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1. JUSTIFICACION 1.1 Finalidad Pablica: La Universidad Nacional Auténoma Altoandina
de Tarma (UNAAT), a través de la Unidad de Recursos Humanos, es
respansable de planificar y ejecutar las acciones de capacitacion
orientadas al fortalecimiento de las competencias de los servidores
civiles, conforme a la normativa vigente y al Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP) 2026.

En ese marco, se ha identificado la necesidad de fortalecer las
capacidades del personal administrativo involucrado en los procesos
de contratacién publica, especialmente en la formulacién de
requerimientos para la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios y consultorias, siendo la elaboracién de Términos de
Referencia (TDR) y Especificaciones

Técnicas (ET) una etapa clave para garantizar procesos eficientes,
transparentes y alineados a la normativa de contrataciones del Estado.
En tal sentido, se requiere contratar los servicios de una persona
natural o juridica especializada para la capacitacion denominada
"CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO - TDRY
ET", con la finalidad de dotar a los

participantes de conocimientos y herramientas practicas que permitan
la formulacién de requerimientos claros, objetivos y técnicamente
sustentados, contribuyendo a una gestién eficiente de las
contrataciones publicas y al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

1.2 Vinculacién con el POI: En ese contexto, y con base en lo
establecido en el Plan Operativo Institucional (POl) 2026, aprobado
mediante Resolucion de Comisién Organizadora N°
0012-2026-UNAAT, se ha identificado como prioridad la ejecucién de
actividades que contribuyan al Objetivo Estratégico Institucional
OEI.04: Modemizar la gestion institucional, y en

especifico, a la Actividad Estratégica Institucional AEL.04.02: Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP) implementado en la universidad.

Esta actividad esta orientada a mejorar las capacidades del personal
para el cumplimiento eficiente de sus funciones y responsabilidades.

1.3. Resultado Esperado: Como resultado de la capacitacién en
*Contrataciones y Adquisiciones del Estado - TDR y ET", se espera
que las unidades organicas de la Universidad cuenten con servidores
capacitados en la formulacién de requerimientos para la contratacion
de bienes, servicios y consuliorias, aplicando criterios técnicos y
normativos que contribuyan

a la eficiencia y transparencia de los procesos de contratacién pablica.
1.4 Objeto de la Contratacion : Contratar los servicios de una persona
natural o juridica especializada para brindar el servicio de capacitacion
denominado "Contrataciones y Adquisiciones del Estado - TDR y ET",
dirigido al personal administrativo de la Universidad Nacional
Auténoma

Altoandina de Tarma, con la finalidad de fortalecer sus competencias
técnicas y normativas en materia de contrataciones pablicas.

Il. ALCANCE Y DESCRIPCION 2.1 Alcance: La capacitacién est4 dirigida al personal administrativo
DEL REQUERIMIENTO contratado bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057
(CAS) de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma.
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2.2 Descripcion del requerimiento:

A) Descripcién del Curso: El curso "CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DEL ESTADO - TDR Y ET", consistira en una
capacitacién teérico-practica, estructurada en médulos tematicos
orientados a fortalecer los conocimientos y competencias de los
participantes en la formulacion de requerimientos para la contratacién
de bienes,

servicios y consultorias en el marco de fa normativa de contrataciones
del Estado.

Para ello, se emplearan metodologias participativas tales como
exposiciones magistrales, analisis normativo, desarrollo de casos
practicos, talleres aplicativos, resolucién de situaciones reales y
elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas,
permitiendo

a los participantes aplicar los conocimientos adquiridos en el
desempefio de sus funciones.

B) Modalidad del Curso: El curso se desarrollara en la modalidad
virtual.

C) Duracién del Curso: La duracion de la capacitacion sera de un total
de doce (12) horas cronolégicas.

D) Actividades del docente: La persona natural o juridica que brinde el
servicio profesional de docencia realizara las siguientes actividades

[ i .I‘:'.*‘ académicas:

I 1. Desarrollo del silabo del curso.- Elaboracién y desarrollo del silabo

W Iy de acuerdo al formato y lineamientos establecidos por SERVIR, el

W //' cual debera ser remitido a la Unidad de Recursos Humanos en un
DR S plazo méximo de tres dias hdbiles, contados desde el dia siguiente de

1a notificacion del contrato y/u orden de servicio, a través de su correo
electrénico, antes del inicio de la capacitacion.

2. Elaboraci6n de contenidos del curso.- Elaborar y desarrollar los
contenidos del curso conforme a las necesidades de la Universidad
Nacional Auténoma Altoandina de

Tarma en el presente documento y las que se considere pertinente.
3. Elaboracion de materiales.- Elaborar los materiales de aprendizaje
necesarios para el desarrollo de las sesiones, tales como actividades
didacticas, casos practicos, trabajos y evaluaciones, conforme a lo
establecido en el silabo del curso.

4. Desarrollo del curso.- Desarrollar el curso

de forma virtual de acuerdo con lo establecido en el silabo y en el
presente documento.

5. Aplicacién de estrategias de aprendizaje.- Aplicar estrategias
pariicipativas, colaborativas y de aprendizaje auténomo durante el
desarrollo de las sesiones de capacitacion.

