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ANEXO N°02: FORMATO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS — TERMINOS DE
REFERENCIA

|_ REQUERIMIENTO DE SERVICIOS _ TERMINOS DE REFEREMCIA |

1. Datos Generales de la Contratacion

. ‘s .. SERVICIO DE SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS
1.1. Denominacion de la Contratacion

INFORMATICOS
1.2. Area Usuaria (Unidad Organica) Oficina de Tecnologias de la Informacion
1.3. Meta Presupuestaria 0026

A0I00163000012 - OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

1.5. Persona responsable del requerimiento su Jefe de la Oficina de Tecnologias de la

1.4. Actividad del POI

supervision y seguimiento Informacion
1.6. Persona que otorgara la Conformidad Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion

2. Finalidad Publica
El INAIGEM, es una institucion publica dedicada a la investigaciéon cientifica y tecnologica en el
ambito de los glaciares y los ecosistemas de montafia, donde se realizan investigaciones y acciones
administrativas; donde la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) es la encargada de planificar,
implementar y gestionar sistemas de informacién, infraestructura tecnolégica de cémputo y de
comunicaciones, para cumplir sus actividades de forma eficiente necesita realizar actividades de soporte
tecnoldgico para el cumplimiento de las metas y la gestidn de la mejora continua del INAIGEM.

3. Antecedentes
Mediante la Ley N.° 30286 se crea el INAIGEM, organismo técnico especializado adscrito al Ministerio
- ~e| Ambiente, cuya finalidad es fomentar y expandir la investigacion cientifica y tecnoldgica en los
ﬁ“@ bitos de los glaciares y ecosistemas de montafia, para el beneficio de la poblacién, adoptando
T\J\:(E//l :didas de adaptacion y mitigacion en el contexto de riesgos producidos por el cambio climatico.

Eﬁ%%%ﬁ?&%nmmmmo Asimismo, mediante Decreto Supremo N° 005-2020-MINAM, se modifica el Reglamento de
Ferha: 18 06 2024 00:1216 -o€3Fganizacion y Funciones (ROF) del INAIGEM, donde, en los articulos 32 y 33, se detallan las funciones
de la Oficina de Tecnologias de la informacion (OTI), érgano de apoyo, encargado de planificar,
implementar y gestionar sistemas de informacién, infraestructura tecnoldgica de cémputo y de

comunicaciones.

En este contexto, en el transcurso de los ultimos afios, esta oficina ha visto aumentar la carga de
trabajo relacionada soporte tecnoldgico en la institucién. Esto ha sido una consecuencia también de tener
que cumplir con las responsabilidades asignadas a esta oficina. En ese sentido, se considera necesario
poder contar con un personal que apoye la Oficina de Tecnologias de la informacion (OTI) en sus
diferentes tareas de soporte tecnoldgico para la operatividad y el logro de sus objetivos.

4. Objetivos Generales y/o especificos

4.1. Objetivo General:
Contar con los servicios de un profesional para realizar el Servicio de Soporte Técnico de
Sistemas Informaticos, para la Oficina de Tecnologias de la Informacion del INAIGEM.
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4.2. Objetivo(s) Especifico(s):

v/ Atender las distintas actividades relacionadas al mantenimiento de sistemas, aplicativo web, red

de comunicacion y mantenimiento de equipos informaticos.
5. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar

5.1. Descripcién y cantidad del servicio a contratar

Descripcion Cantidad
SERVICIO DE SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS
INFORMATICOS PARA LA OFICINA DE 1
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

5.2. Actividades y procedimiento
El presente servicio contara de las actividades relacionadas al area:
Asistencia técnica en equipos de cémputo.
Soporte en mantenimiento de sistemas informaticos.
Realizar instalaciones y/o mantenimiento de red fisica.
Instalacién, reubicacion y monitoreo de camaras de seguridad
Resolucién de incidentes en el Help Desk de la entidad.
Otras actividades de Tecnologias de la Informacién que competen a la OTI designadas por el
jefe inmediato.
e Reuniones diarias con el personal de la Oficina de tecnologias de la Informacion

5.3. Entregables (informes):

Entregable Descripcion

1° Entregable Informe del servicio de soporte técnico de
Hasta 30 dias calendarios. contabilizados | Sistemas informaticos para la OTI, en el periodo

a partir del dia siguiente de notificada la | €l producto con el detalle:

orden de servicio. a) Indice

b) Antecedentes

c) Actividades desarrolladas durante la
prestacién del servicio y descritas en el item

5.2.
d) Conclusiones y Recomendaciones
e) Anexos.
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2° Entregable

Hasta 60 dias calendarios, contabilizados
a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio.

