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TERMINOS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

ORGANO/UNIDAD ORGANICA Centro Cultural Inca Garcilaso de la Direccién General para

Asuntos Culturales del Ministerio de Relaciones Exteriores

CODIGO POI AQI100004500238
ACTIVIDAD DEL POI Organizacién de eventos de promocién cultural
META 360

| L

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

CONTRATACION DEL SERVICIO DE DISENO GRAFICO Y DIAGRAMACION PARA EL CENTRO
CULTURAL INCA GARCILASO DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

FINALIDAD PUBLICA

Colaborar con la promocién del arte y la cultura a nivel nacional e internacional, tarea que realiza e
Centro Cultural Inca Garcilaso de manera ininterrumpida, desde el afio 2005. Entre las actividades de
CIG destacan exposiciones de arte, exposiciones bibliograficas, visitas guiadas, conciertos, ciclos de
cine, presentaciones de libros, conferencias, recitales de poesia y conversatorios.

aln

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Se requiere contar con el servicio de disefio gréfico y diagramacion para el Centro Cultural Inca
Garcilaso del Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de cumplir con la necesidad de elaborar e
material grafico (cartelas, tripticos, invitaciones, podcast, flyers, infografias, entre otros) de las diversas
actividades programadas (presenciales y virtuales).

/1 IV.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El contratista en coordinacién con el Centro Cultural Inca Garcilaso realizaré lo siguiente:

e Disefar y diagramar piezas graficas para la difusion de todas las actividades que organiza el
Centro Cuitural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers, gigantografias, invitaciones y otros.

e Diagramar material museografico para las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en general, lineas de tiempo, contenido
presentado mediante cddigos QR vy otros.

e  Escanear, retocar y siluetear imagenes que le proporcione el drea usuaria.

® Adecuar los diserios y diagramaciones a los formatos de las plataformas virtuales del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.

®  Apoyar al drea usuaria con la publicacién de contenido en Instagram y la pagina Web.

®  Apoyar en la propuesta de linea grafica para el Centro Cultural Inca Garcilaso.

a. Plan de trabajo
No corresponde.

b. Seguros
La entidad no asume ningtn tipo de seguros, por lo que el contratista de considerar necesario
podra contratar a cuenta propia el sSeguro que vea por conveniente.

c. Prestaciones accesorias
No corresponde

Adelantos
No corresponde.
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e. Subcontratacién
No corresponde.
V. ENTREGABLES
El contratista presentara al Centro Cuitural Inca Garcilaso un total de nueve (9) informes por el
servicio realizado de acuerdo con lo establecido en el numeral IV. de los Términos de Referencia.
La presentacién de los informes debera realizarse, de acuerdo con Ios siguientes plazos:
N° PLAZO DE
INFORMES | PRESENTACION PRODUCTO POR ENTREGAR
Relacion de disefios y diagramacién de piezas gréficas
para la difusién de todas las actividades que organiza el
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers,
gigantografias, invitaciones y otros.
H Relacion de diagramacion del material museografico para
asta los 20 | e "
dias calendario as exposiciones te_mporales e ﬁmeran{es del Centro
contabilizados a’ Cultural 'Inca Gar_cnaso, como. infografias, textos en
partir del dia ggn_eral, lineas de tiempo, contenido presentado mediante
1 siguiente d cod|gqs QR y otros.
guiente de . . .
firmada el acta de Re!acmn de los escaner, retog:ados y §|Iueteados de
inicio, previa Imagenes que le proporcione el &rea usuaria.
ithaill Relacion de los disefios y diagramaciones a los formatos
notificacion de la :
orden de servicio de la_ls plataformas virtuales del Centro Cultural _lnca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.
Reporte del apoyo al area usuaria con la publicacion de
contenido en Instagram y la pagina Web.
Reporte del apoyo en la propuesta de linea gréfica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.
Relacién de disefios y diagramacién de piezas gréaficas
para la difusién de todas las actividades que organiza el
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers,
gigantografias, invitaciones y otros.
; Relacién de diagramacion del material museografico para
Haiﬁ;ﬂiggod'as las exposiciones te_mporales e i_tinerant’es del Centro
contabiliza do’s a Cultural ’Inca Gar_cnlaso, como. infografias, texto§ en
partir del dia ggn_eral, lineas de tiempo, contenido presentado mediante
2 siguiente de cod199§ QRy otros. i ;
firmada el acta de Re!amon de los escaner, retog:ados y sﬂueteados de
inicio, previa Imagenes que le proporcione el area usuaria.
notificaé:ién de la Relacion de los dlseno.s y diagramaciones a los formatos
sidlen de sarvicis de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.
Reporte del apoyo al rea usuaria con la publicacién de
contenido en Instagram y la pagina Web.
Reporte del apoyo en la propuesta de linea grafica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.
Relacion de disefios y diagramacién de piezas graficas
Hasta los 80 dias para la difusién de todas las actividades que organiza el
calendario, Centro Cultural Inca Garcilaso, como ftripticos, flyers,
contabilizados a gigantografias, invitaciones y otros.
partir del dia Relacion de diagramacién del material museogréfico para
3 siguiente de las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
firmada el acta de Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en
inicio, previa general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante
notificacion de la codigos QR y otros.
orden de servicio Relacion de los escaner, retocados y silueteados de
imagenes que le proporcione el drea usuaria.
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Relacién de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.
Reporte del apoyo al 4rea usuaria con la publicacion de
contenido en Instagram y la pégina Web.

