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CONTENIDO 

 

I. TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN 

 
Servicio de Mensajería Internacional de la ONP 

 

2. FINALIDAD PÚBLICA 

 
El Servicio de Mensajería Internacional de la ONP servirá como apoyo a las dependencias 

de la Oficina de Normalización Previsional – ONP con la finalidad de remitir la 

documentación que generan los órganos institucionales en el ejercicio de sus funciones. 

Este servicio se enfoca en dirigir la comunicación los administrados, entidades, personas 

naturales o jurídicas y, a su vez contribuir en el cumplimiento de los procedimientos internos 

de la ONP. 

 

3. VINCULACIÓN CON EL POI 

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

código AOI00005500745 - Notificación Personal de Resoluciones Previsionales que estén a 

su cargo dentro del plazo establecido. 

 

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN 

 
Contratar el Servicio de Mensajería Internacional de la ONP que permita distribuir, entregar y 

notificar los documentos emitidos por la Oficina de Normalización Previsional -ONP a los 

administrados, entidades, personas naturales o jurídicas correspondientes. 

 

5. BASE LEGAL 

 

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

30225, Ley de Contrataciones del Estado. 

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

de Contrataciones del Estado. 

• Ley N° 31953 - Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2024. 

• Ley N° 31954 - Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Público para el 

año fiscal 2024. 

• Ley N° 31955 - Ley de Endeudamiento del Sector Público para el año fiscal 2024. 

• Ley N° 27261 - Ley de Aeronáutica Civil. 

• Ley N° 28404 - Ley de Seguridad de la Aviación Civil. 

• R.D. Nº 096-2001-MTC/15.16 Directiva Regulación de los Requisitos Técnicos y 

Condiciones Operativas de Seguridad para el Desarrollo de las Actividades en Plataforma 

de los Operadores de Servicios Especializados Aeroportuarios. 

• Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto único Ordenado de la Ley 27444, 

Ley del Procedimiento Administrativo General. 
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• Decreto Supremo 21-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley 27806, 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

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

Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

• Código Civil. 

• Directivas y Opiniones del OSCE. 

 

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

 

6. ALCANCES Y DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

La descripción y las características del SERVICIO DE MENSAJERÍA 

INTERNACIONAL DE LA ONP, se detalla a continuación: 

6.1. Actividades 

 

6.1.1. Fases del Servicio 

 

6.1.1.1. Fase Pre Operativa 

 

 Descripción 

Esta fase se realiza con el propósito de asegurar el correcto inicio de operaciones en 
lo concerniente al Servicio de mensajería internacional de la ONP, para lo cual el 
Contratista y la Supervisión del Servicio de la ONP deberán cumplir con las siguientes 
acciones al inicio, en el desarrollo y final de la Fase Pre Operativa, descritos a 
continuación: 
 

Cuadro Nº 01: Fase PRE OPERATIVA 
 

INICIO 
El Coordinador designado por el Contratista para la presente fase, 
realizará las coordinaciones con el/los representante(s) encargado(s) 
designados de la ONP para el desarrollo de la presente fase. 

DESARROLLO 

 
A. Contratista:  

 

- El Contratista, deberá proporcionar a la ONP una balanza digital con 
capacidad mínima de pesaje de 5 kg, ubicada en Centro Cívico. Jr. 
Bolivia Nº 109 – Lima, la cual se acreditará mediante un Acta de entrega 
proporcionada por el Contratista dentro del plazo establecido en el 
punto 6.1.1.2. 
 

- Deberá presentar por mesa de partes física o virtual de la ONP una 
guía o manual a ONP, sobre el uso del aplicativo o web que permita 
verificar el estado de la mensajería. Asimismo, deberá brindar acceso 
de consulta y capacitación de uso a los usuarios que defina la ONP, en 
el aplicativo o Web que permita verificar el estado de la Mensajería. 
 

- Deberá presentar la “Declaración Jurada- Cumplimiento de políticas 

de seguridad de la información” y “Compromiso de Confidencialidad”, 

debidamente firmada. 
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- Para el ingreso a las instalaciones de la ONP, el personal a cargo de 

la ejecución del servicio, deberá presentar el registro de capacitación 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, registros de  equipos de 

protección personal (detallando los EPP), debidamente firmados por 

cada trabajador, de acuerdo con el riesgo expuesto, matriz IPERC de 

las actividades que realizarán dentro de las instalaciones, Certificado de 

Aptitud médica ocupacional vigente y constancia de SCTR, ya que la 

actividad de mensajería se encuentra considerada de acuerdo al D.S. 

N° 008-2022-SA - Actualización del Anexo 5 del Reglamento de la Ley 

N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud, 

aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA. Cabe señalar que, la 

documentación correspondiente se solicitará al Contratista solo del 

personal que realizará el recojo de la correspondencia y devolución de 

la correspondencia solicitada en la Sede Central de la ONP. 

 
B. Supervisión de la ONP: 
 

- El/los representante(s) designados por la Unidad Funcional de Gestión 
Documentaria, remitirá por correo electrónico al Contratista los 
formatos de la entrega de la correspondencia y devolución de los 
cargos. 
 

FINAL 

- El Contratista y la supervisión de la ONP deberán designar a los 
representantes que participarán en el Comité Operativo (*) en la Fase 
Operativa. Asimismo, el Contratista deberá presentar por mesa de 
partes física o virtual de la ONP sus representantes designados que 
participarán en el comité operativo. 
 
- El Contratista y la ONP realizarán la suscripción de un Acta de 
Finalización de Fase Pre Operativa, que contemplará las acciones 
realizadas, finalizando así la fase Pre Operativa. 

 

 
(*) Comité Operativo: Los participantes (como mínimo un (1) integrante de la Supervisión del servicio de la ONP y  el 

Coordinador designado por el Contratista de estos Comités se definirán en la fase Pre Operativa y se podrán 

actualizar en la fase operativa. 

 

Plazo 

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

suscripción del Contrato por un plazo máximo de ocho (8) días calendario y culminará 

con la suscripción del Acta de Finalización de Fase Pre operativa. 

6.1.1.2. Fase Pre Operativa 

Descripción 
 
Es el período en el cual se ejecuta el Servicio de mensajería internacional de la ONP 
de toda la documentación generada por los órganos institucionales de la ONP. 
 
Plazo 
 
El inicio de la fase operativa deberá darse a partir del día siguiente de la culminación 
de la fase Pre Operativa. 
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La duración de la fase operativa es de hasta mil noventa y cinco (1,095) días 
calendario o    hasta agotar el monto contractual, lo que suceda primero. 

 

6.2. De los procedimientos 

 

El procedimiento para la notificación presencial de resoluciones, notificaciones u otros 
(actos administrativos), será el establecido en la Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General, Artículo 21° Régimen de la Notificación personal. 
 
Es importante señalar que la entrega de la notificación no se realizará a menores de edad. 

 

6.3. Del control de calidad 

La ONP podrá realizar evaluaciones inopinadas al proceso operativo; sin previo aviso, 
según la periodicidad que la ONP lo estime conveniente, por su cuenta o a través de 
terceros para verificar el cumplimiento del servicio a cargo de El Contratista. Estas 
acciones podrán incluir la evaluación de criterios de eficiencia, calidad, productividad y 
oportunidad, en un proceso de mejora continua. 
 

El procedimiento será el siguiente: 
 

• En cualquier día hábil, considerado de manera aleatoria y sin necesidad de 
coordinaciones previas con el Contratista, la ONP por intermedio del personal 
supervisor que evalúa el servicio revisará los documentos recibidos por el Contratista, 
a fin de efectuar la verificación de los datos 
(Nombres/Apellidos/DNI/Parentesco/Firma/Fecha de recepción), contemplados en el 
documento, cuya información ha sido proporcionada por el Contratista. 
 

• Una vez efectuado el primer punto, y de ser conforme, se procederá a la llamada 
telefónica al número registrado por la/el administrada/o en los sistemas de la ONP, 
para confirmar la recepción de la correspondencia entregada al administrado por parte 
del Contratista. 
 

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

 
6.4. De las comunicaciones 

El Contratista debe considerar que de ser necesario la ONP requerirá desarrollar 
reuniones de control y/o coordinación, en sede central de ONP: 
 

• Comité Operativo: En estas Reuniones se tratarán todos los temas referentes 
a  asuntos de relevancia respecto a la operación del servicio y se realizarán a 
requerimiento de la ONP, como consecuencia de dicha reunión se elaborará un Acta 
de Comité. 

 
Los participantes (como mínimo un (1) integrante de la Supervisión del servicio de la ONP 
y un (1) coordinador del Contratista) de estos Comités se definirán en la fase Pre 
Operativa y se podrán actualizar en la fase operativa. 
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Asimismo, el Contratista deberá proporcionar la información actualizada de correos 
electrónicos, teléfonos, anexos y números de equipos móviles del personal responsable de 
los procesos de notificación personal y, de presentarse alguna modificación deberá ser 
comunicada a la ONP con un día hábil de anticipación vía correo electrónico. 
 

• Comunicación formal: Es la comunicación efectuada mediante carta, oficio, informe 

o correo electrónico entre el Contratista y la ONP. 

 

6.5. SERVICIO DE MENSAJERÍA INTERNACIONAL DE LA ONP 

 

Tiene como objetivo gestionar de manera eficiente el envío de la correspondencia de la 
ONP a nivel internacional (Países de los continentes América del sur, América del norte, 
América central y caribe, Europa, Asia y Oceanía), según se detalla en el Anexo Nº 8, con 
el retorno de un cargo de entrega. 
 
Este servicio llevará a cabo las labores relacionadas al envío de la correspondencia al 
cliente y/o al usuario a nivel internacional. 
 

Es importante destacar que los envíos, en su mayoría, se centran en España y, asimismo, 

en países como Alemania, Argentina, Australia, Bélgica, Bolivia, Brasil, Canadá, Chile, 

Colombia, Corea, Ecuador, El Salvador, Estados Unidos, Finlandia, Francia, India, Israel, 

Italia, Luxemburgo, México, Nueva Zelanda, Paraguay, Portugal, Reino Unido, República 

Dominicana, Suiza y Uruguay. 

 

Cuadro Nº 02 

N° 
Descripción del 

servicio 
Propietario de la 
documentación 

Responsable 
del servicio 

Resultado del 
proceso 

1 

SERVICIO DE 
MENSAJERÍA 

INTERNACIONAL 
DE LA ONP 

ONP 
Gestión 

Documentaria 

- Cargo 
- Acta de No entrega1 
- Correspondencia 

devuelta 
- Denuncia Policial 

 

6.5.1. Descripción del servicio 

 

6.5.1.1. Características de la correspondencia 

 

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

memorándums, informes, resoluciones, notificaciones, esquelas, constancias, 

pólizas, cheques, órdenes de pago u otros que serán definidos en el Anexo N° 

02 (Guía de salida de correspondencia). 

