TERMINQOS DE REFERENCIA — CONTRATACION DE COURIER

1. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

El presente procedimiento, donde el Servicio de Administracién tributaria de Trujillo (en
adelante, el SATT) busca garantizar el adecuado y correcto trastado de documentos, dirigido
a destinatarios con domicilios en las Regiones de Ancash, Cajamarca, Lambayeque, Tumbes,
Piura, Arequipa, Ica, San Martin, Loreto, Junin, Amazonas, Ayacucho, Cusco, Huancavelica,
Huanuco, Moquegua, Pasco, Puno, Tacna y Ucayali, asi como comunicar de manera optima
y oportuna a los contribuyentes con domicilios en los lugares antes mencionados, los
documentos en materia tributaria y no tributaria emitidos por las diversas areas del SATT,
contribuyendo al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, mejorando la gestion
administrativa en términos de rapidez y oportunidad dentro de los plazos, fecha y horarios
establecidos.

2. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO

Servicio de Courier para el Servicio de Administracion Tributaria de Trujilic — SATT, para
notificar hasta 951 documentos, en ias Regiones de Ancash, Cajamarca, Lambayeque,
Tumbes, Piura, Arequipa, Ica, San Martin, Loreto, Junin, Amazanas, Ayacucho, Cusco,
Huancavelica, Huanuco, Moguegua, Pasco, Puno, Tacna y Ucayali, para la Gestion de
Notificaciones de la Gerencia de Recaudacién y Control de Deuda del Servicio de
Administracion Tributaria de Trujillo.

3. CONDICIONES DE CONTRATACION
3.1 MODALIDAD DE PAGO

El contrato se rige por la modalidad de pago de Precios Unitarios, de conformidad
con el articulo 130 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

3.2 SISTEMA DE ENTREGA
No corresponde.

3.3 PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestan en 40 dias calendario
a través de dos (02) entregables, en concordancia con lo establecido en la
estrategia de contratacian.

3.4 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio se presta para la noftificacion de documentos en las Regiones de
Ancash, Cajamarca, Lambayeque, Tumbes, Piura, Arequipa, lca, San Martin,
Loreto, Junin, Amazonas, Ayacucho, Cusco, Huancavelica, Huanuco, Moquegua,
Pasco, Pung, Tacna y Ucayall.

3.5 ADELANTOS
No corresponde.
3.6 PENALIDADES
PENALIDAD POR MORA:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones

objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable, de conformidad



con el articulo 120° del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Por incumplimiento al no comunicar oportunamente al SATT las rotaciones o
cambios que se produzcan en el personal notificador, se aplicara el 10% de una
{01) UIT vigente en el afio del incumplimiento por cada incidencia.
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Las penalidades serdn ejecutadas de los pagos periddicos, de los pagos parciales
o del pago final: o si fuese necesario se cobrard del monto resultante de la
ejecucion de las garantias de Fiel cumplimiento, de ser el caso.

La suma de las penalidades por mora u otras penalidades, no deberan exceder el
diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente en conformidad a! articulo
116.2 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Puabiicas.

Se encuentra prohibida la subcontratacién de las prestaciones cbjeto del contrato.

3.7 SUBCONTRATACION

3.8 FORMULAS DE REAJUSTES
No corresponde.

3.9

SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES:

Las controversias gue surjan entre las partes durante ia ejecucion del contrato se
resuelven mediante conciliacion y/o arbitraje, segin el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas
controversias dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley N°32089, Ley
General de Contrataciones Publicas, y su Reglamento.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes
desde el momento de su notificacion, segin lo previsto en el numeral 84.9 del
articulo 84 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Plblicas.




4. TERMINOS DE REFERENCIA

4.1 ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
La empresa a contratar en adelante EL CONTRATISTA debera asegurar el recojo,
la notificacion y la devolucion de los documentos (CARGOS DE NOTIFICACION
Y DOCUMENTOS NO NOTIFICADOS) dirigidos a destinatarios con domicilios
ubicados en las Regiones de Ancash, Cajamarca, Lambayeque, Tumbes, Piura,
Arequipa, lca, San Martin, Loreto, Junin, Amazonas, Ayacucho, Cusco,
Huancavelica, Huanuco, Moquegua, Pasco, Puno, Tacna y Ucayali.