6. Retroalimentacién.- Brindar retroalimentacion sincrénica y/o
asincrénica a las preguntas o consulta de los participantes.

7. Registro de asistencia.- Registrar la asistencia de los participantes
en cada una de las sesiones y notificar a la Unidad de Recursos
Humanos terminada cada sesion.

8. Organizacién de materiales.- Organizar materiales utilizados

en las sesiones y los trabajos realizados, de forma individual y/o
grupal de ser el caso.

9. Evaluacién.- Realizar al iniciar el curso una evaluacion de ingreso.
Realizar al finalizar del curso una evaluacién a los participantes, de
los contenidos del curso que de cuenta el logro de la competencia de
acuerdo a lo establecido en el silabo.
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10. Informe Final.- Debera realizar un informe final con todas las
actividades realizadas que se sefialan en el presente documento, de
forma detallada, signando conclusiones y recomendaciones.

E) Organizacion de los participantes: El curso "Contrataciones y
Adquisiciones del Estado - TDR y ET" estard organizado para un total
de 30 participantes, pertenecientes al personal administrativo de la
Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma. En caso sea
necesario, la Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con la
persona natural o jurfdica

contratada para brindar el servicio de capacitacién, podra establecer
criterios de seleccion relacionados con conocimientos previos,
experiencia laboral u otros requisitos pertinentes, con el fin de
asegurar una participacion efectiva y alineada con los objetivos del
curso.

F) Programacion del curso: El curso debe estar estructurado dela
siguiente manera:

- Médulos: Unidad que consolida el desarrollo de temas secuenciales
y complementarios orientados a la generacién de una competencia
especifica, la cual sera verificada mediante la presentacion de un
producto o entregable concreto por parte de los participantes. Cada
médulo cuenta con un objetivo y un producto asociado, y se desarrolla
a través de sesiones de

aprendizaje. Asimismo, puede incluir evaluaciones de conocimiento y
de satisfaccion.

- Sesiones: Unidad tematica que desarrolla un logro de aprendizaje
especifico, el cual contribuye al cumplimiento del objetivo del médulo
al que pertenece. Las sesiones se estructuran a partir de actividades
de aprendizaje y pueden incluir autoevaluaciones o ejercicios de

reforzamiento. Cada sesién considera contenidos, recursos
bibliograficos, indicadores de evaluacién y una carga horaria definida
para los participantes.

- Actividades: Acciones concretas que realizan los participantes dentro
de cada sesion de aprendizaje, integrando un ciclo metodol6gico y
didactico que permite el desarrollo de los contenidos, la aplicacién

practica de los conocimientos y el logro de los objetivos de la sesion.
G) Contenido del Curso:

Médulo 1: Marco General de las Contrataciones del Estado (2 horas)
o Principios de las contrataciones publicas

o Ambito de aplicacién y actores del sistema

o Fases del proceso de contratacion

o Responsabilidades del area usuaria y logistica

o Rol del mercado en la contratacion pablica

Mbdulo 2: Planificacién de las Contrataciones (2 horas)
o Cuadro Multianual de Necesidades (CMN)

o Plan Anual de Contrataciones (PAC)

o ldentificacion de necesidades

o Estudio de mercado: finalidad y contenido

o Valor estimado y valor referencial

Méduloe 3: Requerimientos Técnicos (TDR y ET) (3 horas)
o Diferencias entre bienes, servicios y obras

o Estructura de los Términos de Referencia (TDR)

o Estructura de las Especificaciones Técnicas (ET)

o Definicién de caracteristicas técnicas

o Evitacién de direccionamiento

o Inclusion de criterios de sostenibilidad y calidad
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Mbdulo 4: Procedimientos de Seleccién (2 horas)

o Tipos de procedimientos (licitacion, concurso, adjudicacion
simplificada, etc.)

o Etapas del procedimiento

o Bases administrativas: contenido minimo

o Consultas, observaciones e integracion de bases

o Evaluacién y calificacién de ofertas

Médulo 5: Ejecucién Contractual (1.5 horas)
o Perfeccionamiento del contrato

o Adelantos, garantias y penalidades

o Madificaciones contractuales

o Resolucion de contratos

o Conformidad y pago

Madulo 6: Taller Practico Aplicado (1.5 horas)
o Elaboracién de un TDR completo

o Elaboracion de una ET para bienes

o Revision de casos reales

o ldentificacion de errores comunes

o Retroalimentacién técnica

H) Coordinacion institucional: La persona natural o juridica que resulte
adjudicada para el desarrollo del curso debera mantener una
et coordinacién constante y directa con la Unidad de Recursos Humanos
7 N, de la Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma, respecto
a la planificacion, ejecucién, supervision y cierre del curso, a fin de
asegurar el

| cumplimiento de los objetivos establecidos y el adecuado

iy acompanamiento a [os participantes durante el proceso formativo.
4 1) Acciones Previas a la Ejecucién del Curso: La persona natural 0
juridica que resulte adjudicada para el desarrollo del curso debera
crear un grupo de comunicacién en WhatsApp con todos los
participantes beneficiarios del curso,

conforme a la relacion que seré proporcionada por la Unidad de
Recursos Humanos. Este grupo servira como canal oficial de
comunicacién para informar sobre el cronograma de clases, horarios,
fechas de evaluacion, criterios de calificacion, entrega de materiales
de clase y cualquier otro aspecto relevante relacionado al desarrollo
de la capacitacion.

