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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

SERVICIO DE SUSCRIPCIÓN SOFTWARE DE EDICIÓN DE ARCHIVOS PDF PARA 
ELECTRO PUNO S.A.A. 

Área Usuaria: Sub Gerencia de Tecnología de la Información y comunicación 

Actividad del POI: OEO10. Eficiencia de Gastos Administrativos 

1. OBJETIVO DE LA CONTRATACIÓN

La suscripción para la edición de documentos PDF, para Electro Puno S.A.A.

Contar con un aplicativo que permita la edición de archivos y documentos en formato PDF, para
Electro Puno S.A.A. así minimizar los tiempos asociados a la edición y generación de documentos
PDF.

2. FINALIDAD PÚBLICA

La empresa Electro Puno S.A.A., tiene por objeto social prestar servicios de Distribución y
Comercialización de Energía Eléctrica dentro de su Área de concesión ubicada en la Región de
Puno, teniendo que gestionar su modelo documental basado en tecnologías de la información, que
permitan el objetivo de cero papeles.

3. MODALIDAD DE PAGO

Suma Alzada

4. CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO

4.1 Descripción del servicio a contratar

N° Descripción Cantidad 

1 Suscripción aplicativo edición de documentos PDF 40 (cuarenta suscripciones) 

- El aplicativo deberá tener las siguientes funcionalidades:

Compatible con Acceso a dispositivos de escritorio, móviles y online integrado. 

Acceso desde plataformas Microsoft Windows 7, 8 y 10 o Mac OS X v10.9 y v10.0 

Visualiza, interactúa y comenta el contenido del PDF desde el ordenador, dispositivo 
móvil o navegador web. 

Envía, realiza el seguimiento y confirma la entrega de documentos de manera 
electrónica 

Realiza un seguimiento de la actividad en dispositivos de escritorio, móviles y web de 
los documentos enviados para su visualización, revisión y firma. 

Trabaja en dispositivos táctiles. 

Accede a tus archivos y almacénalos en tu cuenta de Box, Dropbox y Microsoft 
OneDrive. 

Aprovecha la compatibilidad con la Touch Bar de MacBook Pro. 

Compara dos versiones de un archivo PDF para revisar todas las diferencias. 

Calcula la distancia, el área y el perímetro de los objetos en PDF. 

Crea PDF 
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Crea documentos PDF en cualquier aplicación con función de impresión 

Une varios documentos en un solo PDF en un navegador 

Crea, protege y envía archivos PDF en conocidas aplicaciones de Microsoft Office 
para Windows 

Trabaja en Microsoft Word para crear archivos PDF protegidos que restringen la 
copia y la edición 

Convierte páginas web en archivos PDF interactivos con enlaces 

Evita que otros copien o editen información de archivos PDF 

Crea un archivo PDF protegido con contraseña 

Reconoce el texto de los archivos escaneados, pre visualízalos y corrige posibles 
errores con la vista en paralelo 

Arregla fotos de documentos automáticamente con el fin de eliminar los fondos y 
ajustar la perspectiva 

Crea y exporta archivos PDF en tu dispositivo móvil 

Convierte al instante documentos de papel escaneados en archivos PDF editables y 
en los que se puede buscar con las mismas fuentes del texto original. 

Utiliza la creación con un solo clic de archivos PDF y otras funciones de Acrobat en 
Microsoft Office 2016 para Mac 

Prepara archivos PDF de forma coherente con las acciones guiadas 

Convierte archivos PDF y valida su cumplimiento normativo con estándares ISO 
como PDF/A y PDF/X 

Crea archivos PDF técnicos en Microsoft Project, Visio o Autodesk AutoCAD 

Crea archivos PDF y valida su cumplimiento con los estándares de accesibilidad para 
personas con discapacidad 

Edita PDF 

Exporta PDF a formatos de Microsoft Office en un navegador o dispositivo móvil 

Edita PDF de forma intuitiva haciendo clic y arrastrando para reorganizar los párrafos 

Convierte archivos PDF en imágenes con formato JPEG, TIFF o PNG 

Introduce, elimina, rota y reordena páginas en un archivo PDF 

Añade o edita textos, o reorganiza las páginas de un PDF en el ordenador o 
dispositivo móvil 