 

• El peso de cada envío de correspondencia es variable y será hasta un máximo 

de un (1) kilogramo, para lo cual el Contratista deberá proporcionar a la ONP 

                                                           
1 Ver Anexo N° 1-Formato de Acta de No entrega que debe ser suministrado por el Contratista. 
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una (1) balanza digital, el cual deberá permanecer en las instalaciones que 

designe el área usuaria. 

 

• Se estima que el porcentaje de correspondencia hasta 500 gramos es del 95% 

y de más de 500 gramos hasta 1 kilogramo es del 5% de la correspondencia 

remitida por la ONP, la cual se encuentra detallado en el Anexo N° 3. 

Cuadro A: 
 

Requerimiento en Cantidad y Porcentaje de envíos según peso en 
gramos del SERVICIO DE MENSAJERÍA INTERNACIONAL DE LA ONP: 
 

PESO 
CANTIDAD 

TOTAL 
(Referencial) 

PORCENTAJE 

HASTA 500 G 8,277 95.98 % 

MÁS DE 500 G 
HASTA 1000 G 

347 4.02 % 

TOTAL 8,640 100 % 

 
Cuadro B: 
 

Requerimiento en Cantidad y Porcentaje de envíos según al Continente 
destino del SERVICIO DE MENSAJERÍA INTERNACIONAL DE LA ONP: 
 

DESTINO 
CANTIDAD 

TOTAL 
(Referencial) 

PORCENTAJE 

América del Norte 644 7.45% 

América Central y 
Caribe 

63 0.73% 

América del Sur 1,609 18.62% 

Asia 35 0.41% 

Europa 6,221 72.00% 

Oceanía 68 0.79% 

TOTAL 8,640 100 % 

 
 

• Las cantidades que se señala en los cuadros precedentes son referenciales, 
en tal sentido pueden variar de acuerdo con las necesidades de la ONP; 
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asimismo, cabe señalar que, la cantidad promedio estimada de sobres diarios 
que será entregada para la notificación personal es de 20 sobres. 
 

• La entrega de la correspondencia será en sobre cerrado, cada uno 
debidamente rotulado donde se especificará el número de los documentos a 
enviar, señalando el remitente y datos del destinatario. 

 

6.5.1.2. Procedimientos en la ejecución del servicio 

 

6.5.1.2.1. Recojo de la correspondencia 

• El personal a cargo del recojo de la correspondencia deberá estar 
autorizado por la ONP. 

• El recojo de la correspondencia deberá realizarse en la oficina Sede 
Central de la ONP, según se detalla en el cuadro N° 03. 

 

Cuadro Nº 03 

 

N° Oficina de la ONP Nivel Dirección 

1 SEDE CENTRAL CENTRAL 
Centro Cívico Jr. Bolivia 

N° 109 Lima - Lima 

 

• Horario de recojo de la correspondencia: El Contratista deberá realizar 

el recojo de la correspondencia en días hábiles de lunes a viernes de 

14:00 a 16:00 horas, el mismo que será controlado por la ONP a través 

de un registro de asistencia en físico. En casos excepcionales, la ONP 

requerirá el servicio en días no laborables y será comunicada con al menos 

veinticuatro (24) horas de anticipación a través de correo electrónico al 

Contratista. 

 

• Modificación del horario de recojo de la correspondencia: La 

comunicación se realizará previa comunicación formal (numeral 6.4) 

realizada por la ONP o por el Contratista. En este último caso, el pedido se 

realizará debidamente sustentado para aprobación de la ONP. La 

comunicación formal del cambio de horario debe realizarse con una 

anticipación mínima de cinco (5) días calendario y la aprobación se realizará 

por la ONP a más tardar al día siguiente. 

 

• Solicitud del recojo de la correspondencia al Contratista: La solicitud 

del recojo de la correspondencia será remitida en el Formato establecido 

en el Anexo Nº 02 (Guía de salida de correspondencia) en formato Excel 

por correo electrónico por el personal de la ONP, con un día hábil de 
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anticipación a la entrega física de la correspondencia, en la que se 

registrará la cantidad de correspondencia a entregar. 

 

• El procedimiento que debe seguir el Contratista para la recepción de la 

correspondencia por la ONP es el siguiente: 

 

a) Recoger la correspondencia de acuerdo con el horario establecido 

debiendo estar el personal del Contratista correctamente uniformado y 

portando la respectiva tarjeta de identificación para facilitar su ingreso a 

las instalaciones de la ONP. 

 

b) El personal del Contratista a cargo del recojo de la correspondencia, 

deberá contabilizar y verificar que la cantidad de la correspondencia 

coincida con lo  indicado en el Pedido de Servicio mediante la Guía de 

salida de correspondencia (Anexo N° 2) y procederá a validar mediante la 

firma (no visto, ni rúbrica) y/o sello con sus datos (Nombre completo y N° 

de DNI) la recepción de éstos, indicando fecha y hora que se efectúa el 

recojo; asimismo, deberá verificar que dicha correspondencia cuente con 

su respectivo rotulo. La ONP imprimirá dos juegos de la Guía de salida de 

correspondencia para acreditar la entrega de la correspondencia.  

 

6.5.1.2.2. Traslado y reparto de la correspondencia: Una vez efectuado el recojo de 

la correspondencia, el Contratista se encargará de transportar, repartir y 

entregar dicha correspondencia a su destino, garantizando el control y el 

cuidado necesario durante todo el proceso, para su conservación adecuada 

y entrega óptima. Se destaca que cualquier violación de correspondencia 

cometida por el personal del Contratista será responsabilidad exclusiva de 

este último. 

 

6.5.1.2.3. Manejo seguro de la correspondencia: El Contratista deberá asegurar que 

la correspondencia de la ONP permanezca en  un ambiente seguro y separado 

del resto de los documentos de otros clientes, a  fin de evitar su pérdida o que 

su contenido se haga de conocimiento a terceras personas, ajenas al servicio 

o que reciba algún daño o deterioro del mismo, se deberá mantener las 

medidas de bioseguridad para evitar que los documentos sean expuestos a 

algún virus o bacteria, pudiendo perjudicar la salud de los clientes al momento 

de recibir su correspondencia.  

 

El Contratista se responsabiliza totalmente de la documentación entregada 

asumiendo las sanciones que se fijen por el hurto, robo, pérdida o extravío o 

demora en la entrega de la correspondencia, según corresponda. 

 

6.5.1.2.4. Cargo de notificación: El Contratista deberá completar y verificar que el 

cargo de notificación (acto de notificación) esté debidamente lleno y correcto. 

Este documento debe incluir la fecha y hora de entrega, así como recabar el 

nombre completo y la firma de la persona a quien se notifica. Esta persona 

puede ser el destinatario de la notificación (administrado) o cualquier otra 

persona capaz presente en el domicilio del destinatario, según lo estipulado 
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en los artículos 21.3 y 21.4 de la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento 

Administrativo General. 

 

6.5.1.2.5. Procedimiento de notificación: La entrega de la correspondencia debe 

realizarse a la persona designada para la notificación o a su representante 

legal según la información especificada en el sobre y en la dirección que figura 

en el rotulo del sobre, siguiendo el procedimiento de notificación personal 

establecido en el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto 

Único Ordenado de la Ley N° 27444 -Ley de Procedimiento Administrativo 

General. 

 

A la entrega de la correspondencia deberá obtener de parte del destinatario 

o quien recibe la documentación, la prueba fehaciente de la recepción de la 

correspondencia, a través de los siguientes datos que deberá constar en el 

documento Cargo de notificación: 

 
Para Personas Naturales: 

 

• Nombre y apellidos completos de la persona que recibió el documento. 

• Número de documento de identificación (DNI, Carné de extranjería o 

pasaporte) de quien recibió el documento. 

• Firma de la persona que recibe la documentación. 

• Fecha y hora de recepción del documento. 

• Relación con el destinatario o parentesco, de ser el caso. 

 

 Para Personas Jurídicas: 

 

• Sello que indique el nombre de la empresa, institución o entidad. 

• Firma y DNI de la persona que recibe la documentación, de ser el caso. 

• Fecha y hora de recepción del documento. 

 

En caso de que el administrado o su representante legal se niegue a 

proporcionar el DNI físico para la verificación correspondiente, el Contratista 

debe dejar constancia de ello en el Cargo de Notificación. 

 Si los sobres son abiertos por personal de Mesa de Partes, o dicho personal 
obligase al personal del Contratista a abrir los sobres, esta responsabilidad 
no será imputable al Contratista. Asimismo, el incumplimiento de los 
procedimientos establecidos en esta sección resultará en la no aceptación del 
pago del servicio de la Mensajería Internacional. 

 
6.5.1.2.6. Correspondencia Entregada notificada de manera directa: 

 
 Para la correspondencia entregada, el cargo de notificación debe ser cargada 

en la página web del Contratista, la cual debe permitir la descarga de este; 
adicionalmente, remitir el cargo de notificación de manera automática y 
sincrónica al correo electrónico de la Supervisión del servicio de la ONP.  
 
Cabe precisar que, esta implementación tecnológica debe dirigirlo al correo 



10 
 

designado por la ONP, que se le proporcionará antes del inicio de las 
actividades. 

 
6.5.1.2.7. Correspondencia No Entregada y/o Reducida2: 

 
Se considera correspondencia No Entregada aquel que no pudo ser notificada 

por alguno de los siguientes motivos:  "Dirección errada, desconocido, 

ausente, rechazado, se mudó, otros".  

La correspondencia no recibida por el administrado debe contener el formato 

de "Acta de NO Entrega" (Anexo N° 1), correctamente llenado, indicando lo 

siguiente según el motivo: 

a. Dirección Errada: Marcar en el formato "Acta de NO Entrega" (Anexo N° 

1) el motivo de la no entrega de la correspondencia, colocar los datos del 

notificador (nombres, apellidos, DNI o Carnet de Extranjería, firma), y la 

hora y fecha de visita. 

 

b. Rechazado, Desconocido, Ausente o Se Mudó: Marcar en el formato 

"Acta de NO Entrega" (Anexo N° 1) el motivo de la no entrega de la 

correspondencia, colocar los datos del notificador (nombres, apellidos, 

DNI o Carnet de Extranjería, firma), hora y fecha de visita, y 

características de la dirección (N° de suministro eléctrico o de gas, color 

de la fachada de la vivienda y otros). 

