TERMINOS DE REFERENCIA

1. AREA USUARIA:

Subgerencia de Prensa Institucional de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
Institucionales.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION:

Servicio de disefio y diagramacion de la memoria del Banco de la Nacion 2024

3. FINALIDAD DEL REQUERIMIENTO:

La presente contratacion tiene por finalidad informar al cliente y pdblico en general sobre
Memoria, Estados Financieros, Reporte de Sostenibilidad y Buen Gobierno Coorporativo,
durante el ejercicio presupuestal del 2024.

4, OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

Publicacion de Memoria, Estados Financieros, Reporte de Sostenibilidad y Buen Gobierno
Coorporativo referida al banco durante el 2024, previamente aprobada por el directorio.

5. PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POL:
OEl 4: Mejorar la experiencia del cliente
6. CATALOGO UNICO DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS - CURSO

8212159900093958  SERVICIO DE DISENO GRAFICO DE MATERIAL PROMOCIONAL.

7. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

DESCRIPCION
Actividades relacionadas con la contratacion:

o DISENO Y DIAGRAMACION DE LA MEMORIA, ESTADOS FINANCIEROS,
REPORTE DE SOSTENIBILIDAD y BUEN GOBIERNO COORPORATIVO 2024
PARA PAGINA WEB Y PARA IMPRESION

o CORRECCION DE ESTILO Y ORTOGRAFIA DE: LA MEMORIA, ESTADOS
FINANCIEROS, REPORTE DE SOSTENIBILIDAD y BUEN GOBIERNO
COORPORATIVO 2024

o TRADUCCION AL IDIOMA INGLES DE CARTA DEL PRESIDENTE Y ESTADOS
FINANCIEROS

Descripcion y condiciones del servicio a contratar

Disefio y diagramacion:

e Generar reunién de coordinacién para definir los lineamientos comunicacionales
para el desarrollo de La Memoria anual 2024, Estados Financieros, Reporte de
Sostenibilidad y Buen Gobierno Corporativo.

e E! proveedor deberd presentar de 2 lineas graficas de acuerdo las pautas
establecidas en la reunian de coordinacién, incluyendo sus caratulas.

e [l servicio contempla la creacion de textos complementarios para acompaiar las
portadillas.

e El proveedor debe presentar la diagramaciéon {maquetacion) para visto bueno de
la Subgerencia de Prensa Institucional, v esta debe ser corregida las veces que




sean necesarias hasta conseguir [a aprobacion de contenidos, diagramacion,
textos, imagenes y graficos de la Memoria, Estados Financieros, Reporte de
Sostenibilidad y Buen Gobierno Coorporativo del ejercicio 2024.

Correccidn de estilo y Ortografia de contenido:
Incluye:

Correccion de estilo para 450/500 paginas en Word.

Primera revision de estilo y ortografia sobre diagramacidn preliminar.
Presentacion de observaciones al cliente, para aprobacion.

Levantamiento de observaciones de la primera revisidn

Segunda revision de estilo y ortografia.

Presentacién al cliente para aprobacion.

Tercera revisiéon de estilo y aprobacion

Levantamiento de observaciones y aprobacién.

Tiempo de desarrollo: 3 dias calendario por cada revisién. Estos procesos deben
hacerse en simultdneo con la diagramacién y dentro del tiempo de proceso de la
misma.

Traduccién al idioma inglés de la carta del presidente y estados financieros:

» Traduccion realizada por un Traductor Publico Juramentado (TPJ) o un Traductor
Colegiado Certificado.

» Formato: A4, aproximadamente 1000 palabras en formato Word (carta);
aproximadamente 100 paginas (Estados Financieros)

o Tiempo de desarrollo: 02 dias calendario (esta actividad es independiente y se
realizara en cuanto se apruebe la carta en espafiol y estados financieros
auditados y paulatinamente en cuanto se haya hecho la correccion de estilo de
los capitulos).

