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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
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ANEXO N° 01
TERMINOS DE REFERENCIA DE CONTRATOS MENORES PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y/0 CONSULTORIAS EN GENERAL

| ADVERTENCIA !

4. | DETALLE DE LA SOLICITUD II
| | DENOMINACION DE L CONTRATACION _I| Contratacion del servicio de capacitacion para el personal administrativo de |g
| | | Universidad Nacional Agraria La Molina, Tema: “CURSO INTELIGENCIA1

. ARTIFICIAL PARA SECRE_TA_Rb_Ag e U
El presente servicio tiene como finalidad garantizar y modernizar I3 calida?j
| | laboral, implementando Yy mejorando las capacidades del personal administrative
! | FINALIDAD PUBLICA DE LA de la Universidad Nacional Agraria La Molina., |

| e———

| | CONTRATACION | -'

| | Debidamente sustentada en el OEl.04 - Fortalecer la gestion institucional er

| | marco de la responsabilidad social universitaria en la Universidad Nacional|
= Agraria La Molina, e _

/

— | del servicio administrativo. ]

'I_DETKLL_EFETC_OL_AB_oﬁAEOEQ_UE_CGOﬁDT«XRK CONLA ﬁsﬁl\EE_NcTAEN?:ﬁEAEA_DET.Ks_ B
I_CQNIR_AT_AQOEEEU'@‘EED%_ — o
| UNIDAD ORGANIZACIONAL

J' 03.400.02.00 ~ Unidad de Recursos Humanos |
| | ACTIVIDAD DEL POJACCION |"_C1_227GTss_TléN_DE_RECUR§o§HTJMAﬁo§ - L
| ESTRATEGICAPEI: —
| PERSONAL DE CoNTACTO

] Juan Carlos Femandez Estrada ]
e V|
. jfestrada@lamolina.edu.pe | CELULAR | 975 517 791 |

CORREO ELECTRONICO |

______.__________________,________J

.,.R.—‘l-

_T_________________________j______________ﬁ_
| 3. | CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Y CONDICIONES DE LA CONTRATACION
| ——

|
| | | INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA SECRETARIAS. E Curso emplea una

- |
|| Las tematicas del Curso que se desarrollara en clases son:

| | ACTIVIDADES | Médulo 1: Introduccion a la Inteligencia Artificial |
|« Conceptos basicos delAysu impacto en el entorno laboral. |

' | | * Etica Y Uso responsable de Ia inteligencia artificial.

|
’ | Médulo 2: Herramientas de 1A para la Gestion Secretarial |
| | * Asistentes virtuales y chatbots para Ia atencién y comunicacién, |

| ' * Automatizacién de tareas administrativas (correos, agendas, recordatorios).
|' * Uso de IA para redaccién, correccidn y elaboracién de documentos.

| ’ | Médulo 3: 1A para la Productividad y Organizacién
| | |+ Creacion de informes, actas Y presentaciones con JA. |
| | | * Gestion inteligente de reuniones ¥ planificacién de tareas, |
| * Aplicaciones de IA para control y archivo de informacion. |
| |
| | Méd'ulo 4: Comunicgciélr] y Atepcién al Cliel_'lte con IA |
| | * Mejora de la comunicacion escrita y oral mediante IA. |
* Herramientas de 1A para traduccion y asistencia multilingtie.

| |I « Uso de IA en a atencion personalizada y seguimiento de clientes internos
Y externos.

