BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

INFORME N¢ 0245-2025-ADM220-N

Términos de Referencia - Servicio de encuadernacion y empaste

Unidad Organizacional

Departamento de Servicios Generales

Denominacion de la
Contratacion

Servicio de encuadernacion y empaste

1. Finalidad Publica

Atender de manera oportuna y adecuada las necesidades de preservacion, organizacion y
acceso a la documentacion institucional, mediante servicios de encuadernacion y empaste,
garantizando la conservacion fisica de los documentos generados por las distintas unidades
organizacionales del Banco. Esto contribuye a la mejora continua de la gestién documental,
al servicio del interés publico.

2. Objetivo de la Contratacion
Contratar el servicio de encuadernacion y empaste de documentos oficiales del Banco, de
acuerdo con los términos de referencia establecidos, a fin de conservar adecuadamente los
archivos institucionales y facilitar su manipulacion, consulta y almacenamiento.

3. Alcance del Servicio
El servicio comprende:

a) Cosidos.

b) Tapas de cartdn segun tamano N° 14, 16 o 20.

c) Tapas forradas en papel plastificado refiladas de manera simétrica con un minimo de
0,5 centimetro de pestana.

d) Guardas con papel bond blanco de 90 gramos.

e) Lomo reforzado con lindn o loneta.

f)  Titulos grabados en pan de oro u otro color
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

9) Refilado por los tres lados de manera simétrica.
h) Lomo y punteras en badana (cuero) de encuadernacion.
i) Desbastado de lomo y punteras con calce exacto.

j) La puntera deberd ser proporcional al tamaro del libro a empastar.
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

k) Entre el lomo y la tapa (bisagra del libro) debe haber 1 centimetro de espacio, para
desplegar totalmente la tapa.

Se estima solicitar las siguientes cantidades por el servicio de encuadernacién y empaste
por cada tipo de libro, publicacion y registro. La cotizacion a presentar debera mostrar el
precio unitario y precio total por cada uno de ellos.

CANTIDAD DESCRIPCION

LIBROS (SERIES Y DOCUMENTOS)

900 Con servicio de empastado y encuadernaciéon en material Percalina
Tamano A4

PUBLICACIONES PERIODICAS

1 050 Con servicio de empastado y encuadernaciéon en material Percalina
Tamano A4

LIBROS DE ACTAS

10 Con servicio de empastado y encuadernaciéon en material Percalina
Tamano A3

REGISTRO ACTIVO FIJO

2 Con servicio de empastado y encuadernaciéon en material Percalina
Tamano A4
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10.

11.

12.

LIBRO DE INVENTARIO Y BALANCE

1 Con servicio de empastado y encuadernacion en material Percalina
Tamano A4

REGISTRO DE INVENTARIO PERMANENTE VALORIZADO

12 con servicio de empastado y encuadernacion en material Percalina
Tamano A4

Requisitos del proveedor/ Perfil del Consultor (Opcional)
No aplica

Reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias (De corresponder)
No aplica

Seguros (De corresponder)
No aplica

Prestaciones accesorias (Opcional)
No aplica

Lugar y plazo de ejecucion
LUGAR: Jr. Santa Rosa N° 441/445 o en el local de la Biblioteca esquina del Jr. Carabaya
con Jr. Puno.

PLAZO: El servicio se contratara por el periodo de un ano o hasta que se agote el monto
contratado, lo que ocurra primero.

Entregables

El plazo maximo de entrega de cada trabajo a realizar serd de quince dias habiles, dicho
plazo sera contabilizado a partir de la entrega del lote respectivo por parte del BCRP y
culmina con la entrega del mismo lote del contratista al BCRP, previa aprobacion del
solicitante.

Los trabajos de encuadernaciéon y empaste seran entregados al usuario que solicito el
servicio, de lunes a viernes, en el horario de 09:00 am. a 16:00 horas, pudiendo ser en el
local de la oficina principal Jr. Santa Rosa N° 441/445 o en el local de la Biblioteca esquina
del Jr. Carabaya con Jr. Puno.

Conformidad
Por parte del Departamento de Servicios Generales.

