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.| Ministerio 3
PERU | de Transportes Viceministeri Provias
y Comunicaciones de Transportes Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

TERMINOS DE REFERENCIA
“CONTRATACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA A NIVEL LOCAL Y NACIONAL”

A,
aQ

\
:§\
=
Zi

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Unidad Zonal Huancavelica — Provias Descentralizado

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacién del servicio de Mensajeria Local y Nacional (notificacion de documentos), para la
Unidad Zonal de Huancavelica — Provias Descentralizado.

3. FINALIDAD PUBLICA
Planificar y conducir el sistema de gestion documentaria, para el logro de las metas institucionales
con el servicio de mensajeria, notificando documentos de caracter, técnico, legal y administrativo,
para un mejor desarrollo de las funciones y cumplimiento de metas asignadas a la Unidad Zonal
de Huancavelica — Provias Descentralizado, a fin de brindar atencién oportuna a toda
documentacion que requiera su notificacion.

4. ANTECEDENTES
A Provias Descentralizado es un érgano del Ministerio de Transportes y Comunicaciones con
s //J‘j\ autonomia técnica, administrativa y financiera, encargada de implementar, gestionar, administrar y
ry 4.\ \ejecutar los proyectos de Infraestructura de transportes, de mantenimiento, conservacion vy
Q]rehabllltamon de carreteras y puentes, que se financian con préstamos externos del Banco
mlMundlal BIRF, del Banco Interamericano de Desarrollo — BID y con los aportes del Tesoro Publico.
Esto a través y coordinaciéon de las Unidades Zonales a nivel Nacional

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

OBJETIVO GENERAL

La contratacion del servicio de mensajeria local y nacional (notificacién de documentos), permitira
Uesean, garantizar el traslado y entrega de documentos a nivel nacional y local, para el cumplimiento de
A metas establecidas.
2

)

&/ OBJETIVO ESPECIFICO

;/ Consiste en el recojo y reparto de documentos a nivel nacional y local, conforme a las
' necesidades la Unidad Zonal Huancavelica — Provias Descentralizado.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

a. ACTIVIDADES:

a.1. SERVICIO DE MENSAJERIA LOCAL

e En al ambito local, contempla a todas las 07 provincias y distrito del departamento de
Huancavelica.

e La correspondencia se recogera de lunes a viernes, en el local de Provias
Descentralizado — Unidad Zonal Huancavelica, en la Av. Los Incas s/n. — Barrio
Santa Ana (referencia, frente al estacion de servicios Sefior de Oropesa), hasta las
05:00 pm.

e La entrega de la correspondencia recogida los dias viernes, se entregara al dia
siguiente habil de su recojo e la Oficina Zonal, con excepcién de las provincia
consideradas lejanas, los cuales deben ser detalladas en su propuesta.

e La devoluciéon de los cargos serd en el area de secretaria de la Unidad Zonal
Huancavelica — Provias Descentralizado, en un plazo no mayor de 03 dias habiles
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siguientes de la fecha de entrega del envio.

e En caso de que la entidad requiera extraordinariamente el cargo del envio de manera
urgente, el proveedor del servicio esta obligado a entregarlo con la inmediatez del
caso en un plazo maximo de un dia habil, contado a partir de la fecha de entrega del
envio, por cualquier medio fisico o electrénico (correo electronico, whatssap, etc.)

e Los plazos de distribucién se extenderan, por razones de fuerza mayor (problemas
climaticos, huelgas y/o desastres naturales), el contratista debera informar el
sustento que acredite dicha condicién.

a.2. SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL

e De la Oficina de la Unidad Zonal Huancavelica a la Provincia de Lima y Callao.

e La correspondencia se recogerd de lunes a viernes, en el local de Provias
Descentralizado — Unidad Zonal Huancavelica, e la Av. Los Incas s/n. — Barrio Santa
Ana (referencia, frente a la estacion de servicios Sefio. de Oropesa), hasta las 05:00
pm.

La entrega de la correspondencia recogida, se entregara al dia siguiente habil de su
recojo e la Oficina Zonal.
La devolucién de los cargos sera en el area de secretaria de la Unidad Zonal
Huancavelica — Provias Descentralizada, en un plazo no mayor de 02 dias habiles
siguientes de la fecha de entrega del envio.