Segun cuadros referenciales proyectados:

ANCASH: DISTRITOS
BOLOGNES| 2
CAJACAY
CARAZ
CASMA 17
CHIMBOTE 205
COISCHCO 11
CONCHUCOS 1
CULEBRAS
HUALLANCA
HUARAZ 15
HUAYLAS 1
INDEPENDENCIA 3
NEPENA
NUEVO CHIMBOTE 96
PAMPAROMAS
PAMPAS
POMABAMBA
PUEBLO LIBRE
QUILLO
SAMANCO
SANTA 12
YUNGAR 1
TOTAL 378
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CAJAMARCA: DISTRITOS
ASUNCION 1
BAMBAMARCA
BELLAVISTA 1
CAJABAMBA 12
CAJAMARCA 85
CELENDIN 2
CHILETE 3
CHOTA 3
CHUGUR 1
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10 | CONDEBAMBA
11 | CONTUMAZA
12 | CUPISNIQUE
13 | EL PRADO

14 | ENCANADA
15 | HUALGAYOC
16 | ICOCHAN

17 | JAEN 20
18 | JESUS

19| LLAPA

20| MAGDALENA

21| NIEPOS

22 | QUERECOTILLO

23| SAN BENITO

241 SAN IGNACIO

25| SAN JOSE DE LOURDES
26| SAN MIGUEL

27 | SAN PABLO

28 | SANTA TORA

29| TACABAMBA

30| UNION AGUA BLANCA
31| YONAN
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TOTAL 209

LAMBAYEQUE: DISTRITOS
CHICLAYO 122
ETEN 2
FERRENAFE 4
JOSE LEONARDO ORTIZ 57
LA VICTORIA 28
LAGUNAS
LAMBAYEQUE
MOCHUMI
MONSEFU
MORROPE
MOTUPE
OYOTUN
PICSI
PIMENTEL
REQUE
SANA
TUCUME

W00 |~ [ [ [ [ |[h e

=
o

=
[EEY

fany
[ ]

[any
w

Juny
iy

[y
u

=
o3}

-
~J
ol Eall R U N T N Ao R I N N O Y ]

TOTAL 256




PIURA: DISTRITOS
1 | BELLAVISTA 2
2 | BELLAVISTA DE LA UNION 2
3 |BERNAL 1
4 | BUENQS AIRES 4
5 | CASTILLA 20
6 | CHULUCANAS 3
7 |ELALTO 1
8 | FRIAS 1
9 | IGNACIO ESCUDERO 1
10| LA ARENA 3
11| LA BREA 1
12 | LA HUACA 1
13| LA UNION 1
14 | LAS LOMAS 3
15| LOBITOS 1
16 | LOS ORGANOS 1
17 | PAITA 8
18 | PARINAS 14
19 | PIURA 38
20 | QUERECOTILLO 2

TOTAL 108

4.2 DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR
EL CONTRATISTA, se encargara del recojo, la notificacion y la devolucion de
hasta 951 documentos, dirigidos a destinatarios con domicilios ubicados en las
Regiones de Ancash, Cajamarca, Lambayeque, Tumbes, Piura, Areguipa, lca,
San Martin, Loreto, Junin, Amazonas, Ayacucho, Cusco, Huancavelica, Huanuco,
Moguegua, Pasco, Puno, Tacna y Ucayail. El recojo de documentos segun el
cuadro adjunto: '

Recojo Cantidad de

DeDctos. Documentos __ Periodode Notificacién ~ ___ _ _
1er.Recojo, hasta los 05 Hasta 476 documentos Notificacién de documentos con acuse de recibo o con
-dias calendarios siguientes negativa a la recepcion o con negativa a la identificacion y/o
de notificado el contrato de firma, durante los 20 dias calendarios siguientes de notificado
servicio u orden de servicio. el contrato de servicio u orden de servicio. ...
2do.Recojo, dentro de los Hasta 475 Notificacién de documentos con acuse de recibo, con:
primeros 05 dias documentos negativa a la recepcion o con negativa a la identificacion y/c
calendarios de haber firma, durante los 20 dias calendarios siguientes de entregado

‘presentado su primer el segundo recojo.
Centregable. ) e

Total Hasta 951 documentos:

El Contratista; recogera y entregaré los documentos en la sede de Jr. Bolivar
N°530 — 534 con Pasaje San Agustin S/N Cercado de Trujillo —~ oficina de Ia
Gestion de Notificaciones (a lado de la cochera municipal-Saimt), en el horario de
lunes a viernes de 12:00 pma 2:30 pm.

