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TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Contratacion de chofer para la Sub Direccién de Operaciones Registrales
2. FINALIDAD PUBLICA

Facilitar el acceso a los servicios que presta RENIEC a la poblacién en el &mbito de
la jurisdiccion de la Sub Direccién de Operaciones Registrales, contribuyendo asi,
con el cumplimiento de las acciones referidas a los compromisos y metas
programados en el Plan Operativo Institucional 2022.

3. ANTECEDENTES

El' RENIEC cuenta con una flota vehicular asignada a las diferentes Unidades
Organicas, en cada una de ellas, de acuerdo a sus funciones, realizan traslado de
personal en comision de servicio, reparto, recojo y traslado de documentacion
administrativa, asi como también; de sobres de tramite para su procesamiento,
distribucion y despacho de los materiales registrales y del Documento Nacional de
Identidad.

La Sub Direccion de Operaciones Registrales, en el Despacho Consolidado no
cuenta con suficiente personal para conducir las unidades vehiculares asignadas, por
lo que resulta necesario contratar el servicio de chofer.

4. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI

- Supervisibn de los procesos de la funcion registral a cargo de las oficinas
regionales

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
5.1 Objetivo General

Asegurar la operatividad de los vehiculos en las gestiones que permiten la
continuidad de los servicios que el RENIEC brinda a los ciudadanos en todas sus
oficinas de atencion al publico.

5.2 Objetivo Especifico

Satisfacer oportunamente las necesidades de transporte para el traslado de
personal en comision de servicio, reparto, recojo y traslado de documentacion
administrativa, asi como también de sobres de tramite para su procesamiento,
distribucion y despacho de los materiales registrales y del Documento Nacional de
Identidad en el Despacho Consolidado de la Sub Direccién de Operaciones
Registrales.
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6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El RENIEC, a través de la Direccion de Servicios Registrales, requiere seleccionar
una persona natural o juridica que preste el servicio de Chofer para la Sub Direccion
de Operaciones Registrales, de acuerdo a las consideraciones que se detallan en los
presentes términos de referencia.

- Servicio de 01 chofer.
- EIl servicio a contratar es a todo costo, el RENIEC no asumird ningin gasto
adicional para el cumplimiento del servicio.

6.1 Actividades

v

Antes de Iniciar sus actividades, diarias de operaciones, realizar el siguiente
Check List de la maquina: revisar todos los niveles de liquido de frenos,
aceite, bateria, luces, presion de las llantas, nivel del agua del radiador y
fugas de agua. Si hubiese algun desperfecto informar de inmediato al
coordinador responsable en el Despacho Consolidado de la Sub Direccion de
Operaciones Registrales.

Check List, al comienzo y término del servicio, de todas las herramientas
(gata, llave de tuercas, dado de seguridad etc.), llanta de repuesto y articulos
de seguridad del vehiculo (Triangulo, extintor, botiquin de primeros auxilios
etc.), esto con la finalidad de evitar posibles pérdidas.

Transportar al personal de la Sub Direccibn de Operaciones Registrales
dentro del ambito de Lima Metropolitana y Callao, donde el personal
encargado del médulo de Despacho Consolidado estableceria la ruta a
seguir, con la finalidad de cumplir con el reparto, recojo y traslado de
documentacion, materiales, bienes entre otros que sean requeridos.

6.2 Aspectos Generales

v

v

AN

v

Realizar diariamente el traslado del personal, documentacion, materiales,
bienes entre otros que se requieran, de acuerdo a la necesidad.

Coordinar con el encargado responsable en el Despacho Consolidado de la
Sub Direccion de Operaciones Registrales, sobre las rutas a seguir y el
comienzo del servicio, reportarse con éste acabada la actividad del dia,
informando sobre algunas novedades o imprevistos ocurridos durante la
actividad.

En caso de accidente del vehiculo a su cargo durante el servicio, dar cuenta
de inmediato al coordinador en el Despacho Consolidado de la Sub Direccién
de Operaciones Registrales. A fin de que se adopte las acciones pertinentes,
evitando asi realizar cualquier tipo de arreglo sobre el accidente.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para
evitar infracciones o siniestros en las comisiones realizadas.

Cumplir con lo dispuesto en la directiva DI-413-GAD/021 “Asignacion, uso,
control y mantenimiento de los vehiculos de RENIEC”.

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo.

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del vehiculo a su cargo.

