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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

“SERVICIO DE MENSAJERÍA A NIVEL LOCAL Y NACIONAL PARA LA SUPERINTENDENCIA 
NACIONAL DE FISCALIZACIÓN LABORAL” 

 

1. ÁREA USUARIA: 

Unidad de Atención al Ciudadano y Gestión Documental                                                                                                        

2. FINALIDAD PÚBLICA: 

Garantizar la correcta y oportuna notificación de los documentos remitidos por la 

Superintendencia Nacional de Fiscalización Laboral – Sunafil a los destinatarios (personas 

naturales o jurídicas), lo que contribuirá al adecuado funcionamiento de la entidad en el 

cumplimiento de sus objetivos institucionales. 

3. OBJETIVOS: 

3.1. Objetivo General: 

Contar con el servicio de mensajería a nivel local y nacional para la sede central de la Sunafil, 

que consiste en el recojo, distribución y entrega de los documentos desde ésta 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 de la devolución de cargos. 

3.2. Objetivos específicos: 

Contratar el servicio de mensajería a nivel local y nacional para la sede central de la Sunafil. 

4. Plan Operativo Institucional (POI) 
Acción Estratégica Institucional AEI.05.05 Gestión eficaz y eficiente de los recursos de la 

entidad. 

5. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO: 

5.1. Descripción del servicio  

La descripción del servicio se detalla en el Anexo N° 03. 

5.2. Prestaciones accesorias a la prestación principal 

5.2.1. Mantenimiento preventivo 
  No aplica. 

5.2.2. Soporte técnico 
 No aplica. 

5.2.3. Capacitación y/o entrenamiento 
 No aplica. 

5.3. Plan de trabajo: 

El CONTRATISTA presentará un plan de trabajo, el cual contendrá en detalle las acciones a 

realizarse, teniendo en cuenta como mínimo las consideraciones que a continuación se 

describen:   

✔ EL CONTRATISTA precisará los recursos humanos, materiales y tecnológicos 

previstos para la prestación del servicio.  
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✔ El CONTRATISTA señalará la dirección exacta de su sede para la prestación de 

servicios, en la ciudad de Lima; los nombres, número telefónico fijo o móvil, correo 

electrónico y las responsabilidades asignadas al coordinador y personal operador. 

✔ El CONTRATISTA precisará los términos de distancia y accesibilidad (adicionalmente 

deberá remitirlo al correo de mensajeria@sunafil.gob.pe en formato Excel). 
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✔ EL CONTRATISTA indicará el procedimiento operativo a emplear para la óptima 

prestación del servicio solicitado. 

✔ EL CONTRATISTA indicará las acciones de capacitación del personal para el 

cumplimiento de los requisitos y procedimientos generales y específicos que exige 

para la validación de la entrega de la correspondencia y documentación de 

contenido legal y judicial, y para la devolución de cargos y correspondencia no 

entregada. 

✔ Formular un plan de contingencia para los imprevistos que pudieran presentarse. 

 

Presentación del Plan de Trabajo: El plan de trabajo será presentado para la suscripción del 

contrato. 

5.4. Requisitos del contratista y del personal 

5.4.1 Requisitos del CONTRATISTA 

▪ Contar con infraestructura tecnológica que permita realizar lo siguiente: 

o Consultas en línea del estado de los servicios en tiempo real. 

o  Visualizar la imagen del cargo verificándose con ello la entrega de cargo.  

o Emitir reportes del estado de los documentos por sede, unidad orgánica, 
destinatario, periodos de recojo y periodos de entrega. 

▪ No estar impedido de contratar con el Estado 

▪ Contar con una sede central en la ciudad de Lima, desde la cual se efectuará la 

distribución de la correspondencia a los distintos destinos a nivel local y nacional. 

mailto:mensajeria@sunafil.gob.pe
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5.4.2 Condiciones del Personal  

EL CONTRATISTA deberá contar con el personal técnico y operativo necesario para 
la coordinación, supervisión y calidad del servicio (coordinador y operador/es). 

Un (01) Coordinador con el cual se deberá coordinar la entrega de documentación 

antes de su recojo, así como, frente a cualquier urgencia o reclamo. 

Un (01) Operador encargado de realizar el recojo de la documentación, así como la 

devolución de cargos. 

 

    EL CONTRATISTA deberá dotar a su personal (coordinador y operador) con equipos 
de comunicación (equipo móvil) que permitan la rápida localización del personal a 
cargo del servicio. El operador deberá portar fotocheck, y valija para el traslado de 
documentos. 

De producirse un cambio de personal durante la ejecución del servicio, el 
Contratista deberá comunicarlo formalmente a la SUNAFIL en un plazo de un (01) 
día hábil antes de efectuarse el cambio, entendiéndose que se mantienen las 
condiciones indicadas en el presente numeral. 

5.5  Normas obligatorias y/o voluntarias 

 No aplica.  

6. SISTEMA DE CONTRATACIÓN 

6.1 Sistema de Precios Unitarios 

 

7. PLAZO DE PRESTACIÓN 

 
El plazo de ejecución del servicio será de veinticuatro (24) meses o hasta agotar la totalidad del 

monto contratado, lo que ocurra primero. El plazo iniciará al día siguiente de la suscripción del 

contrato. 

7.1. Entregables: El CONTRATISTA presentará en forma mensual (en tanto dure el servicio) un 

informe adjuntando el reporte en formato Excel de los envíos  del mes de la documentación 

(en medio magnético o digital vía correo electrónico) clasificados por código de servicio, 

número de orden de servicio, tipo de servicio (local, nacional), tipo de envío (normal o 

urgente) accesibilidad del servicio(fácil acceso, mediano acceso, difícil acceso, muy difícil 

acceso), tipo de documento, número de documento enviado, destinatario, ubigeo del 

destino, fecha de envío (fecha en que se entregan los sobres, paquetes al contratista), fecha 

de recepción de los documentos (fecha de notificación), estado de notificación, fecha de 

devolución de cargo y costo unitario incluidos todos los impuestos de Ley; documentación 

que deberá entregar a en un plazo no mayor a siete (07) días calendarios de culminado cada 

mes de servicio. 

El entregable deberá ser presentado en forma digital y se realizará por mesa de partes virtual 

de la sede central de la SUNAFIL, la misma que estará disponible en la página web de la 

entidad a través del siguiente link: https://aplicativosweb6.sunafil.gob.pe/si.mesaVirtual/. 

Sólo en caso de documentación obligatoria en original se entregará en mesa de partes física, 

ubicada en Av. Salaverry 655 – 4to piso, Jesús María, Lima, en el horario de 8:30 am a 16:30 

horas. 
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8. LUGAR DE LA PRESTACIÓN 

La prestación del servicio se realizará a nivel local y nacional, teniendo como base de inicio, la 
Sede Central de la Sunafil desde donde se efectuarán las entregas de los documentos a notificar 
(sobres, paquetes, cajas) y la recepción de la devolución de los cargos de los documentos materia 
del servicio. 