 

c. Otros: Marcar en el formato "Acta de NO Entrega" (Anexo N° 1) el motivo 

de la no entrega de la correspondencia señalando o aclarando el motivo 

registrado, colocar los datos del notificador (nombres, apellidos, DNI o 

Carnet de Extranjería, firma), y la hora y fecha de visita. 

 

Es importante destacar que los motivos "Dirección errada, desconocido, 

ausente, rechazado, se mudó y otros" son los únicos que se deben registrar 

en el formato "Acta de NO Entrega" (Anexo N° 1). 

El formato de "Acta de NO Entrega" (Anexo N° 1) de cada correspondencia 

no entregada debe ser escaneada, cargada en la web del Contratista y 

remitida mediante correo electrónico a la Supervisión del servicio de la ONP, 

antes de proceder a la reducción del documento. 

 

6.5.1.2.8. Procedimiento de la Correspondencia No Entregada y/o Reducida: 

 

En caso de que la correspondencia no pueda ser entregada al destinatario, el 

Contratista deberá seguir el siguiente procedimiento: 

 

• Llegar al Lugar del Destino: 

− El Contratista deberá llegar al lugar de destino. 

                                                           
2 Acción de reducir la totalidad de la correspondencia no entregada al destinatario en tiras o partículas de las 

que no se puedan extraer de ninguna manera los datos que contenían, a fin de evitar la divulgación de la 
información confidencial del administrado. 
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− De no encontrar a quien entregar el sobre, el Contratista debe recurrir a 

la información que se le brinda en el Anexo N° 2 (Guía de salida). 

− Si a pesar de ello, no es posible ubicar al administrado, debe entrar en 

contacto con la Supervisión del Servicio, este contacto inicial debe ser vía 

correo electrónico.  

 

• Comunicación con la Supervisión: 

− La información por correo electrónico a la Supervisión del Servicio debe 

incluir los detalles de la situación. 

− La Supervisión del Servicio coordinará las acciones necesarias para 

facilitar la entrega, proporcionar información adicional o planificar una 

segunda visita. 

 

• Motivos de No Entrega: 

− Se deben contemplar los motivos de no entrega detallados en el punto 

6.5.1.2.7., que incluyen Dirección Errada, Rechazado, Desconocido, 

Ausente, Se mudó y Otros. 

− En caso de contactarse con el remitente, para los motivos Rechazado, 

Desconocido y Se Mudó, deben seguir las acciones detalladas en el 

punto 6.5.1.2.9. 

 

• Coordinación Adicional: 

− En situaciones donde se requiera una segunda visita, se deberá 

coordinar con la Supervisión del Servicio para planificar la entrega 

posterior. 

− Se deben contemplar las evidencias digitales proporcionadas en el punto 

6.5.1.4. como motivos de la no entrega. 

 

Es crucial seguir estos procedimientos de manera rigurosa para garantizar la 

eficiencia en la entrega de la correspondencia y proporcionar a la Supervisión 

del Servicio la información necesaria para coordinar acciones adicionales, si 

es necesario. 

 

6.5.1.2.9. Recojo de correspondencia en las Instalaciones Internacionales del 

Contratista: 

 

En caso de que el destinatario se mudó o es desconocido en la dirección 

indicada para la notificación o terceros que desconozcan al remitente 

rechacen la recepción de la correspondencia, el Contratista debe alertar a la 

Supervisión del servicio de la ONP mediante correo electrónico para solicitar 

datos alternos de contacto (teléfono, correo) o dirección/horario de entrega 

según corresponda del remitente, a fin de coordinar la entrega de la 

correspondencia. 

 

En caso de que el Contratista se contacte con el remitente, este puede 

solicitar el recojo de la documentación en las instalaciones internacionales del 

Contratista, para lo cual le proporcionarán al administrado las direcciones, 

teléfonos, personas y correos de contacto, así como el horario de atención. 
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La documentación estará en custodia para el recojo durante el plazo de 

entrega establecido en el Anexo 8 del presente documento, el cual será 

computado a partir del día calendario siguiente de entregada la 

correspondencia para su notificación. La falta de respuesta resultará en la 

destrucción de la documentación, de acuerdo con lo establecido en el punto 

6.5.1.2.10. 

 

6.5.1.2.10. Procedimiento de Caso de No Entrega no Atribuible al Contratista: 

 

En situaciones donde, siguiendo las consideraciones descritas la 

correspondencia no pueda ser entregada al destinatario por razones no 

atribuibles al contratista, se deberá seguir el siguiente procedimiento: 

 

1. Reporte a la Supervisión del Servicio:  

− El Contratista deberá notificar a la Supervisión del Servicio mediante 

correo electrónico detallando los motivos de la no entrega. 

− Este reporte debe incluir información basada en el punto 6.5.1.4., 

respaldando que la situación no es atribuible al Contratista. 

 

2. Aprobación y Reducción de la Documentación no entregada: 

− Después de la notificación, la Supervisión del Servicio revisará y aprobará 

la razón de la no entrega. 

− Luego de la aprobación, se procederá a la reducción de la documentación 

no entregada, la cual consiste en reducir la totalidad de los documentos 

no entregados en tiras o partículas de las que no se puedan extraer de 

ninguna manera los datos que contenían, a fin de evitar la divulgación de 

la información confidencial del administrado. 

 

3. Comunicación Mensual de la Documentación no entregada: 

− La reducción de la documentación no entregada deberá ser comunicada 

mensualmente al cierre de cada periodo, según lo establecido en el punto 

9.2, (Anexo N° 5). 

− Esta comunicación debe incluir el formato de "Acta de NO Entrega" 

(Anexo N° 1). 

 

4. Devolución de Documentos Solicitados por la ONP: 

− Solo los documentos solicitados por la ONP (originales o copias) 

mediante correo electrónico deberán ser devueltos. 

− El costo de retorno de la documentación será la misma tarifa con la que 

se envió. 

 

5. Plazo de Devolución: 

− La devolución de los documentos solicitados por la ONP deberá 

realizarse en el horario establecido en el punto 6.5.1.2.1., dentro de un 

plazo máximo de diez (10) días calendario, contados a partir de la 

solicitud de la ONP. 

 

6. Verificación por la ONP: 
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− La ONP podrá verificar la veracidad de la información proporcionada por 

el Contratista a través de su página web o mediante un pequeño 

muestreo aleatorio. 

− En caso de encontrar información no conforme, se aplicarán las 

penalidades correspondientes según lo establecido en el punto 10. 

 

6.5.1.3. Cumplimiento de Plazos  

 

El Contratista deberá garantizar la entrega oportuna de la correspondencia 

dentro de los plazos establecidos en el Anexo 08. Estos plazos se computarán 

a partir del día siguiente calendario de la recepción de la correspondencia por 

parte del Contratista de manos de la ONP. 

 

6.5.1.4. Informe de Estado y Comunicación diaria 

 

• Acceso y Actualización diaria de la Página WEB: 

El Contratista deberá proporcionar acceso a la Supervisión del servicio de 

la ONP a su página web para permitir el seguimiento de la ubicación y 

situación del proceso de mensajería. La página debe facilitar la búsqueda 

por número de Guía de Salida proporcionada por el Contratista o por el 

nombre del destinatario. En la Fase Pre operativa, el Contratista entregará 

una guía o manual a la ONP, sobre el uso del aplicativo o web que permita 

verificar el estado de la mensajería. 

 El Contratista debe mantener su página web actualizada diariamente, 

proporcionando información sobre el estado de la correspondencia 

remitida, también debe permitir la visualización secuencial de la 

documentación y facilitar la descarga desde su interfaz. 

 

La página web debe reflejar, como mínimo, los siguientes estados de la 

labor de mensajería: 

 

• Entregado 

• No Entregado (y/o Reducido) 

• En Proceso 

• No Distribuido (casos con Denuncia Policial) 

 

En caso de que el estado indique "Entregado" en la página web del 

Contratista, se deberán proporcionar los siguientes datos: 

 

• Secuencia de entrega. 

• Fecha de entrega. 

• Hora de entrega. 

• Nombre y Apellido del receptor de la correspondencia. 

• Parentesco de la persona que recibió la documentación (en caso 

de que no sea el destinatario). 
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 Asimismo, esta información será verificada por la Supervisión del servicio 

de la ONP para validar la entrega de la correspondencia. 

 

• Informe diario a la Supervisión: 

El personal del contratista tiene la responsabilidad de enviar a la 

Supervisión del Servicio de la ONP la información diaria sobre los casos 

no entregados por los motivos especificados en el siguiente cuadro: 

 

Cuadro Nº 04 

MOTIVO DESCRIPCIÓN 

Dirección Errada 
Se consigna incorrectamente la dirección del 

destinatario. 

Rechazado El destinatario se niega a recibir los documentos. 

Desconocido 
El destinatario no es conocido en la dirección 

proporcionada o no está dispuesto a brindar información. 

Ausente 
Durante el horario de visita, el destinatario no se 

encontraba en el lugar. 

Se mudó 
Se confirma que el destinatario ya no reside en la 

dirección especificada. 

Otros 
Motivos adicionales no especificados en las categorías 

anteriores. 

 Este cuadro proporciona una guía para informar, el estado de la correspondencia, 

detallando los motivos de la no entrega de este. 

 

• Formato "Acta de No Entrega": 

 El Contratista deberá presentar digitalmente el Formato "Acta de No 

Entrega", detallado en el Anexo 01, para los casos no entregados por los 

motivos detallados en el cuadro N° 4. Este documento debe llevar el 

nombre completo, DNI o Carnet de Extranjería y firma del notificador, 

sirviendo como validación de la no entrega de la correspondencia al 

remitente. 

 

6.5.1.5. Pérdida o Robo de la Correspondencia: 

 

En caso de pérdida o robo de la correspondencia, ya sea en territorio nacional 

o en el extranjero, el Contratista deberá seguir el siguiente procedimiento: 

 

6.5.1.5.1. Notificación Formal a la ONP: 

 

a) De suceder dentro del territorio peruano:  

 

✓ La denuncia policial deberá ser asentada máximo a los dos (2) días 

calendario de sucedido el hecho, ya sea de manera física o virtual, 

computándose a partir del día siguiente de sucedido el hecho. 