4.3 PROCEDIMIENTO

SO




4.3.1 RECO.JO DE DOCUMENTOS

Los documentos a notificar deberan ser recogidos de |a sede del SATT
por el personal designado por EL CONTRATISTA; para ello debera
comunicar por escrito al SATT, como minime un (01) dia habil antes del
inicio del servicio los datos del personal a cargo del recojo. De producirse
un cambio en esta informacion durante el servicio, debera comunicario
formalmente o por correo electrénico de dominio propio del SATT con dos
(02) dias habiles antes de efectuarse el cambio. El personal a cargo del
recojo de documentos deberd poriar credenciales, como los documentos
de identidad que permitan su identificacién para facilitar su ingreso a la
sede del SATT.

EI SATT en la oficina de la Gestion de Notificaciones, efectuara |a entrega
de los documentos al personal de recojo designado por EL
CONTRATISTA, documentos que a través de los Cargos son asignados
al CONTRATISTA en el sistema SIAT, emitiéndose un “Reporte Detalle
de Asignados por Notificador” y un “Listado Excel “ de asignacién manual
si lo hubiere, de tal forma gque la cantidad fisica de cargos de los
documentos a notificar cuadre con la cantidad asignada en los sistemas,
procediendo a firmar en sefial de conformidad de la recepcion de los
mismos, anotando su nombre, DNI, fecha y hora en que recoge tales
documentos,

La entrega de los documentos al CONTRATISTA sera a partir del dia habil
siguiente de haber firmado el contrato.

Los cargos de los documentos notificados o devueltos ocasionalmente
cuando sea requerido por el SATT, deberan ser remitidos de manera
virtual (foto o en pdf), mientras se encuentren en transito o en las

El CONTRATISTA, deberd asegurar que los documentos del SATT
permanezcan en uno de sus ambienies, seguro y separado del resto de
los documentos de otros clientes, a fin de evitar su pérdida, confusién y/o
que sus contenidos se hagan de conocimiento a terceras personas ajenas
al servicio.

Recogidos los documentos, EL CONTRATISTA se encargara de
transportar y entregar dichos documentos obsarvando el control, cuidado
y seguridad de estos.

Los documentos asignados para su notificacion, no necesita de servicios
adicionales como emboisado, etiquetado u ensobrado.

4.3.2 NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

La notificacion de los documentos debe hacerse en horario de oficina, esto es
lunes a viernes de 7 am hasta las 7 pm y los sabados de 8 am hasta la 1 pm
{(siempre que sean dias habiles); en el domicilio del destinatario, cumpliendo con
lo establecido en el numeral 4.4 FORMAS DE NOTIFICACION.

El CONTRATISTA debera verificar que el llenado de los cargos de notificacion
cumpla con los requisitos establecidos en el numeral 4.4 FORMAS DE
NOTIFICACION para que sean validos, los mismo que deberan ser llenados can
letra clara y legible, sin enmendaduras, omisiones, con lapicero color azul vy no
deben estar deteriorados, manchados o rotos. Para los documentos devueltos se

debe cumplir con lo establecido en el numeral 4.5 DOCUMENTOS NO
NOTIFICADOS.



4.4 FORMAS DE NOTIFICACION

FORMAS DE NOTIFICACION, AS! COMO REQUISITOS PARA VALIDAR SU

RECEPCION

Validaran los Cargos de Notificacion debidamente llenados segln las formas de
notificacion y casos que se presenten al notificar los documentos:

4.4.1 NOTIFICACION PERSONAL (Cédulas Coactivas, Valores de
Cobranza, Papeletas de Transito, Tramites y Otros documentos)

4411

Con Acuse de Recibo;

Fecha y Hora.

Marcacion de aspas (X) en los recuadros DIAy MES.

Normbre completo de receptor que bien puede ser el mismo Titular
u Otro. _

Documento Nacional de identidad DNL.

Marcacion de aspas (X) en los recuadros del Titular o en Otros,
cuando el receptor sea tercero describiendo el vinculo o relacion.
Marcacién de aspas (X) en los recuadros: si exhibié 0 no exhibid
el documento de identidad. :

Firma dei receptor, la cual deberd ser igual al que tenga registrada
en el DNI, esto Gltimo siempre gue exhiba el documento de
identidad.

Sello con nombre completo, nimero de documento de identidad y
firma del locador encargado de la diigencia (sello de notificador).
Nota. - Si el cargo de notificacion fuera de 2 o mas folios el
locador sellara y firmara cada uno de los folios existentes, asi
como también que hara firmar al receptor en cada uno de los
folios.

Con negativa a la recepcion:

Fecha y hora.

Marcacion de aspas (X) en los recuadros DIA y MES.

En el nombre de receptor anotar la palabra NO DIO.

En Documentos Nacional de Identidad anotar la palabra NO DIO.
En vinculo anotar la palabra NO DIO.

