TERMINO$ DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

lArea Solicitante Humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Oficina de Capacitacion de Personal de la Oficina General de Recursos

Actividad

Gestion de la capacitacién, perfeccionamiento profesional y evaluacién del
personal del MRE.

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Contratacion de servicios de una persona natural para el servicio de tutoria del modulo “gobierno y
transformacion digital en el ministerio de relaciones exteriores” del curso superior.

Il. FINALIDAD PUBLICA

Garantizar que los miembros del cuerpo diplomatico del Ministerio de Relaciones Exteriores
reciban una formacién de calidad, acorde con sus necesidades y demandas, persiguiendo el
perfeccionamiento continio y permanente de sus miembros, para el mejor desempefio de sus
funciones en el marco de la politica exterior del Estado y su gestiéon externa del Servicio
Diplomatico de la Republica.

La presente contratacion se encuentra alineada con el Plan Operativo Institucional 2025, de
acuerdo con el siguiente detalle:

CODIGO POI ACTIVIDAD
Gestion de la capacitacion,
AOIl00004500022 . perfeccionamiento profesional y evaluacién
del personal del MRE

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La Oficina de Capacitacion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos del Ministerio
de Relaciones Exteriores, requiere la contratacion de una (1) persona natural para el servicio de
tutoria del modulo “Perspectivas teéricas recientes en relaciones internacionales y sus
implicaciones préacticas”, con el objeto de capacitar al personal diplomatico de esta cancilleria.

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El presente contrato contempla la ejecucion de las siguientes acciones:

Participar en actividades de induccion realizadas por la Oficina de Capacitacion de
Personal sobre estrategias de tutoria y manejo de la plataforma virtual.

Establecer un vinculo constante con los participantes, con una comunicacion respetuosa.
Brindar un acompafiamiento a los participantes, con orientaciones metodoldgicas para el
desarrollo de las actividades del médulo.

Realizar el seguimiento y monitoreo del desarrollo de las actividades ejecutadas por los
participantes en la plataforma virtual.

Monitorear y evaluar, cuantitativa y cualitativamente, el total de las actividades
desarrolladas por cada uno de los participantes, segun lo indicado en el silabo.

Atender oportunamente las consultas o dudas académicas de los participantes.
Promover la interaccién activa y permanente de los participantes en espacios
colaborativos de aprendizajes cooperativos y auténomos en la plataforma virtual.
Asesorar y brindar recomendaciones sobre los trabajos y/o actividades de evaluacion
que se proponen en el silabo.

Facilitar materiales de lectura o multimedia que amplien la informacién brindada o
atiendan algun interés o situacion de coyuntura de los participantes.

Realizar una sesion participativa en la primera semana de clases y una segunda sesion,
dentro de los cinco (05) dias antes que finalice el médulo, en horarios diferentes.




k) Registrar en la plataforma virtual las calificaciones obtenidas por los participantes en los
trabajos y/o actividades, en un plazo maximo de tres (3) dias una vez concluida cada

actividad.
[) Entregar a la Oficina de Capacitacién de Personal el “Acta Consolidada de Evaluacion

Integral” firmada al finalizar el maédulo.

V. ENTREGABLES

En meérito al servicio a desarrollar, se debera presentar el siguiente entregable:
N® s D A ENTREGAR
INICIO / ESPECIFICAR EL PRODUCTO
ENTREGABLES FECHA FIN
1° A partir de la e Uninforme general sobre la tutoria realizada
ENTREGABLE| notificacidon al finalizar el modulo.
de la orden
de servicio,
HASTA LOS
40 DIAS
calendarios.

Cada entregable deberé ser presentado por Mesa de Partes de la Entidad a la siguiente
direccion: https.//www.gob.pe/20416-acceder-a-mesa-de-partes?child=27623 la cual ests
habilitada las veinticuatro (24) horas del dia y los siete (7) dias de la semana 6 Mesa de
Partes de forma presencial. Se debe precisar que los documentos presentados entre las
00:00 horas y las 16:30 horas de un dia habil, se consideraré presentados en el mismo
dia habil. La presentacion fuera del horario antes sefialado se consideraré presentados en
el dia y hora habil siguiente.

VI. PERFIL DEL CONTRATISTA

Acreditacion

Debera ser una persona natural dedicada al objeto de Ia contratacién.

¢ Magister en Administracion Publica

* Bachiller en Ciencias con mencién en Ingenieria de Sistemas

* Experiencia de dos servicios en docencia o tutoria que se acreditara con cualquiera de los
siguientes documentos: copia simple de contratos u érdenes de servicio con su respectiva
conformidad, constancias, certificados y/o cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente, demuestre la experiencia del personal propuesto.
Todos los documentos son de presentacion obligatoria a la presentacion de la Cotizacion.

 Laexperiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos u érdenes de servicio y su respectiva conformidad o (i)
constancias o (iii) certificados.

VIl

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo total del servicio en DIAS CALENDARIO es a partir de la notificacion de la orden de
servicio hasta cuarenta (40) dias calendario.

VIIl. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO

El servicio se realizara en modalidad virtual.