 

✓ El Contratista tiene hasta tres (3) días calendario de sucedido el hecho 

para presentar dicha denuncia original por la Mesa de Partes Física de 

la ONP, de caer el último día de plazo un sábado, domingo, feriado 
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calendario o día no laborable para el sector público, se presentará al día 

siguiente hábil. 

 

✓ La carta debe ser dirigida a la Supervisora encargada del área de 

notificaciones, este documento tendrá que incluir como mínimo, los 

siguientes detalles: 

 

• Nombre del destinatario. 

• Número de guía correspondiente. 

• Número de documento y otros detalles relevantes. 

• Anexando la denuncia policial (ya sea copia u original) donde se 

especifique el tipo de documentación perdido o robado. 

 

b) De suceder en territorio extranjero:  

 

✓ El Contratista tiene hasta diez (10) días como máximo de sucedido el 

hecho para presentar el documento correspondiente (Declaración de 

Pérdida o Robo), por la Mesa de Partes Física de la ONP, de caer el 

último día del plazo un sábado, domingo, feriado calendario o día no 

laborable para el sector público, se presentará al día siguiente hábil. 

 

✓ La carta debe ser dirigida a la Supervisora encargada del área de 

notificaciones, este documento tendrá que incluir como mínimo, los 

siguientes detalles: 

 

• Nombre del destinatario. 

• Número de guía correspondiente. 

• Número de documento y otros detalles relevantes. 

• Anexando la Declaración de Pérdida o Robo (ya sea copia u 

original) donde se especifique el tipo de documentación perdido o 

robado. 

 

6.5.1.5.2. Responsabilidad del Contratista:  

El Contratista asume total responsabilidad por la documentación entregada y 

se compromete a asumir las sanciones determinadas por hurto, robo, pérdida, 

extravío o demora en la entrega de la correspondencia, según corresponda. 

 

6.5.1.5.3. Control y Pago del servicio: 

Para el control y pago del servicio, el Contratista presentará el "Formato de 

Denuncia Policial por Pérdida o Robo" (Anexo N° 7) como evidencia para la 

Conformidad del Servicio. 

 

Este reporte se adjuntará cada mes al cierre de periodo, conforme a lo 

descrito en el punto 9.2. 

 

Es fundamental cumplir con estos procedimientos para garantizar la 

transparencia y responsabilidad en situaciones de pérdida o robo de la 

correspondencia, así como para facilitar el control y pago del servicio. 



16 
 

 

Además, cabe resaltar que, los documentos perdidos y/o robados serán 

consignados con el estado de “NO DISTRIBUIDO”. 

 

7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

 
7.1. Recursos Humanos, Unidades de Transporte, Equipos y Materiales:  

 

El Contratista debe disponer de los recursos humanos necesarios, unidades de 

transporte, equipos y materiales requeridos para cumplir con los objetivos del servicio. 

 

7.2. Personal Técnico y Operativo:  

 

El Contratista deberá contar con el personal técnico y operativo necesario para cumplir 

con los turnos, coordinaciones y supervisión, garantizando la eficiencia y puntualidad del 

servicio. 

 

7.3. Uniformidad y Presentación del Personal:  

 

El personal propuesto para el recojo de la documentación debe cumplir con los siguientes 

requisitos: 

 

• Estar debidamente uniformado. 

• Utilizar correctamente los Equipos de Protección Personal (EPP). 

• Presentar una tarjeta de identificación que lo acredite como personal del Contratista. 

 

7.4. Seguimiento y Salud del Personal: 

 

El Contratista es responsable de garantizar el seguimiento y el buen estado de salud de 

su personal durante la prestación del servicio. 

 

7.5. Designación de Coordinador: 

 

El Contratista designará a un coordinador, quien será responsable del correcto 

cumplimiento de las funciones del personal asignado para la prestación del servicio. 

 

Deberá presentar al coordinador(a) que brindará el soporte necesario para la ejecución 

del servicio y proporcionar sus datos de contacto vigentes, como número de contacto 

celular/fijo y correo electrónico. 

 

Deberá contar con una experiencia de seis (6) años como mínimo como supervisor o 

coordinador o jefe en mensajería y/o Courier y/o servicio postal o de Operaciones de 

mensajería, dicha experiencia deberá ser acreditada para la suscripción del contrato  

FUNCIONES DEL COORDINADOR 

El coordinador tendrá como funciones generales: supervisar, controlar y verificar el óptimo 

cumplimiento de los procesos operativos asignados a su cargo. 

El coordinador tendrá como funciones específicas: 
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a) Verificar el estado de la correspondencia de llegada, informando oportunamente de 

cualquier anomalía. 

b) Verificar que se cumpla diariamente con recibir y distribuir de manera correcta la 

correspondencia de acuerdo a la zonificación que indique el cargo. 

c) Supervisar que los envíos sean entregados en los plazos correspondientes. 

d) Coordinar con la ONP acerca de posibles cambios, ya sea incrementos o bajas en 

los envíos. 

 

7.6. Infraestructura Estratégica: 

Contar con por lo menos un (1) local en la ciudad de Lima y/o de la Provincia 

Constitucional del Callao que cuente con un área mínima de 72 m2. 

 

Con los ambientes adecuados que permitan asegurar el desarrollo apropiado de las 

actividades de acopio y el posterior envío de la correspondencia a los países de destino; 

de igual manera para asegurar la ejecución óptima del Servicio de Mensajería 

Internacional de la ONP. 

 

7.7. Responsabilidad por Daños y Perjuicios: 

 

El Contratista asume la responsabilidad por cualquier daño o perjuicio que el personal 

asignado a la ONP pueda ocasionar debido a la prestación defectuosa del servicio. 

 

7.8. Ausencia de Responsabilidad de la ONP: 

 

La ONP no tiene ninguna responsabilidad por las obligaciones contraídas por el 

Contratista con su propio personal. 

 

El Contratista deberá contar con los recursos humanos necesarios, las unidades de 

transporte, los equipos y los materiales que sean necesarios para cumplir con los 

objetivos del servicio. 

 

8. SUBCONTRATACION 

 
El Contratista tiene la facultad de subcontratar parte de las prestaciones en el contrato, sujeto 

a la aprobación previa de la Entidad, hasta con un tope del 40% del monto del contrato, según 

la Ley N° 30225 – Ley de Contrataciones del Estado. 

 
(“…”) 

 

Artículo 147. Subcontratación  

 

147.1. Se puede subcontratar por un máximo del cuarenta por ciento (40%) del 

monto del contrato original, salvo prohibición expresa contenida en los 

documentos del procedimiento de selección o cuando se trate de prestaciones 

esenciales del contrato vinculadas a los aspectos que determinaron la selección 

del contratista.  

147.2. La Entidad aprueba la subcontratación por escrito y de manera previa, 

dentro de los cinco (5) días hábiles de formulado el pedido. Si transcurrido dicho 

plazo la Entidad no comunica su respuesta, se considera que el pedido ha sido 

rechazado. 
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147.3. No cabe subcontratación en la Selección de Consultores Individuales. 

 

(“…”) 

 

Aunque se realice la subcontratación, el Contratista principal conservará la responsabilidad 

de las actividades llevadas a cabo por el personal subcontratado. Para ser considerado sub 

Contratista, es necesario no estar inhabilitado para contratar con el Estado y estar 

debidamente inscrito en el Registro Nacional de Proveedores (RNP). 

 

9. REQUISITOS DE LA CONFORMIDAD DE SERVICIO 

 
9.1. Cumplimiento del Servicio:  

 

El servicio de Mensajería Internacional se considerará cumplido cuando el Contratista 

lleve a cabo las siguientes acciones: 

 

• Recoger la correspondencia en el ambiente establecido por la Unidad Funcional de 

Gestión Documentaria de la ONP. 

• Distribuir la correspondencia a los respectivos destinatarios. 

• Confirmar la entrega de la correspondencia a través de su página web. 

• Realizar la notificación al correo ONP alertando el motivado de la no entrega de la 

correspondencia, enviando los Formatos de "Acta de NO Entrega" (Anexo 1) 

correspondientes. 

• Presentación de la denuncia policial o la declaración de pérdida o robo, en caso de 

pérdida o robo de la correspondencia, el Contratista deberá presentar y remitir la 

denuncia o declaración de acuerdo con los establecido en el numeral 6.5.1.5.  Cabe 

señalar que, para el cómputo del pago, no serán consideradas las denuncias que 

registren pérdida o robo de la correspondencia o cargo de notificación. 

 

9.2. Reporte Mensual para el Pago: 

  

Con el propósito de proceder con el pago del servicio prestado, el Contratista deberá 

presentar por cada periodo los siguientes entregables: 

 

Cuadro Nº 05 

Ítem Nombre del Entregable Plazo de Entregable Forma de Entrega 

1 

Reporte de Liquidación 
Mensual de documentos 
con estado “Entregado” 

Ver Anexo Nº 04 

Dentro de los quince 
(15) primeros días 

calendario del 
siguiente mes de 
finalizado cada 

periodo de servicio. 

Será entregado mediante 
Carta a la Mesa de Partes de 
la ONP, adjuntado el reporte 
en PDF y la Base de Datos 

en digital (Excel). 

2 

Reporte de documentos 
con estado “No Entregado 

y/o Reducido” 
Ver Anexo Nº 05 

Dentro de los quince 
(15) primeros días 

calendario del 
siguiente mes de 
finalizado cada 

periodo de servicio. 

Será entregado mediante 
Carta a la Mesa de Partes de 
la ONP, adjuntado el reporte 
en PDF y la Base de Datos 

en digital (Excel). 

3 
Reporte de documentos 
con estado “En Proceso” 

Dentro de los quince 
(15) primeros días 

Será entregado mediante 
Carta a la Mesa de Partes de 
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Ver Anexo Nº 06 calendario del 
siguiente mes de 
finalizado cada 

periodo de servicio. 

la ONP, adjuntado el reporte 
en PDF y la Base de Datos 

en digital (Excel). 

4 

Reporte de las denuncias 
policiales por pérdida o 

robo de documentos con 
estado “No Distribuido” 

Ver Anexo Nº 07 

Dentro de los quince 
(15) primeros días 

calendario del 
siguiente mes de 
finalizado cada 

periodo de servicio. 

Será entregado mediante 
Carta a la Mesa de Partes de 
la ONP, adjuntado el reporte 
en PDF y la Base de Datos 

en digital (Excel). 

 

Se aclara que de caer el último día de plazo para la presentación del entregable en un 

día inhábil (sábado, domingo o feriado calendario o días no laborables para el sector 

público) pasará al día siguiente hábil. 