Reporte del apoyo en la propuesta de linea gréafica para el
Centro Cultural Inca Garailaso.

Hasta los 110
dias calendario,
contabilizados a

partir del dia

siguiente de
firmada el acta de

inicio, previa
notificacion de la
orden de servicio

Relacion de disefios y diagramacion de piezas gréficas
para la difusién de todas las actividades que organiza e|
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, fiyers,
gigantografias, invitaciones y otros.

Relacion de diagramacion del material museografico para
las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en
general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante
codigos QR y ofros.

Relacién de los escaner, retocados y silueteados de
imagenes que le proporcione el area usuaria,

Relacién de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.
Reporte del apoyo al area usuaria con la publicacion de
contenido en Instagram y la pagina Web.

Reporte del apoyo en la propuesta de linea gréfica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.

Hasta los 140
dias calendario,
contabilizados a

partir del dia

siguiente de
firmada el acta de

inicio, previa
notificacion de la
orden de servicio

Relacién de disefios y diagramacion de piezas gréfic?
para la difusion de todas las actividades que organiza el
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, fiyers,
gigantografias, invitaciones y otros.

Relacién de diagramacion del material museografico para
las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en
general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante
cadigos QR y otros.

Relacién de los escaner, retocados y silueteados de
imagenes que le proporcione el area usuaria.

Relacion de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.
Reporte del apoyo al area usuaria con la publicacién de
contenido en Instagram y la pagina Web.

Reporte del apoyo en Ia propuesta de linea grafica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.

Hasta los 170
dias calendario,
contabilizados a

partir del dia

siguiente de
firmada el acta de

inicio, previa
notificacion de la
orden de servicio

Relacién de disefios y diagramacion de piezas gréficas
para la difusidon de todas las actividades que organiza el
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers,
gigantografias, invitaciones y otros.

Relacion de diagramacién del material museogréfico para
las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en
general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante
cadigos QR vy otros.

Relaciéon de los escaner, retocados y silueteados de
imagenes que le proporcione el area usuaria.

Relacion de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.
Reporte del apoyo al drea usuaria con la publicacién de
contenido en Instagram y la pagina Web.

Reporte del apoyo en Ia propuesta de linea grafica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.
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F e Relacién de disefios y diagramacioén de piezas graficas
para la difusién de todas Ias actividades que organiza el
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers,
gigantografias, invitaciones y otros.
Hasta los 200 e Relacion de.diagramacién del material museografico para
las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en
general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante

dias calendario,
contabilizados a

partir del dia -
7 siguiente de cod|99§ QRy otros. , .
firmada el acta de e Relacidn de los escaner, retocados y silueteados de
inicio, previa imagenes que le proporcione el area usuaria.

e Relacion de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.

® Reporte del apoyo al &rea usuaria con la publicacién de
contenido en Instagram y la péagina Web.

® Reporte del apoyo en la propuesta de linea gréfica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.

e Relacion de disefios y diagramacion de piezas graficas
para la difusién de todas las actividades que organiza el
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers,
gigantografias, invitaciones y otros.

® Relacién de diagramacién del material museografico para

Hasta los 230 las exposiciones temporales e itinerantes del Centro

Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en

general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante

notificacién de la
orden de servicio

dias calendario,
contabilizados a

artir del dia e .
8 ziguiente de ¢bdigos QR vy otros.
firmada el acta de e Relacién de los escaner, retocados y silueteados de
inicio, previa imagenes que le proporcione el area usuaria.

® Relacion de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.

® Reporte del apoyo al 4rea usuaria con la publicacion de
contenido en Instagram y la pagina Web.

® Reporte del apoyo en Ia propuesta de linea gréfica para el

_ Centro Cultural Inca Garcilaso. ) A ——

® Relacién de disefios y diagramacion de piezas gréaficas
para la difusién de todas las actividades que organiza e|
Centro Cultural Inca Garcilaso, como tripticos, flyers,
gigantografias, invitaciones y otros.

®  Relacién de diagramacién del material museografico para
las exposiciones temporales e itinerantes del Centro
Cultural Inca Garcilaso, como infografias, textos en
general, lineas de tiempo, contenido presentado mediante

notificacion de la
orden de servicio

Hasta los 260
dias calendario,
contabilizados a

partir del dia s
9 siguiente de C°d'993 QR y ofros. . .
firmada el acta de ® Relacion de los escaner, retocados y silueteados de
inicio, previa imagenes que le proporcione el drea usuaria,

® Relacion de los disefios y diagramaciones a los formatos
de las plataformas virtuales del Centro Cultural Inca
Garcilaso, como Facebook, Instagram, YouTube y Twitter.

