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REQUERIMIENTO
. TERMINOS DE REFERENCIA

A. CONSIDERACIONES GENERALES

Servicio de realizacion de instructivos

Denominacion de la Contratacion: digitales para servicios de la ONP

OEI.O1 MEJORAR la percepcion de los

Actividad del POL: servicios brindados a la ciudadania

AOI00005500510 Implementacion  del
Plan de Comunicacion Estratégica de la ONP

1. AREA USUARIOS / DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Oficina de Relaciones Institucionales (ORI)

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de realizacion de instructivos digitales para servicios de la ONP.

3. FINALIDAD PUBLICA
La finalidad publica del servicio es instruir a los asegurados, publico en general
acerca del uso de los servicios que ofrece la ONP a través de sus plataformas
digitales y/o redes sociales, este servicio estd destinado a cumplir con la
omnicanalidad que establece el Reglamento Unificado de las normas que
regulan el Sistema Nacional de Pensiones.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
La Oficina de Relaciones Institucionales - ORI, requiere contratar los servicios de
una persona natural o juridica especializada en el servicio de realizaciéon de
instructivos digitales para sus plataformas digitales y/o redes sociales.
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6. SISTEMA DE CONTRATACION
El presente requerimiento se rige por el sistema a precios unitarios.

7. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

LUGAR: Sede Central - Jr. Bolivia N° 109, cercado de Lima y/o desde las
instalaciones del contratista, segun el requerimiento y coordinaciones con el area
usuaria.
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PLAZO: El plazo de duracion del contrato sera de hasta quinientos cuarenta
(540) dias calendario o hasta agotar el monto contratado, lo que ocurra primero,
el mismo que se computara a partir del dia siguiente de la firma del contrato.

8. BASELEGAL

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y su modificatorias.

- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, y
sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 003-2023-SA, norma que prorroga la Emergencia
Sanitaria declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus
modificaciones.

- Resolucion de Gerencia General N° 257-2022-ONP/GG, aprueba Manual
sobre la Identidad Institucional de la ONP.

- Decreto Legislativo N° 822 que aprueba la “Ley sobre Derecho de Autor”

- Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

9. DESCRIPCION Y/O CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

a. Realizacién de cincuenta (50) instructivos digitales durante la vigencia del
contrato. El requerimiento de la produccion y la realizacién de instructivos
digitales son cantidades referenciales.

b. La realizacion de instructivos digitales permitird a la ONP su difusion
publica a través de sus plataformas digitales, redes sociales y de
considerarlo necesario en cualquier medio o canal institucional, propio o de
terceros con el que se tenga convenio.

c. La ONP solicitara al contratista la realizacién de instructivos digitales, de
acuerdo con el siguiente detalle:

Escenas,

Referencias
frames

Tipo Cantidad Duracién

Hasta 2:30  |Hasta 20 pantallas o| https:/bit.ly/3Bi

Ins(,jtiruigllvo 50 minutos por vistas por cada RXUs
g cada instructivo | instructivo digital https://bit.ly/3G
q4lG7

9.1 Desarrollo del servicio de realizacién de instructivos digitales

El contenido de los instructivos digitales esta vinculado al uso, instruccion y/o
ensefianza de las funcionalidades y/o transacciones electrénicas en los
sistemas, landing pages, aplicativos, redes sociales, Apps, plataforma digital
y/o software de la ONP.

El objetivo de desarrollar instructivos digitales es mostrar a todos los afiliados,
pensionistas del Sistema Nacional de Pensiones y usuarios internos como usar
las aplicaciones existentes y las mejoras que se implementen a futuro en el
entorno digital de la ONP que impactan directamente en los servicios al
ciudadano.
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La ONP facilitara cualquier informacion adicional que se requiera para la
realizacion de los instructivos digitales de acuerdo con las siguientes
consideraciones:

a. La ORI requerira al contratista, mediante correo electronico, la
elaboracion de los instructivos digitales, sefalando el aplicativo vy
funcionalidad que se deberd mostrar. El correo electronico contendra los
accesos a los aplicativos de la ONP y/o las capturas de pantalla
correspondientes.

b.  El contratista debera presentar mediante correo electrénico, un plan de
trabajo con todas las etapas, como maximo a los siete (7) dias calendario
contabilizados a partir del dia siguiente del envio del requerimiento por
parte la ORI. (Descrito en el literal a.)

c. El plan de trabajo debe considerar, necesariamente, una (01) reunién de
validacién con la ORI para aprobacion del guion técnico y una (01) para
la revision de la version off line del instructivo.

d. La ORI aprobara u observara el plan de trabajo, por correo electrénico y
en un plazo méaximo de cuatro (04) dias calendario, contabilizados desde
su recepcion.

e. En caso de observaciones al plan de trabajo, el contratista debera
subsanarlas, por correo electronico, en un plazo maximo de tres (3) dias
calendario desde recibido el correo con las observaciones por parte de la
ORI.

f. El tiempo maximo para la elaboracion de cada instructivo, en todas sus
etapas (incluyendo el plazo para la subsanacién de observaciones) no
podra exceder los treinta (30) dias calendario contabilizados a partir del
dia siguiente del envio del requerimiento por parte la ORI.

g. Los instructivos digitales incluyen capturas de pantalla de los aplicativos,
reconstruccion de imagenes de las vistas o interfases, cuando sea
necesario, movimiento de botones, incorporacién de efectos visuales
digitales, musica de fondo, locucién en off, efectos sonoros y efectos
digitales de imagenes.

h. Los instructivos digitales, también, consideran los movimientos y/o
transiciones de sus elementos para obtener un producto idéneo con el
objetivo de mostrar al usuario final como ejecutar de forma correcta una
tarea, funcién o transaccion de determinado aplicativo.

i. Para cada instructivo, se debera presentar un guion (imagen/on/off), guion
técnico que debera ser elaborado por el disefiador grafico y el redactor
creativo

J- Cuando por la narrativa audiovisual sea necesario recurrir a una locutora
en off, la ONP podra solicitar que se utilice la voz caracteristica de la
personalidad de su marca (femenina, creativa, empatica y digital) ! para
homologar eltono del contenido audiovisual con material previamente
existente. La locucion en off se considera un recurso audiovisual que
podra ser usado como parte de la necesidad de la propuesta de narrativa,
de acuerdo con lo establecido en el numeral 7.1 del Manual sobre la
Identidad Institucional de la ONP.