 

Asimismo, señalar que en el Anexo N° 6, se colocan los envíos que se encuentran "En 

Proceso", los que no van a tener la conformidad hasta que estos sean “Entregados” o se 

declaren “No entregados y/o Reducidos” en la liquidación correspondiente presentados 

en el Anexo N° 4 o N° 5, según corresponda. Toda vez que, sólo se considera para la 

emisión de la conformidad aquellos casos que han sido reportados a la ONP como 

“Entregados” o “No Entregados y/o Reducidos” para su facturación. 

 

De la revisión efectuada a los entregables del Contratista, en caso de encontrarse errores 

materiales, en el Excel de los reportes presentados y se tiene la información y/o medios 

probatorios que sustente el error encontrado, prevalecerá la información de la ONP, para 

lo cual se procederá a realizar la comunicación formal al Contratista vía correo electrónico 

de las correcciones correspondientes, y a su vez el Contratista remitirá por el mismo 

medio el entregable actualizado en señal de aprobación de los cambios realizados. Cabe 

señalar, que la respuesta por parte del Contratista con el entregable actualizado, deberá 

ser hasta el día siguiente de remitido el correo con las correcciones, a fin de no afectar el 

plazo para otorgar la conformidad del servicio, y de no obtenerse respuesta alguna por 

parte del Contratista se dará por aceptada la información remitida por la ONP. 

 

Asimismo, en caso de que el Contratista comunique que no está conforme con las 

correcciones remitidas por correo electrónico por la ONP, se seguirá el procedimiento 

establecido en el siguiente párrafo: 

 

De la revisión efectuada a los entregables, en caso de encontrarse observaciones, 

disconformidades en las cantidades totales de envíos por periodo de liquidación, entre 

otras, el Contratista tendrá que subsanarlas en un plazo máximo de siete (7) días 

calendario de recibida la notificación de dichas observaciones. 

 

Asimismo, se detallan las obligaciones del Contratista: 

 

− La Página Web del Contratista debe permanecer disponible durante cada mes de 

ejecución, sin haber experimentado problemas o desactualizaciones no reportadas 

por la supervisión del servicio de la ONP. En caso de algún inconveniente o demora 

en la actualización de la página web, el Contratista debe haberlo reportado a tiempo. 
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− Deberá proporcionar evidencia de la información diaria de los casos No Entregados 

con motivo (Dirección Errada, Rechazado, Desconocido, Ausente, Se mudó y Otros). 

Este control interno será llevado a cabo por la ONP, basándose en los casos 

reportados por el Contratista a través del correo electrónico. 

 

− La entrega digital del formato "Acta de No Entrega" (Anexo N° 1) debe realizarse por 

correo a la supervisión del servicio, y debe incluir todos los descargos digitales de los 

casos No entregados por los motivos descritos en el punto 6.5.1.4., sin excepción. 

 

− En caso de que la denuncia no se haya entregado por la Mesa de Partes Física de 

la ONP dentro de los tres (3) días calendario posteriores a la ocurrencia del hecho 

en territorio peruano y dentro de los diez (10) días calendario posteriores a la 

ocurrencia del hecho en territorio extranjero, se procederá con la penalidad 

establecida en el punto 10.2. 

 

Cabe destacar que la conformidad del servicio será otorgada a través de un informe 

emitido por el/la Coordinador(a) de la Unidad Funcional de Gestión Documentaria de la 

Oficina de Administración. 

 

10. PENALIDADES 

 
10.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCIÓN DE LA PRESTACIÓN 

En el caso de retraso injustificado por parte del Contratista en la ejecución de las 

prestaciones contempladas en el contrato, la Entidad aplicará automáticamente una 

penalidad por mora por cada día de atraso, según lo establecido en el artículo 162 del 

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. 

10.2. OTRAS PENALIDADES 

 

De conformidad con el artículo 163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 

Estado, se establecen penalidades distintas al retraso o mora en la ejecución de la 

prestación. Estas penalidades son objetivas, razonables, congruentes y proporcionales 

con el objeto de la contratación. 

 

N° RUBRO SUMILLA 
Supuestos de aplicación 

de penalidad 
Forma de 
cálculo 

Procedimiento 

1 Calidad Procedimiento 

Por no dar respuesta a la 
consulta realizada por la ONP 
sobre el estado de la 
correspondencia antes de la 
aprobación de su reducción. 

(0.02% x 
UIT) x cada 
documento 
detectado. 

Se describe en 
el numeral 
10.2.1 
Procedimiento 
de aplicación 
de penalidad 

2 
Condición 
del Servicio 

Denuncia 
Oportuna 

Si esto ocurriera en 
territorio peruano. 
Por no asentar la Denuncia 
Policial por pérdida o robo de 
la correspondencia, dentro de 
los dos (2) días calendario del 

(0.05% x 
UIT) x 

documento y 
x cada día 
detectado 

Se describe en 
el numeral 
10.2.1 
Procedimiento 
de aplicación 
de penalidad 
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día siguiente de producido el 
hecho. 

3 
Condición 
del Servicio 

Presentación 
de la denuncia 
policial 

Si esto ocurriera en 
territorio peruano: 
Por la no remisión de la 
Denuncia Policial por pérdida 
o robo de la correspondencia, 
dentro de los tres (3) días 
calendario de producido el 
hecho.  
 
Si esto ocurriera en 
territorio extranjero: 
Por la no remisión de la 
Declaración de Pérdida o 
Robo de la correspondencia, 
dentro de los diez (10) días 
calendario de producido el 
hecho. 

(0.05% x 
UIT) x 

documento y 
x cada día 
detectado 

Se describe en 
el numeral 
10.2.1 
Procedimiento 
de aplicación 
de penalidad 

4 Personal Horario 

Si el personal del Contratista 
no se presentara en el horario 
programado para el recojo.  
Se tomará asistencia en el 
ambiente establecido por la 
Unidad Funcional de Gestión 
Documentaria de la ONP, 
teniendo en consideración lo 
establecido en el numeral 
6.5.1.2.1. 

(0.01% x 
UIT) x cada 

día 
detectado 

Se describe en 
el numeral 
10.2.1 
Procedimiento 
de aplicación 
de penalidad 

5 Personal 
Violación de 
correspondenc
ia 

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

(0.05% x 
UIT) x 
Evento 

denunciado 

Se describe en 
el numeral 
10.2.1 
Procedimiento 
de aplicación 
de penalidad 

6 
Requisitos 
del servicio 

Omisión en la 
entrega de 
documentació
n solicitada 

Si el Contratista no entrega a 
tiempo los documentos 
solicitados en cada etapa del 
servicio; ya sea para el inicio, 
durante o finalización del 
servicio de mensajería 
internacional. 

(0.5% x UIT) 
x Evento 

denunciado 

Se describe en 
el numeral 
10.2.1 
Procedimiento 
de aplicación 
de penalidad 

 

 
10.2.1. PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN DE PENALIDAD 

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

 

a) La Unidad Funcional de Gestión Documentaria comunicará por escrito al a la 

Unidad Funcional de Abastecimiento sobre las situaciones pasibles de 

penalidad indicando la causal, base legal y plazo; además de solicitar 

comuniquen de estos casos al Contratista. 

b) La Unidad Funcional de Abastecimiento de la Oficina de Administración 

comunicará por escrito al Contratista sobre las situaciones pasibles de 

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

siguiente de recibida la comunicación, para efectuar el descargo respectivo.  

d) Recibido el descargo del Contratista o no habiendo recibido respuesta alguna 

dentro del plazo concedido, el área usuaria procede a su evaluación y 

determina la confirmación o no, de la aplicación de la penalidad.  

e) El área usuaria informa a la OAD para que proceda al cobro de la penalidad 

aplicada y se proceda a comunicar al Contratista.  

g) El/la Coordinador/a de la Unidad Funcional de Abastecimiento remite el 

importe de la penalidad a cobrar a la Unidad Funcional de Tesorería, para 

este último, bajo responsabilidad, proceda al cobro de la penalidad aplicada.  

h) En caso de que no sea posible el cobro administrativo de la penalidad, la 

Unidad Funcional de Tesorería comunica este hecho a el/la Coordinador/a de 

la Unidad Funcional de Abastecimiento para las acciones correspondientes.  

 

10.2.1.2. La aplicación de la penalidad opera sin perjuicio del cumplimiento, corrección o 

subsanación del hecho que motivó la penalidad, por parte del Contratista. 

 

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

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

 

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

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

cobra del monto resultante de la ejecución de la garantía de fiel cumplimiento. 

 

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

Ley de Contrataciones del Estado, los dos tipos de penalidades pueden alcanzar 

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

contrato vigente, o de ser el caso, del ítem que debió ejecutarse, por lo que la 

ONP no aplicará penalidades por mora y otras penalidades más allá de dicho 

porcentaje, en cuya situación, la ONP podrá resolver el contrato por 

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

 

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

por la aplicación de alguna penalidad, el Contratista podrá someter a conciliación 

y/o arbitraje de acuerdo con el artículo 223 del Reglamento de la Ley de 

Contrataciones del Estado. 

 

 

11. SEGUROS 
 

El CONTRATISTA deberá presentar a la suscripción del contrato las siguientes pólizas de 

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

y único costo, las pólizas y coberturas que como mínimo se indican en el presente numeral. 

Estas pólizas deberán ser contratadas con una aseguradora debidamente autorizada por la 

SBS. Asimismo, para la suscripción del contrato, el CONTRATISTA deberá presentar la 

factura que demuestre el pago total de la prima correspondiente, o en su defecto, un Convenio 

de Pago válidamente emitido por la Compañía de Seguros correspondiente, con las facturas 

por las cuotas vencidas a la fecha de presentación de los documentos. 
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El CONTRATISTA deberá notificar a la ONP en caso de que prevea renovar, cancelar o 

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

(15) días calendarios. 

 

El CONTRATISTA será responsable de cualquier eventualidad que pueda afectar a la ONP, 

cuente o no con seguros. 

 

Las pólizas que como mínimo deberán ser contratadas por el CONTRATISTA son las 

siguientes: 

 

i) SEGURO DESHONESTIDAD 

 

Ubicación del Riesgo 

Oficina de la ONP 

 

Materia del Seguro 

Personal del CONTRATISTA que recogerá correspondencia en las instalaciones de la 

ONP y cause perjuicio a la ONP por incurrir en actos deshonestos contra activos de la 

entidad. 

 

Nº de Asegurados 

Debe declararse el número total de colaboradores que el CONTRATISTA dispondrá para 

el recojo de correspondencia en el ambiente establecido por la Unidad Funcional de 

Gestión Documentaria de la Oficina de Administración de la ONP. 

