DE 1 GRAMO | NORMAL 2 2 4,324
HASTA 1 KILO URGENTE 1 1 48
2. MENSAJERIA NACIONAL
FACIL ACCESO
NORMAL 3 3 4,412
FACIL ACCESO
1 2 48
bE1GRAno  [URGENTE
HASTA 1 KILO ACCESO 5 5 288
DIFICIL ACCESO 7 7 288
MUY DIFICIL
ACCESO ° ° 192
3. CARGA LOCAL - NACIONAL
3A. MAS DE 1 A5KILO
LOCAL NORMAL 2 2 96
FACIL ACCESO 3 3 120
MEDIANO
5 5 24
ACCESO
NACIONAL DIFICIL ACCESO 7 7 24
MUY DIFICIL
ACCESO ° ° 24
3B. MAS DE 5 A 10 KILOS
LOCAL NORMAL 2 2 24
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO 5 5 24
DIFICIL ACCESO 7 7 24
3C. MAS DE 10 A 15 KILOS
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO 5 24
DIFICIL ACCESO 7 7 24
3D. MAS DE 15 A 20 KILOS
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO 5 5 24
DIFICIL ACCESO 7 7 24
3E. MAS DE 20 A 30 KILOS
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO 5 5 24
DIFICIL ACCESO 7 7 24
TOTAL 10,200
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3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION
A CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION
Requisitos:
Contrato de concesion postal vigente en el ambito de operacién requerido, local y nacional aprobado por
la Direccion General de Concesiones en comunicaciones del Ministerio de Transporte y Comunicaciones
o Entidad competente.
Importante
De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta relacionada
con cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad
materia de contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales
se establecen determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar
habilitadas para la ejecucion de determinado servicio o0 estar autorizadas para la
comercializacién de ciertos bienes en el mercado.
Acreditacién:
Copia del contrato de concesion para la prestacion del servicio postal y de la Resoluciéon Directoral
aprobando la concesion postal expedida por la Direccion General de Concesiones en comunicaciones
del Ministerio de Transporte 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.
CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.1 EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO
Requisitos:
- Como minimo contar con dos (02) unidades motorizadas, considerandose como tal automdvil,
camioneta, furgoneta y motocicleta, que estén directamente a disposicion para la prestacion del servicio.
- Contar con una (01) central telefénica.
- Contar como minimo con cinco (05) equipos de computo y un (01) escaner.
- Contar con software que permita visualizar en linea el cargo de recepcion del documento debidamente
firmado y sellado por el destinatario.
Acreditacién:
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o alquiler
u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido
Importante
En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacion de este requisito
pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.
B.2 INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA
Requisitos:
Local de la sede principal en la ciudad de Lima, con un minimo de 100 metros cuadrados, desde el cual
efectla la distribucién de los documentos y/o encomienda en general a los distintos destinos a nivel local
y nacional.
Acreditacion:
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o alquiler
u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura estratégica requerida.

~
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Importante

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

B.3 | CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1 | FORMACION ACADEMICA
Requisitos:
Coordinador de Operaciones (01)
Titulado y/o Bachiller o Técnico en Administracién o Contabilidad o Economia o Ingenieria Industrial o
Sistemas o Computacioén e Informatica, acreditado con copia simple de Diploma en el grado de Bachiller
o Titulo o Diploma en el grado de Técnico en cualquiera de las carreras solicitadas.
Acreditacién:
El Diplomado en el grado de Bachiller o Titulo o Diploma en el grado de Técnico en cualquiera de las
carreras solicitadas sera verificado por el 6rgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion,
segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal
web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente
link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo
del Ministerio de Educacién a través del siguiente link: https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/, segin
corresponda.
En caso de Diploma en el grado de Bachiller o Titulo o Diploma en el grado de Técnico en cualquiera de
las carreras solicitadas no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la copia
del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica requerida.

B.4 | EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

OCoordinador de Operaciones, debera contar con una experiencia de tres (03) afios como minimo en el
cargo de Coordinador y/o Supervisor y/lo jefe (coordinador/supervisor) de equipo y/o jefe
(coordinador/supervisor) de envios y/o (coordinador/supervisor) de operaciones, en servicio de
mensajeria.

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

Acreditacion:

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.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento, la fecha de
emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

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 antigiiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

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

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 250,000.00 (Doscientos cincuenta
mil y 00/100 soles), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante
los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de
la conformidad o emision del comprobante de pago, segun corresponda.