1 El numeral 7.1 del Manual sobre la Identidad Institucional de la Oficina de Normalizacién Previsional, define la identidad
institucional basada en la marca ONP, precisando:
7.1. Definicion de la marca ONP: La marca ONP tiene una identidad definida, bajo las siguientes caracteristicas: (...)
b. Personalidad: Se plantea que la marca sea femenina, sabia, creativa, agil, proactiva, empéatica y digital.
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La/el intérprete de lenguaje de sefias propuesto deberd ir en linea con el
tono de comunicacién y la personalidad de la marca ONP. Ver: Manual
sobre la Identidad Institucional de la ONP

El intérprete de lenguaje de sefias debe estar correctamente presentado
utilizando un polo de algodén tipo pigue en color azul (institucional) y con
el logo bordado de la ONP en blanco. Ver ANEXO C

La captura de imagenes de cada instructivo debera elaborarse utilizando
software como Camtasia, Wondershare Filmora, OBS Studio o cualquier
otro producto similar o especializado que permita el uso de funciones y
herramientas ad hoc.

La post produccion final de los instructivos digitales, podra ser trabajada
en versiones profesionales de Autodesk Softimage X51; Autodesk 3ds
Max ® Design; Adobe Animate, After Effects; Anime Studio Pro-5; Final
Cut Pro-X o similares que proporcionan herramientas integradas de
modelado, animacién y renderizacién que permiten a los disefiadores o
post productor el acabo final de cada pieza.

La entrega se debera realizar en los distintos formatos y tamafios segun
requerimiento de la ORI (AVI, MP4, WMA, MOV, etc.).

Se debera garantizar la totalidad e integridad de la produccion, en cuanto
a derechos de autor, proteccion de imagenes e inclusive las acciones
vinculadas a: direccion y organizacién de su personal, la gestién de
musica de archivo, permisos y mezcla, la utilizacion de los equipos
técnicos requeridos y todas las actividades vinculadas a la realizaciéon de
los instructivos digitales.

El contratista se compromete a prestar el servicio con personal y equipo
propio.

Cada instructivo genera una carpeta de produccién que deberd ser
entregada a la ORI, ésta debera contener como minimo, el guion técnico,
proyecto editable, pistas de audio y locucion en off, de ser el caso, de
manera que, si la ONP lo considera necesario podra reeditar el material o
usar modificar su contenido para otros productos informativos propios.
Esta informacién deber& estar contenida en un archivo Drive, al que la
Entidad tendra acceso, hasta un (01) afio después de la culminacién del
contrato.

Es obligacién del contratista presentar su oferta a todo costo para todas
las prestaciones; incluyendo todos los impuestos de Ley aplicables; pagos
de derecho de autor y/o reproduccion de material prexistente; asi como,
cualquier otro sobrecosto que pueda impactar en el producto final de cada
prestacion.

El contratista deberd hacerse responsable de cualquier queja y/o
demanda concerniente a la cesion y/o pago de derechos que se genere
en atencion al producto. La ONP no se hard responsable de las
infracciones cometidas por el contratista en materia de derechos de autor,
de audio y de imagen personal o profesional ni de ninguna otra indole.
La ONP tendra propiedad intelectual exclusiva sobre los entregables del
servicio.

El contratista deber& entregar a la ONP un formato de cumplimiento de
derechos y debida diligencia, donde asegure que todos los materiales
incluidos en los instructivos digitales, (a excepcion de las capturas de sus
aplicativos o plataformas o imagenes proporcionadas por la ORI), han
cumplido con los estandares de Copyright o los pagos de derecho de autor
gue correspondan, liberando a la ONP de cualquier responsabilidadpor el
reclamo de pago de derechos de autor (ANEXO A).

El contratista deber& entregar por cada instructivo lo siguiente:
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Videos en calidad full HD. Version limpia, formato 16:9 (tipo
master)

Versién convencional, formato 16:9,
incluye: locucién en off y grafica.
Version subtitulada al castellano y
con intérprete de sefas, formato
16:9.

Versién doblada al quechua, formato
16:9, incluye audio, grafica vy
subtitulos al castellano

Videos en formato Mobile Version limpia (tipo master)
(vertical). Version  convencional, incluye:
locucién en off, on y grafica.

Versiéon subtitulada al castellano y
con intérprete de sefas.

Versién doblada al quechua, incluye:
audio, grafica y subtitulos al
castellano

Adicionalmente, el contratista debera presentar lo siguiente:

- Formato de debida diligencia para cada instructivo (Anexo A).

- Carpetas de produccion por cada instructivo entregado a la ONP que
deberacontener: guion literario, proyecto editable, pistas de audio y
locucion en off de ser el caso

9.2 Etapas y actividades
A. PLANIFICACION

- El equipo del contratista (coordinador general, redactor creativo
disefiador) participara en las reuniones de coordinacién con la
ORI.

- Realizar la captura de vistas, cuando corresponda, y proponer el
planteamiento visual de los instructivos digitales a cargo del
disefador.

- Presentar el planteamiento visual de los instructivos digitales con
referencias reales de las interfases del aplicativo.

- Elaborar el guion técnico para cada instructivo a cargo del
redactor.

- La ONP proveera acceso al aplicativo, de corresponder, para cada
instructivo al coordinador general del proyecto y/o disefiador.

- Se confirmar4 con al coordinador general del contratista la
necesidad de mausica de fondo, efectos y locucion en off, de
corresponder.

- Disefiar y elaborar la cortina de introduccion y salida de cada
instructivo a cargo del post productor. El tiempo de duracion de las
cortinas de ingreso y salida no estan consideradas en la extension
de segundos del producto final.

- Conciliar las actividades del plan de trabajo.
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B. EDICION

Se realizara la primera ediciébn de los instructivos digitales
mediante el uso de software profesional ad hoc, segun las
especificaciones solicitadas.

Se incluird, cuando sea necesario, las pistas de sonido, efectos y
locucién en off identificadas por el sonidista

Se materializard en el proyecto editable la propuesta visual
consignada en el guion técnico.

El contratista deberd contar con los equipos propios necesarios
para la produccién de los instructivos digitales como: isla de
edicion o estaciones de edicion no lineal profesionales con el
software instalado y debidamente licenciado.

Entrega a la ORI de la version off line para su revisién, validacion
o0 elaboracion de reporte de mejoras. (ANEXO B)

POST-PRODUCCION

Incorporacion de las recomendaciones que haya hecho la ORI a la
version off line del instructivo.

Edicion y optimizacion de contenido del software profesional o
especializado por clips o tomas.

Se debera utilizar las versiones aprobadas por la ORI de audio
(ecualizadas) trabajadas por el sonidista y de video de cada
instructivo

Se debera realizar sincronizacion (final) de imagen, subtitulos,
lenguaje de sefias y calibracién de colores en caso sea necesario.

Se debera renderizar el instructivo en todas las versiones y
formatos solicitados.

El coordinador general del contratista debera realizar el control de
calidad final que garantice que los instructivos digitales contienen
musica de fondo, efectos de sonido, locucion en off, y cualquier otro
material en regla con todos los derechos copyright o de autor
debidamente cancelados.