Actividades:

Entrega de la informacién (Subgerencia de Prensa Institucional)
Eleccion de la propuesta (Subgerencia de Prensa Institucional)
Plan de trabajo (Proveedor)
Aprobacion del plan de trabajo (Subgerencia de Prensa institucional)
Presentacion de 2 lineas graficas (Proveedor/Disefiador)
Eleccidon de la propuesta de la linea gréafica (Subgerencia de Prensa institucional)
Creacion de textos complementarios para acompafiar las portadillas
{Proveedor/Disefiador)
s Eleccion y observaciones de propuesta de textos complementarios (Subgerencia
de Prensa Institucional)
e Diagramacidn (maquetacion) de ia memoria (Proveedor/Disefiador)
Correccioén u observaciones de la memoria (Subgerencia de Prensa Institucional)
o Retoque o edicién fotografica segin la necesidad de la Memoria
(Proveedor/Disefiador)
e Aprobacién de contenidos, diagramacion, textos, imagenes y graficos
(Subgerencia de Prensa Institucional)




Procedimiento:

Plan de trabajo

03 dias calendaric después de la

entrega del material para diagramar

Aprobacitn del Plan de trabajo

02 dias

Diagramacion

47 dias calendario

Correccion de estilo

En simultaneo con diagramacion, dentro
del plazo de la misma

Plan de Trabajo:

Actividad

Reguerimiento

Tiempo

Responsable

Reunicn de coordinacion para definir
los fingamientos comunicacionales
que llevara la memaoria.

A partir def dia siguiente de la
firma del contrato, antes de la
entrega de fa informacién.

Subgerencia de
Prensa Institucional
y proveedor

Entrega de fa informacién

El servicio se iniciara con la
entrega de fa informacién para
diagramar (debe estar aprobada .
y contar con los cuadros en
version digital Excel o Word)

01 dia calendaric

Subgerencia de
Prensa Institucional

Plan de Trabajo

Recepeion de la informacion para
diagramar

03 dias calendario

Proveedor .- -

Aprobacion del Pian de Trabajo

Presentado por ef proveedor

02 dias calendario

Sub Gerencia de
Prensa Institucional

Presentacion de |a propuesta de
Disefio

Ninguno

02 dias calendario

Proveedor

Eleccién de la propussta de Disefio

La eleccidn debe ser definitiva y
las observaciones detalladas
Ninguna

02 dias calendario

Subgerencia de
Prensa Institucional

Presentacior: de 2 lineas graficas de
acuerdo las pautas establecidas en
la reunion de coordinacion,
incluyendo sus caratulas.

Ninguno

04 dias calendario

Proveedor
[Disefador

Eleccion de propuesta de linea
grafica, incluye caratulas. Entrega de
conceptos y pautas que tendran las
fotos, asi come las regiones, para
ienerlo en cuenta en la diagramacion

La eleccion debe ser definitiva y
ias observaciones detalladas

02 dias czlendario

Subgerencia de
Prensa Institucional

Creacion de textos complementarios | Lineamientos comunicacionales | 07 dias calendario Proveedor

para acompafiar portadillas aprobados (en simuitaneo {Disefiador
cen linea grafica)

Eleccion y observaciones de La eleccion debe ser definitivay | 02 dias calendario Subgerancia de

propuesta de fexios
complementarios

las observacicnes detalladas

Prensa Institucional

Diagramacion (maquetacion)

Aprobacién de las correcciones
de texto y ortografia realizadas
por el corrector

27 dias calendario

Proveador/
Disefiador

Correccion u observaciones

1.as correcciones deben indicarse
por escrifo, puede ser

15 dias calendario
(en simultaneo
conla

Subgerencia de
Prensa Institucional




electronicamente diagramacidn)

Retoque o edicion fotogréfica segin | Fotografias aprobadas yenalta | 05 dias calendario Proveedor
lz necesidad resolucion. {Disefiador

Las indicaciones de edicion
deben ser por escrito

Aprobacidn de contenidos, La aprobacion debe indicarse por | 02 dias calendario Subgerencia de
diagramacién, textos, imagenes y escrito, fisicamente en el Prensa Institucional
gréficos prototipo final

Los archivos entregables deben ser para publicacion digital {(Web) y en preprensa para impresion

L.a persona natural o juridica que brindara el servicio queda estrictamente prohibida de usar
nombres o signos distintivos del Banco de la Nacién para cualquier comunicacion interna o
externa, entendiéndose como signos distintivos palabras, lemas o frases gue identifiqguen al
Banco, asi como, imagenes, simbolo, graficos, logotipos y sonidos.