¢ En caso de que la entidad requiera extraordinariamente el cargo del envio de manera
urgente, el proveedor del servicio esta obligado a entregarlo con la inmediatez del
caso en un plazo maximo de un dia habil, contado a partir de la fecha de entrega del
envio, por cualquier medio fisico o electrénico (correo electronico, whatssap, etc.)

¢ En el servicio materia del presente Item, no hay zonas de dificil acceso.

a.3. ASPECTOS GENERALES

¢ El servicio de notificacion sera prestado a nivel local y nacional

e El contratista debera indicar los correos electronicos y/o nimero de teléfono (celular)
al administrador de la Unidad Zonal Huancavelica — Provias Descentralizado o quien
haga sus veces, a fin de mantener comunicacién sobre el estado de los envios.

e Los documentos entregados tendran como peso maximo promedio de un kilogramo
(01kg), si supera este peso, debera presentar su propuesta econémica.

e El servicio incluye rotulado, embalaje, empacado en cajas y sobres de ser el caso.

e El envio de las encomiendas sera via terrestre o aéreo (donde exista) a través del
servicio mas rapido y seguro..

e El contratista se compromete a entregar un resumen del servicio prestado y estar
dentro de los plazos previstos, los cargos con tachas y/o enmendaduras o fuera de
fechas, no se tomaran en cuenta para el informe de conformidad.

¢ Los envios (oficios, notificaciones, cartas y otros), se remitiran por lo general en sobre
manila, o en paquetes que constituyen la unidad de envio, estos deberan recogerse
de acuerdo a lo establecido en el presente Término de Referencia.

o El contratista debera verificar que se encuentre consignada la direccion del destino
en cada uno de los envios.

e La entrega de correspondencia debera ser efectuada cumpliendo con lo sefialado en
el articulo 21 de la ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e La correspondencia debera ser entregada a la persona que figure como destinatario
0 su representante legal.

e En caso de no ser posible entregar directamente al destinatario, se debera hacer
entrega a la persona que se encuentre en la direccién indicada, dejandose
constancia de su nombre, documento de identidad y del vinculo que tiene con el
destinatario o representante legal del mismo.

e El contratista debera comunicar y sustentar las contingencias que se presenten
incluyendo los motivos especificos de cada caso (robo, extravio, deterioro, etc.), la
comunicacion debera ser de inmediato.

¢ En el servicio se encuentran considerados envios de emergencia, para cuyo efecto la
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empresa debera apersonarse a la Oficina de la Unidad Zonal de Huancavelica —
Provias Descentralizado, fuera del horario de recojo programado, debiendo proceder
a su despacho inmdiato, de acuerdo a los procedimientos antes mencionado.

e La unidad Zonal de Huancavelica — Provias Descentralizado, no asume ninguna
responsabilidad por las obligaciones que contraiga el contratista con su personal.

b. PROCEDIMIENTOS
La entrega de correspondencia debera ser efectuada cumpliendo con lo sefialado en el
articulo 21 de la ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

b.1. DATOS MIiNIMOS REQUERIDO EN EL FORMATO DE CARGO

En el acto de entrega debera sefalarse la fecha y hora en que se efectia la misma,
recabando el nombre y firma completa (del DNI) de la persona con quien se entiende la
diligencia. Para validar su entrega, el cargo de la correspondencia entregada debera
contener los siguientes datos basicos de la persona que recibe la documentacion.

PARA PERSONAS NATURALES

e Nombres y apellidos completos.

¢ Documento nacional de identificacién o carnet de extranjeria o pasaporte.
¢ Firma completa del DNI o de la persona que recibe la documentacion.

e Vinculo con el destinatario

¢ Fechay hora de recepcion.

PARA PERSONAS JURIDICAS

e Sello en el que figure el nombre de la empresa, entidad, o institucién.
Nombres y apellidos completos de la persona que recibe la documentacion
Vinculo con el destinatario

Documento nacional de identificacion o carnet de extranjeria o pasaporte.
Firma completa del DNI o de la persona que recibe la documentacion.
Fecha y hora de recepcion.

b.2. DATOS A SER CONSIGNADOS CUANDO NO SE PUEDE DILIGENCIAR

En caso no se pueda diligenciar la entrega al destinatario por razones imputables a éste,
dicha correspondencia debera ser devuelta a la Unidad Zonal Huancavelica — Provias
Descentralizado, consignando obligatoriamente en la constancia de visita la siguiente
informacion.

e Numero de los inmuebles ubicados a la derecha e izquierda y frente del inmueble de
la direccion de destino y foto del inmueble visitado con el indicativo de hora y dia del
inmueble visitado.