2.3 Entregables:

La persona natural o juridica encargada de la capacitacion debera
entregar los siguientes productos a la Unidad de Recursos Humanos
de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma a través
de mesa de partes (Fisico y/o Virtual), dentro de un plazo de 10 dias
habiles contados desde e! dia siguiente a la culminacién del curso:

- Elaborar Informe Final:

1. Presentacién del sitabo del curso: Conforme al formato establecido
por SERVIR (formato adjunto).

2. Introduccion del curso: Explicando contexto y proposito de la
capacitacion.

3. Objetivo del curso: Especificando 1o que se esperaba lograr con la
capacitacion.

4. Desarrollo del curso: Describiendo las actividades realizadas, las
tematicas abordadas y los enfoques metodol6gicos aplicados.

5. Metodologia Usada: Detallando los métodos y herramientas
pedagdgicas empleadas.

6. Preguntas Formuladas por los Participantes: Junto con las
respectivas respuestas del expositor a dichas preguntas.
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7. Evaluaciones Desarrolladas: Incluyendo los instrumentos de
evaluacién utilizados para medir los conocimientos adquiridos.

8. Conclusiones y Recomendaciones: Con base en la evaluacion del
desempefio de los participantes y la efectividad del curso.

g. Lista de Asistencia: De los participantes debidamente acreditada.

10. Lista de Aprobados y Desaprobados: Con las respectivas
calificaciones de cada participante.

- Certificados de la capacitacién:

1. Certificado de participacién para los participantes aprobados en
formato fisico y digital: La remision de los certificados en formato
digital no exime la obligacién de su entrega en formato fisico.

2.4 Plazo de ejecucion del servicio

El curso se desarrollara conforme los siguientes plazos:

- Plazo de ejecucién del curso: Del 23 al 26 de junio de 2026.

- Plazo de Entrega del Silabo: El postor que resulte adjudicado debera
entregar el silabo del curso a la Unidad de Recursos Humanos,
conforme al formato establecido por SERVIR, en un plazo maximo

de tres dias habiles, contados desde el dia siguiente de la notificacion
del contrato y/u orden de servicio. La entrega se realizara a través del
correo electrénico: recursos_humanos@unaat.edu.pe.

- Plazo de entrega de los productos y/o entregables: La persona
natural o juridica encargada de la capacitacién debera presentar los
productos o entregables

mencionados en el numeral 2.3 del presente documento, en un plazo
maximo de 10 dias hébiles contados desde el dia siguiente a la
culminacion del curso.

1ll. REQUISITOS DEL POSTOR: El expositor, capacitador o docente debe cumplir el siguiente perfil:
- Formacién: Titulo Universitario en Administracién, Economia,
Contabilidad, Derecho y/o carreras afines.
- Capacitaciones: Especializacion en Contrataciones del Estado.
- Experiencia general: Minimo cuatro (04) afios de experiencia
profesional en entidades pblicas o privadas.

- Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios desempefnando
funciones relacionadas con contrataciones y adquisiciones del Estado,
o en 4reas afines al objeto de la contratacion.

- Acreditacion: La experiencia podra ser acreditada mediante:
Contratos con su respectiva conformidad o certificados, o constancias
o resoluciones u otros documentos que acrediten

fehacientemente la experiencia laboral declarada.

Capacidad del expositor, capacitador o docente:

- Dominio de la normativa de contrataciones del Estado.

- Experiencia en la elaboracion de Términos de Referencia (TDR) y
Especificaciones Técnicas (ET).

- Habilidad para desarrollar capacitaciones tedrico-précticas.

- Capacidad de comunicacion y

absolucion de consultas.

IV. ASPECTOS 4.1 Formas y condiciones de pago: El pago se efectuara de acuerdo
CONTRACTUALES DEL con la normativa vigente en materia de contrataciones del Estado, en
REQUERIMIENTO moneda nacional (soles), en un tnico desembolso, previa

presentacién de los productos y/o entregables establecidos en el
numeral 2.3, y contando con la conformidad del servicio emitida por la
Jefatura de la Unidad de Recursos
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Humanos.

El monto contratado incluye todos los costos, fributos, impuestos de
ley y deméas conceptos necesarios para la correcta ejecucion del
servicio.

4.2 Conformidad de la prestacién del servicio: La conformidad del
servicio sera otorgada por la Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos, previa presentacion de los entregables o productos por
parte del

postor que resulte ganador, conforme a lo sefialado en el numeral 2.3
de! presente documento.

4.3 Propiedad intelectual de los productos: La persona natural o
juridica contratada garantiza que los materiales, contenidos,
documentos y demas productos entregados en el marco del servicio
respetan la normativa vigente sobre propiedad intelectual y derechos
de

autor.