Velar por el uso adecuado y limpieza de la Unidad Vehicular.
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Llevar el uso de formatos aprobados con DI-413-GAD/021, debiendo llenar
diariamente el formato de parte diario de control de vehiculos, mismos que
debera ser entregado cada quincena al coordinador en el Despacho
Consolidado de la Sub Direccién de Operaciones Registrales.

La prestacion del servicio sera de acuerdo a la necesidad del area usuaria. El
coordinador en el Despacho Consolidado de la Sub Direccion de Operaciones
Registrales, comunicara dicha necesidad.

Esta prohibido llevar en el vehiculo institucional a personas que no sea de la
Institucion, siendo de su total responsabilidad, por cualquier accidente que
pudiera ocurrir, por incumplimiento de esta disposicion.

Asegurar la custodia y la proteccion del vehiculo a su cargo, en donde se
gueda, verificando previamente las condiciones de seguridad del lugar donde
se encuentre (playa de estacionamiento).

La Sub Direccién de Operaciones Registrales, asumird los pagos de las
playas de estacionamiento y peajes de acuerdo a la necesidad.

6.3 Requerimiento del Proveedor

La persona natural debera presentar un personal con el siguiente perfil:

v
v

ANAN

Secundaria Completa, presentar copia simple y/o declaracion jurada.

Brevete minimo A2A profesional, vigente y/o dentro del marco de lo
establecido en la Resolucién Directoral N°39-2021-MTC/18; presentar copia
simple.

Antecedentes policiales y penales o en todo caso Declaracion Jurada de los
mismos.

No estar inhabilitado para contratar con el Estado Peruano, presentar
declaracion jurada.

Contar con RUC activo y habido.

Experiencia laboral minima de 03 afios como chofer, acreditar mediante
constancias o certificados o contratos u 6rdenes de servicio y su respectiva
conformidad o comprobantes de pago debidamente cancelado u otro
documento relacionado. Las constancias o certificados deberan contener
como minimo los datos del empleador, fecha de inicio y término del trabajo o
plazo de contratacion, funciones o cargo y otros datos que permitan la
verificacién correspondiente.

Deberé estar afiliado al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo - Salud
Independiente; asimismo, deberd mantener vigente dicho seguro durante el
plazo de contratacién y hasta la obtencién de la Gltima conformidad.

(A la Presentacion de oferta deberad adjuntar una carta de compromiso de
afiliacion al seguro. Mientras que, para el Inicio del servicio debera presentar
copia simple de la poéliza de Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo -
Salud Independiente)

Copia de su carné fisico o virtual que acredite haber completado su proceso
de vacunacién contra la COVID-19, conforme a la norma vigente por el
estado.

El proveedor debera presentar hoja de vida y los documentos sustentatorios
durante la presentacion de la propuesta, asi como su récord de conductor.

6.4 Lugar y Plazo de Prestacion del Servicio

6.4.1 Lugar

Firnado digitalmente por:
FARFAN ESTRADA Ana Luz

FALI 20205613620 soft
Wiativa: Soy el autor del
docurnento

Pagina3de7

Fecha: 28/08/2022 15:56:33-0500




® ()

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIRCACION ¥ ESTADO CIVIL

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
_ "ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL" )
"ANO DEL BICENTENARIO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DEL PERU"

El servicio serd para el Despacho Consolidado de la Sub Direccion de
Operaciones Registrales, ubicado en la Av. Nicolas de Piérola N°529-533, distrito
de Lima, provincia Lima, departamento de Lima.

El horario para la prestacion del servicio es en turnos rotativos de acuerdo al
siguiente detalle:

e Lunes a viernes:
Turno mafiana 07:00 am a 14:30 pm
Turno Tarde 14:30 pm a 22:00 pm

e Sdabados de acuerdo a la necesidad:
Turno mafana 07:00 am a 14:30 pm

El contratista; debera contar con disponibilidad para desplazarse en el ambito de la
jurisdiccién de la Sub Direccion de Operaciones Registrales, (Lima Metropolitana y
la provincia constitucional del Callao).

Cumplimiento de las medidas sanitarias:

El contratista debera cumplir con las medidas sanitarias establecidas en el presente
estado de emergencia, de conformidad con la Resolucion Ministerial N°1275-
2021/MINSA, del Ministerio de Salud se aprobd la Directiva Administrativa N°321-
MINSA/DGIESP-2021 que establece: “Disposiciones para la Vigilancia, Prevencion
y Control de la salud de los Trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2”,
cuya finalidad es contribuir a la disminucion de riesgo de transmision de la COVID-
19 en al ambito laboral, implementando y manteniendo las disposiciones generales
para la vigilancia, prevencién y control de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicién, con el objetivo de establecer las disposiciones para la vigilancia,
prevencion y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a
SARS-CoV-2.

