TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Servicio de capacitacion en organizacion de eventos, protocolo, etiqueta y relaciones publicas,
dirigido al personal del Departamento de Imagen Institucional de SEDAPAR S.A., a fin de
fortalecer sus competencias en la organizacion de actos oficiales, institucionales y empresariales
y mejorar la imagen de la empresa.

2. FINALIDAD PUBLICA

Optimizar las capacidades del personal de Imagen Institucional en el disefio, planificacion y
ejecucién de eventos oficiales, corporativos e institucionales y garantizar un adecuado manejo
del protocolo, ceremonial y relaciones publicas en todas las actividades de SEDAPAR

El servicio contratado permitira ademas cumplir con la ejecucion del Plan de Capacitacion 2025
de SEDAPAR S.A.

3. OBJETIVO GENERAL

Capacitar al personal del Departamento de Imagen Institucional de SEDAPAR en organizacion
de eventos, protocolo, etiqueta y relaciones publicas, en concordancia con el Plan de
Capacitacién 2025.

4. ACTIVIDAD DEL POI
Cédigo: AOI50012900098 Gestidn de Imagen Institucional
5. TERMINOS DE REFERENCIA / ESPECIFICACIONES TECNICAS
5.1 DESCRIPCION DEL SERVICIO (TEMARIO)
Ejes tematicos:

Manejo de problemas y auditorias de RR. PP.
e Planeamiento estratégico, gestién de crisis
e Auditorias de comunicacion y andlisis de stakeholders (publico objetivo)
e Liderazgo, voceriay portavoces.

Innovacion y digitalizaciéon de RR. PP.
e Comunicacion interna y reputacion online.
o Plataformas digitales, andlisis de audiencias y narrativa digital.
e Resiliencia poscrisis.

Protocolo y ceremonial del Estado
e Protocolo de Estado, municipal, legislativo y judicial.
e Protocolo multicultural, exequial, deportivo y de Fuerzas Armadas.

Protocolo, etiqueta social e imagen
e Precedencias y protocolo empresarial/social.
e Etiqueta, cortesia y presentaciones.
¢ Imagen personal y cédigo de vestimenta.

Talleres- Experiencia

¢ Riesgo reputacional: ruta estratégica y gestion de crisis.
e Voceria y media training: técnicas de argumentacion y comunicacion no verbal.

EXIGENCIAS DE LAS PONENCIAS:
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5.4

Duracion:
Tedrica y practica: 128 horas de clases en vivo, en sesiones semanales, preferiblemente
martes, jueves o0 sabados entre 18:00 a 22:00 horas

Numero de participantes: 03
Publico Objetivo: Trabajadores del Dpto. de Imagen Institucional
OTRAS CONDICIONES DE LA CONTRATACION:

Sobre el cronograma de clases, el Contratista, previa coordinacién con el Dpto. de
Personal y Dpto. de Imagen Institucional estableceran los dias y horarios
correspondiente.

El servicio debera ser a todo costo por cuenta del proveedor, debiendo incluir lo siguiente:

a) Realizar el servicio de registro de participantes: El proveedor debe encargarse de
realizar el registro de los participantes mediante listas y/o registros de asistencia
virtuales.

b) Material para el desarrollo del curso: Para el desarrollo del Curso, el Contratista debera
remitir, un dia antes de la primera clase, el silabo y el material de aprendizaje en digital
de la tematica a desarrollar, el cual debera ser enviado al siguiente correo electrénico:
edelgado@sedapar.com.pe , gavendano@sedapar.com.pe

¢) Metodologia

Uso de herramientas informéaticas para el desarrollo de clases virtuales en tiempo real.
Se debe asegurar la maxima interaccién con los participantes, a través del uso de
pizarras digitales u otros (encuestas, foros, etc) que aseguren la participacion activa de
los mismos.

d) Certificacion:

El proveedor entregara certificados a los participantes que hayan acreditado como
minimo la asistencia y una nota aprobatoria, y cuyas evaluaciones cumplan con los
criterios establecidos por el docente.