La supervisión, control y coordinación la realizará la Unidad de Atención al Ciudadano y Gestión 

Documental, en la siguiente dirección: 

N° SEDE DIRECCIÓN 

1 SEDE CENTRAL AV. SALAVERRY 655 PISO 2 - JESÚS MARÍA – LIMA  

9. CONFORMIDAD DE SERVICIO 

La conformidad de servicio estará a cargo de la Unidad de Atención al Ciudadano y Gestión 

Documental. Quienes emitirán las conformidades mensuales en un plazo máximo de siete (07) 

días calendarios de producida la recepción del entregable por parte del contratista. 

10. FORMA DE PAGO 

10.1. Prestación principal:  

Previa prestación del servicio y conformidad del servicio por el área usuaria, el 

CONTRATISTA deberá presentar su factura por mesa de partes virtual. 

Los pagos se realizarán en abonos parciales mensuales, acorde al saldo ejecutado, debiendo 

tener en consideración que SÓLO SERÁN PAGADOS LOS ENVÍOS EFECTIVAMENTE 

NOTIFICADOS CON DEVOLUCIÓN DE CARGO O DEBIDAMENTE MOTIVADOS DENTRO DEL 

MES, LAS ENTREGAS POSTERIORES SERÁN CANCELADAS EN EL MES SIGUIENTE CON 

DEDUCCIÓN DE PENALIDAD, DE SER EL CASO.  

10.2. Prestación accesoria: 

No aplica. 

11. PENALIDADES APLICABLES  

11.1. Penalidades por mora: 

 

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecución de las prestaciones 

objeto de contrato, aplicará automáticamente una penalidad por mora por cada día de 

atraso, hasta por un monto máximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del 

contrato vigente, o de ser el caso, del ítem que debió ejecutarse en los presentes términos, 

de conformidad con el artículo 161° y 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 

Estado. 

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

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

atraso, de acuerdo a la siguiente fórmula: 

Penalidad diaria =             0.10  x  monto   

      F x plazo en días 
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     Donde F tiene los siguientes valores: 

a)  Para plazos menores o iguales a sesenta (60) días: F = 0.40. 

b)  Para plazos mayores a sesenta (60) días: F=0.25 
 

Tanto el monto como el plazo se refieren, según corresponda, al contrato o ítem que debió 

ejecutarse o, en caso que estos involucrarán obligaciones de ejecución periódica, a la 

prestación parcial que fuera materia de retraso. 

El monto está referido al precio unitario que representa cada prestación en particular. 

Cuando se llegue a cubrir el monto máximo de la penalidad, la Entidad podrá resolver el 

contrato de incumplimiento. 

10.2 Otras penalidades aplicables  

 

N° 
SUPUESTO DE APLICACIÓN DE 
PENALIDAD 

FORMA DE CÁLCULO PROCEDIMIENTO 

1 

Por no recoger la 
documentación en la sede 
central de la Sunafil. 
 
 

1% de la UIT vigente, 
por cada inasistencia. 

Correo electrónico por parte del 
encargado del proceso de mensajería 
en la Sede Central comunicando la 
inasistencia del personal de recojo del 
Courier. Adjuntando el registro de 
asistencia con la anotación “no asistió” 
en la fecha de ocurrida la inasistencia. 

2 
De comprobarse la violación de 
la correspondencia. 

1 UIT vigente, por cada 
evento producido. 

Carta remitida al CONTRATISTA 
indicando evento. Se aplicará en caso 
de documentos “devueltos” que 
presenten evidentes signos de 
“violación de correspondencia” 

3 

Por cada devolución de los 
envíos que no observen las 
reglas establecidas en el 
numeral IV, V y VI del anexo 03 
“Descripción del Servicio” del 
presente documento. 

0.5% de la UIT vigente, 
por cada envío 
detectado. 

Revisión de los documentos de cargo 
frente a lo establecido en el numeral 
IV, V y VI del anexo 03. 

4 

No comunicar el cambio del 
personal designado para el 
recojo de la correspondencia, en 
un plazo máximo de un (01) día 
antes de efectuarse el cambio. 

0.5% de la UIT vigente. 
La penalidad se 
aplicará por cada 
evento no comunicado 
dentro del plazo. 

La verificación se realizará teniendo en 
cuenta la fecha de recepción del 
documento frente al registro de 
asistencia.  

5 

Por no informar el motivo del 
retraso en la notificación o en la 
devolución de los cargos, dentro 
del plazo de siete (07) días 
calendarios, luego de recibida 
formalmente la comunicación de 
la Sunafil. 

5% de una UIT vigente 
por cada comunicación 
no atendida dentro del 
mes por el contratista. 

Número de comunicaciones no 
atendidas por el CONTRATISTA dentro 
del plazo de 7 días calendarios desde la 
fecha de recepción  
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6 

Por no presentar documentos 
informando y adjuntando la 
denuncia policial por la pérdida o 
robo de documentos o cargos 
dentro del plazo de 48 horas de 
ocurridos los hechos. 

1% de la UIT vigente, 
por cada día posterior 
a las 48 horas, hasta la 
presentación formal 
del documento. 

Se verificará la fecha de recepción del 
documento que comunica la denuncia 
policial con la fecha de producida el 
evento denunciado. 

7 
No presentar el entregable, 
dentro de los 7 días calendarios 
posteriores de concluido el mes. 

0.5 % de la UIT vigente, 
por cada día de 
retraso. 

Se verificará la fecha de recepción de 
entregable y la fecha de plazo máximo 
para presentar el entregable. 

Estas penalidades son calculadas en forma independiente a las penalidades por mora. 

IMPORTANTE: 

Para la aplicación de penalidades por mora y otras penalidades, la Unidad de Atención al 

Ciudadano y Gestión Documental emitirá un informe mensual acompañado de la conformidad 

del servicio a la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, en la que se describe el 

incumplimiento en el que hubiese incurrido el Contratista (días de retraso, cantidad de 

ocurrencias, entre otros). Dicha información será notificada al Contratista mediante Carta de 

la Oficina de Administración adjuntando el detalle de la penalidad aplicada. 

 

12. SUB CONTRATACIÓN 

El Contratista podrá subcontratar parte de las prestaciones a su cargo, hasta por un máximo del 

25% del monto total del contrato original. No obstante, el Contratista será el único responsable 

ante la Sunafil de la ejecución total de las prestaciones y las consecuencias legales que el 

incumplimiento del tercero contratado pueda acarrear. 