Verificacion final a todos los elementos que puedan incidir en la
identidad de ONP, incluido colores institucionales, logos vigentes
(sean estos estaticos o animados), banners, créditos, gréficos
(animados o estéticos) y locucién o musica de fondo caracteristica
para un mismo aplicativo.

10. DEL PLANTEL PROFESIONAL REQUERIDO

10.1 Consideraciones del plantel profesional requerido

Todo el personal debera estar asignado por el tiempo y en la
oportunidad que requiera el servicio

No debe existir vinculo laboral o cualquier tipo de prestaciéon de servicio
entre el personal propuesto por el contratista para la ejecucion del
servicio y la ONP.

Una persona no puede ejercer al mismo tiempo dos roles durante la
prestacion del servicio.

La acreditacion del personal propuesto que se indica en el numeral 10.3,
gue no es considerado como personal clave, se realizara para el
perfeccionamiento del contrato.
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10.2 Del personal clave
En atencidn a las distintas etapas que se deben cumplir para la realizacion
y entrega de los instructivos digitales, se requiere que el contratista cuente
con el siguiente personal clave:

a. Coordinador/a general

Ejerce las funciones de coordinador y enlace para la ejecucién del
servicio. Deberd reunirse con el personal designado por la Oficina de
Relaciones Institucionales para llevar a cabo las distintas etapas que
considera este servicio y se encargara, entre otros, de lo siguiente:
e Proponer y llevar adelante el plan de trabajo con todas las
actividades y etapas.
e Presentar las ilustraciones, storyboards, guiones y versiones off
line para su aprobacion por el area usuaria.
e Estara a cargo de la entrega de las versiones finales.
e Debera estar a disposicion permanente de la ORI para cumplir
funciones descritas, en tanto dure el servicio.
e Atender y/o responder a las solicitudes de la ORI, en el dia.
e Intervenir y supervisar todas las etapas del plan de trabajo.

b. Redactor/a creativo
Sus tareas dentro de la ejecucion del contrato son, entre otras, las
siguientes:
e Generar los guiones, partiendo del brief o de las capturas de
pantalla, segun sea el caso, incorporando de manera verosimil
y clara los preceptos e informacion que se quieren comunicar.
e Ejecutar cambios y correcciones solicitadas sobre los guiones
por la ORI, hasta lograr las versiones definitivas que servirdn
para las etapas posteriores de produccion y edicion.

c. Traductor/ay locutora en off en quechua
Sus tareas dentro de la ejecucién del contrato son, entre otras, las
siguientes:

e Asegurar el proceso comunicacional efectivo de todos los
productos, en idioma quechua.

e Supervisar todo el proceso de elaboracion de instructivos
digitales, en version en quechua.

e Realizar la traduccion y/o interpretacion de los guiones.

e Realizar la locucion en off de todos los instructivos digitales.

e Participar en la grabacion de voz de personas en la versién
gquechua.

d. Disefiador/a grafico
Sus tareas dentro de la ejecucién del contrato son, entre otras, las
siguientes:
e Elaborar representaciones visuales como imégenes Yy/o
personajes para los instructivos en redes sociales.
e Desarrollar e ilustrar en formato digital, segun el tipo de
instructivo encomendado.
e Elaborar los storyboards para los instructivos.

o Elaborar el book en editable digital de cada personaje cuando
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uno de éstos se cree por primera vez.

e. Sonidista
Sus tareas dentro de la ejecucion del contrato son, entre otras, las
siguientes:

Gestion de los elementos sonoros de los instructivos digitales,
incluyendo basqueda, propuesta y seleccion de musica, efectos
sonoros, locucion de personajes y locucion en off de ser el caso.
Realizar y supervisar la grabacién de las locuciones de
personajes y/o locucién en off.

Realizar la mezcla de audio de todos los elementos y efectos.
Realizar la verificacion de niveles y ecualizacién final del audio
de los instructivos digitales.

f. Post productor/a
Sus tareas dentro de la ejecucion del contrato son, entre otras, las
siguientes:

Asegurar la incorporacion de las mejoras solicitadas a la version
en off del instructivo.

Conduce y realiza todo el desarrollo del proceso de post
produccion.

Mantener una continua relacion con el coordinador general para
asegurar el sentido de la comunicacién utilizando los insumos
audio visuales.

Calibracion y sincronizacién final de elementos de audio y video
en el proyecto editable.

Realizar el render final de los instructivos digitales asegurando
calidad de audio y video.

Adapta todas las versiones de los instructivos digitales
solicitados.

10.2.1 Intervenciones respecto al personal clave

Instructivos digitales Estacion de trabajo

necesaria

Coordinador/a general No aplica

Redactor/a creativo No aplica

Traductor/a y locutora off en Mezcla de audio digital

guechua

Disefiador/a gréfico Disefio y animacion 2D/3D

Sonidista Mezcla de audio digital

Post productor/a Edicién y post produccion

10.2.2 Consideraciones respecto al personal clave

- En caso de que el personal clave se ausente por accidente o
emergencia de salud u otra circunstancia, debidamente acreditada y
documentada, el contratista deberd reemplazarlo temporalmente con
otro profesional de igual o superior caracteristicas a lo solicitado en los
términos de referencia. Para tal fin deberd informar a la ONP, dentro
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de las 24 horas de ocurridos los hechos, a través de un correo
electrénico dirigido al supervisor designado por la Oficina de
Relaciones Institucionales.

- Silaausencia del Personal Clave se debe a algin motivo contemplado
en la ley laboral (licencia de maternidad, descanso vacacional, licencia
sin goce de haber, etc.) el contratista deberd reemplazarlo por una
persona de igual o superior caracteristicas a lo solicitado en los
términos de referencia. Para tal fin, el Contratista debera informar a la
ONP, en un plazo no menor a tres (3) dias calendarios antes de
producirse el reemplazo del personal clave, a través de un correo
electrénico dirigido al supervisor designado por la Oficina de
Relaciones Institucionales.

- Para la acreditacion del reemplazo del personal propuesto, se debera
adjuntar la documentacion que valide el perfil del profesional
reemplazante, para su evaluacion, de acuerdo a los Términos de
referencia.

- El cambio de personal clave, debera ser aprobado por la Oficina de
Relaciones Institucionales, mediante correo electrénico, en el plazo
maéaximo de cinco (5) dias calendario siguientes de recibido el correo
electrénico, en caso de no haber respuesta de la ONP en el plazo
establecido, se dara por aprobado el cambio de personal.

- Una persona no puede ejercer al mismo tiempo dos roles claves o no
claves en ningin momento del servicio.

- El personal clave no podra ser ejercido por personal que sea
practicante o de menor nivel profesional que el solicitado.

10.3 Personal no clave requerido
Asimismo, el Contratista debera contar con el siguiente personal no clave:

a. Animador/a 2D/3D

Sus funciones son las siguientes:

- Realizar movimientos en 2D/3D, para cada personaje, fondo o
frames.