Asimismo, seré responsable por cualquier reclamacion de terceros
derivada del uso no autorizado de obras, materiales o contenidos
protegidos por derechos de propiedad intelectual.

4.4 Acuerdo de confidencialidad: La persona natural o juridica
contratada se obliga a guardar estricta confidencialidad respecto de
toda informacion, documentacion y

datos a los que tenga acceso con ocasion de la prestacién del servicio
Asimismo, se compromete a no divulgar, reproducir, transferir ni
utilizar dicha informacién para fines distintos a los establecidos en el
presente servicio, salvo autorizacion expresa y por escrito de la
Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma (UNAAT).

Esta obligacion de

confidencialidad se mantendra vigente durante la ejecucion del
servicio y con posterioridad a su culminacion.

V. GARANTIA No aplica

Vi. PENALIDADES De acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
vigente y su Reglamento. Si el contratista incurre en un retraso
injustificado en la ejecucién de prestaciones objeto del contrato, la
entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de retraso, de acuerdo a la férmula establecida por el Articulo 120
"Penalidad por mora

en la ejecucion de la prestacion” del Reglamento de la Ley N°32069
Ley de Contracciones del Estado.

120.1. En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion
de las prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable. La penalidad se aplica

automéaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria= (0.10 x monto del contrato)/(F x Plazo del contrato)
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

VIl. OTRAS PENALIDADES Adicionalmente a la penalidad por mora, en la ejecucién de la
prestacién de servicio, se aplicaran otras penalidades, sumado la
penalizacién de penalidad de por mora y de otras penalidades no
debe exceder del diez (10%) por ciento del monto del vigente del
contrato o, de ser el caso, del item correspondiente, de configurarse
alguno de los siguientes supuesto
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s de hecho:

Sustento de Aplicacién de penalidad: Por no presentar el informe final
ylo los certificados de la participacion.

Formula de Calculo: El 1% del importe del contrato, se aplicara por
ocurrencia.

Procedimiento: Se verificara con el N° de Expediente ingresado por
mesa de partes de la UNAAT, dirigido al titular del pliego con atencién
al area

usuaria.

VIII. INCUMPLIMIENTO El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones contenidas en
los términos de referencia constituye causal de resolucién automatica
del contrato. La entidad, por decision unilateral, podra resolver el
presente contrato, sin pago de indemnizacién por ningun concepto al

B T Vs proveedor, a simple solicitud de la Entidad. Para ello comunicaré por
escrito al

% domicilio o correo electronico del proveedor, sobre la resolucion del
] contrato.

X ANTICORRUPCION Y A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y
N 4'/" ANTISOBORNO garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningan
s 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 drea 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 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
corrupcién 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
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores 0 cualquier persona vinculada a la

persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles
sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del
presente contrato.
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X. SOLUCION DE Las controversias surgidas durante fa ejecucién contractual se
CONTROVERSIAS resuelven mediante conciliacion y/o arbitraje.

Las controversias se resuelven mediante la aplicacion de la
Constitucién Politica del Peru, La Ley 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas y su Reglamento; asi como de las normas de
derecho publico y fas de derecho privado. Se mantiene

obligatoriamente este orden de preferencia en la aplicacién del
derecho. Esta disposicion es de orden publico.

El inicio del procedimiento de solucion de controversias no suspende
o paraliza las obligaciones contractuales de las partes, salvo que la
entidad contratante o el 6rgano jurisdiccional competente disponga lo
contrario. Asimismo, es aplicable las

disposiciones correspondientes a las garantias contenidas en los
articulos 76, 77, 81, 82, 83 y 84 de La Ley 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas y los articulos que correspondan en el
Reglamento.

XI. GESTION DE RIESGOS El 4rea usuaria determinara las actividades y las acciones proactivas,
preventivas y transversales adoptadas por la entidad contratante para
identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacion de
servicios, de corresponder.

En la estrategia de contratacién de bienes y servicios segmentados
como estratégicos el area usuaria en coordinacién con la

DEC realiza la planificacién integral de la gestion de riesgos, en una
matriz que forma parte del expediente de contratacién, en la que se
incluye la identificacion, andlisis cualitativo y cuantitativo de los
riesgos.

Xtl. RESOLUCION DE CONTRA Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el
POR IMCUMPLIMIENTO contrato en los siguientes supuestos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del
contrato.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible
a la parte que incumple.

¢) 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 continuacién del contrato.

d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e) Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la
ejecucion contractual.

f) Configuracién de la condicién de terminacion anticipada establecida
enel
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contrato, de acuerdo con los supuestos que se establezcan en el
reglamento para su aplicacion.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes al
Procedimiento de resolucién de contrato descrito en el articulo 122°
del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.
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TERMINOS DE REFERENCIA
CURSO EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO - TDRY ET

JUSTIFICACION

1.1 Finalidad Publica
La Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma (UNAAT), a través de la Unidad de Recursos

Humanos, es responsable de planificar y ejecutar las acciones de capacitacion orientadas al fortalecimiento de
las competencias de los servidores civiles, conforme a la normativa vigente y al Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP) 2026. En ese marco, se ha identificado la necesidad de fortalecer las capacidades del personal
administrativo involucrado en los procesos de contratacion plblica, especialmente en la formulacion de
requerimientos para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y consultorias, siendo la elaboracion de
Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Técnicas (ET) una etapa clave para garantizar procesos
eficientes, transparentes y alineados a la normativa de contrataciones del Estado.

