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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATOS MENORES DE SERVICIOS EN GENERAL
(CONTRATACIONES POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A 8 UIT)

ORGANO Y/O UNIDAD UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ORGANISMO DE FOCALIZACION E INFORMACION

ORGANICA: SOCIAL - OFIS

ACTIVIDAD DEL POI / ACCION

ESTRETGICA PEI: GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

META PRESUPUESTAL 0012

DENOMINACIQN DELA SERVICIO DE IMPRESION DE TREINTA Y UNO (31) FOTOCHECKS PARA IDENTIFICACION

CONTRATACION DEL PERSONAL INTERNO DEL ORGANISMO DE FOCALIZACION E INFORMACION SOCIAL
. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion del Servicio tiene como finalidad identificar al personal que labora en las diferentes Unidades y/o Direcciones
del Organismo de Focalizacion e Informacion Social.

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Contar con el servicio de impresion de Fotocheck para el personal interno del Organismo de Focalizacién e Informacion Social.

lll. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio incluira lo siguiente:

v CANTIDAD DE IMPRESIONES: treinta y uno (31) Fotocheck.
v" FOTOCHECKS de PVC

Material: PVC con UV-A1.

Impresion a Full color delante y atras.

Lamina protectora por ambos lados.

Proteccion UV anti-decoloracién de la impresion.

Foto digitalizada (sera remitida por la Entidad).

Impresa segun disefio de la entidad (sera otorgada por la Entidad).

v" PORTA FOTOCHECK
e  Material: Plastico PET flexible y de alta resistencia.
e  Longitud: Para tarjeta de PVC.
o  Color: Transparente o Blanca.

v LANYARD SUBLIMADO DE 2.0CM + TERMINAL METALICO

Sublimado segun disefio de la entidad (sera otorgada por la Entidad).
Material Polyester grueso texturado

Tamafio: Ancho de lanyard 2 cm x 80 cm de largo

Espesor 0.8mm

Terminal gancho metélico

Acabado doble costura

NOTA: El disefio para el Fotochecks y para el Lanyard sera enviado por la Entidad.

e La Entidad (Unidad de Recursos Humanos), entregara los datos, fotos del personal, disefios para el Fotochecks y disefio
para el Lanyard al proveedor (via correo electronico).

o El proveedor entregard 01 muestra de cdmo quedara la impresién del fotocheck con todo sus implementos en fisico a la
Entidad (Unidad de Recursos Humanos).

e  Luego de aprobada la muestra por parte de La Entidad (Unidad de Recursos Humanos), se notificara al proveedor mediante
correo electrénico o acta.




CONDICIONES GENERALES
Garantia ante aclaraciones de colores sea por la luz del sol o luz artificial, antes raspones por uso, fricciones y deterioro por agua o
humedad.

La entrega se debe realizar parcialmente en una cantidad minima aproximada de 18 fotochecks para la primera entrega y de 01 unidad
para las siguientes entregas hasta completar la cantidad total solicitada y conforme a la necesidad de la entidad, para lo cual, la Unidad
de Recursos Humanos remitird una comunicacién electrénica al proveedor con la cantidad de fotocheks a imprimir, detallando los
datos y fotos del personal.

IV. MUESTRA

NOTA: El disefio para el Fotochecks y para el Lanyard sera enviado por la Entidad.

PLAZO DE MUESTRAS:
v La entidad: Tiene un plazo de entrega de los datos, fotos y disefios al proveedor, ocho (08) dias calendario siguiente de
notificada la Orden de Servicio, (via correo electrénico).

v" El proveedor: Tiene un plazo de entrega de la muestra de dos (02) dias calendario siguiente, luego que la Entidad haya
entregado los datos, fotos del personal, disefios para el Fotochecks y disefio para el Lanyard, la muestra debe entregarse en
fisico en la entidad previa coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos.

v' Laentidad: Tienen un plazo de aprobacion de la muestra de dos (02) dias calendario siguiente, de entregada la muestra por
parte del Proveedor, la cual seré notificada por correo electrénico o acta.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS NACIONALES Y/O NORMAS TECNICAS

No aplica

VI. IMPACTO AMBIENTAL

No aplica

Vil. SEGUROS

No aplica

Vill. REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR Y SU PERSONAL

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor en su cotizacion debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 1,000.00 soles (Mil con 00/100 Soles), por
la contratacién de bienes iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los 08 afios anteriores a la fecha de la presentacion
de cotizaciones que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segun corresponda.