Con el Decreto Supremo N°080-2020-PCM se aprueba la Fase 1 de la
“‘Reanudacién de Actividades”; asi como los criterios fundamentales para su
implementacion gradual y progresiva; en cuyo articulo 3, se dispone que los
sectores competentes de cada actividad incluida en las fases de la Reanudacion de
Actividades, aprueban los Protocolos Sanitarios Sectoriales para dicho fin.

El dia 16 de mayo de 2022, con Memorando Mdltiple N°031-2022/OPH/RENIEC, el
Comité de Seguridad y Salud en el trabajo aprobo el Plan de Vigilancia, Prevencion
y Control de COVID-19. Version 1.9 del RENIEC.

El Decreto Supremo N°103-2020-EF, que establece disposiciones reglamentarias
para la tramitacion de los procedimientos de seleccion que se reinicien en el marco
del Texto Unico Ordenado de la Ley N°30225.

El Decreto Supremo N°168-2020-EF, que establece disposiciones en materia de
contrataciones publicas para facilitar la reactivacion de contratos de bienes y
servicios y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para lo cual se deberé tener en cuenta lo siguiente:
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> Los proveedores de bienes y servicios previo ingreso deberan presentarse al
puesto de control de vigilancia de los locales del RENIEC para acreditar y
presentar la documentacion correspondiente (DNI y/o fotocheck y Carnet de
vacunacion con las tres dosis y la de refuerzo en la oportunidad que
corresponda), indicando el motivo por el cual ingresaran, asi como el area
ylo la persona de contacto con la que coordinara el servicio o entrega de
bienes, previa programacion establecida.

> Los proveedores de bienes y servicios deberdn permitir la medicién de su
temperatura corporal el mismo que no debera ser mayor o igual a 37.5°C,
asi como otras acciones y/o medidas que establezca el responsable de la
oficina 0 quien haga sus veces, previo al ingreso a los locales del RENIEC,
con el fin de detectar posibles casos sospechosos.

> Los proveedores de bienes y servicios adicionalmente a los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) para el cumplimiento de su servicio o entrega de
algun bien deberan contar con doble mascarilla 0 KN95, desinfectarse las
manos con aguay jabén, alcohol y/o desinfectantes equivalentes.

> Cabe precisar, que los proveedores de bienes y servicios 0 contratista a
cargo de un servicio tercerizado sera responsable de dotar a su personal de
los EPP, los que serdn de uso obligatorio durante la permanencia en las
instalaciones del RENIEC. Asimismo, debera asegurarse que su personal no
se encuentre dentro de los grupos de riesgo identificados por el Ministerio de
Salud.

> Los proveedores de hienes y servicios en las instalaciones del RENIEC
deberan mantener el distanciamiento social adecuado permanente, evitando
el contacto frontal, asi como otras medidas que se dispongan en la
ejecucion de su servicio o entrega del bien.

> El proveedor de bienes y/o servicios que se encuentre en las instalaciones
del RENIEC deberan cumplir estrictamente todas las disposiciones
detalladas en el presente documento y las necesarias que se dispongan
durante la ejecucion del servicio o entrega de bienes.

»  De identificarse algun incumplimiento a lo dispuesto se solicitara el retiro del
personal o no se permitird el ingreso del mismo a las instalaciones del
RENIEC, bajo responsabilidad del proveedor o contratista.

De identificarse algin incumplimiento a lo dispuesto se solicitara el retiro del personal o
no se permitira el ingreso del mismo a las instalaciones del RENIEC, bajo
responsabilidad del proveedor o contratista.

Asimismo; el contratista, al iniciar sus actividades debera presentar al coordinador
encargado del servicio en el médulo de Despacho Consolidado de la SDOR; su
certificado de haberse realizado la prueba seroldégica o molecular, para COVID-19,
cabe sefialar que, si el servidor saliera reactivo en IgG, debera adjuntar su constancia
de alta por el Ministerio de Salud. El coordinador encargado del servicio comunicard al
contratista si es necesario realizarse otra prueba y de dar como resultado positivo, se
aislara de acuerdo a las disposiciones por el MINSA y conforme al plan de vigilancia,
cuyo periodo sera sin contraprestacion y al retorno debera presentar la constancia de
alta médica.

