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ANEXO N° 2
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS, CONSULTORIAS
(TDR)
Unidad Organica Oficina de Comunicaciones y Proyeccion de CTel
Actividad del POI RO.CO.CP.2

DESARROLLO DE ACCIONES DE SOPORTE
COMUNICACIONAL  (contenido de redes sociales,
elaboracién periodistica, campanas y otros)

Denominacién de la Contratacién Servicio de disefo grafico y diagramacion de documentos

1. Finalidad Publica

La contratacion del servicio tiene por finalidad garantizar la adecuada elaboracion, disefo
grafico y diagramacion de la Memoria Institucional 2025 del Consejo Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Tecnolégica, documento orientado a sistematizar y difundir los
principales resultados de gestion institucional, fortaleciendo la transparencia, rendicién de
cuentas, posicionamiento institucional y difusién de los avances en ciencia, tecnologia e
innovacion.

2. Antecedentes

La Oficina de Comunicaciones y Proyeccion de CTel, en el marco de sus funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 026-2014-PCM, tiene la responsabilidad de disefiar e implementar estrategias
de comunicacion institucional orientadas al fortalecimiento del posicionamiento del
CONCYTEC.

Asimismo, la elaboracion de la Memoria Institucional 2025 responde a la necesidad de
documentar y comunicar los resultados alcanzados por la entidad durante el ejercicio fiscal,
conforme a principios de transparencia y rendicion de cuentas.

3. Objetivo de la Contratacion

Contratar el servicio especializado de una persona natural para el disefio gréafico editorial,
diagramacién, composicion visual y entrega de archivos editables de la Memoria Institucional
2025.

4. Descripcion del servicio

Item Descripcion Cantidad u/m
Unico
Se requiere el servicio de disefio grafico y 01 Unidad
diagramacién para la construccion de la
memoria institucional 2025, de acuerdo con el
siguiente detalle:

a) Disefo conceptual:
- Propuesta gréfica integral
- Linea visual institucional
b) Diagramacion editorial
- Maquetacién de 55 a 65 paginas
- Jerarquizacion visual
- Organizacion de contenido
c) Disefio gréafico
- Elaboracion de infografias
- Tratamiento de graficos
- Adaptacion visual institucional
d) Entrega final
- PDF alta resolucién
- Archivos editables
- Fuentes y recursos utilizados
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5. Requisitos minimos del proveedor

Persona natural con:

FORMACION EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Carrera técnica o | Minimo 3 servicios similares
universitaria concluida en: en:

- Disefo grafico -

Manejo de aplicativos
Adobe:
Diagramacion editorial

Comunicacion grafica
Disefo editorial

Se evidenciara con copias

Disefio publicitario -

Diseno institucional
Memorias
institucionales
Publicaciones
corporativas

Adobe InDesign
lllustrator
Photoshop

simples de los documentos.
Acreditados con
constancias, contratos o
actas de conformidad o
comprobantes de pago
vinculados al objeto de la
presente contratacion con
instituciones publicas y/o
privadas.

6. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

No corresponde

7. Seguros

No corresponde.

8. Lugary Plazo de Ejecucion

Lugar de entrega del disefo:
El disefo final debe ingresar por Mesa de Partes Virtual (*):

https://servicios.concytec.gob.pe/mesaPartesDigital/, que se encuentra habilitado durante las
24 horas del dia; no obstante, su atencion se realiza en el horario sefialado, el envio de
documentos luego del mencionado horario se considera ingresado en el dia y hora habil
siguiente 6 Mesa de Partes presencial: Horario de atencién: lunes a viernes de 8:00 a.m. a
4:15 p.m. Lugar: Av. Del Aire 485-San Borja

Plazo de entrega del disefio:

El disefio final debe entregarse hasta 15 dias calendario, contados a partir del dia siguiente
de la notificacién de la orden de servicio.

Dia 5: propuesta visual
Dia 10: avance diagramado

Dia 15: entrega final

9. Entregables

En un plazo maximo de quince (15) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio, el contratista debe de entregar:
o Entregable 1 (hasta el dia 5):
Dos propuestas gréaficas de portada (propuesta visual).
o Entregable 2 (hasta el dia 10):
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Versién preliminar diagramada
e Entregable 3 (hasta el dia 15):
Version final aprobada

Por cada entregable se firmara un acta de conformidad.

Incluye:
Archivo editable, PDF para impresion.

10. Conformidad

La conformidad estara a cargo de la Oficina de Comunicaciones y Proyecciéon de CTel,
posterior a la recepcion de los archivos de la memoria institucional 2025.

Se otorgara en un plazo que no exceda de los siete (07) dias, contados desde el dia
siguiente de recibido el entregable.

11. Forma y Condiciones de Pago

Pago unico del 100 %, previa conformidad de la OCP respecto del servicio.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad
debe contar con la siguiente documentacion:

- Informe o memorando del funcionario responsable del area usuaria, emitiendo la
conformidad de la prestacion efectuada.

- Comprobante de pago.

- Informe de ejecucion del servicio presentado por el contratista (Entregable)

El pago se realizara con abono en la cuenta “Cédg;,o de Cuenta Interbancaria” (CCl) del
i

contratista, como maximo, hasta los diez (10? as posteriores a la emision de la
conformidad del bien respectiva y presentacion del comprobante de pago.

12. Confidencialidad (De corresponder)

El proveedor no podra divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros dentro o
fuera del Pliego CONCYTEC, salvo autorizacion expresa de las Unidades Ejecutoras, segun
corresponda, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en
general toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del

servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia de la presente Orden de
Servicio.

13. Penalidades

Se debera considerar la siguiente penalidad:

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto de la
orden de servicio o contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por
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cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
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.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio
0 a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del
retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

14. Otras Penalidades (De Corresponder)

No corresponde

15. Responsabilidad por vicios ocultos

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los) servicio (s)
ofertado (s).

16. Clausula de Anticorrupcion

El contratista declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 8 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado
o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al
contrato.

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, participacionistas,
integrantes de los o6rganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 8 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, el contratista se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y

ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos
actos o practicas.

17. Clausula Patrimonial |

No corresponde.

18. Solucion de Controversias:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion
son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.
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Firma y sello del Responsable del Area usuaria

®, Firmado diggtallmeme ptr)]r ACOSTA
- ON PEREZ Gabriela Lizzeth FAU
-.'j < .CYTEC 20135727394 soft
R : Motivo: Soy el autor del documento
" . ..,  Fecha: 06.05.2026 16:13:45 -05:00
Firma Digital
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