- Realizar la interaccion entre personajes y fondos (frames) de cada
instructivo digital.

- Realizar la primera propuesta de sincronizacion de los elementos
de audio y video en movimiento.

- Interviene en la creacion de la version off antes para obtener una
version de inicio a fin.

Formacion Académica: Titulo Técnico Profesional o Bachiller en la
carrera de comunicacion audiovisual y/o ciencias de la comunicacion
y/o periodismo.

Experiencia: Debe acreditar tres (03) afios de experiencia realizando
actividades de produccion de contenido en movimientos en 2D/3D y/o
produccion de contenido publicitario y/o campafias.
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b. Editor/ano lineal
Sus funciones son las siguientes:

- Se encarga de incorporar en la version off line de todos los
cambios solicitados.

- Realiza y verifica la correcta ubicacion de clips de video y pistas
de audio.

- Realiza las acciones necesarias para que capten claramente, los
sonidos y dialogos en el momento correcto.

- Verificar la no presencia de ruidos o sonidos no deseados en los
diferentes canales, pistas, layers o frames segun sea el caso.

- Hacer el render final de instructivos digitales

- Hacer la conversiéon y adaptacién del video a todos los formatos
solicitados, antes de su entrega final.

Formacién Académica: Técnico Profesional o Bachiller en la carrera
de Ciencias de la Comunicacion o Comunicaciéon Audiovisual o
Periodismo.

Experiencia: Debe acreditar dos (02) afios de experiencia como
productor audiovisual y/o produccion de exteriores y/o community
manager y/o produccién publicitaria y/o productor de campafas.

c. Intérprete de lenguaje de sefas
Sus funciones son las siguientes
- Realizar la interpretacién del Lenguaje de Sefias Peruanas en
cualquiera de las lenguas orales del territorio peruano.
- Realizar la interpretacién del Lenguaje de Sefias Peruanas, sin
interferencia de color o fondo escénico que pueda afectar la
recepcion del mensaje.

Formacion Académica: Capacitacion de un minimo de sesenta (60)
horas en cursos de Lenguaje de Sefias Peruanas a nivel intermedio o
avanzado.

Experiencia
Debe acreditar tres (03) afios de experiencia como interprete en

Lenguaje de Sefas Peruanas en instituciones publicas y/o privadas.
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11. DEL EQUIPAMIENTO MINIMO REQUERIDO

El Contratista deberd asumir la total y exclusiva responsabilidad, directa e
indirecta, sobre los equipos; asi como, frente a terceros, en referencia a
dafios y perjuicios que pudieran generarse durante el servicio, liberando a la
ONP de cualquier responsabilidad.

El equipo minimo requerido es el siguiente:

. Estacion para trabajo de disefio y 2D/3D?

01 CPU con procesador de 10 nucleos como minimo y RAM minima
de 16GB (*)
01 una tarjeta de video RTX 3050 incorporada (*)
01 un disco SSD interno para el cache (*)
01 un disco SSD externo (2 TB) para almacenamiento y respaldo (*)
02 Tablet digitalizadora con nivel de presion de 8192, velocidad de
respuesta de + 25ms y resolucion de 5080LPI. Compatible con Windows 7
a mas o macOS 10.12 en adelante.
02 monitores de 29 pulgadas como minimo: UHD 4K 1ms 144Hz /
165Hz.
Audifonos profesionales con alta atenuacion del ruido ambiente y
reproduccién de sonido lineal.
02 parlantes profesionales de audio para monitoreo con las siguientes
caracteristicas:

e Biamplificado, respuesta de frecuencia de 35Hz a 20kHz

e Frecuencia de crossover 2300Hz como minimo

e Entradas: XLRy RCA.

. Estacién paratrabajo de edicién y post produccion

01 CPU con procesador de 10 nucleos como minimo y RAM minima de
64GB.

01 tarjeta de video RTX 2060 incorporada.
01 disco SSD (2 TB) externo para almacenamiento y respaldo.

01 capturadora de video con las siguientes caracteristicas:
Entrada HDMI (sin cifrar)

Salida: HDMI (traspaso directo sin retardo)
Resolucion hasta 2160p60

Grabacion de 4k60 HDR

01 monitor de 29 pulgadas como minimo para previsualizacionHDR con
frecuencia de imagen panel 48 Hz / 50 Hz / 60 Hz

01 monitor de 29 pulgadas como minimo para consumo UHD4K 1ms
144Hz / 165Hz

Audifonos Profesionales con alta atenuacion del ruido ambiente y
reproduccion de sonido lineal y precisa.

02 parlantes profesionales de audio para monitoreo con lassiguientes

2 (*) Considérese como equipamiento que debe ser acreditado mediante copia de documentos que sustenten la
propiedad, posesion, compromiso decompraventa o alquiler u otro documento considerado como comprobante de
pago valido, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de pago de la SUNAT.
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caracteristicas:
e Biamplificado, respuesta de frecuencia de 35Hz a 20kHz
e Frecuencia de crossover 2300Hz
e Entradas: XLR y RCA.

- Software licenciado para edicién no lineal (profesional) de video.
C. Estacion de mezcla de audio digital®

- 01 CPU 24MB RAM — minimo (*)
- 02 Discos SSD externos para almacenamiento.
- 01 monitor de video, 27 pulgadas como minimo
- 02 Dispositivos externos profesionales de audio (parlantes) con las
siguientes caracteristicas:
e Poder Tri-Amped
Tipo de driver: carbén composite
LF Driver power amp: 700W
MF Driver power amp: 300W
HF Driver power amp: 100W
Total, Power: 1100W RMS
Respuesta de frecuencia: 25Hz-50Khz
Frecuencia de crossover: 250Hz, 3000Hz

- Interfase de audio y conectores con las siguientes caracteristicas:
e 4 Entradas y salidas analogas y 1 sub25 pin conector
e 4 AES-EBU 2-4 Entradas y 1 D-sub25 pin conector
e Entradas y salidas 6pticas 44.1Khz - 48Khz
e S/PDIF hasta 96Khz

- Pre Amplificador para micro6fonos con las siguientes caracteristicas:
Phantom Power

A/D resolucién: 24-bit/96khz

Entrada anal6gica y digital

Ethernet incorporado

- Micréfono profesional condensador, con las siguientes caracteristicas:
e Tamafio diafragma: 25.4mm

¢ Respuesta de frecuencia: 20Hz - 20KHz
e Max SPL: 117db (Cardioide)
e Impedancia de salida: 200 ohms

- Auriculares profesionales

- Software profesional de audio licenciado (*)

- Cabina de voces 1.5 x 1.5 como minimo. Insonorizada con un
acondicionamiento y tratamiento acustico profesional de techo, pisos y
paredes para asilar el sonido exterior y a su vez evitar los rebotes.