Marcacion de aspas (X) en los recuadros: si exhibit 0 no exhibid
el documento de identidad.

En el renglén de Informe de Notificador, anotar las caracteristicas
de la vivienda donde se notifica mas el nimero de medidor de luz,
de ser el caso.

Marcacién de aspa (X) en el recuadro de NEGATIVA A LA
RECEPCION.

Nombre completo, nimero de documento de identidad y firma del
locador encargado de la diligencia (sello de locador).

Finalmente se procedera a ingresar por debajo de la puerta el
documento que constituye el ACTO DE NOTIFICACION,
sellandolo, firmandolo y anotando la fecha de notificacion.

Nota. - Si el cargo de notificacion fuera de 2 o mas folios el
locador sellara y firmara cada uno de los folios existentes.

4.4.1.3 Con negativa a la Identificacion y/o firma;

Fecha y hora.
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o Marcar con aspas (X) en los recuadras DIA y MES.

* En el rengldon nombre de receptor anotar los datos proporcionados
verbalmente por el receptor o |a palabra NO DIO en caso gue no
proporcione datos.

» Anotar el numero de Documento Nacional de Identidad en casc que
le proporcionen verbalmente o la palabra NO DIO en caso gue no
te proporcionen.

+ Marcacion de aspa (X) en el recuadro de Titular o en el recuadro
Otros cuando proporcionen datos, de lo contrario anotar la palabra
NC DIO.

+ Marcacion de aspas (X) en los recuadros: si exhibié 0 no exhibio el
documento Nacional de Identidad.

» Enealrenglon de Informe de notificador anotar las caracteristicas de
la vivienda donde se notifica, mas el nimero de medidor de luz, de
ser el caso,

+ Marcacién de aspa (X) en el recuadro de NEGATIVA A LA
IDENTIFICACION Y/Q FIRMA.

* El Notificador entregara el documento que constituye el acto de
notificacién, selldndolo, firmandolo y anotando la fecha de
notificacion.

¢« Se estampard en el Cargo de Notificacién el sello con el nombre
completo, nimero de documento de identidad y firma del notificador
encargado de la diligencia.

Nota:

* De igual forma se procederda cuando el receptor solo haya
proporcionado sus datos y no haya firmado el cargo.

» Si el cargo de notificacién fuera de 2 o mas folios el receptor ¥
notificador firmara en cada uno de los folios existentes.

4.4.2 NOTIFICACION POR CEDULON (Solo para documentos en materia
tributaria)

4.4.2.1 Cuando el domicilio se encuentra cerrado
Llenara el CEDULON firméndolo y fijandolo en la puerta del
domicilio a notificar, asi:
* Nombre del contribuyente
+ Domicilic fiscal
+ (Cdbdigo de contribuyente
o Describir el tipo de documento
e Numero de cargo de notificacion
s Fechay hora
* Anotacién de aspa (X) en el recuadro que dice: El domicilio fiscal
estuvo cerrado.
+ Selloy firma del locador
Ingresara por debajo de la puerta en sobre cerrado los
documentos que constituyen el acto de nofificacion, con la
anotacion de la fecha de notificacién vy firma del notificador.

Llenara el cargo de netificacién asi:
s« Fechay hora.
» Marcacion de aspa (X) en los recuadros DIA y MES.
e En el renglén de Informe de! locador, anotara las
caracteristicas de la vivienda donde se notifica mas el
nimero del medidor de luz, de ser el caso. {

* Marcacion del aspa (X) en el recuadro de DOMICILIQ.:
CERRADO.




» Pegara el sticker de nimero del CEDULON dentro del
recuadro pre impreso en el cargo de notificacién.

s FEn el cargo de notificacion deberd anotar el nombre
completo, numero de documento de identidad y firma del
notificador encargado de la diligencia.

Nota.- Siel cargo de notificacion fuera de 2 o mas folios
el notificador sellara y firmara en cada uno de los folios
existentes.

4.4.2.2 Cuando nho exista persona capaz: (Documento en materia
tributaria)

Llenara el CEDULON firmandolo y fijandolo en la puerta del
domicilio a notificar, asi:

¢ Nombre del contribuyente.

+ Domicilio fiscal.

» Codigo de contribuyente.

» Anoctar tipo de documento.