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicion de micro y pequefia empresa, se
acredita una experiencia de S/ 40,505.00 (Cuarenta mil quinientos cinco y 00/100 soles), por la venta de
servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha
de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision del
comprobante de pago, segun corresponda. En el caso de consorcios, todos los integrantes deben contar
con la condicién de micro y pequefia empresa.

Se consideran servicios similares cualquiera de los siguientes servicios:

OServicio de Mensajeria Local Masiva

OServicio de Correspondencia a nivel Local y Nacional

OServicio de Distribucion a nivel Local y Nacional.

OServicio de Mensajeria Courier de todo tipo de documentos y/o servicio de notificacion de documentos
0 Servicio de correspondencia

Acreditacion:

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

veinte (20) contrataciones.

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

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

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumié 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 seleccidon convocados antes del
20.09.2012, la calificacién se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores en
Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones
equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso
gue 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

10

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relaciéon 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 declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia”.

~
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documentacién sustentatoria correspondiente.

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

Cuando en los contratos, 6rdenes 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 suscripcién del contrato, de emision de la orden
de servicios o de cancelacién del comprobante de pago, segln corresponda.

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

del Postor en la Especialidad

Importante

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 denominacién del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
que ejecuto el postor corresponden a la experiencia requerida.

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

Importante

Si como resultado de una consulta u observacién corresponde precisarse 0 ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho
a la dependencia que aprobd el expediente de contratacion, 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 documentacion que
acredite el cumplimiento del algiin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal ) 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 evaluacion se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacion de las ofertas, se considera
lo siguiente:

PUNTAJE / METODOLOGIA PARA SU

FACTOR DE EVALUACION ASIGNACION

A. PRECIO

Evaluacion: La evaluacion consistird en otorgar el maximo
puntaje a la oferta de precio mas bajo y otorgar a
Se evaluara considerando el precio ofertado por el | las demas ofertas puntajes inversamente
postor. proporcionales a sus respectivos precios, segun la
siguiente férmula:

Acreditacion:

Pi = OmxPMP
Se acreditar4d mediante el documento que contiene Oi
el precio de la oferta (Anexo N° 6).
i= Oferta
Pi= Puntaje de la oferta a evaluar
Oi=Precio i

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

100 puntos

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccidn, segun corresponda, son objetivos y guardan vinculacion, razonabilidad y proporcionalidad con
el objeto de la contratacién. Asimismo, estos no pueden calificar con puntaje el cumplimiento de los
Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

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

Conste por el presente documento, la contratacidn del servicio de Mensajeria a nivel local y nacional
para la Sede Central de la Sunarp, que celebra de una parte la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos, en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° 20267073580, con domicilio legal en la
Av. Primavera 1878 — Santiago de Surco, representada por [.............. ], identificado con DNI N°
| ,Lydeotraparte [...........covviiieeeinniinee, con RUC NO [, ], con domicilio legal
= o I R ],inscritaenlaFichaN°[.........................] Asiento N° [............... ]
del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [.................. ], debidamente representado por
su Representante Legal, [............cocoviviiiieennneeee, 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 denominara EL CONTRATISTA en los términos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confecha[.................... ], el érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién,
segun corresponda, adjudicé la buena pro de la ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-
SUNARP para la contratacion del servicio de mensajeria a nivel local nacional para la Sede Central
de la Sunarp, a [INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE LA BUENA PRO], cuyos detalles e
importe constan en los documentos integrantes del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El presente contrato tiene por objeto contar con el servicio de mensajeria a nivel local y nacional
para la Sede Central de la SUNARP, que consiste en el recojo, distribuciéon y entrega de los
documentos desde esta hacia cualquier punto o ubigeo, teniendo en cuenta las exigencias legales
para las notificaciones, el manejo de los documentos que implican responsabilidades
administrativas y judiciales; y el plazo establecido tanto en la entrega como en la devolucion de
cargos.

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 ejecucién del servicio materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO!!

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

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

11

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

~
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LA ENTIDAD debe efectuar el pago 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 LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido
en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
gue 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 sera por un plazo de veinticuatro (24) meses o hasta
consumir el monto total contratado, lo que ocurra primero; el que debera computarse a partir del
dia siguiente de suscrito el contrato.

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

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

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacién automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

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

Importante

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

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la retencion que debe
efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo.”

Importante

De conformidad con el articulo 152 del Reglamento, no se constituira garantia de fiel cumplimiento
del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en contratos cuyos
montos sean iguales o menores a doscientos mil Soles (S/200,000.00). Dicha excepcion también
aplica a los contratos derivados de procedimientos de seleccién por relacion de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el
monto sefialado anteriormente.