IX. CONDICIONES Y MODALIDAD DE PAGO

El pago se realizara en una (1) armada, previa conformidad de la prestacion del servicio por parte|
de la Oficina de Capacitacién del Personal, en moneda nacional y a la presentacién del
comprobante de pago por parte del Contratista.

El pago se efectuara mediante el respectivo abono en la cuenta bancaria individual del proveedor,
en un plazo de quince (15) dias de encontrarse completo el expediente de pago, sea a través del
Banco de la Nacion o de cualquier otra institucién bancaria del Sistema Financiero Nacional, para
cuyo efecto el contratista comunicara su Coédigo de Cuenta Interbancaria (CCl).

X. COORDINACION, SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad sera emitida por la Oficina de Capacitacién del Personal en su calidad de area
usuaria.
X1. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios
ofertados por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la conformidad otorgada por
la entidad.

Xll. COORDINACIONES REFERIDAS A LA CONTRATACION DEL SERVICIO

e Nombre de contacto: Carla Tarazona Arévaio
e Correo electrénico: ctarazonaa@rree.gob.pe

Xlll. PENALIDAD POR MORA

En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las prestaciones objeto de la orden de
servicio, el Ministerio de Relaciones Exteriores aplicara al contratista una penalidad del uno por|
ciento (1%) por cada dia calendario de retraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto total de la contratacion vigente. Esta penalidad sera deducida en la
liquidacion final. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad y a solicitud del rea
usuaria, el Ministerio de Relaciones Exteriores podra dejar sin efecto la orden de servicio por
incumplimiento. Las penalidades se computan desde el dia de su surgimiento hasta el dia en que
se cumpla completamente la prestacién a satisfaccién del area usuaria.

El Contratista incurre en penalidad cuando:

e No cumple con brindar el servicio en el plazo previsto en la orden de servicio.
e Habiendose otorgado el plazo de subsanacién, este no es realizado a cabalidad.

XIV. RESOLUCION DE ORDEN DE SERVICIO SIN CULPA DE LAS PARTES

Cualquiera de las partes de manera unilateral podra dar por concluido la orden de servicio, sin
mediar expresion de causa, siempre que dicha resolucion obedezca a razones de caso fortuito,
fuerza mayor o cualquier otra circunstancia sobreviniente al contrato (orden) que no resulte
imputable a ninguna de las partes, resolucibn que no generara el reconocimiento de
indemnizacion, dafio emergente ni lucro cesante, salvo la exigencia que sea comunicada a la otra
parte con un plazo minimo de cinco (05) dias de anticipacion a la fecha que se quiere dar término
a la orden de servicio, de acuerdo a lo siguiente:

a) Por parte de la Entidad: El area usuaria debera comunicar y sustentar por escrito a la Oficina
de Logistica, la decision de dar por concluido la orden de servicio, sefialando la fecha de
término, la misma que deberéd ser comunicada al locador con cinco dias calendarios de
anticipacion a la fecha de término requerida.

b) Por parte del locador: El locador debera comunicar por escrito al area usuaria la decisién de

dar por concluido la orden de servicio, sefialando la fecha de término, con un minimo de 5
dias calendarios de anticipacién a la fecha de término establecida. Luego de ello, el 4rea
usuaria, dentro de los 2 dias calendarios siguientes, debera informar dicha Resolucién a la
Oficina de Loglstica.




En los casos seflalados anteriormente, sera obligatoria la presentacion de su entregable y el
Acta de Recepcion — Entrega de Documentos, los mismos que deberan ser presentados el
ultimo dia de la fecha término comunicada, para su conformidad, pago y constancia de
prestacion de servicios.

XVI.

SOBRE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

Es pertinente recordarle que, conforme al articulo 3 de la Ley N° 31227, las personas que
participen en las actividades sefialadas en dicho articulo se encuentran obligadas a presentar
la declaracion jurada de intereses; obligacién que sera exigible cuando se implemente el
Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestién de Conflictos de Intereses de la
Contraloria General de la Republica, de ser el caso.

XVIL.

RESPONSABLES DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento de locacién de servicio es autorizado por el drea usuaria o por la oficina que
dependa dicha area usuaria, en mérito al sustento de la necesidad efectuado por el requirente.

XVIIL.

ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos 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, ofrecido, negociado o
efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién con
el contrato u orden de servicio.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato/orden de servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracién, 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.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o practicas.

En caso el CONTRATISTA requiera verificar la Politica Antisoborno del Ministerio de
Relaciones Exteriores, podra verificarla en el siguiente link
https:/fransparencia.mee.gob.pe/index.php/denuncias

XIX. CONFIDENCIALIDAD

EL CONTRATISTA seleccionado esta obligado a guardar confidencialidad y reserva, asf como
a no divulgar ni transferir informacién y documentacién recibida y producida con ocasién de
la prestacién del servicio durante y después de haber culminado el servicio.




XX. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO (articulo 8 de la Ley N° 31564, Ley de prevencion
mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio Ptblico)

Son causales de resolucién del contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de
la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la
Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el
articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar
servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.
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