Forma y Condiciones de pago
Mensual, después de cada entrega del trabajo realizado, previa conformidad del usuario y
por el Departamento de Servicios Generales.

Confidencialidad

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la
que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacion a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas
las politicas y estandares definidos por el Banco, en materia de seguridad de la informacion.
Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, célculos, diagnésticos, documentos, cuadros
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comparativos y demas datos compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

13. Responsabilidad del proveedor
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por defectos o vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de 1 afio contado a partir de la conformidad otorgada
por el Banco.

14. Gastos por desplazamiento
No aplica

15. Penalidades por mora
No aplica

16. Otro tipo de penalidades
No aplica

17. Resolucion de contratos menores
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la Ley General de Contrataciones Publicas. La resolucién del contrato menor
se notifica a través de la Pladicop y se acompana del respectivo sustento que genera la
resolucion. En el caso de la resolucion por incumplimiento del contratista, el Banco debe
haber otorgado previamente un plazo de subsanacion, salvo que el incumplimiento no pueda
ser revertido.

18. Anticorrupcion y Antisoborno
A la suscripcion de este contrato, el CONTRATISTA 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 contratacion o
cualquier servidor del Banco.

Asimismo, EL CONTRATISTA 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, o que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa
o0 indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA 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 area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor del Banco, con la finalidad de
obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En 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 CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales
tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato con el Banco.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los dérganos 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
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obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucién contractual, otorga al Banco
el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por
parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos
Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las
acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

19. Aplicacioén supletoria
En todo lo no previsto en la presente contratacion se aplicara de manera supletoria la Ley
General de Contrataciones Publicas y su Reglamento; demas normas generales y
especificas que resulten aplicables y el Codigo Civil, siempre que no se contradiga con las
disposiciones establecidas en el presente documento.

20. Medidas de Seguridad en la Prestacion del Servicio
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas del Banco, el
Banco debe indicar que protocolos debe cumplir de cumplir de acuerdo con la normatividad
vigente y disposiciones particulares propias del Banco

21. Solucidn de controversias
De conformidad con el numeral articulo 81.3 de la Ley General de Contrataciones Publicas
y el numeral 330.1 de su Reglamento, todas las controversias que surjan entre las partes
sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucién, terminacion o eficacia de los contratos
menores se resuelven mediante conciliacion.

La conciliacién se solicita ante un centro de conciliacién acreditado por el Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos dentro de los plazos de caducidad establecidos en el articulo
84 de la Ley General de Contrataciones Publicas, segun corresponda, y es llevada a cabo
por un conciliador certificado por dicho ministerio.

22. Gestion de riesgos
Se consideran los siguientes riesgos:

. Probabilidad | Asignacion
Riesgo . e o
. e de de los Medidas de mitigacion
identificado . .
ocurrencia riesgos
Términos de
referencia Formulacion y revision del
incompletos, con Baia Area requerimiento por
errores o incorrecta J usuaria especialistas del area
definicion del usuaria.
requerimiento
Demora o Ampliacién de la etapa de
imposibilidad de estudio de mercado, de
atender el , corresponder. Ademas del
- . Subgerencia .

requerimiento Baja - uso de las herramientas

: de Logistica . .
debido a la demora digitales brindadas por el
en la respuesta del OECE, se enviarian correos,
mercado llamadas telefénicas, entre
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otros.

: . . Subgerencia -
Mercado oligopdlico Baja 9 o Analisis del mercado
de Logistica
Proveedores
impedidos de Media Subgerencia Revision de la informacién
contratar con el de Logistica de los proveedores
Estado
Cambios en , Monitoreo normativo
. . Subgerencia .
normativa durante la Media e permanente y ajuste
. de Logistica o
contratacion oportuno del requerimiento
Retraso en la Seguimiento del
ejecucion del Baja Contratista cumplimiento del Contratista
servicio por parte del area usuaria.

Lima, 17 de octubre de 2025
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FIRMADO POR:

Shelsy Narem Bley ANGLES CHAMBI Paul URQUIZO SOLIS
Jefe de Departamento de Servicios Generales Subgerente de Servicios Internos Interino
Departamento de Servicios Generales Subgerencia de Servicios Internos

Firma como encargado.

VISADO POR:
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