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FORMATO D - FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
(CONTRATOS MENORES)

TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE EMPASTADO DE LIBROS CONTABLES PARA
EL EQUIPO DE CONTABILIDAD — UNIDAD FUNCIONAL DE FINANZAS DEL IGP

1.AREA SOLICITANTE

Oficina de Administracién (Unidad Funcional de Finanzas — Equipo de Contabilidad), del
Instituto Geofisico del Peru.

2. ANTECEDENTES

El Instituto Geofisico del Perd (IGP), es un Organismo Publico Descentralizado del
Ministerio del Ambiente, que fue creado con la finalidad de aplicar la Geofisica, es decir, su
primordial funcion es la de estudiar todos los fendmenos relacionados con la estructura,
condiciones fisicas e historia evolutiva de la Tierra.

El IGP, tiene la capacidad de servir a las necesidades del pais, en las &reas tan importantes
como: Sismologia, Vulcanologia y el Estudio de El Nifo.

Asimismo, el Instituto Geofisico del Perl viene realizando investigaciones y ejecutando
proyectos de investigacion, para cuyos efectos cuenta con una asignacion presupuestal que
las dependencias involucradas actualmente vienen ejecutando. En este contexto, se
requiere la contratacién de un servicio especializado que realice el apoyo en la integracion
contable y elaboracién de los estados financieros y presupuestarios de periodicidad
mensual, asi como la conciliacion mensual de todas las fases en el Modulo de Conciliacion
de Operaciones SIAF para atender el mantenimiento de un entorno laboral seguro y el
Optimo desempefio de la infraestructura de las sedes del Instituto Geofisico del Peru..

En ese ambito de actuacién, el IGP realiza los estudios para la estimacién del riesgo de
desastres y actividades de operacion y mantenimiento de la red sismica nacional, debiendo
para ello contar con infraestructura operativa y con investigadores cientificos, asi como de
especialistas, técnicos, entre otros grupos ocupacionales, quienes realizan los estudios de
amenazas y vulnerabilidades en coordinacién con autoridades locales y la colaboracion de
la poblacién en la ejecucion de las actividades programadas.

La Oficina de Administracién tiene como funcién formular y proponer normas y directivas
de caracter interno para la administracion del potencial humano, recursos materiales y
financieros, asi como coordinar con los diversos érganos de la institucion para asegurar y
evaluar su adecuado cumplimiento. En tal sentido, el Instituto Geofisico del Peru a través
de Unidad funcional de Finanzas — Equipo de Contabilidad de la Oficina de Administracion,
realiza la gestiéon de los recursos econémicos Yy financieros, requiere contar el servicio de
empastado de los Libros y las Notas de Contabilidad en cumplimiento del instructivo 1
“Documentos y Libros Contables”.

3.0BJETO DE LA CONTRATACION

Garantizar la adecuada conservacion, integridad y presentacion formal de los documentos
y libros contables impresos en hojas sueltas legalizadas, mediante el empastado
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correspondiente, en cumplimiento de lo establecido en el Instructivo N° 1 “Documentos y
Libros Contables”.

4.FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

Cumplir con las disposiciones normativas vigentes relacionadas con los libros contables
impresos en hojas sueltas legalizadas, asegurando se mantengan debidamente
organizados, protegidos y disponibles para efectos de control, fiscalizacion y archivo
institucional.

5.DESCRIPCION DEL SERVICIO

Servicio de empastado de 3 Libros Contables y Notas de Contabilidad del afio 2024,
impresos en pan de oro y en percalina de colores tapa en carton prensado N° 14, de acuerdo
al siguiente detalle:

- Un (1) Libro Inventario y Balance de un (1) tomo ,

- Un (1) Libro Diario de Cuarenta y siete (47) tomos aproximadamente,
- Un (1) Libro Libro Mayor de Doce (12) tomos y

- Ocho (8) tomos de notas de Contabilidad.

El servicio es a todo costo (incluye recojo y entrega).
6.LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La entrega se realizara en la Sede de Mayorazgo del IGP, Calle Badajoz N° 169 ATE.

El periodo de la presentacién del servicio sera de hasta 20 dias calendario, el cual empezara
a regir a partir del dia siguiente de notificada la orden de servicio.

7.CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad de la prestacion serd emitida con los siguientes documentos:

Informe de Conformidad del funcionario o servidor a cargo del Equipo de Contabilidad.
8.COORDINACION, SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La coordinacion, supervision y conformidad estara a cargo del Responsable del Equipo de
Contabilidad.