Escanea documentos en papel a PDF de forma que puedas editarlos al instante 
empleando fuentes que se adecuen a las del documento original 

Compara dos versiones de un PDF con un resumen de resultados fácil de leer con 
todas las diferencias 

Utiliza la herramienta de censura para eliminar de forma permanente información 
visible en los archivos PDF 

Añade archivos de audio, vídeo y objetos interactivos a los archivos PDF 

Añade numeración Bates a los documentos legales 

Convierte archivos PDF en archivos de Microsoft Word, Excel o PowerPoint editables 
y con una precisión mejorada del formato 

Reordena, elimina o rota páginas de un archivo PDF en una tablet iOS o Android 

Comparte y firma 

Recopila firmas electrónicas de otras personas y realiza el seguimiento de las 
respuestas en tiempo real 

Obtén estados en tiempo real y avisos de la actividad de los documentos enviados 
para su visualización, incorporación de comentarios o firma 

Recopila comentarios de grupo en un archivo PDF sin necesidad de que el revisor 
inicie sesión 
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Rellena, firma y envía formularios más rápido usando los datos de tu colección de 
autor rellenar en tu ordenador o dispositivo móvil 

Recopila firmas electrónicas vinculantes desde el punto de vista legal de otras 
personas y realiza el seguimiento de las respuestas en tiempo real 

Firma, certifica y verifica documentos digitalmente 

Convierte documentos de Word o en papel en formularios PDF que se pueden 
rellenar 

Convierte documentos de Word o en papel en formularios PDF que se pueden 
rellenar 

Elige los comentarios y expórtalos a Word 

Marca los PDF con sellos como el de “Aprobado” o “Borrador” 

Mejora los formularios PDF con la interactividad de JavaScript 

Optimiza los archivos PDF de forma automática para reducir el tamaño del archivo 

Realiza una comprobación preliminar y prepara los archivos para obtener unos 
resultados 

 
5. REQUISITOS DEL POSTOR 

 
El Contratista para el cumplimiento del servicio deberá adecuarse a las políticas de Electro Puno 
S.A.A. en cuanto a brindar un servicio de calidad. Por lo cual, deberá ser Persona natural y/o 
jurídica, para ello deberá adjuntar: 
 

 Registro Nacional de Proveedores-RNP vigente (Copia simple) y/o se validara vía sistema 
web 

 Declaración jurada de Cumplimiento de Términos de Referencia 
 Declaración Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades, de No Estar Inhabilitado y No 

Impedido de Contratar con el Estado 
 

6. PLAZO DE SERVICIO 
 

El plazo total del servicio es de 370 días calendarios, comprendiendo lo siguiente: 
 

 La suscripción del aplicativo será de 365 días calendarios computados desde la instalación 
y plazo de instalación es de 5 días calendarios, computados desde el día siguiente de la 
notificación y confirmación del Pedido de Compra. 
 

7. ENTREGABLES 
 
El contratista deberá entregar dentro de los 05 días calendarios, computados desde el día siguiente 
de la notificación y confirmación del Pedido de Compra, la siguiente información impresa y/o en 
medio electrónico: 
 
- Suscripción del Aplicativo en la Web de la marca. 
 

8. FORMA DE PAGO 
 
Se efectuará pago único, previa conformidad de la Sub Gerencia de Tecnologías de la Información 
y Comunicaciones de Electro Puno S.A.A. 
 
Documentos para efectos de pago: 
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 Comprobante de Pago (Factura, recibo, etc.). 
 Suscripción del Aplicativo en la Web de la marca. 
 Cuenta Bancaria CCI. 
 Informe del funcionario responsable de la Sub Gerencia de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones de Electro Puno S.A.A., emitiendo la conformidad de la prestación efectuada. 

