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UNIVERSIDAD NAClONAL“AGR-ARIATl;A MOLINA / .

d ANEXO N° 01

TERMINOS DE REFERENCIA DE CONTRATOS MENORES PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS EN GENERAL L

ADVERTENCIA .
De conformidad con el articulo 20 del Reglamento, el érea usuaria es responsable de formular adecuadamente el
requerimiento en coordinacién con la dependencia encargada de las contrataciones en base a su desemperio y
funcionalidad, el cual debe estar previsto en el Cuadro Multianual de Necesidades.

DETALLE DE LA SOLICITUD

Contratacion del servicio de capacitacion para el per‘é‘onaji i
administrativo de la Universidad Nacional Agraria La Molina. Tema:
DENOMINACIQN DE LA “TALLER DE HERRAMIENTAS DIGITALES PARA LA
CONTRATACION COMUNICACION Y MANEJO DE APLICACIONES DE
| ALMACENAMIENTO DIGITAL"

[ El presente servicio tiene como finalidad g_arantizar y modernizar la
calidad laboral, implementando y mejorando las capacidades del
personal administrativo de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

FINALIDAD PUBLICA DE LA

CONTRATACION Debidamente sustentada en el OEL04 — Fortalecer la gestién
institucional en el marco de la responsabilidad social universitaria en
la Universidad Nacional Agraria La Molina.

| Contratar los servicios de una empresa de experiencia en el rubro de
capacitaciones relacionado al Tema: TALLER DE HERRAMIENTAS
DIGITALES PARA LA COMUNICACION Y MANEJO DE
APLICACIONES DE ALMACENAMIENTO DIGITAL y que cumple
con los siguientes objetivos: Configurar y gestionar sesiones virtuales
profesionales utilizando plataformas lideres (Zoom, Google Meet, MS
Teams). Administrar y jerarquizar archivos en servicios de
almacenamiento en la nube (Google Drive, OneDrive). Colaborar en
tiempo real mediante documentos compartidos, evitando la duplicidad
de archivos. Aplicar protocolos de seguridad basica en el manejo de

| | la informacion digital institucional.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

DETALLE DEL COLABORADOR QUE COORDINARA CON LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE LAS
' CONTRATACIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL

' ACTIVIDAD DEL POI/ACCION C1227 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ESTRATEGICA PE!:

P) | 03.400.02.00 — Unidad de Recursos Humanos

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Y CONDICIONES DE LA CONTRATACION

Las clases deberan de contar con una parte tedrica y praotlca
acerca del TALLER DE HERRAMIENTAS DIGITALES PARA LA
COMUNICACION Y MANEJO DE APLICACIONES DE
ALMACENAMIENTO DIGITAL. El curso emplea una metodologia
que permite a los alumnos participar en forma activa facilitando la
interaccion, discusion y aplicacion de contenidos, andlisis de casos
y trabajo en equipo. Se desarrollan los temas propiciando el
intercambio de experiencias entre docente y participantes.
Asimismo, se complementa el aprendizaje con materiales de
estudio, links a documentos relacionados con los contenidos y otras

3. facilidades como consultas, envio de trabajos, evaluaciones.
ACTIVIDADES

Las tematicas del curso que se desarrollara en clases son:

Modulo 1: Ecosistema de Sesiones Virtuales
+ Configuracién avanzada de Zoom y Google Meet.
» Gestion de roles (anfitridn/coanfitrion), salas de espera vy
seguridad.
¢ Grabacion en fa nube vs. local y gestion de transcripciones.

Modulo 2: Almacenamiento v Gestién en la Nube
* Arquitectura de carpetas en Google Drive y OneDrive.
¢ Carga, descarga y sincronizacion de archivos pesados.
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. Papelera de raciclaje y recuperacton de versiones anteriores.
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Modulo 3: Trabajo Colaborativo X Permlsos p
| » Edicién simultanea en doCumeritos, ho;as /de, calculo y

"
7 \\

presentaciones. S ,»' / / ; ;
| o Gestion de permisos (Lector, Comentador Edltor) y enlaces
| restringidos. ;o

i ;‘
» Comentarios y asignacion de tareas dentro de archivos. ;
~ 1

Modulo 4: Organizacién y Productividad Digital T

¢ Uso de acortadores de enlaces y codigos QR para acceso rapido.