*+ Numero de cargo de notificacion.

e Fechay hora de notificacion.

e Anotacion de aspa en el recuadro que dice: No hubo

persona capaz en el domicilio fiscal. SOV
+ Selloy firma del locador. ‘

Ingresara por debajo de la puerta en sobre cerrado los

documentos que constituyen el acto de notificacién, con la

anotacion de la fecha de notificacién y firma del locador.
Llenara el cargo de notificacion, asi:

e Fechay hora.

e Marcacion de aspas (X) en los recuadros DIA y MES.

e En el renglon de Informe de Notificador, anotar las
caracteristicas de la vivienda donde notifica mas el
nlmero de suministro de luz.

» Marcacion del aspa (X) en el recuadro PERSONA NO
CAPA

« Pegaré el sticker de numerc del CEDULON dentro del
recuadro pre impreso en el cargo de notificacion.

« En el cargo de notificacion debera anotar el nombre
completo, numero de documento de identidad y firma del
notificador encargado de la diligencia.

Nota. - Si el cargo de notificacion fuera de 2 o mas folios el
locador sellara y firmara en cada unc de los folios exisientes.

4.4.3 NOTIFICACION DE ACTOS DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
COACTIVA (CEDULAS COACTIVAS} EN MATERIA TRIBUTARIA Y NO
TRIBUTARIA

4.4.3.1 Notificacion Personal
Se efectuara al administrado en su domicilio y se entendera con €l o su
representante legal, pero de no hallarse cualquiera de los dos, podra
entenderse con la persona gue se encuentre en el domicilio, dejandose
constancia de sus apellidos y nombres, documento de identidad y de su
relacion con el administrado. Si la persocna con la que se entienda fa
diligencia se negara a recibir la notificacién, ésta se introduciré por bajo fa
puerta y se dejara constancia en el acta; asi mismo si la recibiera, pero se
negara a proporcionar su nombre, documento de identidad y/o firmar el
cargo también dejara constancia en el acta. En estos casos el responsable =

HZ



de la notificacion dejara constancia de las caracteristicas del lugar donde
se ha notificado.

4.4.3.2 Ausencia de Administrado u Otro

En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio
sefalado en el pracedimiento, el notificador deberé dejar una Constancia
de Visita, indicando la nueva fecha y hora en que se hara efectiva la
notificacisén. Sitampoco pudiera entregar la notificacion en la nueva fecha
por persistir la ausencia del administrado, se llenara un acta dejandolo
bajo la puerta conjuntamente con la notificacion. Se debe expedir una
copia para su incorporacién al expediente.

En este caso el notificador debera dejar constancia de las caracteristicas
del lugar donde se ha notificado.

4,5 DOCUMENTO NO NOTIFICADO,
Se debera devolver el Documento y el Cargo, porgue que no se pudo notificar

Lienaréa el cargo del documento No Notificado (devueito), asi:

¢ Fechay hora

e Marcacion de aspas (X) en los recuadros DIA y MES

s En el renglon Informe del Notificador, se anotara el motivo o la razdn por
la cual no se pudo efectuar la notificacion.

o Marcacién del aspa (X): en el recuadro de DOCUMENTO NO

NOTIFICADO.

Nombre completo, documento de identidad y firma del notificador.

Adicionarg al documento una hoja auxiliar con el detalle de la razdn de la
devolucion por la cual no se pudo efectuar su notificacion, el cual lo sellarg, firmara
y anotara la fecha de la devolucion, la fecha y hora debe coincidir con to anotado
en el cargo

4.6 REPORTE DE LOS CARGOS DE NOTIFICACION Y DE LOS DOCUMENTOS NO
NOTIFICADOS (DEVUELTOS).
4.6.1 EL CONTRATISTA, reportara los cargos de ios documentos notificados
y devueltos (no notificados) mediante 2 (DOS) entregables, habiéndose cumplido
con los requisitos establecidos en los numerales 4.4 DE LAS FORMAS DE
NOTIFICACION y numeral 4.5 de DOCUMENTOS NC NOTIFICADOS.

Los entregables se reportaran en la forma siguiente:

ENTREGABLES

PRIMER ENTREGABLE : Alos 20 dias calendarios siguientes de notificado
el contrato de servicio u orden de servicio.
SEGUNDO ENTREGABLE 1 A los 40 dias calendarios siguientes de notificado
el contrato de servicio u orden de servicio.

4.6.2 El reporte fisico de los cargos debera estar acompafiado de un listado
Excel con 03 columnas, en la forma siguiente:

1.- Numero de orden (item)

2.- Numero de cargo de notificacién con 12 digitos cada cargo, ordenados
de manera ascendente de menor a mayor

3,- La palabra NOTIFICADO O DEVUELTO, segun sea &f caso

El referido listado debera ser firmado por el Supervisor responsable guién
estampara sello y firma.