13. CONFIDENCIALIDAD 

El CONTRATISTA se compromete a mantener en reserva y a no revelar a terceros, sin previa 

autorización escrita de toda información proporcionada por éste, restringiendo la misma sólo a 

sus empleados.  

El CONTRATISTA deberá mantener a perpetuidad, confidencialidad y reserva absoluta en el 

manejo de cualquier información y documentación a la que se tenga acceso a consecuencia de la 

ejecución del contrato, quedando prohibida revelarla a terceros. 

Dicha obligación comprende la información que se entrega, como también la que se genera 

durante la realización de las actividades y la información producida una vez que se haya concluido 

el servicio. Dicha información puede consistir en informes, recomendaciones, cálculos, 

documentos y demás datos compilados o recibidos del CONTRATISTA. 

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS 

El CONTRATISTA es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo de dos 

(2) años contados a partir de la conformidad otorgada por la Entidad. La recepción conforme de 

la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos. 

 



7 
 

15. DECLARACIÓN DEL POSTOR  

El CONTRATISTA declara que ni él ni ninguno de los accionistas, socios o empresas vinculadas, ni 

cualquiera de sus respectivos directores, funcionarios, empleados, asesores, representantes 

legales o agentes, ha pagado, recibido, ofrecido ni intentado pagar, recibir u ofrecer ningún pago 

o comisión ilegal en relación con la presente contratación. 

16. ANEXOS: 

Anexo N° 01: Condiciones y disposiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Anexo N° 02: Requisitos de Calificación 

Anexo N° 03: Descripción del Servicio 

Anexo N° 04: Constancia de visita 

Anexo N° 05: Cédula de Notificación 
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Anexo N° 01: CONDICIONES Y DISPOSICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

CONDICIONES Y DISPOSICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA SERVICIOS EN 

INSTALACIONES EXISTENTES DE LA SUNAFIL 

En el marco del artículo 68 de la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, a continuación, se 

precisan las condiciones y disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo a considerar durante 

la ejecución del servicio: 

1. CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

● Los trabajadores del CONTRATISTA deberán contar con sus respectivos Equipos de Protección 

Personal (EPP), en cumplimiento del artículo 60 de la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el 

Trabajo. En ese sentido, el EPP básico necesario es el siguiente: 

- Ropa de trabajo. 

- Entre otros que correspondan de acuerdo con el tipo de trabajo que realicen y según 

disponga o establezca la empresa contratista. 

● Registros de Capacitaciones de SST, incluyendo temas de prevención del COVID-19 acorde al 

artículo 33 inciso g) del Reglamento de la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo 

aprobado por el Decreto Supremo N°005-2012-TR y a la Resolución Ministerial N°050-2013-TR. 

● Asimismo, es de entenderse sobre la necesidad, que cada trabajador debe contar con el Seguro 

Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR) tanto Póliza de Pensión como de Salud vigente y 

activo.  

2. CONDICIONES Y DISPOSICIONES SANITARIAS 

● Durante la ejecución de los trabajos, el contratista y sus trabajadores son responsables, de 
realizar sus actividades aplicando estrictamente los protocolos sanitarios y demás 
disposiciones que dicten los sectores y autoridades competentes, para la prevención, 
contención y mitigación del COVID-19, que resulten aplicables de acuerdo a la naturaleza de 
su actividad. 

● En relación a los protocolos sanitarios se considera lo siguiente: 

 

- El uso de mascarilla es facultativo, se recomienda su utilización en espacios con poca o sin 

ventilación y cuando se presente alguna sintomatología respiratoria. 

- Ante otras medidas colectivas para evitar la propagación de la covid19 se recomienda el lavado 

de manos y desinfección de superficies. 
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Anexo N° 02: REQUISITOS DE CALIFICACIÓN 

A CAPACIDAD LEGAL 

HABILITACIÓN 

Requisitos: 

Contrato de concesión postal vigente a nivel nacional, aprobado por la Dirección General de 

Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transporte y Comunicaciones o entidad competente 

o norma legal habilitante. 

Importante 

De conformidad con la Opinión N° 186-2016/DTN, la habilitación de un postor, está 

relacionada con cierta atribución con la cual debe contar el proveedor para poder 

llevar a cabo la actividad materia de contratación, este es el caso de las actividades 

reguladas por normas en las cuales se establecen determinados requisitos que las 

empresas deben cumplir a efectos de estar habilitadas para la ejecución de 

determinado servicio o estar autorizadas para la comercialización de ciertos bienes 

en el mercado. 

 Acreditación:  

Copia del contrato de concesión para la prestación del servicio postal y de la Resolución Directoral 

aprobando la concesión postal expedida por la Dirección General de Concesiones en Comunicaciones 

del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad competente o norma legal habilitante.  

                       

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. 
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B EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD 

 Requisitos: 

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 800 000.00 mil nuevos soles, 

por la contratación de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) 

años anteriores a la fecha de la presentación de ofertas que se computarán desde la fecha de la 

conformidad o emisión del comprobante de pago, según corresponda. 

Se consideran servicios similares a los siguientes: 

Servicio de mensajería, Courier, notificación, entrega o reparto de documentos. 

 Acreditación: 

La experiencia del postor en la especialidad se acreditará con copia simple de (i) contratos u órdenes 

de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestación; o (ii) comprobantes de pago cuya 

cancelación se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depósito, nota de abono, 

reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que 

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

máximo de veinte (20) contrataciones. 

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratación, se 

debe acreditar que corresponden a dicha contratación; de lo contrario, se asumirá que los comprobantes 

acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerará, para la evaluación, las 

veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo Nº 8 referido a la Experiencia del Postor en 

la Especialidad. 

En el caso de servicios de ejecución periódica o continuada, solo se considera como experiencia la 

parte del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) años anteriores a la fecha de 

presentación de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte 

o los respectivos comprobantes de pago cancelados. 

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de 

consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las 

obligaciones que se asumió en el contrato presentado; de lo contrario, no se computará la experiencia 

proveniente de dicho contrato. 

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de selección convocados antes del 

20.09.2012, la calificación se ceñirá al método descrito en la Directiva “Participación de Proveedores en 
Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones 
equivale al porcentaje de participación de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso 

que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participación se presumirá que las 

obligaciones se ejecutaron en partes iguales.  

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en 

caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganización societaria, debiendo acompañar 

la documentación sustentatoria correspondiente. 

Si el postor acredita experiencia de otra persona jurídica como consecuencia de una reorganización 

societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.  

Cuando en los contratos, órdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre 

expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la 

Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripción del contrato, de 

emisión de la orden de servicios o de cancelación del comprobante de pago, según corresponda. 

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo Nº 8 referido a la Experiencia 

del Postor en la Especialidad.  



