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Presidencia

del Consejo de Ministros

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacidn y consolidacién de la economia peruana"

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Denominacion de la contratacion
Adquisicién de Formatos de Actas de Notificacién para Mensajeria

Area usuaria que requiere el(los) bien(es)
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Finalidad Publica
Ejecutar el proceso de Notificacion personal de documentos de acuerdo con la
normativa vigente

Antecedentes

El proceso de notificacion personal tiene algunas situaciones especificas que se
presentan cuando se realiza la visita al domicilio del destinatario, en caso de no
encontrar personas que reciban las comunicaciones al momento de acudir al domicilio,
se deja un acta de notificacidn, y esto puede ocurrir hasta en 2 oportunidades.

Objetivos de la Contratacion

Objetivo general
Ejecutar las notificaciones de SERVIR hacia sus usuarios dentro del procedimiento que
corresponde

Objetivos especificos
Cumplir con los registros que corresponden a las notificaciones que presentan
inconvenientes a la hora de dejar los documentos:

Ausencia de titular o persona responsable del documento a notificar en el domicilio.
Direccidén incorrecta o inexistente del titular o persona responsable del documento a
notificar en el domicilio.

Domicilio del titular o persona responsable del documento a notificar se encuentra
cerrado.

Actividad del POI
Procesamiento de la documentacién generada por SERVIR relacionado a trdmite
documentario y Archivo Central

Alcance y descripcidon de los bienes a contratar

Caracteristicas
Medida del formato: tamafio A5.
Se requiere un formato original en color blanco y 2 copias (1 celeste y 1 verde)
Se requiere 2000 actas, numerados desde el 7103 hacia adelante.
La imagen a continuacion es la muestra de la impresiéon en el acta:

su Regl anento y
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de la Ley N°27269,
docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectronico firnado digital nente en el
La integridad del

nodi ficatori as.



Presidencia Autoridad Nacional Oficina General de Administracién y

del Consejo de Ministros del Servicio Civil Finanzas

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacidn y consolidacién de la economia peruana"

ACTA DE NOTIFICACION 0006151 serw

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO GVIL

NOMBRE:

Direccion:

DOCUMENTO A NOTIFICAR:

NOTIFICACION REALIZADA EN:

Primera Visita: Segunda Visita:
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
SE DEJA CONSTANCIA QUE:

Quien atendié se negé a Firmar / Sellar / Dar datos.

Quien atendié no quiso recibir la documentacién

Se dejo bajo puerta al no encontrarse el administrado u otra
persona en el domicilio sefialado.

2 000

uoubs

Ausente Dejo de Trabajar ahi

Se mudé Persona desconocida
Direccion incorrecta Direccién incompleta

Direccién no existe Zona Peligrosa

Hoton

Domicilio Cerrado Rechazado
OBSERVACIONES:
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: DATOS DEL NOTIFICADOR:
Pared: Color: Nombre:
Puerta: Color: DNE:
Nedepisos:____________ Suministro: Firma:

7.2 Requisitos del proveedor y/o del personal

7.2.1 Perfil del proveedor
v’ Persona natural o juridica, con RUC Activo y Habido.

v' Con inscripciéon vigente en el Registro Nacional de Proveedores (De

corresponder).
v No estar imposibilitado para contratar con el Estado.
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7.2.2 Experiencia:

El proveedor debe tener experiencia por un monto facturado acumulado de S/
2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) en impresidon de formatos o impresién en
general.

Acreditacion:

Copia simple de la constancia, certificados, contratos u érdenes de compra con
su respectiva conformidad o cualquier otro documento que de manera
fehaciente demuestra la experiencia requerida.

7.3 Lugary plazo de ejecucion de la prestacion

Lugar:

El lugar de entrega del bien (es) y la guia de remisiéon serdn en el Almacén de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, sito en la Av. Arequipa N° 934 (piso 1) — Cercado
de Lima. Altura de la cuadra 9 de la Av. Arequipa.

Plazos:

Plazo de entrega de artes: el plazo serd de hasta dos (2) dia calendario,
contabilizados a partir del dia siguiente de recepcionada la Orden de Compra,
mediante correo electroénico.

Plazo de entrega de muestras: el plazo sera de hasta dos (2) dias calendario,
contabilizados a partir del dia siguiente de remitida via correo electrdnico las artes,
la aprobacién se realizard mediante un acta.

Plazo de entrega: el plazo sera de hasta cinco (5) dias calendario, el mismo que se
computara desde el dia siguiente del correo electrénico de aprobacion de la
muestra.

8. Medidas de control durante la ejecucién contractual
e Area que coordinara con el contratista: Subjefatura de Servicio al Ciudadano
e Area responsable de la medida de control: Subjefatura de Servicio al Ciudadano
e Area que brindara la conformidad: Subjefatura de Servicio al Ciudadano

9. Modalidades de pago
Suma Alzada

10. Forma de Pago

El pago se realizara al 100% a través de depdsito CCl, luego de otorgada la conformidad
de la prestacién otorgada por la Subjefatura de Servicio al Ciudadano.
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Asimismo, posterior a la emision de la conformidad y a requerimiento de la Subjefatura
de Abastecimiento de la Oficina General de Administracién y Finanzas, el contratista
emitira y remitird el comprobante de pago en forma electrdnica, ya sea factura o boleta
de venta, segun corresponda, al correo electrénico institucional.