4.7

4.6.3

4.6.4

4.6.5

El contratista recogera y entregara los documentos en la sede de Jr.
Bolivar N°530 — 534 con Pasaje San Agustin S/N Cercado de Trujillo —
oficina de la Gestién de Notificaciones (a lade de la cochera municipal-
Saimt), en el horario de lunes a viernes de 12:00 pm a 2:30 pm.

En caso de que los notificadores asignados por EL CONTRATISTA
pierdan por extravio o robo los documentos, notificados o sin notificar junto
a sus cargos, deberan comunicarlo por escrito hasta el dia habil siguiente
de producido el hecho, en la sede del SATT.

Asimismo, en un plazo que no exceda los dos (02} dias habiles
posteriores, EL CONTRATISTA deberé adjuntar la denuncia policial
(original o copia legalizada) donde figuren los nimeros de los cargos de
notificacién de los documentos robados o perdidos, precisando
detaliadamente los documentos extraviados o robados.

La denuncia debe realizarse en la comisaria de la jurisdicciéon donde se
orodujeron los hechos.

Consulta de Cargos de Notificacion

El SATT tiene impreso en sus cargos de notificacion, codigos de barras
seriados con numeros de doce (12) digitos; EL CONTRATISTA debera
mantener el mismo sistema para efectos de consultas y para ‘dar la
conformidad de los cargos de notificacion reportados a la oficina de
Gestion de Notificaciones.

CONDICIONES GENERALES.

4.7.1

4,7.2

4.7.3

4.7.4

4.7.5

El CONTRATISTA, entregara al SATT, como minimo dos {02) dias habiles
antes del inicio del servicio, mediante escrito dirigido al SATT, detaliando
la relacion de las personas autorizadas para recoger la documentacion y
la relacion de sus Notificadores, con la informacion sefiatada en el numeral
472y473.

El CONTRATISTA debera comunicar formaimente al SATT ia
incorporacion (alta) o renuncia (baja) de notificadores. Esta informacién
debe realizarla al dia siguiente de producide el hecho. La relacidn
actualizada de notificadores debera incluir lo siguiente:

- Apellidos y nombres.

- Numero de documento de identidad.

EL CONTRATISTA debera proveer de sellos a sus Notificadores para que
sellen y firmen los documentos que entreguen en el acto de notificacion,
asi como también para que sellen y firmen los Cargos de Notificacion.
Dichos sellos deberan contener los datos siguientes:

- Nombre completo del notificador

- Narmero de documento de identidad

- Nombre de la empresa contratista

E! sellado que estamparan los notificadores en los documentos deberd ser
compieta en forma clara y legible, de tal manera que se puedan leer todos
los datos del sellado.

EL CONTRATISTA debera proveer de maletines, bolsos o similares a sus
Notificadores con el fin de conservar adecuadamente los documentos
durante la realizacién de las notificaciones.

El CONTRATISTA debera designar un Supervisor quién debera contar
con experiencia como minimo en la coordinacion de servicios de
mensajeria.

Le corresponde al supervisor realizar las siguientes actividades:

W




4.8

- Reportar fisicamenie ios cargos de los documentos notificados y
devueltos (No Notificados) ordenados de manera ascendente impresos
los ndmeros de cargo en un listado Excel con numerec de orden.

- Verificar que los cargos de notificaciéon cumplan con los requisitos
estipulados en el numeral 4.4 FORMAS DE NOTIFICACICON y 4.5
DOCUMENTO NO NOTIFICADO.

DEL MANEJO DE DOCUMENTOS, REPORTE DE CARGOS Y DOCUMENTOS

DEVUELTOS.

4.81 EI CONTRATISTA se responsabiiiza totaimente de la documentacién que
se le entregue, asumiendo las sanciones que se fijen por el robo, pérdida
y/o demora en ia entrega de la correspondencia.

4.8.2 E! CONTRATISTA se compromete a garantizar dentro de sus
instalaciones la seguridad y reserva en la custodia de los decumentos del
SATT. Del mismo modo, e SATT podra realizar visitas inopinadas &
efectos de verificar el cumplimiento de los términos contractuzles.

Los documentos se notificaran en funcion a las direcciones que figuren en
los Cargos de Notificacion y en los documentos a notificar. Si existiera
diferencia de nombre, direccion, documentc de identidad o numero de
documento, entre el Cargo de Notificacion y el documento a notificar, el
notificador no notificard, devolviendo dichos documentos al SATT por
intermedio del Supervisor.