11 
 

 

Importante 

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

  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

Anexo N° 03: “DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO” 

I. REQUERIMIENTO ESTIMADO DE DOCUMENTOS A DILIGENCIAR. 

Se estima que, durante el periodo a contratar, la documentación a diligenciar (sobres, paquetes, 

cajas) se distribuya de la siguiente manera: 

 

ENVIOS ESTIMADOS EN LA SEDE CENTRAL 

 
 

Tipo de 
servicio 

Tipo de 
envío 

Accesibilidad 
CANTIDAD MENSUAL DE ENVÍOS- 

CENTRAL 
CANTIDAD TOTAL DE ENVÍOS (24 

MESES) 

Local 

Normal 

Fácil acceso 2368 56832 

Mediano acceso 21 504 

difícil acceso 3 72 

Muy difícil 
acceso 

3 72 

Urgente 

Fácil acceso 227 5448 

Mediano acceso 8 192 

difícil acceso 3 72 

Muy difícil 
acceso 

3 72 

Nacional 

Normal 

Fácil acceso 248 5952 

Mediano acceso 115 2760 

difícil acceso 31 744 

Muy difícil 
acceso 

1 24 

Urgente 

Fácil acceso 75 1800 

Mediano acceso 40 960 

difícil acceso 5 120 

Muy difícil 
acceso 

1 24 

TOTAL 3152 75648   

 
 
Nota: Las cantidades señaladas líneas arriba son estimadas y estarán sujetas a modificación 
dependiendo de la necesidad real de la Sunafil. El sistema de contratación del presente 
servicio es a Precios Unitarios 
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I.1 El Servicio de mensajería, considerara los márgenes de peso referenciales desde 0.0 kilogramos 
hasta 2.0 Kilogramos de la documentación enviada (sobres, paquetes, cajas). En caso el envío supere 
los 2.0 Kilogramos, se pagará por cada 2.0 Kilogramos adicionales el mismo precio que indique su 
propuesta económica. 

 
 
 

II. COBERTURA DEL SERVICIO  

La cobertura del servicio considera la distribución y entrega de la documentación a todas las 
entidades de la administración pública, privada y otros; así como, los envíos de contenido judicial. 
 
Los tipos de servicios de mensajería son Local y Nacional:  

 
Servicio Local: Desde la sede central hasta cualquier punto o ubigeo dentro de la provincia de Lima 
Metropolitana. 
 
Servicio Nacional: desde la sede central hasta cualquier punto o ubigeo fuera de la provincia de 
Lima Metropolitana. 

III. DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS 

El tipo de envío para la distribución de documentos de acuerdo a los servicios se realizará bajo dos (02) 
modalidades “Normal” y “Urgente”, cuyos plazos se computarán considerando la accesibilidad del 
destino a partir del día hábil siguiente de la entrega del envío al contratista; de acuerdo a lo siguiente: 

 

Tipo de envío Tipo de servicio Accesibilidad 
Plazo máximo para la 
entrega (días hábiles) 

Plazo máximo para la 
devolución de cargos 

(días hábiles) 

Local 

Normal 

Fácil acceso 3 3 

Mediano acceso 4 4 

difícil acceso 6 6 

Muy difícil acceso 11 11 

Urgente 

Fácil acceso 2 2 

Mediano acceso 3 3 

difícil acceso 5 5 

Muy difícil acceso 8 8 

Nacional 

Normal 

Fácil acceso 4 4 

Mediano acceso 6 6 

difícil acceso 8 8 

Muy difícil acceso 14 14 

Urgente 

Fácil acceso 3 3 

Mediano acceso 4 4 

difícil acceso 7 7 

Muy difícil acceso 9 9 
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IV. PROCEDIMIENTO PARA EL RECOJO Y DISTRIBUCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA Y 

NOTIFICACIONES 

El procedimiento para la notificación de las correspondencias y cédulas de notificación se 
realizarán de la siguiente manera:  
 
1. Recojo de la correspondencia y notificaciones 

La correspondencia y notificaciones a ser entregada o notificada, según corresponda, deberá 
ser recogida por el personal designado por EL CONTRATISTA en un único horario de lunes a 
viernes, desde las 11:30 horas hasta las 12:30 horas, en la Sede Central, con excepción de días 
feriados y días no laborables.  

EL CONTRATISTA dentro de la presentación del Plan de trabajo deberá comunicar a la SUNAFIL, 
los datos del personal a cargo del recojo de las correspondencias. De producirse un cambio 
deberá comunicarse formalmente a la SUNAFIL (Sede Central) en un plazo de un (01) día antes 
de efectuarse el cambio. 

Excepcionalmente, la Sunafil podrá solicitar el recojo de la correspondencia en otro horario, 
para lo cual el periodo de distribución se calculará a partir del día siguiente hábil de su 
recepción. 

Realizada la entrega de la documentación (sobres, paquetes, cajas) con la documentación a 
ser diligenciada, la Sunafil remitirá un correo electrónico al CONTRATISTA hasta las 17:00 
horas del día del recojo, adjuntando  el listado de los documentos a diligenciar precisando el 
código de servicio unitario por sobre conteniendo el documento a diligenciar, dicho código de 
servicio estará compuesto por el número de la orden de servicio diaria o remito diario más el 
correlativo del documento o posición en el listado por cada sede, para lo cual EL CONTRATISTA 
deberá proveer mensualmente los talonarios de las órdenes de servicios diarias en cantidad 
suficiente a la sede central.  

2. Distribución y entrega de la correspondencia o notificaciones 
 

La distribución y entrega de las correspondencias deberán realizarse en días hábiles, de lunes 

a viernes en el horario de 08:30 a 17:30 horas, los sobres conteniendo la correspondencia irán 

acompañadas de sus respectivos cargos o cédulas de notificación. 

Asimismo, la distribución y entrega de sobres con documentos de contenido judicial se 
realizarán los días hábiles de lunes a viernes en el horario de 08:00 a 16:30 horas, debiendo 
entregar los sobres con la correspondencia en las mesas de partes de las sedes del Poder 
Judicial o Ministerio Público. 

Los cargos de los sobres diligenciados deben contar con un código de barras El CONTRATISTA 
en el que se identifique el código de servicio unitario precisado por la Sunafil en el listado de 
los documentos a diligenciar. 