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

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

CLAUSULA NOVENA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por el
encargado de la Unidad de Gestion Documental y Atencion a la Ciudadania de la Gerencia General
0 quién haga sus veces, previo Informe del Técnico Principal de Control Documentario (quien valida
por parte de los 6rganos de la Sede Central), en el plazo maximo de SIETE (7) DIAS O MAXIMO
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QUINCE (15) DIAS, EN CASO SE REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION dias de producida la recepcién.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias. Dependiendo de la complejidad o 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, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

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

CLAUSULA DECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

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

CLAUSULA UNDECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

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

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de UN (1) ANO contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DUODECIMA: PENALIDADES

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

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Penalidad Diaria =

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

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso la calificacién del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningin
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

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

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

O
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OTRAS PENALIDADES
N° | Supuestos de aplicacién de penalidad JForma de calculo Procedimiento

1 Pérdida de documentos y/o cargos a 1% de la UIT del afio fiscal
notificar vigente, por documento
No realizar el recojo de la documentacion 1% de la UIT del afio fiscal

2 |de las Sedes de la Sunarp, de acuerdo a vigente. por documento )
lo indicado en los Términos de Referencia gente, p Informe o cualquier otro

documento del
Retraso en la entrega del celular para uso Coordinador de Tramite

3 exclusivo del personal del area de Tramite 1% de la UIT del afio fiscal Documentario y
Documentario, para las coordinaciones | vigente, por dia de retraso Archivo o quien haga
directas durante la ejecucion del servicio. sus veces a la Unidad

de Abastecimiento y
De no implementar el aplicativo “Online” Patrimonio
consulta de envios o no brindar el usuario 1% de la UIT del afio fiscal

4 |de acceso para las consultas de envios a vigente. por dia
los tres (03) dias habiles de firmado el 9 P ’
contrato y/o notificada la orden de servicio

> p
Deterioro de documentos (rotos, dafiados, Q'5/° d.e la UIT del afio

5 . 1 fiscal vigente, por

manchados, manipulados, perforados)
documento

6 Violacion de la confidencialidad del | 1% de la UIT del afio fiscal

documento (abierto)? vigente, por documento .
Informe o cualquier otro
- . . 1.5% de la UIT del afio documento de la
7 D(;ervgllti:%gpraﬂ;aenwos mal encaminados fiscal vigente, por unidad organica u
P documento oficina que remitio el
No comunicar, ni adjuntar la denuncia documento a la Unidad
- ’ S 9 fio fi de Abastecimiento
8 policial por robo o extravié en el plazo 1./0 de la UIT del afio fiscal - : y
) P - vigente, por documento Patrimonio
establecido en los términos de referencia
En caso se detecte falsedad en el

9 resultado de la entrega de la | 2% dela UIT del afio fiscal
correspondencia por causa imputable al | vigente, por documento
contratista

Informe del
El contratista adjudicado de no presentar Coordinador de Tramite
- , : o o Documentario y
la documentacién segun lo establecido en | 1% de la UIT del afio fiscal - .

10 . p Archivo o quien haga
el numeral 5.7 o presentarla en forma | vigente, por dia de retraso .
incompleta sus veces a_Ia_Unldad

de Abastecimiento y
Patrimonio

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 maximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD 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 indemnizacidn correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo 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 érganos de administracién, apoderados,

~
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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 relacién al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

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, donacién, 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

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

CLAUSULA DECIMA SETIMA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS'?

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

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del
plazo de caducidad correspondiente, 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: 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 DECIMA NOVENA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [ieeiceeeineesineennnees |

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 anticipacion no menor de quince (15) dias calendario.

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

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

lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].
‘LA ENTIDAD” “‘EL CONTRATISTA”
Importante

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

3 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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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
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 informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE4 Si | No |
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 econdmica.

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 servicios?®

el .

o u

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

14 Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la

seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periddicos de prestacion de servicios, segun lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Asimismo, dicha informacién
se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.
15 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en
caso 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

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
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) :
MYPE16 Si | No I
Correo electrénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

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

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominaciéon o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE?8 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.

16 En los contratos periédicos de prestacion de servicios, esta informacion seré 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 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. Asimismo, dicha
informacion se tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dichos
efectos, todos los integrantes del consorcio deben acreditar la condicién de micro o pequefia empresa.

17 Ibidem.

18 Ibidem.
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2. Solicitud de reduccion de la oferta econdmica.

3. Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

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

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

6. Notificacion de la orden de servicios?®

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

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

1% Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), en

caso 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)

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
Presente. -

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

Vi.

Vii.