3 (*) Considérese como equipamiento que debe ser acreditado mediante copia de documentos que sustenten la
propiedad, posesion, compromiso decompraventa o alquiler u otro documento considerado como comprobante de
pago valido, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de pago de la SUNAT.
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12.

13.

PROPIEDAD INTELECTUAL

La ONP tendra la titularidad integra y exclusiva sobre los derechos de autor

de los instructivos digitales, sin restriccion nacional e internacional. En ese

sentido, la ONP tendra, entre otras prerrogativas reconocidas en la Ley sobre

Derecho de Autor aprobada por el Decreto Legislativo N° 822, el derecho

exclusivo de realizar, autorizar o prohibir el uso el material audiovisual:

- Lareproduccion por cualquier forma o procedimiento.

- Difusion al publico mediante cualquier medio.

- Distribucién al pablico.

- Modificacion del material fotografico y/o audiovisual.

- Cualquier otra forma de utilizaciéon que no se encuentre contemplada en
la Ley.

ENTREGABLES

El Contratista deberd entregar en el plazo maximo de treinta (30) dias
calendario, contabilizados a partir del dia siguiente del envio del
requerimiento por parte de la Ejecutiva de Comunicacioén Institucional de la
ORI.

Cada entregable corresponde a un |Instructivo Digital. El entregable
Instructivo Digital, esta compuesto por lo siguiente:

I. Instructivo en calidad full HD 16:9 (version limpia);

. Instructivo en calidad HD 16:9 doblada al quechua;

ii. Instructivo en calidad HD 16:9 subtitulada y con lenguaje de sefias;

iv.  Instructivos digitales adaptados a formato vertical o Mobile;

V. Formato de debida diligencia para cada instructivo digital (ANEXO
A)

vi. Carpetas de produccion por cada instructivo entregado a la ONP.
Debera contener como minimo: el guion técnico, proyecto editable,
pistas de audio y locucion en off de ser el caso.

Los entregables seran presentados a la Oficina de Relaciones Institucionales,
a través de la mesa de partes virtual de la ONP: https://facilita.qob.pe/t/2861,
mediante una carta dirigida al Director de la Oficina de Relaciones
Institucionales.

14. FORMA DE PAGO

El pago se realizara con posterioridad al otorgamiento de la conformidad por
parte del Director/a de la Oficina de Relaciones Institucionales, previo informe
de la Ejecutiva de Comunicacioén Institucional.

La Entidad realizard el pago de la contraprestacion pactada a favor del
contratista en pagos parciales, en funcién a la cantidad de instructivas
digitales ejecutados y el precio unitario ofertado. El pago correspondera al
100% del precio unitario ofertado, previa conformidad.

15. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad del servicio sera otorgada por el Director/a de la Oficina de
Relaciones Institucionales, previo informe de conformidad de parte de la
Ejecutiva/o de Comunicacién Institucional, considerando lo establecido en
la normativa de Contrataciones del Estado.
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16. PENALIDADES

16.1 PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso, de conformidad con el articulo

162 del Reglamento.

Este tipo de penalidad puede alcanzar un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item

guedebio ejecutarse.

16.2 OTRAS PENALIDADES APLICABLES
De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se establece las siguientes
penalidades distintas al retraso 0 mora en la ejecucion de la prestacion.
Paradicho efecto, se incluye un listado detallado de los supuestos de
aplicacion depenalidad, la forma de céalculo de la penalidad por cada
supuesto y elprocedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a

penalizar:

OTRAS
PENALIDADES
Supuestos de Forma de
aplicacion de . Procedimiento
N° . célculo
Penalidad
Ausencia del personal - El personal designado por la
clave P 10% de 1 UIT por ORI verificara de forma
cada . dia inopinada y aleatoria la
ausencia de cada participacion del personal
1 personal clave clave durante las etapas de
planificacién, produccién y/o
post producciébn de los
instructivos digitales,
conforme
al Plan de Trabajo aprobado.
- El personal designado por la
Cambio injustificado | 50% de 1 UIT por ORI verificara de forma

del personal clave
propuesto  y/o  sin

o |aprobacion previa deh

ONP

cada cambio
injustificado  y/o
sin  aprobacién
previa de la ONP
por cada
personal clave

inopinada y aleatoria la
participacion del personal
clave acreditado ante la ONP
para la ejecucidn del servicio,
conforme al Plan de Trabajo
aprobado.

Ausencia o falta de
disponibilidad del
3 |equipo minimo
requerido pararealizar
instructivosdigitales en
las etapas de realizacion
y/o postproduccion

10% UIT  por
cada ausencia o
falta de
disponibilidad del
equipo  minimo
requerido  para
realizar los
instructivos
digitales

El personal designado por la
ORI verificard de forma
inopinada y aleatoria la
ausencia o} falta de

disponibilidad del equipo
minimo  requerido para
realizar  los instructivos

digitales, conforme al Plan de
Trabajo aprobado.
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17

18.

19.

20.

21.

Procedimiento para la aplicacion de otras penalidades:

Cuando la ORI determine la aplicacion de penalidad, deberé emitir un informe
en el que sefale el supuesto de aplicacion y la forma de calculo de acuerdo
con los términos de referencia, asi como, el plazo no menor de dos (2) ni mayor
de diez (10) dias, dependiendo de la complejidad, para que, el contratista
presente sus descargos, dicho documento serd remitido a la OficinaGeneral de
Administracion para ser notificada al Contratista.

Recibido el descargo del contratista 0 no habiendo recibido respuesta alguna
dentro del plazo concedido, el area usuaria procede a la evaluacién y
determina la confirmacion o no de la aplicacion de la penalidad,
comunicandolo a la Oficina General de Administracion.

. RESPONSALIDAD POR VICIOS OCULTOS

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 40 del Texto Unico Ordenado de
la Ley de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento vigente, el
contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado hasta por un periodo maximo de 1 afio, contados a partir de
la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

SUBCONTRATACIONES

En el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
teniendo en cuenta la necesidad de ejecutar las prestaciones de manera
oportuna y diligente; la presente contratacibn no considera otorgar y/o
autorizar subcontrataciones a las prestaciones.

ADELANTOS
No se otorgaran adelantos

REAJUSTE DE LOS PAGOS
No se aplicara reajuste de costos a los pagos.

CUMPLIMIETO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

En cumplimiento del inciso d) del art. 681 de la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la misma que faculta a la entidad a realizar
la vigilancia del cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
seguridad y salud en el trabajo por parte de sus contratistas, subcontratistas,
empresas especiales de servicios 0 cooperativas de trabajadores que
desarrollen obras o servicios en las instalaciones de la ONP o con ocasion
del trabajo correspondiente del principal, durante la ejecucion del servicio el
contratista debera cumplir con todas lasdisposiciones que establezca la
ciada norma,debiendo presentar a la Entidad la informacion y/o documentacion
que requiereen el plazo que la Oficina de Relaciones Institucionales indique.