Importante: Los documentos diligenciados (de correspondencia y notificaciones) en día inhábil, 

serán considerados como NOTIFICACIÓN DEFECTUOSA, los mismos que no serán objeto de pago. 
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA CORRESPONDENCIA 

1. Notificación de Correspondencia con firma como acuse de recibido 

a. El notificador tocará la puerta del domicilio. 

b. Luego de ser atendido en el inmueble, procederá a identificarse con la persona que 
lo atiende (deberá mostrar su credencial, indicando nombres y apellidos). 

c. Indicarle a la persona que atiende que tiene por encargo entregar al destinatario 
(personas naturales) o al representante (personas jurídicas) los documentos materia 
de la visita. 

d. En caso la persona requerida no se encuentre, le indicará a la persona que lo atiende 
(persona capaz) que la diligencia podrá practicarla con él o ella. 

e. El notificador solicitará la exhibición del documento de identidad tratándose de 
persona natural, en caso de no identificarse se anotará dicha situación en el cargo del 
documento.  

f. En el caso que, el receptor se niegue a identificarse procederá de acuerdo al 
procedimiento establecido para la negativa de la recepción. 

g. El notificador solicitará al receptor el sello y firma (personas jurídicas) o solo firma 
(personas naturales) en el cargo como acuse de recibido consignando nombres 
completos, DNI y hora de recepción, solo en caso de que el destinatario sea una 
persona natural y si el receptor no fuera el titular deberá consignar la relación de 
parentesco de este con el destinatario, en ambos casos si el receptor se niega a firmar, 
se procederá de acuerdo con el procedimiento establecido para la negativa de la 
recepción. 

h. Luego de firmado en el cargo el acuse (el mismo que deberá estar en poder del 
notificador). El notificador procederá a entregar el documento notificado, indicando 
al receptor la finalización de la diligencia. 

i. El notificador deberá registrar su nombre, firma y número de DNI en el cargo. Es 
posible la utilización de sellos con la identificación de los notificadores, no obstante, 
la firma debe ser manuscrita. 

 

2. Entrega del documento bajo puerta: 

Primera visita: si al efectuar la visita al domicilio del destinatario y no se encuentre a 

persona capaz o persona alguna, el notificador procederá a consignar la fecha y hora de 

primera visita en el formulario de comunicaciones bajo puerta entregado por la Sunafil. 

Segunda visita: En caso, no encontrarse al destinatario se efectuará la entrega de la 

documentación a notificar bajo puerta, en este caso se deberá consignar en el formulario 

de comunicaciones bajo puerta: la fecha y hora de la segunda visita, el tipo y color de la 

puerta, color de la fachada, número de pisos, número de suministro y toda observación 

que considere importante, con la finalidad de tener debidamente identificado el domicilio. 

 

3. Imposibilidad de Notificación 

3.1 Negativa de recepción del documento 
En caso que la correspondencia no pueda ser entregada al destinatario por razones 

imputables a éste, dicha correspondencia deberá ser devuelta a la Sunafil, 

consignando detalladamente el motivo de la no entrega y la información necesaria 

(características físico y referenciales) del domicilio en el formulario de comunicaciones 

bajo puerta, consignar número de suministro de agua y luz, de ser posible fotografía 

del domicilio y el entorno de éste. 
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3.2 Negativa de firma del documento 
En caso el destinatario o persona capaz reciba el documento y se niegue a firmarlo, se 

procederá a consignar la información en el formulario de comunicaciones bajo puerta, 

nombre del destinatario o persona capaz, número de DNI y el parentesco de ser el caso, 

fecha y hora de recepción, debiendo consignar también el número de suministro de 

agua y luz, de ser posible fotografía del domicilio y el entorno de este. 

3.3 Por error u omisión de consignación de datos en la dirección del destinatario 
Para el caso de documentación que no se pudiera notificar, el mensajero notificador 

deberá indicar el motivo de NO NOTIFICACIÓN, pudiendo presentarse los siguientes 

motivos: 

a. Dirección errada, ejemplo: no existe número 238 sólo 236 y 240, no existe 
urbanización Inca Roca en La Victoria, no emplean número solo letras en las 
direcciones, no existe MZ “WS”. 

b. Dirección incompleta (no se detalló numeración, no indica urbanización, falta 
sector, falta etapa, esto será válido si el dato faltante no permite la ubicación del 
domicilio). 

c. Destinatario no vive o no trabaja en el domicilio indicado (especificar: no lo 
conocen, se mudó, no trabaja, etc.) en este caso debe consignar en el cargo del 
documento: el tipo y color de la puerta, color de la fachada, número de pisos, 
número de suministro, alguna observación que considere importante y de ser 
posible fotografía del domicilio y el entorno de este. 

d. Domicilio no accesible, en caso de edificio, condominio, quinta o similar al cual no 
se pudo ingresar por no existir vigilante, por encontrarse enrejado, 
intercomunicador no funciona, lo cual imposibilita la notificación bajo puerta. En 
este caso el notificador deberá consignar en el formulario de comunicaciones 
bajo puerta: el tipo y color de la puerta, color de la fachada, número de pisos, 
número de suministro, alguna observación que considere importante y de ser 
posible fotografía del domicilio y el entorno de este. 

Asimismo, corresponde señalar que en los casos en los que señale que “no se encuentra la 
dirección” o “no conocen destinatario”, será sujeto a evaluación y comprobación de la entidad, a 
fin de que se proceda con la respectiva conformidad y pago. 

No es un motivo de devolución valido la correspondencia devuelta que indique como motivo 

“zona alejada”,  “inaccesible” o  “zona peligrosa” el contratista deberá asegurar la entrega de la 
correspondencia a los destinatarios que se encuentren fuera del ratio urbano de las ciudades, 

caseríos, comunidades campesinas o nativas, asentamientos humanos y otros existentes. En caso 

el contratista manifieste la imposibilidad de la diligencia con los motivos descritos, dichos servicios 

serán considerados como NO TRABAJADOS, por cuanto estos no serán objeto de pago. 

 

EL CONTRATISTA es responsable de supervisar el correcto despacho y devolución de los cargos 

correspondientes, así como las coordinaciones pertinentes (vía telefónica, correo electrónico y 

por escrito debidamente sustentado) ante algún contratiempo en la entrega de éstos. 