Motivo (direccion no existe, no permiten el acceso, destinatario errado, etc.)

Numero de suministro eléctrico domiciliario.

Fecha y hora de la visita(s) efectuada(s)

Nombres, apellidos del mensajero y nimero de codigo en caso tenerlo.

Numero de documento de identidad del mensajero

Copia completa del DNI del mensajero.

Que, por razones de fuerza mayor, (problemas climaticos, huelgas y/o desastres
naturales), el contratista no fuera posible efectuar la entrega o notificacion y recojo de
documentacion en general, debera devolver dentro de las veinticuatro (24) horas de
suscitado el incidente, los documentos a la Oficina de la Unidad Zonal de
Huancavelica — Provias Descentralizado, adjuntando un informe sustentatorio.

b.3. HORARIO DE PRESTACION DE SERVICIO
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El servicio de diligenciamiento para su atencién a nivel nacional y local, sera en horario
de oficina

b.4. UTILIZACION DE MEDIOS Y RECURSOS TECNOLOGICOS
Para la confirmacion de la entrega, tanto de los envios locales y nacionales, el
contratista debera utilizar los medios y recursos tecnolégicos y electrénicos que sean
necesarios para mantener informado permanentemente a la Oficina de la Unidad Zonal
de Huancavelica — Provias Descentralizado del estado y condicion de la
correspondencia.

b.5. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE PERDIDA O ROBO DE DOCUMENTOS.

e El contratista asume la responsabilidad ante cualquier siniestro que eventualmente
ocurriese con la documentacion una vez entregados por la Unidad Zonal de
Huancavelica — Provias Descentralizado, para tal efecto debera contar contar con los
seguros correspondientes que cubra la documentacién en general y que el monto de
dicho seguro no implique algun costo adicional para la Unidad Zonal de Huancavelica
— Provias Descentralizado.

e Se debera transportar y entregar los sobres y/o paquetes de la correspondencia
observando el control, el cuidado, la integridad y la seguridad de los mismos. El
contratista de responsabiliza de los actos de violacion de correspondencia que pueda
cometer el personal a su cargo.

e El caso de pérdida o robo del documento de la correspondencia o del cargo, el
contratista debera remitr a la Unidad Zonal de Huancavelica — Provias
Descentralizado en un plazo que no exceda la fecha ‘revista para la devolucion de
cargos, la denuncia policial debe precisar el tipo de documento (correspondencia y/o
cargo) pérdida o robo, nombre del destinatario, asi como el numero de guia
correspondiente.

 Asi mismo debera comunicar y sustentar documentalmente las contingencias que se
presenten, incluyendo los motivos especificos de cada robo, extravio, deterioro,
adjuntando la denuncia policial dentro de los plazos establecido.

b.6. PROCEDIMIENTO E LA DILIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS

e En cuanto a la distribucion ordinaria de documentos, la entrega de documentos se
realiza personalmente al destinatario, quien debera tener presente los pasos
sefialados lineas arriba, dependiendo si es persona natural o persona juridica. De no
concretarse la entrega efectiva luego de dos intentos, el contratista debera hacer de
conocimiento a la oficina de secretaria de la Unidad Zonal Huancavelica — Provias
Descentralizado.

e Si el contratista por error deja un documento en un lugar diferente al consignado
como destinatario final, debera subsanar el inconveniente remitiendo el documento a
destinatario en el domicilio correspondiente por cuenta y riesgo del contratista en un
plazo que no exceda la fecha prevista para la devolucién de los cargos, el cual no
generaran un costo adicional a la Unidad Zonal Huancavelica — Provias
Descentralizado.

e Los documentos que no puedan ser entregados a sus destinatarios por causas
imputables a estos, deberan encontrarse respaldados por las respectivas constancias
de visita en lo que estaran consignados los motivos por los cuales, no se entregé la
correspondencia precisando el nombre y firma del mensajero, para luego ser
entregadas con una carta por el contratista a la Unidad Zonal Huancavelica — Provias
Descentralizado.