Asimismo, para la contratacion de personas naturales, la Subgerencia de Prensa Institucional,
en base al ohjeto de contratacién y actividades a desarrolar, define que el contratista no esta
sujeto U obligado a presentar declaracion jurada de intereses.

De igual forma, segun lo dispuesto en la Ley N° 31552 - Ley que crea el Registro para el
Control de Contratos de Consultoria en el Estado y la Directiva N° 013-2024-CG/PREVI -
Registro para el Control de Contratos de Consultoria en el Estado, el area usuaria debera
calificar si la contratacién obedece a un servicio de consultoria cuando solicite fos siguientes
servicios:

- Servicios de consultoria
- Asesoria

- Estudios técnicos

- Supervisiones

- Proyectos

- Investigaciones

- Auditorias

- Disefios

- Inspecciones y similares.

Para que el &rea usuaria califique ! servicio solicitado en relacidon a los supuestos sefialados
anteriormente, es necesario que verifiqgue previamente el cumplimiento concurrente de estas
condiciones:

s Que el objeto, actividades, y/u obligaciones a realizar en el servicio contratado
revista clerta especializacion o complejidad.

e« Que tales caracteristicas del servicio hayan conllevado a que se establezca un
perfil profesionai altamente calificado.

» Sj el servicio se encuentra calificado se procedera a registrar la contratacion en
el Sistema de Registro para el Control de Contratos de Consultoria del Estado
~ SIRICC de la Contraloria General de |la Republica.

Teniendo conocimiento de lo anteriormente mencionado, la contratacién NO CALIFICA como
un servicio de consultoria.



8. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:
Los requisitos del proveedor para servicios son:

e Persona natural o juridica, con RUC en estado active y habido.

e Contar con RNP vigente — Registro de servicios o Consultor de obras.

o No tener impedimento para contratar con el estado, conforme a lo dispuesto el
articulo N°30 de la Ley General de Contrataciones Publicas y el articulo N°39
de su Reglamenio.

Experiencia

Ef postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 70,000.00 (setenta mil
con 00/100 Soles), por la contratacion de servicios iguales ¢ similares al objeto de la
convocatoria, durante los ocho (8) aflos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que
se computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobanie de pago, segin
corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes:
v' Disefio Grafico
v' Diagramacion
v Fotografia publicitaria
v" Correccién de estilo.
Personal Propuesto

Disefiador Grafico y diagramador:

Formacién Académica:
Disefiador grafico profesional universitario o técnico titulado.

Acreditacion: Con copia simple de constancia, diploma u titulo que acredite la
formacion académica requerida.

Certificacion u otro requisito:
Experiencia en diagramacién de libros y memorias institucionales.

Capacitacién:
Experto en el manejo de software de disefio de la familia Adobe

Acreditacién:
Se acreditard con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS
DOCUMENTOS.

Corrector de estilo:

Formacion Académica:
Titulado en Comunicaciones, lingUistica o humanidades (filosofia o antropologia).

Acreditacion: Con copia simple de constancia, diploma u titulo que acredite fa
formacion académica requerida.

Certificacion u otro requisito:

Experiencia demostrable en la correccion de libros corporativos, deberda acreditar la
correccion minima de 5 memorias institucionales.

Capacitacion:

Conocimiento de las dltimas normas ortogréficas dadas por la Real academia de ia
Lengua, lo cual se complementard con los manuales de estilo de distintas casas
editoriales. Contar con certificacién que acredite haber llevado una capacitacién, taller
y/o curses de gramatica y redaccion.

Acreditacién:



Se acreditard con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS
DOCUMENTOS.