Importante: Los cargos diligenciados (de correspondencia y notificaciones) que no cumplan con 

los procedimientos de notificación antes descritos, serán considerados como NOTIFICACIÓN 

DEFECTUOSA, los mismos que no serán objeto de pago. 
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VI. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE NOTIFICACIÓN 

1. Notificación con certificación de recepción 

En cada visita el notificador deberá efectuar el siguiente protocolo: 

a. El notificador tocará la puerta del domicilio. 

b. Luego de ser atendido en el inmueble, procederá a identificarse con la persona que 
lo atiende (deberá mostrar su credencial, indicando nombres y apellidos). 

c. Indicarle a la persona que atiende que tiene por encargo entregar al destinatario 
(personas naturales) o al representante (personas jurídicas) los documentos materia 
de la visita de notificación. 

d. En caso la persona requerida no se encuentre, le indicará a la persona que lo atiende 
(persona capaz) que la diligencia de notificación podrá practicarla con él o ella. 

e. El notificador solicitará la exhibición del documento de identidad tratándose de 
persona natural, en caso de no identificarse se consignará dicha situación en el acuse 
de recibido. 

f. En el caso que el receptor se niegue a identificarse procederá de acuerdo al 
procedimiento establecido para la negativa de la recepción. 

g. El notificador solicitará al receptor la firma en el acuse de recibido, si el receptor se 
niega a firmar, se procederá de acuerdo con el procedimiento establecido para la 
negativa de la recepción. 

h. Luego de firmado el acuse (el mismo que deberá estar en poder del notificador). El 
notificador procederá a entregar el documento notificado, indicando al receptor la 
finalización de la diligencia. 

i. El notificador deberá haber registrado la siguiente información en el acuse recibo: 
 

Si es Persona Natural 

 

Si es Persona Jurídica (Pública o Privada) 
 

1. Nombre y apellido de quien recibe el 
documento. 

 

1. Sello de la Empresa o Entidad (legible y que 
consigne fecha y hora de recepción del 
documento). 

2. Número del Documento Nacional de 
Identidad (DNI). 

 

2. Firma de quien recibe el documento. 
 

3. En caso no sea el titular quien reciba 
el documento se deberá consignar la 
relación de parentesco de este con 
el administrado.  

3. Nombre y apellido de quien recibe el documento. 
 

4. Firma de quien recibe el documento. 
 

4. Número del Documento de Identidad (DNI). 
 

5. Fecha y hora de recepción del 
documento. 

5. Fecha y hora de recepción. 
 

6. Nombre, firma y número de DNI del 
notificador. 

6. Nombre, firma y número de DNI del notificador. 
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Debiendo registrarse la información en la cédula de notificación en cada uno de los 
siguientes campos: 
 

 
 
 

2. Entrega de documento bajo puerta 
 

Primera visita: si al efectuar la visita al domicilio del administrado y no se encuentre a 

persona capaz o persona alguna, el notificador procederá a dejar bajo puerta la constancia 

de 1° visita consignando en esta la fecha en que se efectuó diligencia, e indicando la fecha 

en que se efectuará la segunda visita. Esta información debe ser trasladada en la cédula de 

notificación (numeral 4 de la cédula de notificación).  

 
 

Segunda visita: En caso de no encontrarse al administrado se efectuará la entrega de la 
documentación a notificar bajo puerta, empleando la constancia de segunda visita, 
consignando los datos tanto en la constancia como en la cédula de notificación (numeral 4 
y 5 de la cédula). Dejando bajo puerta la constancia y el documento a notificar. 
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 Los datos que deben consignarse en la cédula son los que se resaltan a continuación:

 

3. Imposibilidad de Notificación 
3.4 Negativa de recepción del documento 

En caso que la correspondencia no pueda ser entregada al destinatario por razones 

imputables a éste, dicha correspondencia deberá ser devuelta a la Sunafil, 

consignando detalladamente el motivo de la no entrega y la información necesaria del 

domicilio en la cédula de notificación (numeral 3 y 5 de la cédula de notificación) 

consignar número de suministro de agua y luz, de ser posible fotografía del domicilio y 

el entorno de éste. 

3.5 Negativa de firma del documento 
En caso el administrado reciba el documento y se niegue a firmarlo, se procederá a 

consignar la información en la cédula de notificación (numeral 1, 3 y 5 de la cédula de 

notificación) consignar número de suministro de agua y luz, de ser posible fotografía 

del domicilio y el entorno de este. 

3.6 Por error u omisión de consignación de datos en la dirección del destinatario 
Para el caso de documentación que no se pudiera notificar, el mensajero notificador 

deberá indicar el motivo de NO NOTIFICACIÓN, pudiendo presentarse los siguientes 

motivos: 

a. Dirección errada, ejemplo: no existe número 238 sólo 236 y 240, no existe 
urbanización Inca Roca en La Victoria, no emplean número solo letras en las 
direcciones, no existe MZ “WS”. 
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b. Dirección incompleta (no se detalló numeración, no indica urbanización, falta 
sector, falta etapa, esto será válido si el dato faltante no permite la ubicación del 
domicilio). 

c. Destinatario no vive en el domicilio indicado (especificar: no lo conocen, se mudó, 
etc.) en este caso debe consignar los datos requeridos en el punto 5 de la cédula 
de notificación. 

d. Domicilio no accesible, en caso de edificio, condominio, quinta o similar al cual no 
se pudo ingresar por no existir vigilante, por encontrarse enrejado, 
intercomunicador no funciona, lo cual imposibilita la notificación bajo puerta. En 
este caso el notificador deberá consignar los datos del numeral 5 de la cédula de 
notificación (motivado con justificación). 

Dichos casos deberán encontrarse respaldados por las anotaciones (número de inmueble ubicado a la 

derecha, izquierda y frente del inmueble de la dirección del destino algunas referencias de existir) en 

los documentos donde se consignarán los motivos por los cuales no se entregó la correspondencia, 

precisando el nombre completo, número de documento de identidad y firma del notificador, lo cual 

representa una Declaración Jurada, a fin de que proceda la respectiva conformidad y pago. 

Asimismo, corresponde señalar que en los casos en los que señale que “no se encuentra la dirección” 
o “no conocen destinatario”, será sujeto a evaluación y comprobación de la entidad, a fin de que se 
proceda con la respectiva conformidad y pago. 

No es un motivo de devolución valido la correspondencia devuelta que indique como motivo “zona 
alejada”, “inaccesible” o  “zona peligrosa” el contratista deberá asegurar la entrega de la 
correspondencia a los destinatarios que se encuentren fuera del ratio urbano de las ciudades, caseríos, 
comunidades campesinas o nativas, asentamientos humanos y otros existentes. En caso el contratista 
manifieste la imposibilidad de la diligencia con los motivos descritos, dichos servicios serán 
considerados como NO TRABAJADOS, por cuanto estos no serán objeto de pago. 

EL CONTRATISTA es responsable de supervisar el correcto despacho y devolución de los cargos 
correspondientes, así como las coordinaciones pertinentes (vía telefónica, correo electrónico y por 
escrito debidamente sustentado) ante algún contratiempo en la entrega de éstos. 

Importante: Los cargos diligenciados (de correspondencia y notificaciones) que no cumplan con los 

procedimientos de notificación antes descritos, serán considerados como NOTIFICACIÓN 

DEFECTUOSA, los mismos que no serán objeto de pago. 

 

VII. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCIÓN DE CARGOS A LA SUNAFIL 

 

1. EL CONTRATISTA remitirá la devolución de los cargos al personal encargado de la Unidad de 

Atención al Ciudadano y Gestión Documental, en el horario de lunes a viernes de las 11:30 horas 

hasta las 12:30 horas, excepto los días feriados y días no laborales, debiendo proceder con la 

devolución a partir del día hábil siguiente de notificado el documento. 