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

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

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

Participar en el presente proceso de contratacion 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 Represién de
Conductas Anticompetitivas.

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

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

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

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

~
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
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
a nivel Local y Nacional para la Sede Central de la Sunarp, de conformidad con los Términos de
Referencia que se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccidn especifica de las bases y los
documentos del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

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

~
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
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 veinticuatro (24) meses que se computa a partir del dia siguiente de suscrito
el contrato.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
Presente. -

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
que dure el procedimiento de seleccién, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP.

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)

b)

c)
d)

Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACIQN 0] RAZQN SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

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
ejecucidn del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

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

Fijamos nuestro domicilio legal comin en [...........ccocccvvvnneenn. ].

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

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

[) 20
1 CONSORCIADO 1] [%]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
,  OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (%]
" CONSORCIADO 2] 0
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100%322

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

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

22 Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

~

)
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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

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
Presente. -

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

Plazo De Plazo De Cantidad P_rec_io Precio
Item | Descripcion Tipo De Servicio Entrega | Devolucién | Aprox.de | UnitarioS/ | Total S/
En dias En dias Envios (Inc.1GV) | (Inc.IGV)
1. MENSAJERIA LOCAL
DE 1 GRAMO NORMAL 2 2 4,324
HASTA1KILO | URGENTE 1 1 48
2. MENSAJERIA NACIONAL
FACIL ACCESO
NORMAL 3 3 4,412
FACIL ACCESO
URGENTE 1 2 48
DE 1 GRAMO MEDIANO 5 5 288
HASTA 1KILO |ACCESO
DIFICIL
ACCESO ! ! 288
MUY DIFICIL
ACCESO 9 9 192
3. CARGA LOCAL - NACIONAL
3A. MAS DE 1 A 5 KILOS
LOCAL NORMAL 2 2 96
FACIL ACCESO 3 3 120
MEDIANO
ACCESO 5 5 24
NACIONAL DIFICIL
1 ACCESO ! ! 24
MUY DIFICIL
ACCESO 9 9 24
3B. MAS DE 5 A 10 KILOS
LOCAL NORMAL 2 2 24
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO > 5 24
DIFICIL
ACCESO 7 7 24
3C. MAS DE 10 A 15 KILOS
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO 5 5 24
DIFICIL
ACCESO 7 7 24
3D. MAS DE 15 A 20 KILOS
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO
NACIONAL ACCESO 5 5 24
DIFICIL
ACCESO ! ! 24

~
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3E. MAS DE 20 A 30 KILOS
FACIL ACCESO 3 3 24
MEDIANO

NACIONAL ACCESO S 5 24
DIFICIL
ACCESO ! ! 24
TOTAL 10,200

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

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

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

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




Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
Adjudicacion Simplificada N° 001-2025-SUNARP - Servicio de Mensajeria a nivel local y nacional para la Sede Central de la Sunarp — Bases Administrativas

ANEXO N° 8

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefiores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
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
[} 26
i cLiBr= CONTRATO COMIPRCIEATE DS ocp= DE SER EL PROVENIENTE? DE: OB Dk lH=QIxr = CAMBIS ACUMULADO
PAGO c 20 VENTA 28
ASO

1
2
3
4

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

24

conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

25

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

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 documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segun la Opinién N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona juridica,
la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinién N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de 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 reorganizacion societaria

antes descrita, en los futuros procesos de seleccion en los que participe”.

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

27

de pago, segun corresponda.

28 Consignar en la moneda establecida en las bases.

El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cewte | OBIETODEL | oo iNTEDE | CONTRATO|CONFORMIDAD _ EXPERENCIA | \iongpa | IMPORTER | CAMEID [FACTURADO
PAGO e VENTA =
5
6
7
8
9
10
20
TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda
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ANEXO N° 9

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

Seﬁoreg )
COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
Presente. -

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] como consecuencia de una reorganizacion societaria,
no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

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

También le asiste dicha facultad al érgano encargado de las contrataciones o al 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° 11

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE

MICRO Y PEQUENA EMPRESA

Sefores

COMITE DE SELECCION

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
Presente. -

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

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

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

Importante

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

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



http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/
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ANEXO N° 12

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

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° 001-2025-SUNARP
Presente. -

El que se suscribe, [.....c........... ], 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 electronico [INDICAR EL CORREO ELECTRONICO]
lo siguiente:

v" Notificacién 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 notificacion de la decision de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacién de plazo se efectia
por medios electronicos de comunicacion, siempre que se cuente con la autorizacién
correspondiente y sea posible obtener un acuse de recibo a través del mecanismo utilizado.
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