 

Suma Asegurada 

No menor a US$ 25, 000 (Veinticinco Mil con 00/100 Dólares Americanos) por evento. 

 

Cobertura 

✓ Deshonestidad de Empleados. 

✓ Deshonestidad cometidos por el personal del asegurado contra activos/bienes de 

clientes para las que realiza un servicio. 

 

Deducible 

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

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

incluye un Deducible mínimo este no deberá ser mayor a US$ 1,000.00 (Mil con 00/100 

Dólares Americanos). 

 

Cláusula Especial 

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

Entidad o considerar a la Entidad como Asegurado Adicional. 

 

ii) SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL 

 

Ubicación del Riesgo 

Oficina de la ONP 

 

Coberturas 
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- Responsabilidad Civil Extracontractual 

- Responsabilidad Civil Patronal 

- Responsabilidad Civil Contractual 

 

Suma Asegurada 

Límite único y combinado, no menor a US$ 30,000.00 (Treinta Mil Dólares y 00/100 

dólares americanos) por evento y US$ 100,000.00 (Cien mil Dólares y 00/100 dólares 

americanos) en el agregado anual. 

 

Deducible 

Si se incluye un Deducible Porcentual del monto del siniestro o monto indemnizable, este 

no deberá ser mayor al 10%. Adicionalmente si se incluye un deducible mínimo, éste no 

deberá ser mayor a US$ 1,000 (Mil y 00/100 dólares americanos).  
 

Condición Especial 

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

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

directamente por el contratante del seguro. 

 

En caso el Contratista mantenga una póliza de seguro global, esta deberá tener cobertura 

en Perú, la cual debe ser acreditada mediante una constancia de la aseguradora 

debidamente autorizada por la SBS, adicional a la entrega de las pólizas (globales) 

indicadas en el punto ii). 

 

iii) EL CONTRATISTA SE ENCUENTRA OBLIGADO A CONTRATAR LOS SEGUROS DE 

LEY, COMO SON: 

 

a) Seguro de Vida Ley. 

b) Seguro Complementario por Trabajo de Riesgo. 

 

La ONP podrá exigir los Certificados o Constancias de los Seguros mencionados para 

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

el cumplimiento del presente servicio. 

 

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

Contratista está obligado a renovarlas y alcanzar copia de las mismas con su respectivo 

pago y comprobante, con una anticipación de 15 días calendario. 

 

12. PLAZOS 

 

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

siguiente de la suscripción del Contrato por un plazo máximo de ocho (8) días 

calendario y culminará con la suscripción del Acta de Finalización de Fase Pre 

operativa. 

 

12.2. Plazo de Fase Operativa: El plazo de ejecución del servicio se iniciará al día siguiente 

de la suscripción del Acta de Finalización de la Fase Pre operativa, por un periodo de 

un mil noventa y cinco (1,095) días calendario o hasta agotar el monto contractual, lo 

que ocurra primero. 



25 
 

 

13. SISTEMA DE CONTRATACIÓN 

 

El sistema de contratación es a precios unitarios. 

 

14. FORMALIZACIÓN DE LOS SERVICIOS 
 

EL SERVICIO DE MENSAJERÍA INTERNACIONAL DE LA ONP será formalizado mediante 

contrato, se deberá adjuntar la estructura de costos correspondiente. (ver Anexo N° 11) 

 

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

Funcional de Abastecimiento de la ONP, la estructura de costos del servicio. Dicha estructura 

debe detallar, como mínimo, la información siguiente para cada servicio: 

 

La estructura de costos como mínimo debe contar con los siguientes puntos: 

 

• País 

• Peso 

• Precio Unitario 

• Monto Total 

 

El precio presentado en la estructura de costos debe abarcar todos los tributos, seguros, 

transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la 

legislación vigente. Además, debe contemplar cualquier otro concepto que pueda tener 

incidencia en el servicio contratado. 

 

15. ENTREGABLES DEL SERVICIO: 

Los entregables correspondientes deberán ser presentados dentro de los quince (15) primeros 

días calendario del mes siguiente al término de cada periodo de servicio, siendo cada periodo 

de servicio de treinta (30) días calendario. 

La presentación de los entregables debe realizarse a través de la mesa de partes digital, 

utilizando el enlace facilitado: https://facilita.gob.pe/t/2861 o mediante la Mesa de Partes de la 

Oficina de Normalización Previsional ubicada en Jr. Bolivia N° 109 - Cercado de Lima. En 

caso de que se disponga otro medio para la presentación de los entregables, dicha 

información será comunicada oportunamente al Contratista. 

 

16. CONFORMIDAD DE SERVICIO: 

 
La conformidad del servicio será otorgada a través de un informe emitido por el/la 

Coordinador(a) de la Unidad Funcional de Gestión Documentaria de la Oficina de 

Administración. 
 

Solo para la conformidad del último periodo, el CONTRATISTA deberá haber finalizado el 

procesamiento de la documentación entregada, presentando las debidas evidencias de todos 

los documentos (acta de no entrega, cargo de notificación debidamente firmado, sobres 

motivados solicitados a devolución, denuncia policial), asegurando un saldo cero de 
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pendientes en el proceso. Entre las responsabilidades se incluye colgar en la web los cargos 

de notificación, remisión de las actas de no entrega, y enviar la denuncia policial de cargos de 

notificación a la mesa de partes en la oficina Sede Central de ONP, hasta el último día de las 

operaciones. 

 

Por lo tanto, la conformidad final solo se otorgará cuando el Contratista haya realizado la 

última entrega y haya colocado en su página web el cargo de notificación virtual, remisión del 

acta de no entrega y/o denuncia policial, presentado en la mesa de partes de la Sede Central 

de ONP. Este proceso deberá completarse en un plazo de siete (7) días calendario, 

contabilizados a partir del día siguiente de la fecha límite mayor del "PLAZO DE ENTREGA" 

en el último entregable, según corresponda. 

 

17. FORMA DE PAGO: 

La Entidad realizará el pago de la contraprestación pactada a favor del Contratista en pagos 

periódicos mensuales, precisándose que el pago se efectuará de acuerdo con los reportes de 

liquidación contemplados en el punto 9.2. de los Términos de Referencia, según corresponda; 

considerando el precio unitario ofertado por el Contratista. 

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el Contratista, la Entidad debe 

contar con la siguiente información: 

a) Para el pago del periodo 1 al 35: 

 

• Reporte de la Liquidación Mensual de documentos con estado “Entregado” (Hacer uso 

del Anexo N° 4); el citado reporte será presentado por Mesa de Partes digital o física 

de la ONP. Asimismo, de contar con envíos con estado “Entregado” de periodos 

anteriores, deberá ser considerado en el Anexo N° 4 para efectos del pago, indicando 

el N° de liquidación o periodo que pertenece. 

 

• Reporte de documentos con estado “No entregado y/o Reducido” (Hacer uso del 

Anexo N° 5); el citado reporte será presentado por Mesa de Partes digital o física de 

la ONP. Asimismo, de contar con envíos con estado “No entregado y/o Reducido” de 

periodos anteriores, deberá ser considerado en el Anexo N° 5 para efectos del pago, 

indicando el N° de liquidación o periodo que pertenece. 

 

• Reporte Mensual de las denuncias policiales por pérdida o robo de documentos con 

estado “No Distribuido” (Hacer uso del Anexo N° 7), el citado reporte será presentado 

por Mesa de Partes digital o física de la ONP. Asimismo, de contar con envíos con 

estado “No Distribuido” de periodos anteriores, deberá ser considerado en el Anexo N° 

7, indicando el N° de liquidación o periodo que pertenece. 

 

• Conformidad de servicio emitida por el/la Coordinador/a de la Unidad Funcional de 

Gestión Documentaria. 

 

• Comprobante de pago. 

 

b) Para el pago del periodo 36: 
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• Reporte de la Liquidación Mensual de documentos con estado “Entregado” (Hacer uso 

del Anexo N° 4); el citado reporte será presentado por Mesa de Partes digital o física 

de la ONP. Asimismo, de contar con envíos con estado “Entregado” de periodos 

anteriores, deberá ser considerado en el Anexo N° 4 para efectos del pago, indicando 

el N° de liquidación o periodo que pertenece. 

 

• Reporte de documentos con estado “No entregado y/o Reducido” (Hacer uso del 

Anexo N° 5); el citado reporte será presentado por Mesa de Partes digital o física de 

la ONP. Asimismo, de contar con envíos con estado “No entregado y/o Reducido” de 

periodos anteriores, deberá ser considerado en el Anexo N° 5 para efectos del pago, 

indicando el N° de liquidación o periodo que pertenece. 

 

• Reporte Mensual de las denuncias policiales por pérdida o robo de documentos con 

estado “No Distribuido” (Hacer uso del Anexo N° 7), el citado reporte será presentado 

por Mesa de Partes digital o física de la ONP. Asimismo, de contar con envíos con 

estado “No Distribuido” de periodos anteriores, deberá ser considerado en el Anexo N° 

7, indicando el N° de liquidación o periodo que pertenece. 

 

• Conformidad de servicio emitida por el/la Coordinador/a de la Unidad Funcional de 

Gestión Documentaria. 

 

• Comprobante de pago. 

 

• Reporte Resumen Final del servicio (Anexo N° 9), el citado reporte será presentado 

por Mesa de Partes virtual o física de la ONP, el mismo que debe contener como 

mínimo lo siguiente: 

 

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

vigencia del contrato. 

2. Estatus de la facturación durante la vigencia del contrato 

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista dentro de los diez 

(10) días calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se 

verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del 

funcionario competente. 

 

18. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA 

La conformidad del servicio otorgada por la ONP no excluye el derecho de la entidad a realizar 

reclamaciones posteriores por defectos o vicios ocultos, de acuerdo con lo establecido en los 

artículos 40 de la Ley de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento. 

El Contratista asume la responsabilidad integral por la calidad ofrecida y por la presencia de 

vicios ocultos en el servicio proporcionado, durante un plazo máximo de un (1) año, 

computado a partir de la fecha de emisión de la conformidad. Durante este período, el 

Contratista deberá atender y corregir cualquier defecto o vicio que se presente en el servicio, 

de acuerdo con las disposiciones legales y contractuales aplicables. 

 

19. CONFIDENCIALIDAD: 
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El Contratista se compromete de manera expresa a mantener en total confidencialidad toda 

la información estrictamente confidencial que le haya sido proporcionada directa o 

indirectamente por la ONP, así como aquella generada como parte del servicio prestado. Se 

prohíbe expresamente al Contratista revelar, comentar, suministrar o transferir de cualquier 

forma dicha información a terceros. 