En tal sentido, se requiere contratar los servicios de una persona natural o juridica especializada para la
capacitacion denominada “CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO - TDR Y ET', con la
finalidad de dotar a los participantes de conocimientos y herramientas practicas que pemitan la formulacion de
requerimientos claros, objetivos y técnicamente sustentados, contribuyendo a una gestion eficiente de las
contrataciones publicas y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

aow, 1.2 Vinculacién con el POI

N2

Jun 4,5
//g}ﬁ““s 52\En ese contexto, y con base en lo esta
{tgé’ £ 2Resolucion de Comision Organizadora
%% &g actividades que contribuyan al Objetivo

blecido en el Plan Operativo Institucional (POI) 2026, aprobado mediante
N° 0012-2026-UNAAT, se ha identificado como prioridad la ejecucion de
Estratégico Institucional OEI.04: Modemizar la gestion institucional, y en
«@’/’especiﬁco, a la Actividad Estratégica Institucional AE1.04.02: Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

04 o5 ;
D O

implementado en la universidad. Esta actividad esta orientada a mejorar las capacidades del personal para el
cumplimiento eficiente de sus funciones y responsabilidades.

1.3. Resultado Esperado

Como resultado de la capacitacion en “Contrataciones y Adquisiciones del Estado - TDR y ET", se espera que
las unidades organicas de la Universidad cuenten con servidores capacitados en la formulacion de
requerimientos para la contratacion de bienes, servicios y consultorias, aplicando criterios técnicos y normativos
que contribuyan a la eficiencia y transparencia de los procesos de contratacion pablica.

1.4 Objeto de la Contratacion
Contratar los servicios de una persona natural o juridica especializada para brindar el servicio de capacitacion

denominado “Contrataciones y Adquisiciones del Estado - TDR y ET", dirigido al personal administrativo de la
Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, con la finalidad de fortalecer sus competencias técnicas y
normativas en materia de contrataciones publicas.

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

21 Alcance
La capacitacion esta dirigida al personal administrativo contratado bajo el Régimen Laboral del Decreto

Legistativo N° 1057 (CAS) de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma.

2.2 Descripcion del requerimiento

A) Descripcion del Curso
El curso "CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO - TDR Y ET’, consistira en una

capacitacion teorico-practica, estructurada en modulos tematicos orientados a fortalecer los

Pagina 1|9
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conocimientos y competencias de los participantes en la formulacion de requerimientos para la
contratacion de bienes, servicios y consultorias en el marco de la normativa de contrataciones del
Estado.
Para ello, se emplearan metodologias participativas tales como exposiciones magistrales, analisis
normativo, desarrollo de casos practicos, talleres aplicativos, resolucion de situaciones reales y
elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, permitiendo a los participantes
aplicar los conocimientos adquiridos en el desempeiio de sus funciones.

Modalidad del Curso

El curso se desarrollara en la modalidad virtual.

Duracién del Curso
La duracién de la capacitacion sera de un total de doce (12) horas cronoldgicas.

Actividades del docente
La persona natural o juridica que brinde el servicio profesional de docencia realizara las siguientes

actividades académicas:

Actividades

Desarrollo del silabo del

Descripcion

Elaboracion y desarrollo del silabo de acuerdo al formato y
lineamientos establecidos por SERVIR, el cual debera ser remitido a la
Unidad de Recursos Humanos en un plazo méximo de tres dias

1 curso habiles, contados desde el dia siguiente de la notificacion del contrato
ylu orden de servicio, a través de su correo electronico, antes del inicio
de la capacitacion.

Elaboracién de Elaborar y desarrollar.los cpntenidqs del curso conforme a Igs
2 coniEnidos.deliclrso necesidades de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de
' Tarma en el presente documento Y las que se considere pertinente.
Elaborar los materiales de aprendizaje necesarios para el desarrollo de
3 Elaboracién de las sesiones, tales como actividades didacticas, casos practicos,
materiales trabajos y evaluaciones, conforme a lo establecido en el silabo del
curso.

4 | Desarollo del curso Degarrollar el curso de forma virtual de acuerdo con lo establecido en
el silabo y en el presente documento.

5 Aplicacion de estrategias | Aplicar estrategias participativas, colaborativas y de aprendizaje

de aprendizaje auténomo durante el desarrollo de las sesiones de capacitacion.
. - Brindar retroalimentacion sincronica y/o asincrénica a las preguntas o

6 | Retroalimentacion consulta de los participantes.

. . . Registrar la asistencia de los participantes en cada una de las sesiones

7 | Registro de asistencia y notificar a la Unidad de Recursos Humanos terminada cada sesion.