Traduétor: :

Formacion Académica:

Profesional colegiado certificado o Traductor Publico Juramentado (TPJ) con capacidad
de interpretar de manera fidedigna lo gue se escribe, capaz de traducir al inglés una
amplia gama de materias y disciplinas, principalmente de economia.

Acreditacion:
Con copia simple de constancia, diploma u titulo que acredite la formacion académica
requerida.

Certificacion u ofro requisito:

Experiencia demostrable en traduccion de libros, documentos, articulos especializados
durante los tltimos afios.

Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS
DOCUMENTOS.

9. ETICA, ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO:

A la recepcion del documento contractual, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningln pago o entrega de cualquier beneficio o
incentivo legal, de manera directa ¢ indirecta, a los evaluadores del contrato menor o cualguier
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 gque supone actuar con probidad, sin
cometer actos ilicitos, directa o indirectamente. Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a
abstenerse de ofrecer, negociar, preameter 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 confratacion, actores del proceso de contratacion yfo cualguier
servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o
beneficio ilicito. En esa iinea, 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 operfunamente ante las
autoridades competentes los actos de-corrupcion- o de - inconducta funcional de los cuales
tuviera conoccimiento durante la ejecucidon del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.
Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los érganos de administracion, 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.

Asimismo, declara no tener, ni conocer actualmente ningin conflicto de interés para la
gjecucion de prestaciones contratadas. Por otro lado, se compromete a informar, de manera
inmediata, al area usuaria y a la Gerencia de Oficialia de Cumplimiento Normativo y Conducta
de Mercado (integridadbn@bn.com.pe} en caso tome conoccimiento de una situacion de
conflicto de interés, debiendo inhibirse inmediatamente de intervenir en las actividades que
directa o indirectamente se relacionen con el conflicto de interés advertido.

En consecuencia, el CONTRATISTA se compromete ~en lo que le resulte aplicable- a cumplir
en todo momento con lo establecido en el Cédigo de Etica del Banco y normas de integridad
publicadas en https:/fwww.bn.com.pe/integridad/integridad.asp

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la
ejecucion contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones
civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

11. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:



El servicio se desarrollara en un plazo de 52 dias calendarios, computados a partir del dia
siguiente habil de la notificacion de la contratacion en el PLADICOP y/o via correo electrénico.

12. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

La prestacion del servicio se realizara en las instalaciones del mismo proveedor; solo para los
casos de presentacion de los informes, se realizara en las instalaciones del Banco de la Nacién
en la Av. Javier Prado Este 2499, piso 25, San Borja.

13. FORMA DE PAGO:

E! pago se realiza de conformidad con lo establecide en el articulo 67 de la Ley General de
Contrataciones Publicas. :

El Banco de la Nacion realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista
en Sotes (s/) en 1 armada.

Para iniciar el tramite de pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, el Banco
de fa Nacion debe contar con la siguiente documentacion:

e«  Carta simple dirigida a la Subgerencia de Compras.
Comprobante de pago.

Copia simple del documento de contratacion.

Acta de conformidad original

Dicha documeniacion se debe presentar en mesa de partes Modulo de Logistica de |a
Gerencia de Administracion y Logistica — Av. Javier Prado Este N° 2498 — San Borja, Lima, en
el horario de 09:00 am a 16:00 horas

% 14. RESPONSABLE DE DAR CONFORMIDAD A LA PRESTACION:

Sequn lo sefialado en el Articulo 144 del Reglamenio de la Ley N° 32069 ~ Ley General de
Contrataciones Ptblicas:

La conformidad sera oforgada por la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones institucionales,
en un plazo maximo de (7) dias calendario o desde el dia siguiente de recibido el entregable o
maximo veinte (20) dias en caso se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de la obligacion, o si se trata de consultorias.