9.FORMA DE PAGO

El pago se realizara en una sola armada por el monto total, dentro de los 10 dias calendario
luego de haberse emitido la conformidad correspondiente, para lo cual el contratista debera
presentar lo siguiente:

- Factura
10.PENALIDADES
10.1.PENALIDAD POR MORA

Se aplicara la penalidad por mora en caso de retraso injustificado, conforme al Articulo 120
del Reglamento de la Ley N° 32069. Esta penalidad se calcula automaticamente por cada
dia de atraso imputable al contratista segun la formula:
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0.10 x monto

Penalidad diaria =
F x plazo

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
10.2.0TRAS PENALIDADES!
No aplica.
11.RESOLUCION DEL CONTRATO

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.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS PARTES
proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no
enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo
dispuesto por los articulos 69 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
y el articulo 144 de su Reglamento.

El plazo méaximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada por LA ENTIDAD CONTRATANTE.

13. GESTION DE RIESGOS

El area usuaria determinara las actividades y las acciones proactivas, preventivas y
transversales adoptadas por la entidad contratante para identificar los riesgos que esta
enfrenta en la contratacién de servicios, de corresponder.

En la estrategia de contratacién de bienes y servicios segmentados como estratégicos el
area usuaria en coordinacién con la DEC realiza la planificacion integral de la gestiéon de
riesgos, en una matriz que forma parte del expediente de contratacién, en la que se incluye
la identificacién, andlisis cualitativo y cuantitativo de los riesgos.

14. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias surgidas durante la ejecucion contractual se resuelven mediante
conciliacion y/o arbitraje.

Las controversias se resuelven mediante la aplicacion de la Constitucién Politica del Perq,
La Ley 32069, Ley General de Contrataciones Pubicas y su Reglamento; asi como de las
normas de derecho publico y las de derecho privado. Se mantiene obligatoriamente este
orden de preferencia en la aplicacién del derecho. Esta disposicion es de orden publico.

1 Este numeral es opcional en caso la Entidad lo establezca. En caso no aplique para la presente contratacion, suprimir la

seccion.
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El inicio del procedimiento de solucion de controversias no suspende o paraliza las
obligaciones contractuales de las partes, salvo que la entidad contratante o el érgano
jurisdiccional competente disponga lo contrario.

Asimismo, es aplicable las disposiciones correspondientes a las garantias contenidas en
los articulos 76, 77, 81, 82, 83 y 84 de La Ley 32069, Ley General de Contrataciones
Pubicas y los articulos que correspondan en el Reglamento.

15. OTRAS CONSIDERACIONES

15.1.Sobre confidencialidad de la informacién

El contratista se compromete a no revelar, comentar, suministrar o transferir de cualquier
forma a terceros, la informacion que hubiere recibido directa o indirectamente del IGP o
gue hubiese generado como parte de la ejecucion de la prestacion. El incumplimiento de
esta obligacién dara lugar a la resolucion inmediata del contrato perfeccionado mediante
orden de compra.

15.2. Sobre el cumplimiento de protocolos sanitarios

Al momento de efectuar la ejecucion de la prestacion dentro de las instalaciones del
Instituto Geofisico del Peru, el contratista debe cumplir rigurosa y obligatoriamente los
protocolos sanitarios y demas disposiciones que dicten en el Ministerio de Salud, el
Instituto Geofisico del Peru, asi como los sectores y autoridades competentes. Asimismo
el Instituto Geofisico del Peru considerara el cumplimiento de lo antes mencionado como
un requisito indispensable para la emisién de la conformidad correspondiente y
posteriormente el pago respectivo.

15.3. Referencia Normativa

Todo aspecto no contemplado en el presente documento se regira por lo establecido en
la Ley N.° 32069 — Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

16. CLAUSULA DE ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

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 contratacion 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 area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion? y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la

2 Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.
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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 sefalados.

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.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los Organos 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.

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®. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catalogos electronicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la
presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo
Marco*. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales
y administrativas a que hubiera lugar®.

17.POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
17.1. POLITICAS

El Instituto Geofisico del Peru (IGP) tiene competencia para producir ciencia y tecnologia
en los diversos campos de la Geofisica, que contribuya a comprender yreducir el impacto
de los peligros naturales que ponen en riesgo a la poblacién y susmedios de vida y
desarrollar tecnologia que satisfaga necesidades del SistemaNacional de Gestién del
Riesgo de Desastres (SINAGERD) y del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SINACT]I), para el sector publico y privado.

Ademds, realiza investigacion cientifica, desarrollo tecnoldgico, transferencia
detecnologia, monitoreo y vigilancia de la dinamica interna y externa de la Tierra quedan
origen a peligros naturales y antrépicos, y del espacio exterior. Para elloestablece los
siguientes compromisos:

17.1.1. Compromisos de Sistema de Gestidon de Calidad

Proveer un servicio eficaz, oportuno y pertinente a las necesidades de las partes
interesadas, en el marco de las competencias institucionales asignadas, de sus
valores y estrategia, a través del cumplimiento de los requisitos aplicables.