4.8.4 EI CONTRATISTA debera indicar minimo un (1) numero telefénico fijo y
un (1) namero de telefénico celuiar y correo electrénico, para atender los
requerimientos y/o consultas del SATT, como requisito para la firma del

contrato.
49 PLAZOS Y CANTIDADES DEL SERVICIO
El servicio se iniciara el dia habil siguiente de Ia firma del contrato por parte de
CONTRATISTA, recibiendo la cantidad de documentos en el heraric establecido,
en la sede del SATT, segun lo sefialado en el numeral 4.2.
CANTIDAD DE DOCUMENTOS
N° ZONAS DE NOTIFICACION | CANTIDAD DE DOCUMENTQS A
RECEPCIONAR DE
HASTA
1 | Regiones de Ancash, Cajamarca, | Segun detalle enlos numeral 4.1y
Lambayeque, Tumbes, Piura, Arequipa, | 4.2.
fca, San Martin, Loreto, Junin, Amazonas,
Ayacucho, Cusco, Huancavelica,
Huanuco, Moquegua, Pasco, Puno, Tacna
y Ucavyali.
TOTAL 951
4.10 EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de vigencia del confrato es hasta agotar el total de las cantidades de
documentos que se le asigne, estimandose un plazo para notificar de 40 dias
calendarios de formalizado el contrato de servicio u orden de servicio, reportando
con sus informes de entregables correspondiente, de acuerdo a lo establecido en
el numeral 4.6.1.




4.1

MEDIDAS DE CONTROL

Se requiere efectuar el pago posteriormente al término de ios servicios prestados
de cada entregable, siendo necesaria la conformidad del servicio por parte de la
Gerencia de Recaudacién y Control de Deuda, previo informe del Asistente de
Gestidn de Notificaciones del SATT, para lo cual se tendra en consideracion que
el CONTRATISTA haya cumplido con todos los requisitos establecidos en el
contrato, numerales 4.4y 4.5.

El servicio solicitado termina cuando el contratista:

Ha devuelto dentro del plazo sefialado en el numeral 4.6.1 de los Términos de
Referencia, los cargos de notificacion de todos los documentos recibidos por los
destinatarios junto con los documentos no efectuados con un informe de los
motivos por los cuales no fue posible efectuar ia entrega, en el mismo orden
secuencial en el que le fueron entregados.

Esto sera estrictamente observado por el SATT para proceder con [os pagos
correspondientes.

E! SATT, en el plazo de diez (10) dias calendarios, contados a partir de la fecha
en que el Contratista haya reportado todos los cargos de notificacion asignados,
verificard que los mismos estén correctamente notificados o no notificados vy
comunicara al contratista la conformidad correspondiente o cualquier observacion
sobre el servicio prestado, con la finalidad que éste proceda a subsanarla... -~

En caso de no encontrar el servicio conforme, los cargos de notificacidn y los
documentos no notificados que no se ajusten a lo estipulado en el presente
documento seran devueltos al Contratista para su regularizacién, otorgandole un
plazo maximo de dos (2) dias habiles computados desde el dia siguiente a la fecha
en que se notificaron ias cbservaciones.

Cuando el SATT comunique al contratista la conformidad del servicio, este
procedera a practicar la liguidacion respectiva y presentara al SATT las facturas
respectivas y la nota de crédito o débito, de corresponder, segun sea el caso.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO.

Los pagos se efectuaran con posterioridad al servicio prestado, considerando
ademas lo siguiente:

El monto a pagar sera calculado de acuerdo a la cantidad de cargos repcrtados
de los documentos efectuados y no efectuados (devueltos) debiéndose haber
cumplido con el procedimiento establecido en los numerales 4.4 y 4.5 del presente
centrato, y que cuenten con la conformidad de la Gerencia de Control de Deuda,
previo informe del Asistente de la Gestion de Notificaciones del SATT.

Asimismo, el CONTRATISTA debera tener en cuenta que el SATT pagara el
servicio al término de los (10) dias calendarios posteriores a la Conformidad del
Servicio segun lo indicado y a la presentacion de la factura respectiva y la, o, las
notas de crédito o débito, de corresponder segun sea el caso.

Los pagos seran efectuados mediante abonos directos en la cuenta sefialada por
el Contratista en los Bancos con los cuales tiene convenio el SATT.

Si el contratista perdiera o fuera objeto de robo de diversos documentos, debera
comunicar el evento via telefonica y por correo electronico el mismo dia de la
ocurrencia.

Si el vencimiento de los plazos indicados en los presentes términos de referencia
ocurriese un dia inhabil, la presentacion de ios entregables debera realizarse como
maximo al dia habil siguiente.