Informe del servicio de soporte técnico de

sistemas informaticos para la OTI, en el periodo

del producto con el detalle:

a) Indice

b) Antecedentes

c) Actividades desarrolladas durante la
prestacion del servicio y descritas en el item
5.2.

d) Conclusiones y Recomendaciones

e) Anexos.

3° Entregable

Hasta 90 dias calendarios, contabilizados
a partir del dia siguiente de notificada la
orden de servicio.

Informe del servicio de soporte técnico de

sistemas informaticos para la OTI, en el periodo

del producto con el detalle:

a) Indice

b) Antecedentes

c) Actividades desarrolladas durante la
prestacion del servicio y descritas en el item
5.2.

d) Conclusiones y Recomendaciones

e) Anexos.

4° Entregable

Hasta 120 dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

Informe del servicio de soporte técnico de

sistemas informaticos para la OTI, en el periodo

del producto con el detalle:

a) Indice

b) Antecedentes

c) Actividades desarrolladas durante la
prestacion del servicio y descritas en el item
5.2.

d) Conclusiones y Recomendaciones

e) Anexos.

5° Entregable

Hasta 150 dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

Informe del servicio de soporte técnico de

sistemas informaticos para la OTI, en el periodo

del producto con el detalle:

a) Indice

b) Antecedentes

c) Actividades desarrolladas durante la
prestacion del servicio y descritas en el item
5.2.

d) Conclusiones y Recomendaciones

e) Anexos.

6° Entregable

Hasta 180 dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de
notificada la orden de servicio.

Informe del servicio de soporte técnico de

sistemas informaticos para la OTI, en el periodo

del producto con el detalle:

f) Indice

g) Antecedentes

h) Actividades desarrolladas durante la
prestacion del servicio y descritas en el item
5.2.

i)  Conclusiones y Recomendaciones

i) Anexos.
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5.4. Lugar y plazo de la prestacion del Servicio

5.4.1. Lugar:

El servicio, se prestara en las oficinas de la sede central del Instituto Nacional de
Investigacion en Glaciares y Ecosistemas de Montafa, sitio en Av. Centenario N° 2656, sector
Palmira, Independencia, Huaraz, Ancash.

De ser necesario en las oficinas desconcentradas ubicadas a nivel nacional.

5.4.2. Plazo:
El servicio tiene una duraciéon de hasta 180 dias calendario, rige desde el dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

5.5. Resultados esperados (Entregables)

» El informe debera ser entregado y verificado por la Oficina de Tecnologias de la Informacion
(OTI), debiendo contener lo descrito en el item 5.3 entregables, presentados firmado y foliado
en todas las hojas (para dar la conformidad respectiva).

+ El informe sera presentado por la plataforma de Mesa de Partes Virtual del INAIGEM o a través
del correo electronico: mesadepartesvirtual@inaigem.gob.pe, con atencion al jefe de la
oficina de tecnologias de la Informacion. Esta plataforma se encuentra disponible las 24 horas
del dia, los 7 dias de la semana. La atencion y tramite de los documentos ingresados al correo
se sujeta al horario regular de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas. La presentacién de
documentos luego del horario regular se tendra por ingresada en el dia y hora habil siguiente.

6. Requisitos del proveedor, perfil del proveedor y/o su personal

6.1. Requisitos del Proveedor
v Registro Unico de Contribuyentes (RUC) habilitado.

v/ Cddigo de Cuenta Interbancario (CCI) registrado y vinculado a su nimero de RUC.

v Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente, en el capitulo de Servicios.5

6.2. Perfil del proveedor

6.2.1. Nivel de Formacion
v/ Grado académico: como minimo Bachiller en Sistemas, Informatica, Software, Computacion,
Electronica, Industrial, Redes y/o afines.