!..__l________________
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| [ T Médulo 5: Practicas Aplicadas y Taller Integrador
| | « Casos practicos de automatizacion de procesos administrativos. |
| - Creacion de un asistente virtual basico para apoyo secretarial. |
| | [ Evaluacion de competencias digitales y buenas practicasdeuso.
MATERIALES, EQUIPOS E | El proveedor debera brindar la informacién y materiales de exposicion necesarios|
| INSTALACIONES (DE CORRESPONDER) | para llevar a cabo el servicio de capacitacion.

| |_PLW\lD_ETW\ﬁJO_(DE___ |--_ — |

| | CORRESPONDER) | - -
| | | El contratista emitira lo siguiente: |
| | | a) Informe del Servicio de Capacitacién que constara de lo siguiente: E_n‘
| digital e impreso:
| | o Informe final del servicio de capacitacion |
| « Informe de la Asistencia, segun Formato Adjunto en Excel.
‘ | e Informe de la Encuesta, segun Formato enviado, con los Resultado:;l
| en gréficos de columna 2D. en Excel (sobre los resultados de la:
| | | Metodologia, Material e Instalaciones, Expositor, Organizacion
| | Autoevaluacion). |
| e Informe Final del Material de las Exposiciones de cada sesion, en
| RESULTADOS ESPERADOS (0] Power Point y otros.
ENTREGABLES (DE CORRESPONDER) | « Informe de la Evaluacion Final en Formato Excel, asi como |05J

| | examenes realizados. |
» Adjuntar la Factura, la Constancia de RNP; RUC. y CCL.

| | b) La certificacion de los participantes que cumplan con una asistencia del 80%
y nota mayor igual a 14 se otorgara el certificado correspondiente y con notj

| | | menor igual a 13 Constancia de participacion. El Certificado registrara 12
fecha de inicio y término de la capacitacion, 1a duracion y nota final del

| | participante en (digital & Impreso), por cada participante. Una vez culminado
la capacitacion. |

|

| La presentacion de los entregables, sera a la Oficina dela COORDINACION DE |
DESARROLLO Y BIENESTAR DE PERSONAL - UNIDAD DE RECURSOS

_QQWQ&EW&@@@t@@@ﬂ@@g@&@ﬂg@gg!

|_M(EAEDH) DE PAGO

| | Suma Alzada.

| I_SETE_MABEEITEEG_A(DTE — o __ T O |

| CORRESPONDER) | |
RIO DE LA PRESTACION |

|, | LuGAR, PLAZO Y HORA
L " & CURSO INTELIGENCIA ﬁTIF_lcﬁL_PAR_A_SEc_RET_ARWS,_sJ_
|| LUGARDEPRESTAGION DELSERVICIO | 5o " Cllors de modo PRESENCIAL. En el AUDITORIO DE LA URH. Av. L2

_— . |MolimaSN.____________ L
| PRESENCIAL El horario: 09.00 a 12.00 |

| | HORARIO DE EJECUCION | Fechas: 24, 25, 26, 27 y 28/11/2025. Y el 28/11de 10.00 a 12.00.

| La capacitacion comprendera lo siguiente: |
| | |  Duracion: Cinco (05) Sesiones. _ ‘
e El horario: 09.00 a 12.00. : i )
\ | ) o Fechas: 24, 25, 26, 27 y 28/11/202 |
| PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO | « Desarrollo académico del evento por 14 horas cronologicas.
| | | « Numero Maximo de Participantes: 30 Colaboradores. i ‘

|
| Plazo de ejecucion del servicio 30 dias calendarios a partir de la fecha de |
| | notificacion de la orden de servicio.

| 5 | REQUISITOS MiNIMOS DEL PROVEEDOR

| | o o _| Contar con Registr_oNﬁoa de_PrOTaed_oreE/igEt:Coﬁar con RUC actiﬁﬂ
habido.

| ‘ REQUISITOS DEL PROVEEDOR | No estar impedido para contratar con el Estado. Pertenecer al rubro objeto de Ia|

| contratacion.

| | Otros que indique el area usuaria o

area técnica estratégica.
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| | El postor debe acreditar un monto facturado equivalente a S/19,500.00)

| | B pe ‘ J ,, 000

| ] (diecinueve mil quinientos con 00/100 Soles) por la contratacién de servicios

| EXPERIENCIA MINIMA DEL PROVEEDOR | iguales o similares al objeto de Ia convocatoria durante los ocho (8) aﬁos!

anteriores a la fecha de presentacion de ofertas que se computa desde la fecha'

| L | de la conformidad o emision del comprobante de pago, segun corresponda.

| | | -El personal propuesto (capacitador) debera tener formacién académica con|

titulo profesional universitario, acreditado con copia simple de titulo profesional.