La experiencia se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes de compra, y su respectiva conformidad o constancia de
prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite documental y fehacientemente.

IX. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

LUGAR DE ENTREGA: La entrega se realizara en las instalaciones del Organismo de Focalizacion e Informacién Social (OFIS),
Unidad de Recursos Humanos, sede Edificio Palacio (Jr. de la Unién 264, Cercado de Lima - Lima).

PLAZO DE MUESTRAS:
v La entidad: Tiene un plazo de entrega de los datos, fotos y disefios al proveedor, ocho (08) dias calendario siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

v’ El proveedor: Tiene un plazo de entrega de la muestra de dos (02) dias calendario siguiente, luego que la Entidad haya
entregado los datos, fotos del personal, disefios para el Fotochecks y disefio para el Lanyard, la muestra debe entregarse en
fisico en la entidad previa coordinacion con Logistica.

v Laentidad: Tienen un plazo de aprobacion de la muestra de dos (02) dias calendario siguiente, de entregada la muestra por
parte del Proveedor, la cual sera notificada por correo electrénico o acta.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO: El proveedor tiene un plazo de ocho (08) dias calendario siguiente de aprobada la muestra
por parte de la Entidad para la entrega total de las impresiones (Fotocheck, porta fotocheck y lanyard).




Nota: La documentacion debera ser presentada en la Mesa de Partes de la Entidad, ubicada en Av. Jiron de la Unién N° 246, Primer
Piso, Lima, 0 a través de la Mesa de Partes virtual link:

https://mesapartesvirtual.ofis.qgob.pe/appmesapartesenlinea/inicio?tid=2*mesadepartes

X. ENTREGABLES

e  Los treinta y uno (31) Fotochecks (segun lo indicado en el numeral Il de los Términos de Referencia) sera entregados a la
Oficina de la Unidad de Recursos Humanos del OFIS.

e Laentrega sera sustentada mediante una Guia o documento que acredite la entrega total de los Fotochecks, el cual tendra las
firmas de la Unidad de Recursos Humanos y del proveedor.

Nota: La documentacion debera ser presentada en la Mesa de Partes de la Entidad, ubicada en Av. Jiron de la Unién N° 246, Primer
Piso, Lima, 0 a través de la Mesa de Partes virtual link:

https://mesapartesvirtual.ofis.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio?tid=2*mesadepartes

XI. CONFIDENCIALIDAD

v

v

El contratista debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que tenga acceso y que
se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

En tal sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacion’ (las cuales seran entregadas por la Unidad de Abastecimiento en la oportunidad de la notificacion
de la orden de servicio o firma contrato, segun corresponda). Dicha obligacion comprende la informacidn que se entrega, como
también la que se genera durante la realizacién de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el
servicio. Dicha informaciéon puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, documentos y demas documentos e informacion compilados o recibidos por el contratista.

El contratista respondera por los dafios que puedan causarse en caso de producirse la violacién de la confidencialidad, durante
y luego de culminada la prestacién.

XIl. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

v

EL contratista y el OFIS declaran y reconocen que cualquier intercambio de datos personales (los que podrian contener datos
sensibles) que pueda producirse entre ellos, en el marco del cumplimiento de la prestacion, seran sometidas a los principios,
medidas y disposiciones previstas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y demas
normas modificatorias, complementarias y conexas.

En caso el contratista transfiera al OFIS, datos personales de sus colaboradores, clientes o de terceros, como parte del
cumplimiento de la prestacion, el contratista declara que para ello cuenta con el consentimiento libre, previo, voluntario, expreso,
informado e inequivoco de cada uno de los titulares de los datos personales.

El contratista, en el marco del cumplimiento de la prestacion podra proporcionar al OFIS datos personales de sus colaboradores,
clientes o terceros para su tratamiento, sin que ello implique la transferencia de los mismos, asumiendo el OFIS la condicién de
encargado del tratamiento de los datos personales proporcionados por el contratista.

El OFIS declara que los datos personales proporcionados por el contratista, asi como aquellos generados o recopilados en el
marco de la prestacion seran tratados en forma confidencial y estaran sujetos a estrictas medidas de seguridad, conforme lo
dispone la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y demas normas modificatorias,
complementarias y conexas.