Es integramente RESPONSABILIDAD OBLIGATORIA (declaracion jurada de
responsabilidad), contar con todos los equipos de proteccion sanitarios que estén
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normados y vigentes por el estado peruano a la fecha del servicio, los cuales seran
proveidos por ellos mismos.

6.4.2 Plazo

El plazo del servicio sera de 173 dias calendarios, mismos que seran
contabilizados desde la firma del acta de inicio de actividades.

Inicio de Actividades: Una vez recepcionada la orden de servicio, el coordinador
responsable designado en el Despacho Consolidado por la Sub Direccién de
Operaciones Registrales para supervisar el cumplimiento del servicio, comunicara
al contratista el comienzo del servicio en mencion, el cual quedaria evidenciada
mediante Acta de inicio de Actividades.

6.5 Resultados Esperados

Al término del dltimo dia de cada mes (hasta que dure el servicio), el contratista
ganador tendria un plazo maximo de dos (02) dias, para presentar un informe, el
cual detallara las actividades realizadas dentro de cada mes de la prestacion, las
mismas que quedaria evidenciadas, con el llenado de la bitacora que se realiza de
manera diaria, esto con la finalidad de poder conocer los lugares de destinos y
recorrido de los vehiculos. Asimismo, dicho informe debera ser revisado y visado
por el coordinador responsable en el Despacho Consolidado de la Sub Direccién de
Operaciones Registrales.

7 Responsabilidad por Vicios Ocultos

De acuerdo al articulo 40° de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo 173° de
su Reglamento, el plazo maximo de responsabilidad del proveedor para esta
contratacion sera de un (01) afo, contado a partir de otorgada la udltima
conformidad.

8 Conformidad

La conformidad del servicio sera emitida por la Sub Direccion de Operaciones
Registrales; quien verificara el cumplimiento del servicio de acuerdo a lo solicitado
en los presentes términos de referencia, en concordancia con el articulo 168° del
RLCE.

La Conformidad del Servicio sera emitida en un plazo maximo de siete (7) dias
calendarios contados a partir de la fecha de recepcion del informe de actividades
solicitado.

9 Formade Pago
El pago se efectuar4 en forma mensual de acuerdo a lo indicado en el siguiente
cuadro; y sera dentro de los 10 dias calendarios siguientes al otorgamiento de la
conformidad respectiva, en concordancia al articulo 171° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Cuadro de forma de pago por el servicio realizado en 173 dias.
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| N° MES DIAS %

1 | JuLio 20 | 11.56%
2 | AGOSTO 31| 17.92%
3 | SETIEMBRE 30 | 17.34%
4 | OCTUBRE 31| 17.92%
5 | NOVIEMBRE | 30 | 17.34%
6 | DICIEMBRE 31| 17.92%

173 | 100.00%

10 Clausula de Confidencialidad

Toda informaciéon del RENIEC a que tenga acceso el proveedor, asi como su
personal, es estrictamente confidencial. El proveedor y su personal deben
comprometerse a mantener las reservas del caso y no transmitirla a ninguna
persona (natural o juridica) sin la autorizacion expresa y por escrito del RENIEC.

Sobre la inobservancia del péarrafo anterior, esta se entenderd como un
incumplimiento que no puede ser revertido, por lo que se procedera a la resolucién
del contrato, bastando para ello una comunicacién notarial (articulo 165° del
Reglamento).

11 Otras Penalidades:

Si el contratista incurriera en las faltas vinculadas al objeto del servicio que a
continuacion se detallan; el RENIEC le aplicard una penalidad de acuerdo al
siguiente cuadro:

NG Supuestos de aplicacion de Formade Procedimiento

penalidad calculo

Sera verificado por el coordinador
responsable en la SDOR; asimismo,
la UIT deberd ser detallado en el acta de
conformidad

Cuando el personal preste el servicio Serd verificado por el coordinador
con retraso (sin motivo justificado) la| 0.25% de |responsable en la SDOR; asimismo,
penalidad se aplicard por cada hora la UIT deberd ser detallado en el acta de
de retraso. conformidad

Cuando el personal no cubra el| 1.75% de
1 |servicio por falta, la penalidad se
aplicara por ocurrencia.

- La penalidad se aplicara de acuerdo al valor de la UIT, monto que sera
descontado en el mes que corresponda.
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