-Con experiencia profesional minimo de 02 afios, contabilizados desde Ia|
obtencion del titulo profesional.

| | -Con experiencia minima de haber ejecutado y/o participado y/o formar parte del

| REQUIERE PERSONAL ESPECI ALIZADO plana o equipo de expositores en 03 capacitaciones y/o talleres y/o s.eminarios.,I

y/o charlas y/o docencia. |
| La experiencia del personal (expositor) se acreditara con cualquiera de lo
| | siguientes documentos: (i) titulo universitario inscrito en SUNEDU (i) copiaj

‘ simple de contratos u orden de servicio y su respectiva conformidad
| | constancias, o (i) certificados o (iv} cualquier ofra documentacién que, dnj
| manera fehaciente demuestre la prestacion del servicio del personal propuesto.|

o CDYBB TN——— — e e——

Q‘?\ 'fcxs)a | UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE OTORGARA LA CONFORMIDAD Y FORMA DE PAGO
w " -— _____——_________
\Z 12 | 03.400.02.00 ~ Unidad de Recursos Humanos, previo informe y conformidad de 12
2 °ge 3 | Coordinacién de Desarrollo y Bienestar de Personal. |
% . UNIDAD ORGANIZACIONAL
{4 mou |

La recepcion y conformidad se realiza de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 144 de||
-Dedlamento dela Ley General de Contrataciones Publicas.
| El pago se realizara previa conformidad, mediante | TOTALDE ]7 —|

| FORMA DE PAGO | abono a cuenta interbancaria PAGOS | Uno (01)
|

| e —

El pago se realizara de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 67 de Ia Ley General de Contrataciones Piblicas. |

I_PENALIDADES /VICIOS OCULTOS |'
: - - | Encaso de retraso injustificado del contratistaalaﬁcmnd_elas_pre?acién_es o_bjeto_'
| PENALIDAD POR MORA | de la contratacién, la UNALM le aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso que le sea imputable. _‘
| ' .

R —_— o - N

La penalidad se aplica automaticamente y se | La suma de la
| | | calcula de acuerdo con la siguiente férmula: | aplicacién de |
| | | las penalidades |

por mora y de

0.10 x monto | MONTO otras i
. - penalidades
|| FORMA DE CALCULO | Penalidad diaria = ———reeoror | MoXIMO | no pueden exceder
| F x plazo en dias APLICABLE el 10%  del |
| | | | monto del |
[Donde F tiene los siguientes valores: Para bienes| entregabled' t
| | iy servicios: F = 0.40 | comespondiente. |

<<Detalle si aplicaré otras penalidades diferentes, de corresponder.>>
: Otras penalidades ) |

Supuestos ae aplicacién { Formade -ls;écedimiento |
_depenalidad . Calodlo de verificacion

OTRAS PENALIDADES, DE |
| | CORRESPONDER

N i
| | | ; : i
i i i

| | << El proveedor es el responsable por Ia calidad ofrecida Y por los vicios ocultos del
| PLAZO POR VICIOS OCULTOS servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afo, contado a partir de la |
| | conformidad otorgada por la Entidad.>> |

e TR e
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CONDICIONES COMPLEMENTARIAS
| MANTENIMIENTO PREVENTIVO --

| SOPORTE TECNICO -

| CAPACITACIONO
ENTRENAMIENTO

" GARANTIA -

OTRAS OBLIGACIONES DE PARTE DEL PROVEEDOR

SEGUROS APLICABLES | <<De corresponder.>>

a) EL CONTRATISTA se compromete a mantener en reserva y a no revelar a terceros,
sin previa autorizacién escrita de la UNALM, toda informacién que le sea suministrada
por ésta uitima y/o sea obtenida en el ejercicio de las actividades a desarrollarse o
conozca directa o indirectamente durante el proceso de seleccién o para la realizacién
de sus tareas, excepto en cuanto resultare estrictamente necesario para el
cumplimiento del Contrato.