Previo a la ejecucion del servicio el contratista debera presentar la
documentacién establecida en el Anexo N° 1, aprobado por la Oficina de
Recursos Humanos de la Entidad.

La documentaciéon indicada debera ser presentada una vez suscrito el
contrato y previo al inicio de la ejecucion del servicio, debiendo ser remitida
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por mesa de partes virtual (https:/facilita.gob.pe/t/2861), con atencién a la
Oficina de Relaciones Institucionales

22. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

a.

El contratista se compromete a mantener en reserva y a no revelar a
terceros, sin previa autorizacion escrita de la ONP, toda informacién que
le sea suministrada por ésta Ultima y/o sea obtenida en el ejercicio de
las actividades a desarrollarse o conozca directa o indirectamente para
la realizacion de sus tareas, excepto en cuanto resulte estrictamente
necesario para el cumplimiento del contrato.

El contratista deberd mantener a perpetuidad la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de cualquier informacion y documentacion a la que
se tenga acceso a consecuencia de la ejecucion del contrato, quedando
prohibida revelarla a terceros.

Dicha obligacion comprende la informacién que se entrega, como también
la que se genera durante la realizacion de las actividades previas a la
ejecucion del contrato, durante su ejecucion y la producida una vez que
se haya concluido el contrato.

Dicha informacién puede consistir en informes, recomendaciones,
célculos, documentos y demas datos compilados o recibidos por el
proveedor. Asimismo, aun cuando sea de indole publica, la informacién
vinculada a la ejecucion y conclusibn no podra ser utilizada por el
proveedor para fines publicitarios o de difusion por cualquier medio sin
obtener la autorizacion correspondiente de la ONP.

Los documentos técnicos, estudios, informes, grabaciones, peliculas,
programas informaticos y todos los demas que formen parte de su
cotizacion y su propuestay que se deriven de las prestaciones contratadas
seran de exclusiva propiedad de la ONP. En tal sentido, queda claramente
establecido que el contratista, no tiene ningun derecho sobre los referidos
productos, ni puede venderlos, cederlos o utilizarlos para otros fines que
no sean los que se deriven de la ejecucion del presente contrato.

De acuerdo con lo indicado y con el fin de resguardar la informacion que
la ONP entregara al Contratista, se incorporard en la Proforma del
Contratouna Clausula de Confidencialidad, precisando:

"CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD:

EL CONTRATISTA, se compromete a no revelar, comentar, suministrar
o transferir de cualquier forma a terceros, cualquier informacion
estrictamente  confidencial que hubiese recibido directa o
indirectamente de la ONP, o que hubiese sido generadacomo parte de
la contratacién. El incumplimiento de esta obligacion sera causal de
resolucion del contrato y de ser el caso la ONP se reserva el derecho de
interponerlas acciones legalesque correspondan en caso de que el
proveedor incumpla esta condicion, incluso ain después de ejecutada
la prestacion, la ONP podra tomar las acciones que correspondan”
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23.

24,

CLAUSULA ANTICORRUPCION
En cumplimiento de las directrices de contrataciones publicas se incorporara
en la Proforma del Contrato una Clausula Anticorrupcion, precisando:

“CLAUSULA ANTICORRUPCION:
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente,
o tratdndose 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
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquierpago 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, veracidade
integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
indirectamente o0 a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademdas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las
autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier actoo
conductailicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptarmedidas
técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitarlos referidos
actos o practicas.

Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los
funcionarios publicos con los que deba interactuar, en situaciones refiidas
con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la prohibicion deofrecerles a
éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o gratificacién, ya
sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga”

Hacemos de conocimiento que la ONP, mediante ResoluciénJefatural
N° 016-2022-ONP/JF aprobé la Politica Antisoborno yObjetivos del
Sistema de Gestion Antisoborno, la cual estadisponible en el
siguiente enlace:

https://www.gob.pe/institucion/onp/normasleqales/2721514-016-2022-
onp-jf

DOCUMENTOS PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Adicionalmente para la suscripcion del contrato el postor ganador debera
presentar los siguientes documentos:

- Presentar la Estructura de Costos, conforme al formato al Anexo D del
presente documento.

- Declaracion Jurada simple del Contratista, el cual debe consignar los datos
del Coordinador General: Datos de contacto actuales y vigentes; nombre
completo, teléfono fijo, celular y correo electronico, mediante el cual se
realizara los requerimientos y coordinaciones con la ORI.

- Copia del Registro Nacional de Intérpretes y Traductores de Lenguas
Indigenas-RENITLI habilitado en el Ministerio de Cultura en QuechuaCusco
Collao, del personal clave propuesto como Traductora y locutora offen
guechua.

- Curriculum vitae documentado de cada uno de los profesionalespropuestos
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(para personal no clave).

- La acreditacién de la experiencia del personal con copia simple de los
contratos con su respectiva conformidad y/o certificados y/o constancias y/o
cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia del
personal propuesto. (para personal no clave)

- La acreditacion de la formacion del personal no clave se realizara con la
presentacion de la copia de los diplomas que acrediten la formacién
académica requerida.

- Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el
compromiso de compra venta o alquiler u otro documento que acredite la
disponibilidad del equipamiento minimo requerido segun lo establecido en
el numeral 11.

Il. REQUISITOS DE CALIFICACION

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
B.3.1 | FORMACION ACADEMICA
Requisitos:

1) Coordinador/a general
Licenciado o bachiller en ciencias de la comunicacion y/o comunicacion
audiovisual y/o marketing y/o publicidad.

2) Redactor/a creativo
Licenciado o bachiller de las carreras de ciencias de la comunicaciéon y/o
periodismo y/o literatura.

3) Traductora y locutora off en quechua
Licenciada o bachiller en ciencias de la comunicacién y/o literatura y/o
psicologia.

4) Disefiador/a gréafico

Titulo Técnico Profesional a nombre de la Nacion o Bachiller en las carreras
de Ciencias de la Comunicacion y/o Comunicacién Audiovisual y/o Disefio
Gréfico y/o Disefio Digital.

5) Sonidista
Bachiller en ingenieria de sistemas o ingenieria de sonido.

6) Post productor/a*
Titulo Técnico Profesional a nombre de la Nacion o Bachiller en la carrera de
comunicacion audiovisual y/o Ciencias de la Comunicacion.