Promover la gestién del conocimiento necesario en las personas involucradas,
para la 6ptima operacion de sus procesos y para lograr la conformidad del servicio

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.
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brindado, cumpliendo con las mejores practicas clave para la operacion y
mantenimiento de la infraestructura.

Gestionar la ejecucion, seguimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
Calidad.

Compromisos de Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién utilizada
para ejercer las competencias institucionales, independientemente del medio en el
gue se soporta, a través de la implementacion de los controles aplicables
seleccionados.

Mejorar y mantener medidas de ciberseguridad en cumplimiento del marco legal
vigente y estandares internacionales.

Evaluar los riesgos de seguridad de la informacion y determinar su tratamiento a
través de un conjunto de controles.

Mantener y mejorar continuamente un Sistema de Gestidn de la Seguridad de la
Informacion (SGSI).

. Compromisos de Sistema de Gestién Antisoborno

Prohibir y prevenir el soborno.

Cumplir con la legislaciéon vigente aplicable a la institucién y los requisitos del
Sistema de gestion Antisoborno.

Potenciar la formacién antisoborno de los colaboradores y las consecuencias de
no cumplir con la politica antisoborno.

Evaluar los riesgos de soborno y sus mecanismos de control, con enfoque en la
reduccion de los riesgos altos para el logro de los objetivos antisoborno

Promover, gestionar y evaluar las denuncias de corrupcién/soborno e /inquietudes
de buena fe y brindar medidas de proteccion al denunciante.

Designar el puesto de la funcién de cumplimiento antisoborno, la cual cuenta con
independencia y autoridad para asesorar, asegurar y supervisar el sistema de
Gestion Antisoborno.

Mantener y mejorar continuamente nuestro sistema de gestiébn antisoborno
(SGAS).

El incumplimiento de las disposiciones de esta politica, sera objeto de las medidas y
sanciones, previa investigacion y establecimiento de la responsabilidad que
corresponda.

17.2. OBJETIVOS

17.2.1. Sistema de Gestidon de Calidad (SGC)

O

Asegurar la operatividad de infraestructura clave del alcance del proceso (equipos
geofisicos que emplean transmision satelital).

Asegurar que los conocimientos necesarios estén interiorizados en los colaboradores
clave.

Garantizar la entrega oportuna de la informacion sismica nacional a las partes
interesadas.



O

COD: TDR-CM-SERV-VS1

Implementar oportunidades de mejora al Sistema de Gestidén de Calidad.

17.2.2. Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI)

O

Proteger la confidencialidad de la informacién asegurando que sea accesible a
entidades o personas debidamente autorizadas.

Salvaguardar la integridad de la informacién para garantizar su exactitud y totalidad,
asi como sus métodos de procesamiento.

Asegurar la disponibilidad de la informacién sismica y los sistemas de informacién
gue soportan el proceso de su generacion, para las entidades y personas autorizadas
de acuerdo con los estdndares y acuerdos establecidos.

Mantener y mejorar el sistema de gestion de seguridad de la informacion del IGP

Identificar y evaluar los riesgos de seguridad de la informacion y determinar su
tratamiento a través de un conjunto de controles.

Implementar la seguridad digital y medida de ciberseguridad, conforme a las normas
legales vigentes, para fortalecer el sistema de gestion de seguridad de la informacion.

17.2.3. Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS)

Fortalecer la cultura de integridad del IGP para prevenir actos de corrupcion.

Mejorar el cumplimiento de las normas legales en los procesos del SGAS, con
relacion a la linea base.

Fortalecer las competencias del personal en temas de: Politica Antisoborno, SGAS,
deber de cumplimiento, riesgo de soborno en su funcién y dafio en caso de
incumplimiento, mecanismos para enfrentar/reconocer/prevenir/ evitar las solicitudes
de soborno, reportes de interés ante sospechas de soborno/corrupcion, canales de
consulta y denuncias.

Hacer seguimiento y evaluacion de los riesgos de corrupcidon o soborno y sus
mecanismos de control, con énfasis en los riesgos altos.

Evaluar diligentemente las denuncias de corrupcién/soborno e inquietudes de buena
fe y brindar medidas de proteccion al denunciante.

Asegurar la comunicacion entre el Oficial de Cumplimiento y Alta Direccion.
Identificar brechas u oportunidades de mejora para el fortalecimiento del SGAS.
Enlaces del SIG del IGP

Concepto Enlace institucional

Politica del Sistema https://www.qob.pe/institucion/igp/informes-
Integrado de Gestiéon publicaciones/5914464-politica-del-sistema-integrado-de-
del IGP gestion-del-igp

Denuncias
Anticorrupcién https://denuncias.servicios.gob.pe/
(ciudadano)
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Reporte interno de
inquietudes (IGP)

https://intranet.igp.gob.pe/bac/inquietudes/formulario reqgistro



https://intranet.igp.gob.pe/bac/inquietudes/formulario_registro
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