02/
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413 CONFIDENCIALIDAD

El Contratista se compromete a mantener en reserva y no revelar a tercero
la informacion que le sea suministrada, excepto en cuanto resultare
estrictamente necesario para el cumplimientc del Contrato, v que
restringira la revelacién de dicha informacion solo a sus empleados y
subcontratistas, sobre la base de "necesidad de conocer”.

Las previsiones del parrafo anterior no impediran a las partes revelar
informacion cuando:

a. Se halle en posesién de [a parte (con pleno derecho para
revelarla) con anterioridad a recibirla de |a otra parte; 0

b. Cuando fuere de pulblice conocimiento, salve que hubiera
resultado de violacion de este numeral.

c. Cuando fuere recibida de terceros con pleno derecho a revelarla.
El SATT, facilitard al Contratista teda la informacién gue de comin
acuerdo ambas partes consideren necesaria para la prestacién de los
servicios y/o ejecucion de los trabajos requeridos, sefialando agueila gue,
en su opinitn, no tenga caracter confidenciai.

Los daios de caracter personal entregados por el SATT al CONTRATISTA
y obtenidos por éste durante la ejecucion de los trabajos, Gnica y
exclusivamente podrian ser aplicados o utilizados para el cumplimignto de
los fines objeto de las mismas, no pudiendo ser cedidos o entregados a
terceros bajo titulo alguno ni siquiera a los meros efectos de conservacion.

EL CONTRATISTA deberéd adoptar las medidas de indole técnica y
organizativa necesaria para que el contenido de dicha informacion no se
divulgue a terceros sin autorizacién expresa del SATT en especial las que
reglamentariamente se determinen, para garantizar la seguridad de los
datos de caracter personal y evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, y los riesgos a que estan expuestos, ya provengan
de la accidn humana o del medio fisico o natural, tomando las medidas
necesarias.

4.14 RESPONSABILIDAD DE VICIOS OCULTOS

El Contratista sera responsable por la calidad ofrecida y los vicios ocultos por la
prestacion brindada conforme a lo indicado en el Articulo 40° de la Ley de
Contrataciones del Estado, por un plazo de un (01) afo a partir de la conformidad
otorgada por parte del SATT.

5. REQUISITOS DE CALIFICACION
5.1 REQUISITOS DE CALIFICACION OBLIGATORIOS

A. CAPACIDAD LEGAL

Requisitos:

El postor debe contar con contrato de concesion postal vigente en el ambito de
operacion requerido (local, regional, nacional o internacional) aprobado por la
Direccion General de Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes
y Comunicaciones o entidad competente; o documento de rango superior, para
realizar los servicios de mensajeria a nivel local o nacicnal, la misma que debe
mantenerse vigente durante la prestacién del servicio.

Acreditacion:
Copia del contrato de concesién para la prestacién de! servicio postal y de la
Resolucion Directoral aprobando la concesién postal expedida por la Direccion



General de Concesiones en Comunicaciones de! Ministerio de Transportes y
Comunicaciones o entidad competente o documento de rango superior, para realizar
los servicios de mensajeria a nivel local o nacional.

B. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Reguisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumutado eq uivalente a S/. 300,000.00
(Trescientos Mil con 00/100 Soles) por la contratacion de servicios iguales o similares
al objeto de la convocatoria, durante los quince anos anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computa desde la fecha de |a conformidad o emisién
del comprobante de pago, segln corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes: Nofificacién y/o mensajeria o
distribucién de envios postales y servicios de correos.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditard con copia simple de
contratos u Grdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de
prestacién; o comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y
fehacientemente, con constancia de depésito, nota de abono, reporte de estado de
cuenta, cualquier ofro documento emitido por entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago’, 0
comprobantes de retencion electronico emitido por SUNAT por la retencién del IGV?,
correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones. En caso el postor
sustente su experiencia en la especialidad mediante contrataciones realizadas con
privados?, para acreditaria debe presentar de forma obligatoria lo indicado en el
numeral de! presente parrafo; no es posible que acredite su gxperiencia Unicamente
con la presentacion de coniratos u érdenes de compra con conformidad o constancia
de prestacion.
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" E| solo selle de cancelado en el comprobante de pago, cuando ha sido colocado por el propic poster, no puede ser
censiderado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Es valido ef
selio colocado por el clienis del postor (sea utilizando el término “cancelado” o "pagado™.

? De acuerdo con el Régimen de Retenciones del Impuesto General a las Ventas (IGV).

% 8g entiende “privados” como aquelios gue no son entidades centratanies.