® Reporte del apoyo al area usuaria con la publicacién de
contenido en Instagram y la pagina Web.

® Reporte del apoyo en la propuesta de linea gréfica para el
Centro Cultural Inca Garcilaso.

notificacion de la
orden de servicio

Los informes deberan ser aprobados mediante el otorgamiento de la conformidad de la prestacion, en
un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion.

Importante:

Cada entregable debera ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente direccién:
[icAlBitRS: /iwvww.gob.pe/2041 S-acceder-a-mesa—de-partes?child=27623 la_cual estd habilitada laij
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veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana o Mesa de Partes de
en la direccién: Jr. Lampa 545, Lima, en el horario de 08:30 a 16:30 horas.

forma Presencial

irtual; se debe precisar que los documentos presentados entre las 00:00

horas y las 16:30 horas de un dia habil, se considerara presentados en el mismo dia habil. La
presentacion fuera del horario antes sefialado se considerard presentados en el dia y hora habil

Cada entregable debe estar dirigido al Centro Cultural Inca Garcilaso.
VI. PERFIL DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

Especialista en Disefio Gréfico (1 Persona)

Requisitos:

ontribuyente (RUC), activo y habi
- Registro Nacional de Proveedores vigente (RNP) — Servicios vigente.

- Declaracién Jurada de No tener impedimento para contratar con el Estado.

- Todos los documentos son de presentacién obligatoria a Ia presentacién de la cotizacion.

Nota: Son equiparables a las horas lectivas a: "Horas academicas” y/o "horas calendario” y/o hora

——

cronolégicas" y/o “horas pedagégicas".

Vil

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de prestacion del servicio sera Por un periodo de hasta doscientos sesenta (260) dias
calendarios contabilizados a partir del dia siguiente de firmada el acta de inicio, previa notificacion de
la orden de servicio.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO
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En caso de que, los entregables sean objeto de observacién, la Entidad otorgaré como plazo para
subsanar dos (02) dias hasta ocho (08) dias calendarios, segun corresponda, Io cual serg comunicado
mediante carta de la Entidad al contratista, si pese al plazo otorgado, el contratista No cumpliese 4
cabalidad la subsanacion requerida, la Entidad puede resolver Ia contratacion, sin perjuicio de aplicar
las penalidades que correspondan.

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva sy derecho a reclamar posteriormente
por defecto o vicios ocultos.

El plazo méximo de responsabilidad del contratista es de UN (1) ANO contado a partir de la conformida
final otorgada por la ENTIDAD.

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realizara en nueve (09) pagos iguales, en moneda nacional (soles), previa conformidad de
servicio emitida por Centro Cultural Inca Garcilaso de la Direccién General para Asuntos Culturales de
Ministerio de Relaciones Exteriores, y a la presentacién del comprobante de pago por parte de
contratista.

El pago se efectuara dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad
del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas para ello, bajo responsabilidad
del funcionario competente.

PENALIDAD POR MORA

e En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato u orden de servicio, la Entidad le aplicara una penalidad por mora por cada dia de
atraso hasta un monto maximo equivalente al diez (1 0%) del monto del contrato vigente u orden
de servicio o item que debio ejecutarse.

® Lapenalidad se aplicarg automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

e Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contrato y orden de servicio o
item que debié ejecutarse 0, en caso de que éstos involucraran obligaciones de ejecucion
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso. ,

e Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta o del pago final.

e Cuando se llegue a cubrir e monto maximo de la penalidad, equivalente al diez (10%) del monto
del contrato vigente u orden de servicio o de ser el caso del jtem que debib ejecutarse, la Entidad
aplicara lo que corresponda segun la Normativa de Contrataciones vigente.

Xil. OTRAS PENALIDADES

No corresponde.

ml. ANTICORRUPCION
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Y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los organos de administracién, apoderados,

onarios, asesores o personas vinculadas a |as que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago 0, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato y orden de servicio.

A €S y personas vinculadas
Ley de Contrataciones del Estado,

practicas.

En caso el proveedor requiera verificar la Politica Antisoborno del Ministerio de Relaciones Exteriores,

podra verificarla en el siguiente link httgs://transgarencia.rreeAgobpe/index.thldenuncias.

- CONFIDENCIALIDAD

gado a guardar confidencialidad y reserva, asi como a no
divulgar ni transferir info macién y documentacién recibida y producida con ocasion de la prestacién
del servicio (durante y después de haber culminado el servicio.

XV. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (ARTICULO DE LA LEY N° 31564, LEY DE PREVENCION Y
MlTIGACIONrDEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO)

Firma del responsable del ()rgano/Unidad Orgénica

Hernando Torres- Fernandez
Ministro .
Difestor del Centro Cultural Inca Garcilaso