El incumplimiento de esta obligación de confidencialidad se considerará como una causal de 

resolución del contrato. Además, la ONP se reserva el derecho de emprender las acciones 

legales pertinentes en caso de que el Contratista no cumpla con esta condición, incluso 

después de la ejecución del servicio. 

 

20. POLÍTICA ANTISOBORNO: 
 
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratándose de 
una persona jurídica a través de sus socios, integrantes de los órganos de administración, 
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que 
se refiere el artículo 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 
relación al contrato. 
 
Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecución 
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales 
o de corrupción, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, 
participacionistas, integrantes de los órganos de administración, apoderados, representantes 
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el artículo 7 del 
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. 
 
Además, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, 
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilícita o corrupta de la que tuviera 
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para 
evitar los referidos actos o prácticas. 
 
Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios públicos con 
los que deba interactuar, en situaciones reñidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta 
la prohibición de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donación, beneficio y/o 
gratificación, ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga. 
 
La ONP, a través de la Resolución Jefatural N° 016-2022-ONP/JF, ha aprobado la Política 
Antisoborno y los Objetivos del Sistema de Gestión Antisoborno. Esta información se 
encuentra disponible en el siguiente enlace https://www.gob.pe/institucion/onp/normas-
legales/2721514- 016-2022-onp-jf.   

 

21. SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN: 
 
En concordancia con la Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información, el 
Contratista deberá cumplir con los lineamientos y normativa vigente en materia de seguridad 
de la información. 
 
El personal del Contratista deberá suscribir el Compromiso de Confidencialidad y la 
Declaración Jurada de Cumplimiento de la Política de Seguridad de la Información, detallados 
en la mencionada Directiva, durante la fase pre operativa, según lo especificado en el Anexo 
N° 12. 
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El Contratista asumirá la responsabilidad por cualquier deterioro, pérdida o sustracción de los 
documentos mientras estos se encuentren bajo su custodia o responsabilidad. 
 
Los archivos electrónicos generados en cada etapa del servicio, incluyendo imágenes, bases 
de datos, archivos de texto y otros, no podrán ser divulgados física ni electrónicamente bajo 
ninguna circunstancia. Cualquier divulgación parcial o total del producto del presente servicio 
se considerará un delito contra la propiedad, sujeto a las acciones legales pertinentes contra 
la empresa contratada y ante las instituciones competentes. 
 
El Contratista deberá informar al Oficial de Seguridad de la Información de la ONP acerca de 
cualquier incidente de seguridad de la información que afecte la confidencialidad, integridad 
o disponibilidad de la información del servicio en un plazo no mayor de 2 horas después de 
ocurrido el incidente. 
 
 

22. ANEXOS:  
 

✓ Anexo 01 - Acta de No Entrega  
✓ Anexo 02 - Formato de Guía de Salida de Correspondencia 
✓ Anexo 03 – Cantidades estimadas de correspondencia mensual y anual 
✓ Anexo 04 - Formato de Reporte de Liquidación Mensual de documentos con estado 

“Entregado” 
✓ Anexo 05 - Formato de Reporte de documentos con estado “No Entregado” y/o Reducido” 
✓ Anexo 06 - Formato de Reporte de documentos con estado “En Proceso” 
✓ Anexo 07 - Formato de Reporte de las denuncias policiales por pérdida o robo de 

documentos con estado “No Distribuido” 
✓ Anexo 08 - Cuadro de Términos de la Distancia para Notificaciones a Nivel Internacional. 
✓ Anexo 09 - Reporte Final. 
✓ Anexo 10 – Resumen Final del Servicio. 
✓ Anexo 11 – Estructura de Costos. 
✓ Anexo 12 – Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información 
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Anexo 01 – Acta de No Entrega 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: El formato puede ser modificado siempre y cuando contemple los campos mínimos establecidos en el 

presente Anexo, previa aprobación por la ONP. 
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Anexo 02 – Formato de Guía de Salida de Correspondencia 
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Anexo 03 – Cantidades estimadas de correspondencia mensual y anual 

 

 

N° SERVICIO DESTINO 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
MENSUAL 
PRIMER 

AÑO 
(Referencial) 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
MENSUAL 
SEGUNDO 

AÑO 
(Referencial) 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
MENSUAL 
TERCER 

AÑO 
(Referencial) 

1 

SERVICIO DE 
MENSAJERÍA 

INTERNACIONAL 
DE LA ONP 

INTERNACIONAL 240 240 240 

 TOTAL 240 240 240 

 

N° SERVICIO DESTINO 

CANTIDAD 
PROMEDIO 

PRIMER 
AÑO 

(Referencial) 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
SEGUNDO 

AÑO 
(Referencial) 

CANTIDAD 
PROMEDIO 

TERCER 
AÑO 

(Referencial) 

CANTIDAD 
ESTIMADA 
TOTAL DEL 
SERVICIO 

1 

SERVICIO DE 
MENSAJERÍA 

INTERNACIONAL 
DE LA ONP 

INTERNACIONAL 2,880 2,880 2,880 8,640 

 TOTAL 2,880 2,880 2,880 8,640 

 

 

Nota: La frecuencia de los envíos internacionales varia todos los meses de acuerdo con la necesidad del servicio, por ello, dichas 

cantidades son referenciales. 
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Cantidades estimadas de correspondencia según destino: 

TIPO DE ENVIO CONTINENTE DESTINO 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
MENSUAL 

PRIMER AÑO 
(REFERENCIAL) 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
MENSUAL 

SEGUNDO AÑO 
(REFERENCIAL 

CANTIDAD 
PROMEDIO 
MENSUAL 

TERCER AÑO 
(REFERENCIAL 

CANTIDAD 
ESTIMADA 
TOTAL DEL 
SERVICIO 

(REFERENCIAL 

INTERNACIONA
L 

AMÉRICA 

CANADÁ 12 12 11 411 

ESTADOS 
UNIDOS 

3 3 4 124 

MÉXICO 3 3 3 109 

EL SALVADOR 1 1 1 29 

REP. 
DOMINICANA 

1 1 1 34 

ARGENTINA 22 22 21 785 

BOLIVIA 2 2 2 82 

BRASIL 3 3 2 98 

CHILE 7 7 7 235 

COLOMBIA 2 2 1 59 

ECUADOR 3 3 2 90 

PARAGUAY 1 1 2 50 

URUGUAY 5 5 7 210 

TOTAL AMÉRICA 65 65 64 2,316 

EUROPA 

ALEMANIA 1 1 1 16 

BÉLGICA 0 0 0 9 

ESPAÑA 168 168 169 6,053 

FRANCIA 0 0 0 8 

FINLANDIA 0 0 0 8 

ITALIA 0 0 0 9 

LUXEMBURGO 0 0 0 8 

PORTUGAL 2 2 3 82 

REINO UNIDO 0 0 0 8 

SUIZA 1 1 1 20 

TOTAL EUROPA 172 172 174 6,221 

ASIA 

COREA DEL 
NORTE 

0 0 0 10 

COREA DEL 
SUR 

1 1 0 22 

INDIA 0 0 0 2 

ISRAEL 0 0 0 1 

TOTAL ASIA 1 1 0 35 

OCEANÍA 

AUSTRALIA 1 1 1 32 
NUEVA 
ZELANDA 

1 1 1 36 

TOTAL OCEANÍA 2 2 2 68 

TOTAL INTERNACIONAL 240 240 240 8,640 
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Cantidades estimadas de correspondencia según Peso: 

TIPO 
DE 
ENVIO 

 

CONTINENTE 
PAIS 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

 
PESO 

CANTIDA
D  DE 
ENVIOS 

 
PORCENTAJE 

DE ENVIOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
INTERNACI
ONAL 

AMÉRICA 

CANADÁ UNID. HASTA 500 GR 411 4.76% 

ESTADOS UNIDOS UNID. HASTA 500 GR 124 1.44% 

MÉXICO UNID. HASTA 500 GR 109 1.26% 

EL SALVADOR UNID. HASTA 500 GR 29 0.34% 

REP. DOMINICANA UNID. HASTA 500 GR 34 0.39% 

ARGENTINA 
UNID. HASTA 500 GR 745 8.62% 

UNID. HASTA 1 KG 40 0.46% 

BOLIVIA 
UNID. HASTA 500 GR 78 0.90% 

UNID. HASTA 1 KG 4 0.05% 

BRASIL UNID. HASTA 500 GR 98 1.13% 

CHILE UNID. HASTA 500 GR 235 2.72% 

COLOMBIA UNID. HASTA 500 GR 59 0.68% 

ECUADOR UNID. HASTA 500 GR 90 1.04% 

PARAGUAY UNID. HASTA 500 GR 50 0.58% 

URUGUAY UNID. HASTA 500 GR 210 2.43% 

TOTAL AMÉRICA 2,316 26.81% 

EUROPA 
 

ALEMANIA UNID. HASTA 500 GR 16 0.19% 

BÉLGICA UNID. HASTA 500 GR 9 0.10% 

ESPAÑA 
UNID. HASTA 500 GR 5,750 66.55% 

UNID. HASTA 1 KG 303 3.51% 

FRANCIA UNID. HASTA 500 GR 8 0.09% 

FINLANDIA UNID. HASTA 500 GR 8 0.09% 

ITALIA UNID. HASTA 500 GR 9 0.10% 

LUXEMBURGO UNID. HASTA 500 GR 8 0.09% 

PORTUGAL UNID. HASTA 500 GR 82 0.95% 

REINO UNIDO UNID. HASTA 500 GR 8 0.09% 

SUIZA UNID. HASTA 500 GR 20 0.23% 

TOTAL EUROPA 6,221 72.00% 

ASIA 

COREA DEL NORTE UNID. HASTA 500 GR 10 0.12% 

COREA DEL SUR UNID. HASTA 500 GR 22 0.25% 

INDIA UNID. HASTA 500 GR 2 0.02% 

ISRAEL UNID. HASTA 500 GR 1 0.01% 

TOTAL ASIA 35 0.41% 

OCEANÍA 
AUSTRALIA UNID. HASTA 500 GR 32 0.37% 

NUEVA ZELANDA UNID. HASTA 500 GR 36 0.42% 

TOTAL OCEANÍA 68 0.79% 

TOTAL INTERNACIONAL 8,640 100% 

Nota: La frecuencia de los envíos internacionales varia todos los meses de acuerdo a la necesidad del 

servicio, por ello, dichas cantidades son referenciales. 
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Anexo 04 - Formato de Reporte de Liquidación Mensual de documentos con estado “Entregado” 
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Anexo 05 – Formato de Reporte de documentos con estado “No Entregado y/o Reducido” 
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Anexo 06 – Formato de Reporte de documentos con estado “En Proceso” 
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Anexo 07 – Formato de Reporte de las denuncias policiales por pérdida o robo de documentos con estado “No Distribuido” 
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Anexo 08 – Cuadro de Términos de la Distancia para Notificaciones a Nivel 