b.7. RESPONSABILIDAD Y CONTROL DEL CONTRATISTA

» El contratista solo debera brindar los servicios que le comunique el area de secretaria
o la oficina de administracién de la Unidad Zonal Huancavelica — Provias
Descentralizado, el servicio que no observe este requisito, no sera reconocido y por
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lo tanto no estara en la obligacién de efectuar la cancelacion.

o El contratista debera cefiirse estrictamente a las especificaciones indicadas por la
Unidad Zonal Huancavelica — Provias Descentralizado, para el servicio que le sea
asignado, caso contrario no asumira compromiso de pago alguno

e El contratista debera velar por el cuidado de los documentos entregados por la
Unidad Zonal Huancavelica — Provias Descentralizado, asi como de atender
cualquier consulta que formule el contratista.

c. PLAN DE TRABAJO
No corresponde.

d. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR
No corresponde

e. RECURSOS A SER PROVISTOS POR PROVIAS DESCENTRALIZADO.
La Unidad Zonal de Huancavelica, dara las facilidades de caso, para el recojo de la
correspodencia.

PERFIL DE PROVEEDOR:

Experiencia Técnica:

e Contar con una oficina formal, propia o sucursal (agencia) en la ciudad en la que se
brindara el servicio que corresponde a la ciudad en la cual Provias Descentralizado cuanta
con una Unidad Zonal y que ademas cuenta con central telefonica

o Contar con un sistema software para informar a la Unidad Zonal Huancavelica — Provias
Descentralizado, sobre la distribucion de los documentos
El personal CLAVE debera de estar capacitado en el procedimiento de recojo de valija
Contar con equipos de comunicacién que permitan la comunicacion entre ambas partes.
Debe contar con implementos de seguridad y bioseguridad para su personal .

Capacidad legal:

¢ Constancia vigente del RNP

¢ Ficha RUC habilitado o consulta de RUC Activo

e El postor debe contar con acreditacion aprobado por la Direccién General de Conseciones
en Comunicaciones del Ministerio de Trabajo y Comunicaciones o la aentidad
competente.

Experiencia del Postor

e No tener impedimento para contratar con el Estado.

o El postor debe acreditar un monto facturado acumulado a una UIT, por la contratacién de
servicios similares al objeto de la convocatoria y/o en la actividad, durante un periodo de
03 afios a al fecha de presentacion de la oferta.

e Puede acreditar su experiencia con copias simples de contratos u érdenes de servicios o
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fechacientemente con
coucher de deposito, reporte de estado de cuena o cancelacidén en el documento
correspondiente

8. RESULTADOS ESPERADOS ENTREGABLES:
Cumplimiento de la actividad programada.

9. LUGARY PLAZO DE EJECUCION
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Lugar: El servicio se realizara en la provincia de Huancavelica para los envié locales y para los envios
nacionales, se realizara en la Regién de Lima.
Plazo: El plazo del servicio sera de 01 afio o hasta agotar el monto contratado.

10. ADELANTOS
No corresponde.

11. SUBCONTRATACION
No corresponde.

12. FORMA DE PAGO
De acuerdo al Instructivo N° 06-2017-MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite de
requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 08UITs”,
aprobado mediante Resolucion Directoral N° 308-2017-MTC/21, el pago se efectlia dentro de los
diez (10) dias habiles siguiente de efectuada la conformidad del servicio o de cada entregable,
segun el caso en concreto.

13. GARANTIA MiNIMA DE SERVICIO
No corresponde

. MODALIDAD DE SELECCION

El sistema de contratacion se regird al Instructivo N° 06-2017-MTC/21 Lineamientos para el
tramite de requerimientos de bienes, servicios y consultorias de servicios en general hasta 08
UITs

. SISTEMA DE CONTRATACION.
Suma alzada.

. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio sera otorgada por la administracion de la Unidad Zonal de
Huancavelica- Provias Descentralizado. La conformidad sera otorgada en un plazo no mayor de
diez (10) dias calendario de presentado el respectivo servicio o entregable, segun corresponda.

La conformidad se dara, previo reporte mensual de envios acompariado de copias legibles de
estiquers que acrediten si entrega 6 las o6rdenes de entrega ¢ rémitos con la respectiva
conformidad de recepcién de los sobres o documentos, segun sea el caso, el reporte debe
contener el total de envios realizados durante el periodo precisando la siguiente informacion:

- Fecha de envio.