De igual modo, en caso el OFIS proporcione al contratista datos personales o éste Ultimo deba recopilarlos o generarlos, en el
marco del cumplimiento de la prestacion, el contratista declara conocer que asume la condicién de encargado del tratamiento v,
por tanto, se compromete a no utilizar o tratar los datos personales proporcionados, generados o recopilados con una finalidad
distinta a aquella por la que le fueron entregados o por la que son generados o recopilados, asi como a no transferirlos o
divulgarlos a terceros, con excepcién de entidades publicas, cuando estas lo soliciten en el marco del cumplimiento de sus
funciones debidamente sustentadas, o el poder judicial, cuando sea solicitado mediante la orden judicial correspondiente,
debiendo notificar de ello al OFIS dentro de las veinticuatro (24) horas de recibido el requerimiento. Asimismo, el contratista se
compromete a que los datos personales proporcionados por el OFIS seran tratados en forma confidencial y estaran sujetos a
estrictas medidas de seguridad, conforme lo dispone la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento,
directiva y demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

! La unidad de organizacion usuaria debera indicar qué procedimiento(s) aplicaran considerando la naturaleza de las
prestaciones a realizar.
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v

En caso el OFIS y/o el contratista asuman la condicién de encargados del tratamiento de los datos personales que se pudieran
proporcionar entre si, se comprometen a conservarlos por el plazo de dos (2) afios contados desde la culminacion de la finalidad
de la prestacion, debiendo una vez vencido dicho plazo, destruir los datos que se encuentren en su poder o en el de sus
colaboradores o funcionarios, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.

El OFIS y el contratista declaran que se someten a las disposiciones previstas por la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, su reglamento, directiva y demas normas modificatorias, complementarias y conexas.

XIil. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

v

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado
ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de
contratacién o cualquier servidor de la entidad contratante.

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, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos
ilicitos, directa o 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 drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacidn, actores del proceso
de contratacion? y/o cualquier servidor de la entidad contratante, 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 LA ENTIDAD
CONTRATANTE.

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

XIV. PROPIEDAD INTELECTUAL

v

v

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion,
las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros
materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la Entidad para obtener esos
derechos.

XV. LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

No aplica

XVI. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

v

v

Areas que coordinaran con el proveedor: Jefe de la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Responsable(s) que brindara(n) la conformidad:
La conformidad de los entregables o productos sera suscrita por el Jefe de la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

2 Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
3 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

4 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas

5 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas




v La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias contabilizados desde el dia siguiente de recibido el entregable,
salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, o si se trata de consultorias, en
cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias, bajo responsabilidad del servidor o funcionario que
debe emitir la conformidad. La sola recepcién de bienes en la entidad o en el destino final, segin sea el caso, no constituye la
conformidad del area usuaria.

v" De existir observaciones, LA ENTIDAD CONTRATANTE las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido de
estas, otorgandole un plazo para subsanar NO MAYOR AL 30% DEL PLAZO DEL ENTREGABLE CORRESPONDIENTE,
DEPENDIENDO DE LA COMPLEJIDAD O SOFISTICACION DE LAS SUBSANACIONES A REALIZAR. Si pese al plazo otorgado,
EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD CONTRATANTE puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por
mora desde el vencimiento del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la entidad contratante para
efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

v’ Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD CONTRATANTE no efectla la recepcién o no otorga la conformidad, segun corresponda,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

XVII. FORMA DE PAGO (obligatorio)

v Laforma de pago se realizara en un Gnico pago de acuerdo con el siguiente detalle:

o Factura

o Guia 0 acta de entrega de los Fotocheck
o Acta de aprobacion de nuestra

o Conformidad por parte del &rea usuaria.

v’ El pago se realiza en un plazo maximo de diez (10) dias habiles luego de otorgada la conformidad por parte del area usuaria y es
prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

v" Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes al pago establecidas en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas.