8 Organizacion de Organizar materiales utilizados en las sesiones y los trabajos

materiales realizados, de forma individual y/o grupal de ser el caso.
Realizar al iniciar el curso una evaluacion de ingreso.
. Realizar al finalizar del curso una evaluacion a los participantes, de los

9 | Evaluacion . .
contenidos del curso que de cuenta el logro de la competencia de
acuerdo a lo establecido en el silabo.

Debera realizar un informe final con todas las actividades realizadas
10 | Informe Final que se sefialan en el presente documento, de forma detallada,
signando conclusiones y recomendaciones.
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E) Organizacién de los participantes
El curso “Contrataciones y Adquisiciones del Estado - TDR y ET" estara organizado para un total de 30
participantes, pertenecientes al personal administrativo de la Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma. En caso sea necesario, la Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con la
persona natural o juridica contratada para brindar el servicio de capacitacion, podra establecer criterios
de seleccion relacionados con conocimientos previos, experiencia laboral u ofros requisitos pertinentes,
con el fin de asegurar una participacion efectiva y alineada con los objetivos del curso.

F) Programacion del curso
El curso debe estar estructurado de la siguiente manera:
Modulos: Unidad que consolida el desarrollo de temas secuenciales y complementarios orientados a la
generacion de una competencia especifica, la cual sera verificada mediante la presentacion de un
producto o entregable concreto por parte de los participantes. Cada modulo cuenta con un objetivo y un
producto asociado, y se desarrolla a través de sesiones de aprendizaje. Asimismo, puede incluir
evaluaciones de conocimiento y de satisfaccion.
Sesiones: Unidad tematica que desarrolla un logro de aprendizaje especifico, el cual contribuye al
cumplimiento del objetivo del médulo al que pertenece. Las sesiones se estructuran a partir de
actividades de aprendizaje y pueden incluir autoevaluaciones o ejercicios de reforzamiento. Cada
sesién considera contenidos, recursos bibliograficos, indicadores de evaluacion y una carga horaria
definida para los participantes.
Actividades: Acciones concretas que realizan los participantes dentro de cada sesion de aprendizaje,
integrando un ciclo metodologico y didactico que permite el desarrollo de los contenidos, la aplicacion
practica de los conocimientos y el logro de los objetivos de la sesion.

G) Contenido del Curso

Médulo 1: Marco General de las Contrataciones del Estado (2 horas)
« Principios de las contrataciones publicas

« Ambito de aplicacion y actores del sistema

« Fases del proceso de contratacion

« Responsabilidades del area usuaria y logistica

« Rol del mercado en la contratacion piblica

Médulo 2: Planificacién de las Contrataciones (2 horas)
» Cuadro Multianual de Necesidades (CMN)

* Plan Anual de Contrataciones (PAC)

+ Identificacion de necesidades

» Estudio de mercado: finalidad y contenido

« Valor estimado y valor referencial

Médulo 3: Requerimientos Técnicos (TDR y ET) (3 horas)
» Diferencias entre bienes, servicios y obras

« Estructura de los Términos de Referencia (TDR)

« Estructura de las Especificaciones Técnicas (ET)

» Definicion de caracteristicas técnicas

» Evitacion de direccionamiento

« Inclusion de criterios de sostenibilidad y calidad

Pagina 3|9
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Médulo 4: Procedimientos de Seleccion (2 horas)

« Tipos de procedimientos (licitacion, concurso, adjudicacion simplificada, etc.)
« Etapas del procedimiento

+ Bases administrativas: contenido minimo

» Consultas, observaciones e integracion de bases

« Evaluacion y calificacion de ofertas

Médulo 5: Ejecucién Contractual (1.5 horas)
« Perfeccionamiento del contrato

« Adelantos, garantias y penalidades

« Modificaciones contractuales

+ Resolucién de contratos

« Conformidad y pago

Médulo 6: Taller Préctico Aplicado (1.5 horas)
» Elaboracion de un TDR completo

« Elaboracion de una ET para bienes

+ Revision de casos reales

« |dentificacion de errores comunes

+ Retroalimentacion técnica

Wy, S

(WTP/ H) Coordinacién Institucional:
La persona natural o juridica que resulte adjudicada para el desarrollo del curso debera mantener una
coordinacién constante y directa con la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional
Autbnoma Altoandina de Tarma, respecto a la planificacion, ejecucion, supervision y cierre del curso, a
fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos y el adecuado acompafamiento a los
participantes durante el proceso formativo.

) Acciones Previas a la Ejecucién del Curso
La persona natural o juridica que resulte adjudicada para el desarrolio del curso debera crear un grupo

de comunicacion en WhatsApp con todos los participantes beneficiarios del curso, conforme a la
relacion que sera proporcionada por la Unidad de Recursos Humanos. Este grupo servira como canal
oficial de comunicacion para informar sobre el cronograma de clases, horarios, fechas de evaluacion,
criterios de calificacion, entrega de materiales de clase y cualquier otro aspecto relevante relacionado

al desarrollo de la capacitacion.