6.2.2. Capacitacién y/o entrenamiento
Certificacion Metodologia agil (Fundamentos)
Certificacion NSE 1y NSE2 - Network Security Associate
Certificacion ITIL 4
Certificacion Office Specialist
Curso Power Bl Basico minimo (12) horas
Curso ISO 27001 minimo (12) horas
Curso Cableado Estructurado minimo (12) horas
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Curso Reparacion de computadoras minimo (12) horas
Curso Data Center minimo (12) horas
Curso Soporte Técnico minimo (12) horas

6.2.3. Experiencia

v Experiencia general minima de cinco (05) afios.

v/ Experiencia especifica de minima de tres (03) afos de soporte técnico, sistemas de
informacion, redes, mesa de ayuda y/o afines.

Para acreditar el perfil del proveedor debera presentar para nivel de formacién copia simple del
documento solicitado, en el caso de capacitacion y/o entrenamiento acreditar mediante certificados,
constancias, cursos en cuanto a la experiencia debera presentar copia simple de contratos,
certificados de trabajo, constancias de servicio, ordenes de servicio u otro documentos que

demuestren fehacientemente el tiempo de experiencia requerido.

6.3. Recursos a ser provistos por el proveedor

6.3.1. Materiales, equipos e instalaciones o infraestructura

v Para el cumplimiento del servicio el proveedor hara uso de sus propios equipos informaticos.

7. Consideraciones para la ejecucién de la prestacién

7.1. Obligaciones del Proveedor
El Proveedor es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, debiendo
responder por el servicio brindado.

7.2. Recursos y facilidades a ser provistos por el INAIGEM
v La entidad facilitara informacion, accesos necesarios solicitados por el proveedor para la
prestacion del servicio
v El jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) se encargara de la supervision del
cumplimiento de las labores materia del presente servicio y de la conformidad del mismos.

8. Adelantos
El INAIGEM, no otorga adelantos o parte de pago por servicios que no sean efectivamente
realizados.

9. Conformidad de la prestacion del servicio
La conformidad de la prestacion del servicio, la otorga el jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, de acuerdo al formato previsto para tal fin, sin embargo, ello, no enerva el derecho a
reclamar posteriormente por vicios ocultos.

10. Forma de pago.
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El pago se realizara en seis (05) armadas: Segun avance ejecutado del servicio y otorgada la
conformidad del jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) del INAIGEM.

11. Penalidad.
En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se
aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias *Donde: F tiene los

siguientes valores:
e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y

servicios en general: F = 0.40.
e Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios en
general: F = 0.25

12. Confidencialidad.

Al ser el INAIGEM, una entidad dedicada a la investigacion, el proveedor se obliga a guardar la
confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se tenga
acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando expresamente prohibido revelar
dicha informacion a terceros.

13. Propiedad intelectual
El INAIGEM, tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin limitacion las patentes,
derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y
otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucién del servicio o que se hubieren creado
o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio. A solicitud de la Entidad, el
consultor tomaré todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la Entidad para obtener esos
derechos.

14. Responsabilidad por vicios ocultos.
El plazo maximo de responsabilidad del proveedor por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los servicios prestados es de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

15. Clausula Unica: Anticorrupcion:
Con la elaboracién y notificacion de la Orden de servicio se formaliza el vinculo contractual, para lo
cual se incluira el siguiente texto:

“Con la notificaciébn de la presente, El Proveedor, declara y garantiza no haber, directa o
indirectamente, haber negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacién al contrato.

EL Proveedor, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o
indirectamente.

EL Proveedor, se Compromete a: (i) comunicar a las autoridades competentes, de manera directa
y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y (ii) adoptar
medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.
El incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucién contractual,
da el derecho al INAIGEM a resolver automaticamente y de pleno derecho el contrato, bastando para
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tal efecto que se remita una comunicacion informando que se ha producido dicha resolucién, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar”.
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