Importante:
v En caso de que la ENTIDAD CONTRATANTE verifique en la Pladicop que el CONTRATISTA tiene multas impagas que no se
encuentren en procedimiento coactivo, se incluira la siguiente clausula de COMPROMISO DE PAGO DE MULTA:

Durante la ejecucion del contrato la ENTIDAD CONTRATANTE retiene al CONTRATISTA de forma prorrateada desde el primer
0 Unico pago que se realice, segun corresponda, hasta el 10% del monto del contrato, para el pago o amortizacién de multas
impagas impuestas en el marco de lo previsto en el articulo 89 de la Ley N° 32069, que no se encuentran en procedimiento
coactivo.

v' Enelcaso que, adicionalmente, el proveedor presente la DECLARACION JURADA SOBRE INAPLICACION DEL IMPEDIMENTO

TIPO 4.D DEL INCISO 4 DEL NUMERAL 30.1 DEL ARTICULO 30 DE LA LEY N° 32069 REFERIDO A LA INSCRIPCION EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM que autoriza descuento para el pago de deuda alimentaria,
se incluira la siguiente clausula de AUTORIZACION DE DESCUENTO DE PENSION ALIMENTARIA:
EL CONTRATISTA autoriza que se le descuente del pago de su contraprestacion el monto de la pension mensual fijada en el
proceso de alimentos ascendiente a [CONSIGNAR MONTO] seguido por [CONSIGNAR LOS DATOS DE LA PARTE
DEMANDANTE DEL PROCESO DE ALIMENTOS] ante el [CONSIGNAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL JUZGADO
CORRESPONDIENTE] en el tramite del expediente [CONSIGNAR EL NUMERO DE EXPEDIENTE JUDICIAL].

XVIIIl. FORMULA DE REAJUSTE

No aplica.

XIX. PENALIDAD POR MORA

Si el Contratista no cumple con el servicio dentro del plazo estipulado, la Entidad aplicara una penalidad por cada dia de atraso. La
penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria = __0.10 x Monto
F x Plazo
Donde F tiene los siguientes valores:




Para bienes y servicios: F = 0.40

v La Entidad se reserva el derecho de resolver la orden de servicio ante la imposicion de penalidades por parte del contratista.

v La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.

v' La suma de la aplicacion de las penalidades por mora y de otras penalidades no debe exceder el 10% del monto del entregable
correspondiente.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes a las penalidades establecidas en los articulos 119 y 120 del Reglamento
de la Ley General de Contrataciones Publicas.

XX. OTRAS PENALIDADES APLICABLES

No aplica.

XXI. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

v Larecepcién conforme de la entidad contratante no obsta su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos.

v En los contratos de bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo
no menor de un afio contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad contratante. El contrato puede establecer
excepciones para bienes fungibles o perecibles, siempre que la naturaleza de estos no se adecue a este plazo, asi se haya
determinado en la estrategia de contratacion.

v Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados
(expresado en afos), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

XXII. GARANTIAS (Obligatorio)

DE CORRESPONDER:

v El cumplimiento de las obligaciones de los contratistas debe ser garantizado a través de los mecanismos establecidos en la Ley
32069 y su Reglamento, a fin de cubrir el adelanto de pago, y el fiel cumplimiento del contrato, asi como el fiel cumplimiento de
las prestaciones accesorias.

v’ Para el caso de los contratos de bienes y servicios la garantia de fiel cumplimiento se mantiene vigente hasta la conformidad de
la prestacion a cargo del contratista.

v" Asimismo, es aplicable las disposiciones correspondientes a las garantias contenidas en el articulo 61 de La Ley 32069, Ley
General de Contrataciones Pubicas y los articulos 138 y 139 del Reglamento.

v Conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 139 del Reglamento, en los contratos de servicios cuyos montos sean menores
o iguales a 50 UIT, no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por
prestaciones accesorias. Esta excepcion no aplica cuando la sumatoria de los contratos derivados de procedimientos de seleccién
por relacion de items, adjudicados a un mismo postor, superen el monto sefialado.

v" Asimismo, tampoco se otorga garantia de fiel cumplimiento en caso el objeto contractual sea el arrendamiento de bienes
inmuebles de propiedad privada.

XXIII. GESTION DE RIESGOS (Obligatorio)

No aplica.

XXIV.RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO (Obligatorio)

v Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas.

v De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido
en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-2025-EF.

XXV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

v’ Las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, ejecucion, terminacion o eficacia de los
contratos menores se resuelven mediante conciliacion, conforme lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley.
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