MODALIDAD

Virtual (sesiones virtuales con talleres practicos)
DURACION

Minimo 128 horas académicas para cada participante.
REQUISITOS DEL CAPACITADOR

a) Formacion académica: Protocolo, relaciones publicas, comunicacién, organizacién de
eventos o disciplinas afines.

b) Experiencia General: Minimo de dos (02) afios en capacitacién a instituciones publicas
y privadas

c) Experiencia Especifica: Realizacion de al menos dos (02) capacitaciones en temas de
protocolo, ceremonial, organizacion de eventos o relaciones publicas.

El perfil y requisitos del capacitador se debera acreditar con copia simple de los referidos
documentos. La experiencia del personal se acreditara 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 clave propuesto. No se admitiran declaraciones
juradas para acreditar el perfil.
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6. PARTICIPANTES

Departamento de Imagen Institucional: 03 personas
7. MODALIDAD DE PAGO

A suma alzada.

8. PLAZO DE EJECUCION

160 dias calendarios contabilizados al dia siguiente de notificada la orden de servicio.
9. FORMA DE PAGO

El pago se realizard luego de efectuada la prestacion del servicio y presentacién de los
entregables.

El pago se realiza en un plazo maximo de diez dias hébiles luego de otorgada la conformidad
por parte del area usuaria y es prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias
habiles.

10. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

La prestacion del servicio sera virtual en la plataforma que indique el proveedor del servicio.
11. CONFORMIDAD

La conformidad del servicio sera dada por el Jefe del Departamento de Imagen Institucional.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete dias contabilizados desde el dia siguiente
de recibido el entregable, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de la obligacién, o si se trata de consultorias, en cuyo caso la conformidad se emite
en un plazo maximo de veinte dias, bajo responsabilidad del servidor o funcionario que debe
emitir la conformidad. La sola recepcion de bienes en la entidad o en el destino final, segin sea
el caso, no constituye la conformidad del area usuaria.

12. CLAUSULA MEDIO AMBIENTAL

No aplica.
13. VICIOS OCULTOS

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

14. RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA
La institucion que realice la capacitacion debera entregar lo siguiente:

e Material de la capacitacion (digital o fisico).
¢ Informe detallado de la ejecucion de la capacitacion.
e Certificados o constancias en formato fisico o virtual.

15. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION
Se realizara conforme al articulo 120 del Reglamento.

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:



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
gue le sea imputable.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40.
Para obras:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40
b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F = 0.25
c) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F = 0.15

Para consultorias de obras:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debié ejecutarse 0, en caso de que estos involucren entregables
cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.

En el caso de sistemas de entrega de obra y consultoria de obra que contenga mas de un
componente el monto y plazo corresponde al componente que se ejecuta.

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacién materia de retraso, la entidad
contratante establece en las bases la penalidad a aplicar.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este dltimo caso, la calificacion del retraso como
justificado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo.

16. GARANTIAS

Garantia por fiel cumplimiento: No aplica conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 139
del Reglamento.

Garantia por fiel cumplimiento para prestaciones accesorias: No aplica conforme a lo dispuesto
en el literal a) del articulo 139 del Reglamento.

Garantia por adelantos: No aplica al no ser un buen de alta complejidad de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo del Reglamento.

17. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal,
de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor
de la entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes
de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o
indirectamente.



Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar
regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion,
actores del proceso de contratacion! y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la
finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar
las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se
practiquen los actos previamente sefialados.

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 érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose
a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la
ejecucién contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato2. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario
de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula
conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco3. En ningun caso,
dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera
lugar®.

18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
La solucién de controversias sera a través Centro de Conciliacion designado por las partes.
19. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Se realizara conforme al articulo 68 de la Ley en concordancia con el articulo 122 del
Reglamento.

20. GESTION DE RIESGOS

No aplica ningln riesgo

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

2 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

3 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas

4 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.