2.3 Entregables:
La persona natural o juridica encargada de la capacitacion debera entregar los siguientes productos a la

Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma a través de
mesa de partes (Fisico y/o Virtual), dentro de un plazo de 10 dias habiles contados desde el dia

siguiente a la culminacién del curso:

Productos

Actividades Descripcion
Descripcion

1 Presentacion del silabo del Conforme al formato establecido por
Elaborar Informe Ccurso SERVIR (formato adjunto).
Final 9 Introduccion def curso Explicando contex_to y proposno dela
capacitacion.

Pagina 4|9



UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA DE

TARMA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA®

Productos

Descripcion

Descripcion

Especificando lo que se esperaba lograr

3 Qbjelivoide) civso con la capacitacion
Describiendo las actividades realizadas,
4 Desarrollo del curso las teméticas abordadas y los enfoques
metodologicos aplicados.
5 Metodologia Usada Detallando los métodos y herramientas

pedagogicas empleadas.

Preguntas Formuladas por los
Participantes

Junto con las respectivas respuestas del
expositor a dichas preguntas

7 Evaluaciones Desarrolladas

Incluyendo los instrumentos de
evaluacion utilizados para medir los
conocimientos adquiridos.

Con base en la evaluacion del

capacitacion

Conclusiones y " .
8 ; desempefio de los participantes y la
Recomentaciones efectividad del curso.
g LEETdE ARBIERET De los pammpan.tes debidamente
acreditada.
Lista de Aprobados y Con las respectivas calificaciones de
10 -
Desaprobados cada participante.
Certificado de participacion . .
. - La remision de los certificados en
Certificados defa | para los participantes | 1o dinital no exime fa obligacion de

aprobados en formato fisico y
digital.

su entrega en formato fisico.

Plazo de ejecucion del servicio

El curso se desarrollara conforme los siguientes plazos:

Plazo de
ejecucion del
curso

Del 23 al 26 de junio de 2026

Plazo de
Entrega del
Silabo

El postor que resulte adjudicado debera entregar el silabo del curso a la Unidad
de Recursos Humanos, conforme al formato establecido por SERVIR, en un
plazo maximo de tres dias habiles, contados desde el dia siguiente dela
notificacion del contrato y/u orden de servicio. La entrega se realizara a través
del correo electrénico: recursos_humanos@unaat.edu.pe.

Plazo de
entrega de
los
productos
ylo
entregables

La persona natural o juridica encargada de la capacitacion debera presentar los
productos o entregables mencionados en el numeral 2.3 del presente
documento, en un plazo méaximo de 10 dias habiles contados desde el dia
siguiente a la culminacion del curso.

. REQUISITOS DEL POSTOR:

El expositor, capacitador o docente debe cumplir el siguiente perfil:
Formacién: Titulo Universitario en Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho y/o carreras afines.

Capacitaciones: Especializacion en Contrataciones del Estado.

Experiencia general: Minimo cuatro (04) afios de experien

Pagina 5|9
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Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con contrataciones y

adquisiciones del Estado, o en areas afines al objeto de la contratacion.
Acreditacion: La experiencia podra ser acreditada mediante: Contratos con su respectiva conformidad o
certificados, o constancias o resoluciones u otros documentos que acrediten fehacientemente la experiencia

laboral declarada.

Capacidad del expositor, capacitador o docente:
- Dominio de la normativa de contrataciones de! Estado.
- Experiencia en la elaboracion de Términos de Referencia (TDR) y Especificaciones Tecnicas (ET).
- Habilidad para desarrollar capacitaciones teérico-practicas.
- Capacidad de comunicacion y absolucion de consultas.

IV. ASPECTOS CONTRACTUALES DEL REQUERIMIENTO

4.1 Formas y condiciones de pago
El pago se efectuara de acuerdo con la normativa vigente en materia de contrataciones del Estado, en
moneda nacional (soles), en un tnico desembolso, previa presentacion de los productos y/o entregables
establecidos en el numeral 2.3, y contando con la conformidad del servicio emitida por la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.
El monto contratado incluye todos los costos, tributos, impuestos de ley y demas conceptos necesarios
para la correcta ejecucion del servicio.

La conformidad de! servicio sera otorgada por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, previa
presentacion de los entregables o productos por parte del postor que resulte ganador, conforme a lo
sefialado en el numeral 2.3 del presente documento.

4.3 Propiedad intelectual de los productos
La persona natural o juridica contratada garantiza que los materiales, contenidos, documentos y demas
productos entregados en el marco del servicio respetan la normativa vigente sobre propiedad intelectual y
derechos de autor.
Asimismo, sera responsable por cualquier reclamacion de terceros derivada del uso no autorizado de
obras, materiales o contenidos protegidos por derechos de propiedad intelectual.

4.4 Acuerdo de confidencialidad
La persona natural o juridica contratada se obliga a guardar estricta confidencialidad respecto de toda

informacian, documentacion y datos a los que tenga acceso con ocasion de la prestacion del servicio.
Asimismo, se compromete a no divulgar, reproducir, transferir ni utilizar dicha informacion para fines
distintos a los establecidos en el presente servicio, salvo autorizacién expresa y por escrito de la
Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma (UNAAT).

Esta obligacion de confidencialidad se mantendra vigente durante la ejecucion del servicio y con
posterioridad a su culminacion.