Internacional 

TIPO DE ENVIO ÍTEM CONTINENTE PAÍS 
PLAZO DE 
ENTREGA 

INTERNACIONAL 1 AMÉRICA DEL NORTE CANADA 11 

INTERNACIONAL 2 AMÉRICA DEL NORTE ESTADOS UNIDOS 7 

INTERNACIONAL 3 AMÉRICA DEL NORTE MEXICO 7 

INTERNACIONAL 4 AMÉRICA CENTRAL Y CARIBE EL SALVADOR 10 

INTERNACIONAL 5 AMÉRICA CENTRAL Y CARIBE REPÚBLICA DOMINICANA 10 

INTERNACIONAL 6 AMÉRICA DEL SUR ARGENTINA 7 

INTERNACIONAL 7 AMÉRICA DEL SUR BOLIVIA 7 

INTERNACIONAL 8 AMÉRICA DEL SUR BRASIL 7 

INTERNACIONAL 9 AMÉRICA DEL SUR CHILE 7 

INTERNACIONAL 10 AMÉRICA DEL SUR COLOMBIA 7 

INTERNACIONAL 11 AMÉRICA DEL SUR ECUADOR 7 

INTERNACIONAL 12 AMÉRICA DEL SUR PARAGUAY 7 

INTERNACIONAL 13 AMÉRICA DEL SUR URUGUAY 7 

INTERNACIONAL 14 EUROPA ALEMANIA 15 

INTERNACIONAL 15 EUROPA BÉLGICA 15 

INTERNACIONAL 16 EUROPA ESPAÑA 15 

INTERNACIONAL 17 EUROPA FRANCIA 15 

INTERNACIONAL 18 EUROPA FINLANDIA 15 

INTERNACIONAL 19 EUROPA ITALIA 15 

INTERNACIONAL 20 EUROPA LUXEMBURGO 15 

INTERNACIONAL 21 EUROPA PORTUGAL 15 

INTERNACIONAL 22 EUROPA REINO UNIDO 15 

INTERNACIONAL 23 EUROPA SUIZA 15 

INTERNACIONAL 24 ASIA COREA DEL NORTE 20 

INTERNACIONAL 25 ASIA COREA DEL SUR 20 

INTERNACIONAL 26 ASIA INDIA 20 

INTERNACIONAL 27 ASIA ISRAEL 20 

INTERNACIONAL 28 OCEANÍA AUSTRALIA 30 

INTERNACIONAL 29 OCEANÍA NUEVA ZELANDA 30 
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N° DE 

ORDEN

N° 

LIQUIDACION
SEDE TIPO DE ENVÍO NÚMERO DE GUIA 

FECHA DEL 

DOCUMENTO

DOCUMENTO 

ENVIADO

REMITENTE (AREA 

USUARIA)

RESPONSABLE  

(AREA)
DESTINATARIO DIRECCIÓN CONTINENTE PAIS CIUDAD

FECHA DE 

RECOJO
FEHA DE VISITA

FECHA DE 

ENTREGA

DEVOLUCIÓN 

(documento de entrega)

FECHA DE PRODUCIDO EL 

HECHO DE PÉRDIDA O 

ROBO

FECHA DE REGISTRO 

DE LA DENUNCIA

COMISARÍA DONDE SE 

REGISTRÓ LA DENUNCIA
ESTADO SUSTENTO DE ESTADO PESO 

MONTO A 

PAGAR S/ 

(incluyendo 

IGV)

ESTADO DE 

PAGO

10/11/2023 10/11/2023 15/11/2023 N/A 27/12/2023 MOTIVADO OTROS HASTA 1 Kg

17/11/2023 17/11/2023 7/12/2023 7/12/2023 7/12/2023 ENTREGADO HASTA 0.500 Kg

22/11/2023 22/11/2023 30/11/2023 N/A 1/12/2023 MOTIVADO DIRECCION ERRADA HASTA 1 Kg

NO DISTRIBUIDO

DENUNCIA 

POLICIAL N° XXXX

El Anexo N° 8: Es el reporte final de liquidación de la correspondencia remitida por la ONP en la ejecución del contrato, cuyos envíos figuran como entregado o motivado y denuncias policiales remitidas a la ONP

Leyenda:

- N° Liquidación: Se según el número de liquidación que se esta facturando

- Sede: Sede Central

- Tipo de EnvÍo: Internacional

- Número de Guía: Número de guía remitido por el Contratista al momento de la orden de notificación de la correspondencia.

- Fecha de documento / Fecha de Recojo: Fecha en que la ONP entrega la correspondencia al Courier.

- Documento enviado: Notificación, Resolución, Oficio, Constancia, Carta, Sobres, otros.

- Fecha de Visita: Se registra de acuerdo al siguiente detalle:

  ENTREGADO: Se registra la fecha de entrega de la correspondencia al administrado.

  MOTIVADO: Se registra la fecha de la visita al administrado y éste ha sido motivado (Dirección Errada, Rechazado, Se mudó, Desconocido, Ausente, Otros).

- Fecha de Entrega: Se registra de acuerdo al siguiente detalle:

  ENTREGADO: Se registra la fecha de entrega de la correspondencia al administrado. (Visita)

  MOTIVADO: Se registra NA (No Aplica).

- Devolución: Es la fecha que el Contratista realiza la entrega de la documentacion o  fecha límite para el recojo del administrado.

- Estado: Entregado, Motivado o No distribuido (Ens caso haya denuncias policiales).

- Sustento de Estado: 

  Entregado: Indica que fue una entrega directa.

  Motivado: En caso de que la correspondencia no sea entregado, el Contratista deberá describir cual es el motivo por el cual se trituró la documentación ((Dirección Errada, Rechazado, Se mudó, Desconocido, Ausente, Otros).

  No distribuido: En este caso se deberá registrar el N° de la Denuncia (Denuncia Policial N° xxx)

- Peso: Se indicará si el peso de la correspondencia llega hasta 0.500 Kg o hasta 1 Kg.

- Estado de Pago: Pagado o Pendiente

Reporte N°. XX del XX/XX/2024 al XX/XX/2024

REPORTE FINAL DE MENSAJERÍA OFICINA DE ONP

DESTINO DENUNCIA POLICIAL POR PÉRDIDA O ROBO

Anexo 09– Formato de Reporte Final  
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Anexo 10 – Formato de Resumen Final del Servicio 
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Anexo N° 11 – Estructura de Costos 
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Anexo 12 

Directiva DIR-02/01 Lineamientos de Seguridad de la Información. 
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II. REQUISITOS DE CALIFICACIÓN 

 

A. CAPACIDAD LEGAL 

HABILITACIÓN 

 

Requisitos: 

 

El postor debe contar con la Concesión, Resolución, Decreto u otro documento legal que 

autoriza el servicio postal vigente en el ámbito de operación requerido (internacional) 

aprobado la Dirección General de Programas y Proyectos del Ministerio de Transportes y 

Comunicaciones o entidad competente. 

 

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 postor 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, Resolución, Decreto u otro documento legal que autoriza 

la prestación del servicio postal y de la Resolución Directoral que aprueba la concesión 

postal expedida por la Dirección General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio 

de Transportes y Comunicaciones o entidad competente otorgada al Courier. 

 

Importante: 

En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a 

ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar 

este requisito. 

 

B. CAPACIDAD TÉCNICA 

 

B.1 INFRAESTRUCTURA ESTRATÉGICA 

Requisitos: 

 

Contar con por lo menos un (1) local en la ciudad de Lima y/o de la Provincia Constitucional 

del Callao que cuente con un área mínima de 72 m2. 

 

Acreditación: 

 

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesión, el compromiso de compra 

venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura 

estratégica requerida. 
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C. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD 

 

Requisitos: 

 

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 1, 000 000.00 (Un 

millón 00/100 soles) por la contratación de servicios iguales o similares al objeto de la 

convocatoria, durante los ocho (8) años anteriores a la fecha de la presentación de ofertas 

que se computarán desde la fecha de la conformidad o emisión del comprobante de pago, 

según corresponda. 

Se consideran servicios similares a los siguientes: 

• Servicios de mensajería local y nacional y/o 

• Servicio postal y/o 

• Courier local y nacional y/o 

• Encomienda y/o 

• Paquetería o carga y/o 

• Servicios de Notificación de documentos a nivel nacional. 

 

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 pago3, correspondientes a un máximo de veinte (20) 

contrataciones. 

 

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

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

asumirá que los comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo 

se considerará, para la evaluación, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el 

Anexo indicado en las bases referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad. 

 

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

experiencia la parte del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) años 

anteriores a la fecha de presentación de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las 

conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de pago 

cancelados. 

 

                                                           
3 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolución N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del 
Estado: 
“… el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser 
considerado como una acreditación que produzca fehaciencia en relación a que se encuentra cancelado. 
Admitir ello equivaldría a considerar como válida la sola declaración del postor afirmando que el comprobante 
de pago ha sido cancelado” 
(…) 
“Situación diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término 
“cancelado” o “pagado”] supuesto en el cual sí se contaría con la declaración de un tercero que brinde certeza, 
ante la cual debiera reconocerse la validez de la experiencia”. 
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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 es 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 de 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 de que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganización 

societaria, debiendo acompañar la documentación sustentadora correspondiente. 

 

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

reorganización societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo indicado en las bases. 

 

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

se encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta 

publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de 

suscripción del contrato, de emisión de la orden de servicios o de cancelación del 

comprobante de pago, según corresponda. 

 

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo indicado en las 

bases referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad. 

 

Importante: 

• Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos 

presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando 

en los documentos presentados la denominación del objeto contractual no coincida 

literalmente con el previsto en las bases, se deberá validar la experiencia si las 

actividades que ejecutó el postor corresponden a la experiencia requerida. 

 

• En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que 

se hayan comprometido, según la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de 

la convocatoria, conforme a la Directiva “Participación de Proveedores en Consorcio en 

las Contrataciones del Estado”. 
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