Acreditacion:
EITITULO PROFESIONAL O BACHILER O TITULO TECNICO
PROFESIONAL A NOMBRE DE LA NACION sera verificado por el 6rgano

4 Absolucién ala CONSULTA 1 del participante VENDO S.A.C.

Se precisa que con motivo de la integracién de las bases se incorporard en los requisitos de calificacion numeral B.3.1 FORMACION
ACADEMICA, - 6) Post Productor/a Titulo Técnico Profesional a nombre de la Nacion o Bachiller en la carrea de Comunicacion Audiovisual y/o
Ciencias de la Comunicacion.
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encargado de las contrataciones o comité de seleccién, segun corresponda,
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el
portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link:
https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de Certificados,
Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion através del siguiente link
. http://www.titulosinstitutos.pe/ , segun corresponda.

Importante para la Entidad

El postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave,
asi como el nombre de la universidad o institucién educativa que expidié el grado o
titulo profesional requerido.

En caso el TITULO PROFESIONAL O BACHILER O TITULO TECNICO
PROFESIONAL A NOMBRE DE LA NACION no se encuentre inscrito en el
referido registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin
de acreditar la formacién académica requerida.

B.3.2

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

1) Coordinador/a general

Debe acreditar cinco (05) aflos como minimo de experiencia como
coordinador y/o productor y/o supervisor y/o director en actividades
vinculadas a la produccién audiovisual, publicidad y/o agencias de medios.

2) Redactor/a creativo
Debe acreditar como minimo cinco (05) afios de experiencia como redactor
y/o escritor y/o guionista en actividades vinculadas al desarrollo de guiones y/o
publicidad y/o literatura.

3) Traductora y locutora en off quechua

Debe acreditar como minimo dos (02) afios de experiencia como conductor
y/o traductora de programas de radio y/o television y/o eventos en lenguas
originarias.

4) Disefiador/a

Debe acreditar como minimo cinco (05) afios de experiencia como disefiador
grafico y/o disefiador digital y/o 2D/3D en actividades vinculadas a disefio
gréfico y/o disefio digital y/o disefio de 2D/3D.

5) Sonidista

Debe acreditar como minimo tres (03) afios de experiencia como sonidista y/o
productor de audiovisual y/o ingeniero de sonido en actividades vinculadas a
la realizacién de instructivos digitales, aplicativos y/o proyectos interactivos.

6) Post productor/a

Debe acreditar como minimo cinco (05) afios de experiencia como productor
y/o post productor en actividades vinculadas a la produccion de television y/o
radio y/o audiovisuales y/o podcasts.
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De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el
cdmputo del tiempo de dicha experiencia sélo se considerara una vez el
periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditard con cualquiera de los siguientes
documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii)
constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacién que, de
manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Importante para la Entidad

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los
nombres y apellidos del personal clave, el cargo desempefiado, el plazo
de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y culminacién,
el nombre de la Entidadu organizacién que emite el documento, la
fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el
documento

e Encasolos documentos para acreditar la experiencia establezcan el
plazo de la experiencia adquirida por el personal clave en meses sin
especificar los dias se debe considerar el mes completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad
mayor a veinticinco (25) afios anteriores a la fecha de la presentacion
de ofertas.

Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de maneraintegral los
documentos presentados por el contratista para acreditar dicha
experiencia.En tal sentido, aun cuando en los documentos presentados la
denominacidondel cargo o puesto no coincida literalmente con aquella
prevista en las bases, se deber4 validar la experiencia si las actividades
querealizé el personal corresponden con lafuncion propia del cargo o puesto
requerido en las bases.

C EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD?®
Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 350
000,00(Trescientos cincuenta mil con 00/100 soles), por la contratacion de
servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8)
afos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se computaran
desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segun
corresponda.

En el caso que los postores declaren en el Anexo correspondiente tener la
condicion de micro y pequefia empresa, se acredita una experiencia de S/
35,000.00 (Treinta y cinco mil y 00/100 Soles), por la venta de servicios
iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios
anteriores a la fecha de la presentacion n de ofertas que se computaran

5 Absolucién ala CONSULTA 2 del participante VENDO S.A.C.

Se precisa que, en el literal C., Experiencia del Postor, de los Requisitos de Calificacion, se han establecido un listado amplio de servicios que
se consideran similares al objeto de la convocatoria. Asimismo, se debe indicar que las Bases del Procedimiento de Seleccién — AS-SM.020-
2023-ONP, establece textualmente: Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos presentados por el
postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los documentos presentados la denominacién del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se deberé validar la experiencia si las actividades que ejecutd el postor corresponden a la experiencia requerida.
Criterio que sera considerado al momento de la calificacion de las ofertas.
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desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago®, segin
corresponda. En el caso de consorcios, todos los integrantes debencontar
con la condicion de micro y pequefia empresa.

Se consideran servicios similares a los siguientes:
- Servicios de produccion y/o realizacion y/o post produccién de
audiovisuales (videos); y/o
- Servicios de produccién de comerciales y/o spots y/o documentales; y/o

- Servicio de produccion y/o direccion de actores y/o produccion
ejecutiva y/o direccién

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simplede
(i) contratos u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia
de prestacién; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite
documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, notade abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad
del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el
mismo comprobante de pago?, correspondientes a un maximo de veinte (20)
contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar
una sola contratacién, se debe acreditar que corresponden a dicha
contratacion; de lo contrario, se asumira que los comprobantes acreditan
contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo
correspondiente referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucidén periddica o continuada, solo se
considera como experiencia la parte del contrato que haya sido ejecutada
durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas,
debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte
o0 los respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe
presentarse la promesa de consorcio o el contrato de consorcio del cual se
desprenda fehacientemente el porcentaje de las obligaciones que seasumi6
en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de
seleccién convocados antes del 20.09.2012, la calificacion se cefiira al
método descrito en la Directiva “Participacién de Proveedores en Consorcio
en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que elporcentaje de
las obligaciones equivale al porcentaje de participacién de lapromesa de
consorcio o del contrato de consorcio. En caso de que dichosdocumentos no
se consigne el porcentaje de participacion se presumira que las obligaciones

6 cabe precisar que, de acuerdo con la Resoluciéon N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:
“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser considerado
como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado. Admitir ello equivaldria a
considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido cancelado” (...)
“Situacioén diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o “pagado’]
supuesto en el cual si se contaria con la declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera reconocerse la

validez de la experiencia”.
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se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia
corresponde a la matriz en caso de que el postor sea sucursal, o fue
transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompafar la
documentacioén sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de otra persona juridica comoconsecuencia
de una reorganizacién societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo
correspondiente.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios o comprobantes de pago el
monto facturado se encuentre expresado en moneda extranjera, debe
indicarse el tipo de cambio venta publicado por la Superintendencia de
Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcion del
contrato, de emisiobn de la orden de servicios o de cancelacion del
comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo
correspondiente referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad.
Importante para la Entidad

e Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera
integral los documentos presentados por el postor para acreditar
dicha experiencia. Ental sentido, aun cuando en los documentos
presentados la denominaciéon delobjeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la
experiencia si las actividades que ejecut6 el postor corresponden a
la experiencia requerida.

e En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de
aquellos integrantes que se hayan comprometido, segun la
promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de
Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

Il ANEXOS

ANEXO A - Formato de cumplimiento de debida diligencia

ANEXO B - Reporte de mejoras

ANEXO C - Referencias de polo institucional

ANEXO D - Estructura de costo

ANEXO 1 - Cumplimiento a la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su
reglamento de SST
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ANEXO A
Formato de cumplimiento de debida diligencia

Quien suscribe el presente documento, Sr/Sra. , identificado con DNI N.°

, en su calidad de representante

legal de la empresa , que cuenta con RUC N.°

declara bajo juramento lo siguiente:

Lima,

El material audiovisual utilizado en la realizacion de los productos entregados a
la OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL (ONP), cuentan con la
totalidad de permisos requeridos para su difusion puablica en el marco de la
normativa vigente.

