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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SERVICIO DE
ORDENAMIENTO, CLASIFICACION, FOLIACION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA
LA SUBGERENCIA DE REGISTRO Y EJECUCION DE SANCIONES

AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO.

Subgerencia de Registro y Ejecucion de Sanciones.

. OBJETO DE LA CONTRATACION.

El Servicio de ordenamiento, clasificacion, foliacion y registro de documentos de la Ejecutoria
Coactiva a cargo de la Subgerencia de Registro y Ejecucion de Sanciones.

La contratacion se realiza de conformidad con lo establecido en el Articulo 1764° y siguientes del
Cédigo Civil.

Por su modalidad, el presente Contrato no implica relacién laboral alguna con la SUTRAN, no
encontrandose el LOCADOR bajo la dependencia o subordinacion de la SUTRAN, por lo que la
emision de la orden de servicio no genera para el LOCADOR ninguno de los beneficios previstos
en la legislacion laboral.

. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI

La presente contratacidn se enmarca en la actividad del POI: Art. 56° inc. a) del ROF, llevar a cabo
las acciones coercitivas necesarias para la ejecucién de las sanciones y obligaciones pecuniarias
exigibles a los administrados, asi como para la ejecucion forzosa de las medidas administrativas y
cautelares aplicadas, manteniendo el registro de la informacién generada y presupuestalmente en
la actividad AOI00134600562 GESTION DE RESOLUCIONES COACTIVAS QUE FINALIZAN LOS
PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION COACTIVA.

FINALIDAD PUBLICA

De acuerdo con el articulo 56° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUTRAN, la
Sub Gerencia de Registro y Ejecucién de Sanciones de la Gerencia de Procedimientos y Sanciones
es la unidad organica encargada de la ejecucion de las sanciones y obligaciones pecuniarias
exigibles a los administrados, asi como de las medidas administrativas y cautelares aplicadas, y
del registro de la informacion generada.

En mérito de ello, tiene dentro de sus funciones especificas, llevar a cabo las acciones coercitivas
necesarias para la ejecuciébn de las sanciones y obligaciones pecuniarias exigibles a los
administrados, asi como para la ejecucién forzosa de las medidas administrativas y cautelares
aplicadas, manteniendo el registro de la informacién generada. Asimismo, realiza en nombre de la
SUTRAN y a través de la ejecutoria coactiva el procedimiento de ejecucion coactiva, conforme a
lo previsto en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y las disposiciones
modificatorias y reglamentarias; dando impulso a los expedientes coactivos, iniciando los
procedimientos coactivos, ordenando las medidas cautelares para lograr su recuperacion y
disponiendo la suspension del procedimiento coactivo y levantamiento de las medidas cautelares
trabadas una vez cancelada la deuda o de haberse verificado otro supuesto de suspension,
manteniendo el registro de la informacion generada.

La contratacion del presente servicio tiene por finalidad contar con un (01l) servicio de
ordenamiento, clasificacion, foliacién y registro de documentos de expedientes coactivos de la
Ejecutoria Coactiva a cargo de la Subgerencia de Registro y Ejecucién de Sanciones, lo cual
permitira mantener los expedientes completos y ordenados para la correcta atencién y gestion de
cobranza coactiva.
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5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.
5.1. Objetivo General:

Apoyar la gestion administrativa-operativa relacionada al ordenamiento, clasificacién, foliacion
y registro de documentos, con la finalidad de mantener un orden e inventariados los expedientes
coactivos que se vayan iniciando a cargo de esta Subgerencia.

5.2. Objetivos Especificos:

e Imprimir las resoluciones, cartas y oficios relacionados a los procedimientos coactivos de la
Subgerencia de Registro y Ejecucion de Sanciones.

e Registro y habilitacion de Resoluciones, carta y oficios para el envi6 a despacho de
correspondencia a fin de realizarse la diligencia de notificacion.

e Ordenar, compaginar y apoyar en la foliacién de expedientes coactivos de la Subgerencia de
Registro y Ejecucion de Sanciones.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.

6.1 Actividades que comprende el servicio:

Ne ACTIVIDAD CANTIDAD
e Evaluar los expedientes coactivos fisicos cuyos documentos requieren ser
ordenados.
a) |° Revisar las distintas bases de datos de la Ejecutoria Coactiva 'y el SITRAN 7,500
a fin de verificar todos los actos emitidos al interior de los diversos documentos
expedientes. ordenados,
e Imprimir las resoluciones necesarias para clasificarlos, ordenarlos, clasificados,
completar los expedientes coactivos y foliarlos. foliados y
e Corroborar que todos los actos se encuentren registrados en el SITRAN. registrados por
e Registrar en el SITRAN aquellos documentos faltantes. cada entregable
e Mantener un registro de los documentos trabajados y el expediente
asociado.
" La Entidad:
rman

e rorrea.  Brindard la colaboracion y el equipamiento necesario para la correcta ejecucion del servicio
20536902385 soft
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7. REQUISITOS DE CALIFICACION.
7.1. Del Postor:

a. Perfil
- Estudios técnicos y/o universitarios en curso y/o culminados de las especialidades de
ofimatica o derecho o administracién o economia o contabilidad o ciencias de la comunicacion
ylo afines.
- Acreditado con copia simple del diploma y/o certificado y/o constancia de estudios.

b. Requisitos
- No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de la Ley de
Contrataciones del Estado.
- Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.
- Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

c. Experiencia:
- Experiencia laboral no menor de UN (01) afio en el sector publico y/o privado.
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La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal
clave propuesto.

8. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.

El servicio se ejecutara en un plazo maximo de sesenta (60) dias calendarios, contados a partir del
dia siguiente de la notificacion al proveedor con la Orden de Servicio o hasta que cese la necesidad
del area usuaria derivada del objeto de la contratacion.

. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO.

El servicio se ejecutara en la sede institucional de SUTRAN ubicada en la Av. Avenida Arenales
N° 452 Lima — Peru.

10.RESULTADOS ESPERADOS.

Primer Entregable: El proveedor contratado debe entregar en fisico y/o en digital un informe en el
cual debera sefialar las actividades realizadas y el sustento documental correspondiente, debiendo
ser presentado ante la Subgerencia de Registro y Ejecucion de Sanciones, hasta los treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.

Respecto al sustento documental y sin perjuicio de otros medios de verificacion que permitan acreditar
las actividades del presente término de referencia, se debe presentar lo siguiente:

- Relacién de SIETE MIL QUINIENTOS (7,500) ordenados, clasificados, foliados y
registrados, segun corresponda.

La presentacion del entregable se debe realizar a través de uno de los siguientes canales, dentro del
plazo establecido:

lesa de partes virtual de la Sutran: http://www.sutran.gob.pe/mesa-de-partes-virtual/
lataforma de Atencion al Ciudadano Sutran: Direccion: Av. Arenales 452, Jesus Maria.
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Segundo Entregable: El proveedor contratado debe entregar en fisico y/o digital un informe en el

Fech: 23512024 105102 “€lal debera sefalar las actividades realizadas y el sustento documental correspondiente, debiendo

ser presentado ante la Subgerencia de Registro y Ejecucién de Sanciones, hasta los sesenta (60)
dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.

Respecto al sustento documental y sin perjuicio de otros medios de verificacion que permitan acreditar
las actividades del presente término de referencia, se debe presentar lo siguiente:

- Relaciébn de SIETE MIL QUINIENTOS (7,500) ordenados, clasificados, foliados y
registrados, segun corresponda.

La presentacién del entregable se debe realizar a través de uno de los siguientes canales, dentro del
plazo establecido:

* Mesa de partes virtual de la Sutran: http://www.sutran.gob.pe/mesa-de-partes-virtual/
 Plataforma de Atencién al Ciudadano Sutran: Direccion: Av. Arenales 452, Jesus Maria.

11.FORMA DE PAGO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

El pago se realizara de acuerdo al presente término de referencia en DOS (02) armadas iguales
previa conformidad de la prestacién de servicios por el area usuaria y presentacion del comprobante
de pago, en un plazo de quince (15) dias calendarios de emitido la conformidad.



Lo . | Ministerio Superintendencia
3&3 PERU | de Transportes de Transporte Terrestre de
- y Comunicaciones Personas, Carga y Mercancias

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

12.CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

La conformidad sera otorgada por la Subgerencia de Registro y Ejecucion de Sanciones dentro de
un plazo que no excedera de cinco (05) dias habiles, luego de recepcionado el informe de
actividades.

13.PENALIDAD.

La aplicacion de penalidades por retraso injustificado en la atencién del servicio requerido, segun
el plazo maximo establecido en el presente documento, serd teniendo en cuenta que para
contrataciones de hasta 8UITs el monto méximo equivalente es de 5%, precisando la siguiente
férmula:

0.05 x Monto

Penalidad diaria = =
“F”x Plazo en dias

Donde “F” tiene los siguientes valores:
a. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: “F” = 0.40
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias: “F” = 0.25

14.CONFIDENCIALIDAD

El proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de
la informacion a la que acceda para la realizacion de sus actividades, asi como de la informacién que
produzca, la cual es de propiedad de la SUTRAN. Queda prohibida la utilizacion de la informacion
proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacion
por cualquier medio.

15.CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacidon con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
=~~~ 2ncion y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio

‘ 0. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley
o llicard la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
" .
<dlidad.
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Feene 23 81,2024 OANCHMPLIMIENTO
El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los términos de referencia
constituye causal de resolucién automatica del contrato. La entidad, por decision unilateral, podra
resolver el presente contrato, sin pago de indemnizacién por ningin concepto al proveedor, a simple
solicitud de la Entidad. Para ello comunicara por escrito al domicilio o correo electronico del proveedor,
sobre la resolucion del contrato.

17.ANTICORRUPCION

El CONTRATISTA no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o cualquier
dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato, que pueda constituir
un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias, directa o
indirectamente, o a través de socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia con lo
establecido en el articulo 11° de la Ley de contrataciones del Estado — Ley N° 30225, el articulo 138.4
de su reglamento, aprobado con el D.S. N° 344-2018-EF y la vigente “Directiva que regula la
contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias Vigentes de la SUTRAN”, aprobado con cédigo normativo D- 004-2021-SUTRAN/05.1.1.-
001 V01 mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-2021- SUTRAN-GG.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
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integrantes de los érganos 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 CONTRATISTA 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, organizacionales y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos y practicas; a través de los canales dispuestos por la SUTRAN.

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resolucion del Contrato y las Acciones Civiles y/o Penales que la SUTRAN
pueda accionar.
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