Dicha documentación se debe presentar en mesa de partes de Electro Puno S.A.A., sito en Jr. 
Mariano H. Cornejo 160 - Puno, Puno o en su defecto en la mesa de partes virtual: 
https://wselpu.electropuno.com.pe/sgdVirtual/1 

 

9. CONFORMIDAD DEL SERVICIO 
 
La conformidad será otorgada por la Sub Gerencia Tecnología de la Información y Comunicación 
 

10.  OTRAS CONSIDERACIONES PARA EJECUCIÓN DE SERVICIO 
 

10.1 Garantía 
 
No corresponde 
 

10.2 Clausula anticorrupción y anti soborno 
 

El contratista declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratándose de una 
persona jurídica a través de sus socios, integrantes de los órganos de administración, 
apoderados, representados legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a la 
entidad. 
 
Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecución 
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos 
ilegales o de corrupción, directamente o indirectamente o a través de sus socios, 
accionistas, participacioncitas, integrantes de los órganos de administración apoderados, 
representantes legales funcionarios, asesores y personas vinculadas a la entidad 
 

10.3 Solución de controversia 
 
En el caso de contratos menores, las partes pactan la conciliación como mecanismo de 
solución de las controversias. 
 

10.4 Resolución del servicio por incumplimiento 
 
Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes 
supuestos: 
a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuación del contrato. 
b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que 

incumple. 
c) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso 

fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la 
continuación del contrato. 

d) Por incumplimiento de la cláusula anticorrupción. 
e) Por la presentación de documentación falsa o inexacta durante la ejecución 

contractual. 

https://wselpu.electropuno.com.pe/sgdVirtual/1
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f) Configuración de la condición determinación anticipada establecida en el contrato, de 
acuerdo con los supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicación. 

 
10.5 Gestión de riesgos 

 
No corresponde 

 
11.  PENALIDAD POR MORA 

 
En el caso de retraso injustificado en la ejecución de la prestación, se aplicará al contratista la 
Penalidad por cada día de atraso, de acuerdo a la siguiente formula: 

 
Se asignará al contratista una penalidad hasta por un monto máximo equivalente al diez por 
ciento (10 %) del monto del contrato vigente, acumulado dicho porcentaje o excedido este, 
Electro Puno S.A.A., podrá resolver el pedido de compra y/o similar. Para lo cual bastara con 
emitir una comunicación al contratista tal decisión. 

 
 

12.  PRESENTACIÓN DE PROPUESTA 

La propuesta económica deberá contener obligatoriamente los siguientes documentos, en las 
consideraciones mencionadas y en el siguiente orden: 

 Carta de Presentación 

 Registro Nacional de Proveedores – RNP vigente (Copia simple) y/o se validara vía sistema 
web.  

 Propuesta Económica (Anexo 01) 
 Declaración Jurada de Cumplimiento Términos de Referencia y/o Especificaciones 

Técnicas (Anexo 02) 
 Declaración Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades, de No Estar Inhabilitado y 

No Impedido de Contratar con el Estado (Anexo 3) 
 
IMPORTANTE: Para la presentación de expediente deberán tener en consideración los 
siguientes puntos: 
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 El expediente deberá estar debidamente Foliado correlativamente. 
 El expediente deberá ser remitido en un solo archivo PDF 
 De presentar de forma física, el expediente deberá ser remitido en sobre cerrado. 
 La documentación consignada tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postor 

será responsable de la información consignada en dichos documentos y se somete al 
proceso de verificación posterior de la entidad. 

 Los anexos del presente proceso se encuentran en la PAGINA WEB INSTITUCIONAL 

https://www.gob.pe/institucion/electropuno/colecciones/17937-servicios-de-
terceros  

 

 

 

NOTA: FAVOR DE ENVIAR SU COTIZACIÓN Y TENER EN CUENTA LO SIGUIENTE:  

Para que sea considerada una oferta válida y poder participar en la presente convocatoria, es 

necesario y obligatorio presentar por una de estas modalidades: 

 OPCIÓN 01: Mesa de partes, sito en Jr. Mariano H. Cornejo N° 160 – Puno, en sobre 

cerrado, y/o 
 

 OPCIÓN 02: Mesa de partes virtual: https://wselpu.electropuno.com.pe/sgdVirtual/1  

https://www.gob.pe/institucion/electropuno/colecciones/17937-servicios-de-terceros
https://www.gob.pe/institucion/electropuno/colecciones/17937-servicios-de-terceros
https://wselpu.electropuno.com.pe/sgdVirtual/1
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