11. 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. La penalidad se aplica automaticamente y
se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria = _0.10 x monto
F x Plazo
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

12. Otras penalidades

N° | Supuesto de aplicacidon | Forma de Calculo Forma o procedimiento
de penalidad de verificacion
1 No presentar la muestra | 0.3% de la UIT. Segun informe emitido
dentro del plazo | La penalidad S€ | por la Subjefatura de
establecido aplicara Servicio al Ciudadano
por cada dia de atraso

13. Anticorrupcion y Antisoborno

EL POSTOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ningun pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o
indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de la
entidad contratante.

Asimismo, EL POSTOR se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos,
directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL POSTOR se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa
o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la
contratacion, actores del proceso de contratacion 34 y/o cualquier servidor de la entidad
contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En

' La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras penalidades no debe exceder el 10% del monto vigente del
contrato o, de ser el caso, del item correspondiente.

su Regl anento y
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de la Ley N°27269,
docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunento el ectronico firnado digital nente en el
La integridad del

nodi ficatori as.



%)

" 1] Presidencia
o I
@ ERU del Consejo de Ministros

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacidn y consolidacién de la economia peruana"

esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL POSTOR se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupciéon o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecuciéon del contrato con LA ENTIDAD
CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los drganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la
persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de
las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta condicidn,
durante la ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de
resolver total o parcialmente el contrato?. Cuando lo anterior se produzca por parte de
un proveedor adjudicatario de los catdlogos electrénicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente condicion conllevarad que sea excluido de los Catalogos
Electrdnicos de Acuerdo Marco®. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las
acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar®.

14. Solucién de Controversias

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los contratos menores se
resuelven mediante conciliacién, la cual se regula conforme a lo dispuesto en el numeral
81.3 del articulo 81 de la Ley N° 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.

15. Resolucion del contrato

Cualquiera de las partes puede resolver total o parcialmente el contrato menor, segin
corresponda, en los siguientes casos:

a) Incumplimiento de obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo,
pese a haber sido requerido para ello.

b) Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacién del contrato menor.

c) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, que imposibilite la
continuacidn del contrato.

d) Por la presentacion de documentacién falsa y/o inexacta durante la indagacién de
mercado, la seleccion del proveedor o la ejecucién contractual.

e) Porincumplimiento de la Clausula Anticorrupcién.

f) Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacién a su cargo.

g) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

2 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

3 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

4 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
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h) Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el Contratista justifiquen las
causas que imposibilitan continuar con la ejecucién del contrato, previo
pronunciamiento del drea usuaria.

La comunicacién de resolucion serd con carta simple, notificada al correo electrdnico
consignado en la oferta, la cual se entenderd recibida con la sola comunicacion, sin que
sea necesario acuse de recibo; salvo que, entre en vigencia la PLADICOP, en cuyo caso,
las notificaciones se realizardn por dicho medio, teniendo los mismos efectos que la
notificacién fisica.

16. Gestidon de Riesgos
Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente

requerimiento y los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones
informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la
probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucidon contractual,
considerando la finalidad publica de la contratacidn.

17. Responsabilidad por vicios ocultos
El plazo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los bienes ofertados sera de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada
por parte del drea usuaria.

18. Clausula Antisoborno

i. La Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos del Estado, como tal, impulsa una carrera publica
meritocratica que propicie una cultura de integridad basada en la ética, valores y
principios de los servidores y las servidoras civiles y promueva la profesionalizacién y
la buena gobernanza del servicio publico de calidad y orientado a la ciudadania. En ese
sentido, tenemos como filosofia la “tolerancia cero” frente al soborno y a otros actos
de corrupcion que involucren a funcionarios, directivos, servidores, proveedores,
usuarios y otras partes interesadas de nuestra entidad”.

ii. El proveedor/contratista se obliga a no efectuar algun pago, ni ofrecer o transferir algo
de valor, a un funcionario o servidor, o cualquier tercero relacionado con el servicio o
bien aqui establecido de manera que pudiese violar la Politica de Integridad vy
Antisoborno de SERVIR.

iii. En forma especial, el proveedor / contratista acepta que no se encuentra inmerso en
algun proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado
Peruano, con el perfeccionamiento del contrato o la orden de servicio o la orden de
compra.

iv. Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar de manera oportuna
cualquier acto de soborno o acto de corrupcién del que tuviera conocimiento, a través
del canal de denuncias: https://denuncias.servicios.gob.pe/?gobpe_id=354, o
mediante el correo: integridad@servir.gob.pe, o a través de otros canales oficiales
establecidos para la ciudadania.

Firmado digitalmente por:
ARENAS ESTELA Susana FAU
20477906461 soft

Motivo: En sefial de conformidad
Fecha: 01/09/2025 16:25:37-0500
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