V. GARANTIA
No aplica

VI. PENALIDADES
De acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado vigente y su Reglamento. Si el contratista

incurre en un retraso injustificado en la ejecucion de prestaciones objeto del contrato, la entidad le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de retraso, de acuerdo a la formula establecida por el
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Articulo 120 “Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion” del Reglamento de la Ley N°32069 Ley de
Contracciones del Estado.

120.1. En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
entidad contratante le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea
imputable. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x monto

idad diaria =
Penalidad dia Pt
Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

VIl. OTRAS PENALIDADES
Adicionalmente a la penalidad por mora, en la ejecucion de la prestacién de servicio, se aplicaran otras

penalidades, sumado la penalizacion de penalidad de por mora y de otras penalidades no debe exceder del
diez (10%) por ciento del monto del vigente del contrato o, de ser el caso, del item correspondiente, de
configurarse alguno de los siguientes supuestos de hecho:

Sustento de Aplmacmn a8 Formula de Calculo Procedimiento
, penalidad
%7 ‘ «ﬁf Por no presentar el informe final | EI 1% del importe del contrato, Se verificara con el N° de Expediente
Nuons 67 | ylo los certificados de la | se aplicara por ocurrencia ingresado por mesa de partes de la
participacion. UNAAT, dirigido al titular del pliego
con atencion al area usuaria.

Viil. INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los términos de referencia constituye

causal de resolucion automatica del contrato. La entidad, por decision unilateral, podra resolver el presente
contrato, sin pago de indemnizacion por ninglin concepto al proveedor, a simple solicitud de la Entidad. Para
ello comunicara por escrito al domicilio o correo electronico del proveedor, sobre la resolucién del contrato.

IX. 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 contratacion3 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.
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Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de cormupcion 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 administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 cualquier persona
vinculada a la persona juridica que representa; comprometiendose a informarles sobre los alcances de las
obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

X. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias surgidas durante la ejecucion contractual se resuelven mediante conciliacion yfo arbitraje.
Las controversias se resuelven mediante la aplicacion de la Constitucion Politica del Perd, La Ley 32069, Ley
General de Contrataciones Piblicas y su Reglamento; asi como de las normas de derecho plblico y las de
derecho privado. Se mantiene obligatoriamente este orden de preferencia en la aplicacion del derecho. Esta
disposicion es de orden publico.

El inicio del procedimiento de solucion de controversias no suspende o paraliza las obligaciones contractuales
de las partes, salvo que la entidad contratante o el érgano jurisdiccional competente disponga lo contrario.
Asimismo, es aplicable las disposiciones correspondientes a las garantias contenidas en los articulos 76, 77,
81,82, 83y 84 de La Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y los articulos que correspondan en

el Reglamento.

Xl. GESTION DE RIESGOS
= E| 4rea usuaria determinara las actividades y las acciones proactivas, preventivas y transversales adoptadas
ZSC8% 405 por la entidad contratante para identificar los riesgos que esta enfrenta en la contratacion de servicios, de

2N
%\ corresponder.
4 g";?l_.fEn la estrategia de contratacion de bienes y servicios segmentados como estratégicos el area usuaria en
7 &4 coordinacion con la DEC realiza la planificacion integral de la gestion de riesgos, en una matriz que forma
o7 parte del expediente de contratacion, en la que se incluye la identificacion, anlisis cualitativo y cuantitativo de

los riesgos.

W]
&

Xll. RESOLUCION DE CONTRA POR IMCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion del contrato.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

¢) 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 continuacion del contrato.

d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e) Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f)  Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con los
supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacion.

Asimismo, son aplicables las disposiciones correspondientes al Procedimiento de resolucién de contrato
descrito en el articulo 122° del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.
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Curso *

Comentario 3:
Todos o la mayoria de logros deben relacionarse a las tareas o funciones del
servidor civil, para luego poder evaluar su aplicacion. Por ejemplo, para un curso de
“Servicio al ciudadano™ para servidares del area de Orientacion al Publico algunos
logros podrian ser:
- Conocer los pasos para recibir un rectamo de acuerdo al protocolo institucional.
- Establecer estrateqias de atencion de acuerdo al tipo de ciudadano. _//

1. Sumilla
2. Logros generale

3. Logros especificos

4 Participantes Comentario 4:
Todos o la mayoria de los temas que conforman el contenido deben relacionarse
con las tareas o funciones del servidor civil.
__.———-'-‘J

5. Duracién

6. Contenidos

Comentario 5:
Metodologi: Siempre se debe usar metodologias y estrategias didacticas que permitan luego

aplicar lo aprendido, como: estudio de casos, juego de roles, simulaciones,
ejercicios aplicativos, tareas vinculadas al puesto, dinamicas participativas, etc.

Sistema de evaluacién

r’"-.-—__ .
9. Docentes Comentario 6:
Siempre se deben aplicar evaluaciones de aprendizaje orientadas a la realidad

- . laboral de los participantes, ya sea pruebas escritas, entrevistas, tareas, etc.
10. Bibliografia S
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