CONFIDENCIALIDAD

b) EL CONTRATISTA debera mantener a perpetuidad la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de cualquier informacion y documentacion a la que se tenga
acceso a consecuencia del procedimiento de seleccién y la ejecucion del contrato,
quedando prohibida revelarla a terceros.

¢) Dicha obligacién comprende la informacion 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.




UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“ANEXO N° 01
TERMINOS DE REFERENCIA DE CONTRATOS MENORES PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS EN GENERAL

d) Dicha informacién puede consistir en informes, recomendaciones, calculos, |
documentos y demas datos compilados o recibidos por EL CONTRATISTA.

| ) Asimismo, aun cuando sea de indole “plblica, la informacion vinculada al |
| | procedimiento de contratacion, incluyendo su ejecucién y concl‘usién,vno podra ser
utilizada por EL CONTRATISTA para fines publicitarios o de difusion por cualquier |
medio sin obtener la autdrizacion correspondiente de LA UNALM.
Los documentos téchicos, estudios, informes, grabaciones, peliculas, programas
informaticos y todos los demas que formen parte de su Oferta Y que se deriven de
las prestaciones contratadas seran de exclusiva propiedad de LA UNALM. En tal
sentido, queda claramente establecido que EL CONTRATISTA no tiene ninglin |
derecho sobre los referidos productos, ni puede venderlos, cederlos o utilizarlos para |
| | | otros fines que no sean los que se deriven de Ia ejecucion del contrato.

f

=

g) Finalmente, queda establecido que EL CONTRATISTA es responsable de garantizar |
la integridad de la informacion o del procesamiento a la cual tiene acceso,
entendiéndose por ello que la informacién se mantenga inalterada ante accidentes o |
intentos de manipulacion maliciosos realizados por terceros; ¥ que sdlo se podra
modificar la informacion mediante autorizacion expresa de LA UNALM, |

h) Asimismo, EL CONTRATISTA declara que se somete a las disposiciones previstas |

| por la Ley de Proteccion de Datos Personales, su reglamento, directiva y demas
normas conexas, complementarias, modificatorias y/o sustitutorias; haciendo dicho |

| compromiso extensivo a sus trabajadores y cualquier personal a su cargo,
responsabilizindose ante cualquier incumplimiento generado. |

a) EL CONTRATISTA se compromete a no usar el nombre de la UNALM ni hacer |

| referencia al bien o servicio materia del presente contrato, en cualquier promocion,
publicidad o anuncio, sin previa autorizacion de la UNALM. Los documentos técnicos, |

| estudios, informes, grabaciones, peliculas, programas y todos los demas que formen |
parte de su oferta y que se deriven de las prestaciones contratadas seran de

| propiedad exclusiva de la UNALM. La UNALM no se hace responsable por el uso por
cuenta del contratista respecto de productos protegidos por las leyes aplicables a |

| derechos de propiedad intelectual nacional o internacional. |

| b) EL CONTRATISTA debera indemnizar y eximir de cualquier responsabilidad a LA |
UNALM y a sus empleados y funcionarios, por cualquier litigio, accién legal o

| procedimiento administrativo, reclamacion, demanda, pérdida, dafio, costo y gasto |
| cualquiera sea su naturaleza, incluidos los honorarios Y gastos de representacion

| | legal, en los cuales pueda incurrir LA UNALM como resultado de cualquier |
| PROPIEDAD INTELECTUAL trasgresion o supuesta trasgresion de cualquier patente, uso de modelo, disefio

registrado, marca registrada, derechos de autor o cualquier ofro derecho de |
propiedad intelectual que estuviese registrado o de alguna otra forma existente a la

| fecha del Contrato debido a Ia instalacion del servicio por parte de EL |

| CONTRATISTA.

cualquiera de las situaciones indicadas, LA UNALM notificara con prontitud al |
| contratista, y éste podrg, a su propio costo y a nombre de LA UNALM, proceder con

tales acciones legales o reclamaciones y llevar a cabo cualquier negociacion |
| pertinente para la resolucién de tales demandas o reclamaciones.