- Numero de registro (Nimero del sistema de mensajeria.)
- Destino.

- Peso.

- Destinatario

- Costo del servicio.

El el proceso de otorgamiento de conformidad se pagara por los servicios efectivamente
realizados y que cuenten con la conformidad de entrega correspondiente.

17. FORMULA DE REAJUSTE
No corresponde

18. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo de responsabilidad del proveedor por los vicios ocultos de los servicios realizados es de
un afio contado a partir de la conformidad final otorgada.
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19. PENALIDAD MORA EN LA EJECUCON DE LA PRESTACION

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, PROVIAS DESCENTRALIZADO le aplicara en todos los casos una penalidad por
mora por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al cinco por ciento (5%) del
monto contractual. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.05 x monto
F x plazo en dias
Donde:
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias.

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto méaximo de la penalidad, Provias Descentralizado podra
resolver la Orden de Servicio parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remision de
Carta Simple suscrita por el funcionario de igual o superior nivel de aquel que suscribi6 la Orden
de Servicio.

. NORMAS ANTICORRUPCION

El proveedor acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estan prohibidas por las
leyes locales u otras leyes anticorrupcion. Sin limitar lo anterior, el proveedor se obliga a no
efectuar algin pago, ni ofrecera o transferira algo de valor, a un funcionario o empleado
gubernamental o a cualquier tercero relacionado con el servicio aqui establecido de manera que
pudiese violar las leyes locales u otras leyes anticorrupcion, sin restriccion alguna.

En forma especial, el proveedor declara con caracter de declaracion jurada que no se encuentra
inmerso en algun proceso de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el
Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la Orden de Servicio de la
que estos términos de referencia forman parte integrante.

. NORMAS ANTISOBORNO

El proveedor no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier
dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relaciéon al contrato, que pueden
constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias,
directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en
concordancia a lo establecido en el articulo 11° de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N°
30225, los articulos 248° y 248°-A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
350-2015-EF.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente a través de sus socios, accionistas, participantes,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, el Proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere conocimiento; asi
también en adoptar medidas técnicas, practicas, a través de los canales dispuestos por la
entidad.
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De la misma manera, el proveedor es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resolucion del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la
entidad pueda accionar.

22, OTRAS CONSIDERACIONES CONFIDENCIALIDAD
El POSTOR debera cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo de
informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

EL POSTOR no podré utilizar la informacion proporcionada por la entidad para realizar acciones
legales que perjudiquen la imagen, sus finanzas o cualquier aspecto socio laboral y ambiental.
Previamente debera comunicar a la entidad en el plazo de un (1) dia habil de enterado de
alguna situacion ilicita a la entidad, para el tramite de atencion en el marco de la politica de
anticorrupcion.

En tal sentido, el POSTOR debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por la Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacion comprende la
informacion que se entrega, asi como la que se genera durante la ejecucion de las prestaciones
y la informacion producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha informacién
puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, documentos, informacion de personal, de salud, econémica, sociolaboral, y demas
documentos e informacién compilados o recibidos por el proveedor.

. RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO
El procedimiento de resoluciéon de contrato se encuentra regulado en el Instructivo N° 6- 2017-
MTC/21, denominado “Lineamientos para el tramite de requerimientos de bienes, servicios y
consultorias de servicios en general hasta 08UITs", aprobado mediante Resolucién Directoral N°
308- 2017-MTC/21.

. ANEXOS:
El servicio es por un periodo de un afio o hasta que se agote el monto contratado.
El proveedor del servidio debera presentar en su propuesta econémica el detalle de los precios
unitarios teniendo en cuenta lo siguiente:

Servicio Peso Promedio de | Envios por Precios Sub
(en gramos) envios 12 meses Unitarios | Total
mensuales S/ S/
Mensajeria 0000 — 1000 15 180
Nacional 1001 — 2000 3 36
(Limay 2001 — 3000 2 24
Callao) 3001 — 4000 2 24
4001 — 5000 1 12
5001 —a mas 1 12
Mensajeria 0000 — 1000 17 240
local 1001 — 2000 4 48
(Provincias) | 2001 — 3000 1 12
3001 — 4000 1 12
4001 — 5000 1 12
5001 —a mas 1 12
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