2. En el caso de pérdida o robo de correspondencia, la denuncia policial respectiva se realizará en la 

localidad donde ocurrieron los hechos, en un plazo no mayor de 24 horas de producido el hecho, 

lo que será comunicado a de manera inmediata vía telefónica y por correo electrónico a 

mensajeria@sunafil.gob.pe; y, formalmente en un plazo máximo de 48 horas a la Unidad de 

Atención al Ciudadano y Gestión Documental de la Sede Central a través de la mesa virtual. 
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VIII. PLAZO DE DISTRIBUCIÓN, ENTREGA Y DEVOLUCIÓN DE CARGOS 

El plazo de distribución y entrega de la correspondencia y la devolución de los cargos se realizará 

conforme el siguiente cuadro adjunto, el cual se contabilizará a partir del día siguiente hábil de su 

recojo y de la entrega al destinatario, respectivamente. 

Tipo de envío Tipo de servicio Accesibilidad 
Plazo máximo para la 
entrega (días hábiles) 

Plazo máximo para la 
devolución de cargos 

(días hábiles) 

Local 

Normal 

Fácil acceso 3 3 

Mediano acceso 4 4 

difícil acceso 6 6 

Muy difícil acceso 11 11 

Urgente 

Fácil acceso 2 2 

Mediano acceso 3 3 

difícil acceso 5 5 

Muy difícil acceso 8 8 

Nacional 

Normal 

Fácil acceso 4 4 

Mediano acceso 6 6 

difícil acceso 8 8 

Muy difícil acceso 14 14 

Urgente 

Fácil acceso 3 3 

Mediano acceso 4 4 

difícil acceso 7 7 

Muy difícil acceso 9 9 

       

IX. CONSIDERACIONES RESPECTO AL SISTEMA DE MANEJO DE INFORMACIÓN 

Para la confirmación de la entrega, de los envíos normales o urgentes, EL CONTRATISTA deberá 

utilizar los medios y recursos tecnológicos y electrónicos que sean necesarios para mantener 

informado permanentemente a la Sunafil del estado y condición de la correspondencia. 

El sistema debe permitir a la realizar las siguientes consultas: 

● Consultas on line del estado de los envíos en tiempo real, de manera que se pueda 
monitorear la documentación entregada para su remisión y notificación. 

● Consultas on line en el que se pueda visualizar la imagen del cargo, verificando con 
ello la entrega o notificación del documento, dicha imagen deberá poder visualizarse 
a más tardar dos días después del plazo máximo establecido para la entrega del 
documento al destinatario. 

● Emitir reportes del estado de los documentos por orden de servicio, guía de 
devolución, periodos de recojo y periodos de entrega. 
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Todas las consultas deberán indicar como mínimo: fecha de recojo, nombre y apellido destinatario, 

fecha de entrega prevista y fecha de entrega efectiva, incluidos aquellos dejados bajo puerta con 

constancia de visita. 

X. CONSIDERACIONES ADICIONALES PARA LA COMUNICACIÓN Y DESCARGA DE LA INFORMACIÓN 

 

EL CONTRATISTA deberá remitir un registro en Excel con la información de las devoluciones de los 

cargos de documentos diligenciados y documentos devueltos de manera diaria al correo 

electrónico de mensajeria@sunafil.gob.pe. 

 

XI. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA 

 

1. EL CONTRATISTA deberá cumplir las condiciones siguientes: 

a. EL CONTRATISTA deberá respetar la confidencialidad, inviolabilidad y garantizar la seguridad 

de la documentación, siendo su responsabilidad el cumplimiento de lo establecido, bajo 

causal de resolución del contrato, conforme a lo precisado en el Reglamento de la Ley de 

Contrataciones del Estado. 
 

b. EL CONTRATISTA que obtenga la Buena Pro será responsable directo del personal que asigne 

para brindar el servicio de mensajería a la SUNAFIL, así como también el pago de 

remuneraciones, beneficios sociales y del cumplimiento de sus obligaciones legales. El 

personal de EL CONTRATISTA no tendrá dependencia laboral, civil ni administrativa con La 

SUNAFIL. 
 

c. El personal de EL CONTRATISTA prestará sus servicios debidamente uniformado e 

identificado, manteniendo un adecuado cuidado personal, debiendo EL CONTRATISTA 

detallar las características de su indumentaria y material de trabajo orientado a la 

conservación de la documentación (empaquetado) que LA SUNAFIL encargue a EL 

CONTRATISTA; con respecto a la manipulación de la documentación, deberá brindar la 

debida seguridad en su transporte, evitando el maltrato, que se ensucie, rompa, doble, 

moje, dañe, re-escriba, entre otros. 

 

d. El contratista ganador de la buena pro, debe presentar para la firma del contrato copia del 

título de propiedad o el contrato de arrendamiento de la sede donde funciona su oficina 

administrativa o de operaciones, debiendo indicar su dirección respectiva. 

 

e. No podrá suspender el servicio por ningún motivo, salvo por inconvenientes debidamente 

justificados, los mismo serán evaluados por la Sunafil. 
 

2. Personal del CONTRATISTA encargado del servicio 

a. EL CONTRATISTA deberá contar con el personal técnico y operativo necesario para la 

coordinación, supervisión y calidad del servicio (coordinador y operador).  

b. EL CONTRATISTA deberá disponer como mínimo de un (01) coordinador con el cual se 

deberá coordinar la entrega de documentación antes del recojo, así como, frente a 

cualquier urgencia o reclamo; y, un (01) operador para la sede central de la Sunafil, 

encargado de realizar el recojo de la documentación, así como la devolución de cargos.  

Asimismo, EL CONTRATISTA deberá prever ante cualquier eventualidad, un reemplazo 

del personal asignado a la Sunafil, debiendo informar anticipadamente dicha situación. 
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c. EL CONTRATISTA deberá dotar a su personal (coordinador y operador) con equipos de 

comunicación que permitan la rápida localización del personal a cargo del servicio. 

d. EL CONTRATISTA es responsable de supervisar el correcto cumplimiento de las funciones 

del personal encargado de dicho servicio. 

e. EL CONTRATISTA deberá nombrar a un (01) COORDINADOR del servicio que brinda a LA 

SUNAFIL para que realice las coordinaciones con el responsable de la supervisión y 

control de la ejecución del servicio designado por la Sunafil, quien deberá presentar lo 

siguiente: 

o Copia DNI. 

o El personal que va estar a cargo de la documentación de LA SUNAFIL deberá 

contar con declaración jurada de no registrar antecedentes policiales, 

judiciales, ni penales; no haber sido dado de baja de las Fuerzas Armadas o 

PNP por medidas disciplinarias; documentación que será presentada para la 

suscripción del contrato. 
 