\ 15. CONFIDENCIALIDAD:

EL PROVEEDOR se obliga a guardar estricta reserva sobre toda la informacion relacionada
con EL BANCO y que sea de su conocimiento en el cursc del cumplimiento de sus
prestaciones, la cual no podra ser utlizada sin previa autorizacion de este dltimo,
configurdndose en causal de resolucion de pleno derecho el incumplimiento de la indicada
cbligacién, sin perjuicio de fa indemnizacién de dafos y perjuicios a que hubiere lugar. En este
contexto, toda la informacion referida a clientes, personal, contabilidad, finanzas, productos,
trafico de llamadas telefénicas, trafico de Internet, mensajeria elecirénica, actividades de
comercializacion, planes de negocio, acuerdos y actas de directorio, técnicas de marketing,
procesos, servicios, politicas de precios, estrategias, buenas practicas, metodologia de trabajo,
aspecificaciones técnicas, hardware, software, disefios, planos, dibujos, prototipos, nombres o
marcas comerciales, modelos, descubrimientos, investigaciones, desarrollos, procesos,
procedimientos, propiedad intelectual, sistemas de seguridad, estruciura y distribucion de [as
oficinas, sucursales y agencias, y también toda aquella informacion obtenida de ierceras partes
para EL BANCO, se considera confidencial y estd considerada como parte de la obligacién de
reserva absoluta que asume EL PROVEEDOCR por el presente insirumento. La obligacién de
mantener la confidencialidad de la informacién subsistira incluso luege de finalizado Ia
contratacion.

16. PENALIDAD



nalista &/
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Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato menor, se aplica al proveedor una penalidad por cada dia de atraso que le sea
imputable, hasta por un monto maxime equivalente al 10% del monto del entregable
correspondiente, que puede descontarse del entregable o del pago final.

En todos los casos, la penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo con la
siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
Para Bienes y Servicios F= 0.40

Una vez que se llega al monto méximo de la penalidad por mora, la entidad contratante puede
optar por resolver el contrato menor.

17. RESOLUCION DE LA CONTRATACION

Cualguiera 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 y Articulo N° 122 de su
Reglamento. :

De encontrarse en alguno de los supuesios 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 Conirataciones Plblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-
2025-EF.

Se puede resolver [a contratacion, en los siguientes casos:

a. Por incumplimiento de alguna de LAS PARTES de las obligaciones asumidas en
los términos de referencia, para lo cual la parte perjudicada con el incumplimiento
debera notificar a la ofra parte comunicando la causal invocada.

b. Por incumplimiento del requerimienio de presentar la Declaracion Jurada de
Intereses conforme el numeral 11.5 del articulo 11 del Reglamento del Decreto de
Urgencia 020-2019 o la presentacion de la Declaracion Jurada de interés con
informacion inexacta o falsa, solo en el caso que el servicio sea prestado por
persona natural con obligacién de presentar declaracion jurada de intereses de
acuerdo con lo sefalado por el area usuaria.

c. EI BANCO puede resolver la contratacién cuando la penalidad aplicada-excede el
10% del monto contractual.

d. De corresponder a servicios profesionales de asesoria, servicios de consulforia y
servicios legales: la presentacion con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia
en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion
por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier
modalidad.

e. Paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese a haber
sido requerido para corregir tal situacion.

f.  Por mutuo acuerdo entre el proveedor y el Banco de la Nacion, previa solicitud el
area usuaria.

g. Por caso fortuito o fuerza mayor, que impaosibilite al Banco de la Nacién de manera
definitiva continuar con la contratacion.

h. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién

18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion,
ejecucion, terminacion o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacion.



19.CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

las paries realizan la gestidn de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos
positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la
gjecucion coniractual, considerando |a finalidad pablica de la contratacién

20. OTROS CARACTERISTICAS QUE SEAN RELEVANTES PARA LA CONTRATACION

Esta confratacidon de servicios corresponde a la necesidad del area y se ratifica no estar
dividiendo la contratacion (FRACCIONANDO), para evadir la aplicacion de la Ley General de
Contrataciones Publicas y su reglamento. Asimismo, el presente reguerimiento NO SE
ENCUENTRA PROGRAMADQ en &l PAC por tratarse de una necesidad imprevista o critica.

En todo lo no previsto expresamente en el presente termino de referencia, resulta aplicable la
Ley General de Contrataciones Publicas - Ley N° 32069 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 008-2025-EF