| ‘ c) Si se entablara una demanda o reclamacion contra LA UNALM como resultado de

d) Si EL CONTRATISTA no cumpliese con la obligacion de informar la Entidad dentro

| del plazo de ley contado a partir de la fecha del recibo de tal notificacién, de su !

| intencion de proceder con cualquier accion legal o reclamacion, LA UNALM tendra
derecho a emprender dichas acciones o reclamaciones a nombre propio.

| €) LA UNALM se compromete a brindarle al contratista, cuando éste asi lo solicite,
| | | cualquier asistencia que estuviese a su alcance para que EL CONTRATISTA pueda |
contestar las citadas acciones legales o reclamaciones. La Entidad sera reembolsada

S — por EL CONTRATISTA por todos los gastos razonables en que hubiera incurrido, |

| - DERECHOS PARA EL USO DE —'_--

IMAGEN PERSONAL I —————

RETIRO DEL PERSONAL _f -

| ASIGNADO AL SERVICIO | |

| —
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EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y a observar lo establecido en la Ley de Seguridad y |
Salud en el Trabajo y su Reglamento, asi como de otras disposiciones legales vinculadas durante la
ejecucion de las prestaciones a su cargo; obligandose a dotar, proveer y/o administrar a cada uno
de sus trabajadores los implementos de seguridad que corresponda de acuerdo al grado y/o nivel
de riesgo que pueda evidenciarse en el desarrollo de las actividades propias de la presente
contratacién dentro de las instalaciones de LA UNALM; asi como garantizar la contratacién de los

gifgg:&?gg respectivos seguros de acuerdo a la normatividad vigente.
TRABAJO. Del mismo modo, EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y respetar cada una de las medidas |

de seguridad previstas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de LA UNALM;
el cual sera entregado por LA UNALM a la suscripcion del contrato. El incumplimiento o
inobservancia de estas medidas sera considerado como un incumplimiento de obligaciones
contractuales, pudiéndose dar inicio al procedimiento de resolucion de contrato, de conformidad con
lo establecido en la LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS y su REGLAMENTO.

El cumplimiento de las obligaciones de los contratistas debe ser garantizado a través de los
mecanismos establecidos en la presente ley, a fin de cubrir el adelanto de pago. y el fiel
cumplimiento del contrato, asi como el fiel cumplimiento de las prestaciones accesorias.

) De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 139 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones
GARANTIAS Publicas, no se otorga garantia de fiel cumplimiento del contrato ni garantia de fiel cumplimiento por
prestaciones accesorias, en los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o
iguales a 50 UIT.

Dada la naturaleza del contrato menor cuyo objeto de contratacién es relacionado a bienes y
servicios no es aplicable la garantia por adelantos directos.

A la suscripcion del contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningln 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 conirato, 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 plblicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores
de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso
de contratacién y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna

Xm.%’csgkgupm ONY ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas,
ANTISOBORNO (S);gr_;T;it;vas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente

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 ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracién, 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 Electrénicos de Acuerdo Marco. En ningdn caso, dichas medidas impiden
el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar

|
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Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad, interpretacion, |
SOLUCION DE ejecucién, terminacion o eficacia de los contratos menores se resuelven mediante conciliacién,
CONTROVERSIAS conforme lo dispuesto en el articulo 81 de la Ley General de Contrataciones Pdblicas.

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el articulo 68 de la Ley N°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

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

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en la orden de servicio y |
los documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto
GESTION DE RIESGOS | de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante
la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.

Estratédica
DO OEDRARBN LI "

nald ivan Yrigoin Pérez
mm que formula el requerimiento. -

7
D) . Y 4 o B
i rea Usy&iria o Area Técnica

|
Nota: Este documento debera contar integramente co

Adicionalmente a la firma y sello, debe consignarse la fecha de emision del presente documento, cuando la formulacion del requerimiento no fue
sistematizada.