f. El Coordinador deberá cumplir con las siguientes funciones: 

o Será responsable de supervisar y controlar todas las actividades del servicio. 

o Es la persona autorizada a coordinar directamente con la SUNAFIL aspectos 

relacionados al servicio, quien además será encargado de emitir reportes e 

informes relacionados al mismo. EL CONTRATISTA deberá asegurar que la persona 

asignada como COORDINADOR cuente con un (01) equipo celular con línea (propia 

y/o arrendada), a fin de permitir una adecuada comunicación con el responsable 

de la supervisión y control de la ejecución del servicio designado por LA SUNAFIL. 

o Evitar rezagos en el servicio. 

o Planificar las actividades de acuerdo a la fluctuación de los pedidos. 

o Supervisar al personal asignado al servicio de LA SUNAFIL. 

o Verificar la información que se registra en el sistema. 

o Supervisar la revisión de los requisitos mínimos registrados en los acuses de 

notificación. 

o Realiza un reporte diario de documentos distribuidos a notificar. 

o Hacer seguimiento al avance en las diligencias de los notificadores. 

o Coordinar con el responsable de la supervisión y control de la ejecución del servicio 

designado por LA SUNAFIL en caso existan divergencias en la aceptación de la 

notificación a fin de que se efectúe la subsanación respectiva. 

g. EL CONTRATISTA deberá garantizar que los operadores encargados del recojo de la 

documentación de la Sunafil cuenten con credencial de identificación y se presenten 

debidamente uniformados. 

h. EL CONTRATISTA deberá capacitar en forma permanente, al personal de recojo de la 

documentación de LA SUNAFIL, así como a sus notificadores, sobre los requisitos y 

procedimientos que la Entidad exige para la entrega de sus documentos, así como la 

formalidad que debe cumplirse en la notificación y en la devolución de los cargos, de 

acuerdo a lo señalado en los presentes Términos de Referencia, como en el Texto Único 

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, así como 

en lo establecido previas coordinaciones con la Sunafil. 

i. La Sunafil no asumirá ninguna responsabilidad por las obligaciones que contraiga EL 

CONTRATISTA con su personal.  

j. EL CONTRATISTA deberá presentar lo siguiente con relación al personal Operador que 

va estar a cargo de la documentación de la Sunafil: 
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o Copia de DNI. 

o El personal que va estar a cargo de la documentación de la Sunafil deberá contar con 

declaración jurada de no registrar antecedentes policiales, judiciales, ni penales; no 

haber sido dado de baja de las Fuerzas Armadas o PNP por medidas disciplinarias; 

documentación que será presentada para la suscripción del contrato. 

La documentación requerida será presentada para la suscripción del contrato. 

En caso de cambio de personal coordinador u operador durante la ejecución contractual, el 

Contratista deberá presentar previamente a esto la documentación indicada precedentemente. 

XII. DE LA DOCUMENTACIÓN 

El tipo de documentación que maneja la SUNAFIL, se clasifica en: Resoluciones, Cédulas de 

Notificación, Citaciones, Oficios, Memorándums, Cartas, Invitaciones, Expedientes, Documentos 

de contenido Judicial, paquetes, cajas y documentos diversos. Por ello, el servicio requerido 

involucra necesariamente que EL CONTRATISTA se comprometa a observar en forma rigurosa las 

siguientes actividades: 

a. Recoger en el horario establecido y lugar donde se encuentra ubicado el personal de la Unidad 

de Atención al Ciudadano y Gestión Documental, los documentos en su respectivo sobre y 

cargo adjunto identificándose el domicilio para la notificación. 

Con el fin de identificar la documentación “Urgente”, se sellará el cargo de la documentación 
a ser despachada con la citada descripción. Asimismo, la documentación de contenido legal 

y/o judicial se sellarán con la siguiente descripción: “Documentación Legal - Urgente”. 
Identificación efectuada por la Sunafil. 

b. Transportar y entregar los documentos considerando la clasificación de la información que la 

Sunafil remita. 

c. LA SUNAFIL establecerá y proporcionará la constancia de visita (Anexo N° 4 del presente 

término de referencia) para los casos de documentos tipo cédula de notificación que se 

remitan, para los otros tipos documentales a diligenciarse EL CONTRATISTA deberá 

proporcionar la constancia de primera y segunda visita que considere la información mínima 

a ser consignada por el notificador de acuerdo a lo regulado al Texto Único Ordenado de la Ley 

de Procedimientos Administrativos General, las constancias de visitas, en cualquiera de los 

casos descritos deberán ser devueltas debidamente llenadas dentro de los plazos establecidos 

observando la legibilidad de la información y sin enmendaduras. 

d. Entregar o notificar los documentos en las direcciones señaladas, de acuerdo a las 

modalidades de notificación detalladas en los artículos 20° y 21° del Texto Único Ordenado de 

la Ley N° 27444, a fin que el servicio sea válido. Esto se verificará de los cargos que se devuelvan 

a LA SUNAFIL. 

e. Adicionalmente de lo establecido en el Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, requisitos 

de validez de la notificación, la Sunafil, a través de la Sunafil, impartirá las instrucciones 

adicionales específicas respecto a las notificaciones, las mismas que serán informadas a EL 

CONTRATISTA oportunamente y que deberán ser cumplidas rigurosamente por el mismo. 

f. EL CONTRATISTA está obligado a cumplir estrictamente con los Términos de Referencia 

mínimos indicados por la Sunafil, u otros adicionales que se estime conveniente en su 

realización. 

g. Sobre la entrega y recepción de los documentos a notificar, la Sunafil entregará al 

CONTRATISTA la documentación a diligenciar en sobres con su respectivo cargo y datos del 

destinatario. Para fines del servicio la unidad de medida será por sobre entregado, 

información que será consignada por el personal de la Sunafil en la orden de servicio diaria. 
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XIII. RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

EL CONTRATISTA encargado del servicio de mensajería deberá firmar obligatoriamente un 

“cargo de recepción” de los documentos de la SUNAFIL, en el cual se detallará la 
documentación entregada y el número de sobres recibidos, además señalando la fecha y hora 

de recojo, condición indispensable del objeto del presente procedimiento de selección. 

XIV. PREPARACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

EL CONTRATISTA suministrará en forma regular a la SUNAFIL el material necesario, el que 

consistirá en guías pre-impresas con códigos de barras necesarios para cumplir con la 

prestación del servicio en todas las sedes, el cual no representará costo alguno para la 

SUNAFIL.
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Anexo N° 04: Constancia de visita 
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Anexo N° 5: Cédula de notificación 

 

Cédula de Notificación para el empleador y otros empleadores 
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Cédula de Notificación para trabajadores 

 

 