La empresa ha cumplido con verificar y cancelar todos los derechos de difusién,
de autor, Copyright y cualquier otro derecho que pese o proteja partes o la
totalidad del material audiovisual entregado a la ONP.

Se deja expresa constancia que cualquier reclamo por derechos de
autor/copyright o de difusién, seran de absoluta responsabilidad de la Empresa,
liberando a la ONP de toda responsabilidad.

De darse el caso, si hubiera alguna demanda, denuncia, reclamo y/o controversia
respecto a/o instructivos digitales y/o imagenes, la Empresa se hara responsable
de la misma, sin generar perjuicios a la ONP.

de de

FIRMA:

DNI
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ANEXO - B

R rt mejor

Fecha

Detalle de cambio y/o mejoras

P4
o

T.C:

Cambio solicitado

Objetivo

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

OO (N|O(|W|W[(N|F

00:00

=
o

00:00
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ANEXO C
Referenci lo institucional

Polo piqué en color azul
institucional.

Logo bordado computarizado
en color blanco.
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ANEXO D

pTr:)pdou(cj;fo E;?#\ggg Duracion Precio Unitario por |  Total (incluye IGV)
_cz_:lda |'nstruct|vo (AXB)
A) digital (incluye IGV)

(B)
Hasta 2:30

_ minutos S/
Instructivos 50 por cada
digitales instructivo

digital
TOTAL, S/

(incluido todos
los impuestos)
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ANEXO 1

A. DOCUMENTACION PARA EL INGRESO DE CONTRATISTAS
ESPORADICOS A LAS INSTALACIONES DE LA ONP.

Antes de la ejecucion de sus actividades deberdn presentar los siguientes

documentos:

1. Lista del personal que realizara las labores.

2. Registro de capacitacion en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
debidamente firmados.

3. Registros de equipos de proteccién personal (detallando los EPP),
debidamente firmados por cada trabajador, de acuerdo con el riesgo
expuesto.

4. Matriz IPERC de las actividades que realizardn dentro de las
instalaciones, por puesto de trabajo.

5. Constancia de SCTR, en caso la actividad esté considerada en el Anexo
N° 05 del D.S. N° 003-98 SA y modificatoria. (de corresponder)

6. Certificado de Aptitud médica ocupacional vigente.

B. DOCUMENTACION PARA LOS CONTRATISTAS Y/O SUBCONTRATISTAS
QUE EJECUTEN SERVICIOS NO ESPORADICOS "EN LAS INSTALACIONES
DE LA ONP.

B.1 EL PRIMER MES DEL SERVICIO:

1.

2.
3.
4

o O

Lista del personal que realizara las labores.

Plan y Programa anual de Seguridad y Salud en trabajo del afio en curso.
Programa anual de capacitaciones de SST del afio en curso.

Matriz IPERC (ldentificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), por puesto de trabajo.

Registro de entrega de equipos de proteccion personal.

Registro de Induccién en materia de SST.

Certificados de aptitud medico ocupacional (CAMO), cada 2 afios en caso
la actividad econdmica del empleador sea de bajo riesgo y 1 si es
considerada alto riesgo.

Pdliza de Seguro Complementario de Trabajo de Alto Riesgo SCTR
Salud y Pensién, en caso corresponda (el empleador debera de
asegurarse de contratar este seguro de manera mensual).

B.2 DE MANERA SEMESTRAL (Documentacion adicional a lo referido en

9.

el punto B.1)

Informe de la ejecucion del Programa anual de capacitaciones de SST
(Evidenciar con registros de inducciones, capacitaciones y material de la
capacitacion).

10. Registro de inspecciones de los equipos implementados y ambientes

asignados.

11. Registro de entrega de equipos de proteccion personal (en caso

corresponda)

12. Registro de accidentes e incidentes con sus investigaciones y acciones

correctivas omitiendo diagnésticos médicos.

7 NO ESPORADICO (ej.: servicio de limpieza, seguridad, etc.)



C.

13. Estadisticas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
14. Monitoreo de agentes ocupacionales anual (Conclusiones y resultados).

INDICACIONES
La documentacién solicitada es solo del personal asignado a las
instalaciones de la ONP.
En caso de haber personal ingresante (nuevo) se debera presentar toda la
documentacion solicitada.
En caso el contratista y/o subcontratista haya iniciado servicios, deberan de
regularizar la documentacion en un plazo no mayor a 30 dias calendarios
desde de la recepcion del presente documento por parte del area usuaria.
En caso de ocurrido un accidente / incidente laboral, deberdn comunicar de
manera inmediata al Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo a los
anexos: 2324 y 2326
La presentacion de los documentos solicitados en los puntos Ay B deberan
ser enviados a los siguientes correos: Icavero@onp.gob.pe vy
fmorenoc@onp.gob.pe.



mailto:lcavero@onp.gob.pe
mailto:lcavero@onp.gob.pe
mailto:fmorenoc@onp.gob.pe
mailto:fmorenoc@onp.gob.pe

		2023-09-14T18:03:16-0500
	ZORRILLA ARANGUREN Karen Angelica FAU 20254165035 soft
	Doy V° B°


		2023-09-15T09:54:30-0500
	MUÑOZ CASTRO Luis Alfredo Jesus FAU 20254165035 soft
	Soy el autor del documento


		2023-09-15T11:46:47-0500
	MURRIETA TOCHON Lorena FAU 20254165035 soft
	Doy V° B°


		2023-09-15T12:13:24-0500
	SEVILLA VALDIVIA Maria Eugenia FAU 20254165035 soft
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-09-15T14:39:00-0500
	ACOSTAC:ONPCPU5433:172.16.8.206:5081407C80C3:ReFirmaPDF1.6
	COSTA CUBAS Anthony Giuseppe FAU 20254165035 soft bddd76edded80106da099727e20ccfb0c49cccca
	Doy V° B°