» Busqueda avanzada de archivos (filtros por tipo, fecha vy
propietario).

¢ Buenas practicas de nomenclatura de archivos institucionales.

MATERIALES, EQUIPOS E El proveedor debera brindar la informacion y materiales de exposicion
| INSTALACIONES (DE necesarios para llevar a cabo el servicio de capacitacion.
‘ ' CORRESPONDER) N
PLAN DE TRABAJO (DE - |
| CORRESPONDER) ‘

EJ contratista emitira lo siguiente: N ‘

a) Informe final del Servicio de Capacitacién que constara |

de lo siguiente: (En digital (Link})

| * Informe final del servicio de capacitacién
s Informe de la Asistencia, segin Formato Adjunto en
| Excel.
* Informe final de la Encuesta, segin Formato enviado,
con los Resultados en graficos de columna 2D. en
Excel (sobre los resultados de: 1) Metodologia, 2)
| Material e Instalaciones, 3) Expositor, 4) Organizacion
| y 5) Autoevaluacion).
¢ Informe final del Material de las Exposiciones de cada
sesion, en Power Point y otros.

RESULTADOS ESPERADOS O s Informe de la Evaluacion Final en Formato Excel.
ENTREGABLES (DE ¢ Adjuntar la Factura, la Constancia de RNP; RUC. y CCI.
CORRESPONDER)

En cuanto a la certificacion de los participantes; deben de cumplir con

una asistencia del 80% y nota mayor igual a 12 (doce) se otorgara el

Certificado correspondiente y con nota menor igual a 11 (once) la
| Constancia de participacion. En el Certificado se registrara la fecha
de inicio y término de la capacitacion, la duracién y Ia nota final por
cada participante; se presentard en (digital e Impreso), Una vez
culminado la capacitacién.

La presentacién de los entregabies, en Fisico sera en la Oficina de
la COORDINACION DE DESARROLLO Y BIENESTAR DE
PERSONAL — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — UNALM. Av.
La Molina s/n. La Molina. Y en Digital al Correo:
cdybp@lamolina.edu.pe

a) Suma alzada.

SISTEMA DE ENTREGA (DE -

I MODALIDAD DE PAGO
!_CORRESPODER_J

LUGAR, PLAZO Y HORARIO DE LA PRESTACION
—___||

| EI TALLER DE HERRAMIENTAS DIGITALES PARA LA |
COMUNICACION Y MANEJO DE APLICACIONES DE
ALMACENAMIENTO DIGITAL, se desarrollara de modo
PRESENCIAL. En el Aula Marrén - 7. Av. La Molina S/N. La Molina.

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

PRESENCIAL, El horario: 09.00 a 12.00 y el dia 10 (10.00 a 12.00)

| HORARIO DE EJECUCION Fechas: 06, 07, 08, 09 y 10/07/2026.
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La capacitacién comprendera lo sngulente N |
*» Duracion: Cinco (05) Sesiones (04 sesmnes de 03 horas clu. y -

- e

una sesion de 02 horas) ~ -~ .7 7 7 7
« El horario: 09.00 a 12.00 el dia 10 (10. OOa 12. OO)
* Fechas: 06, 07, 08, 09 y 10/07/2026. /‘ ye /
PLAZO DE PRESTACION DEL + Desarrollo académico del evento por 14 horas Cronologlcas

SERVICIO * Ndamero Maximo de Participantes: 25 Colaboradores. !

.

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

Las ampliaciones de plazo de regiran por lo establecido en la Ley N.°
| 32069 - Ley General de Contrataciones Publicas v su Reglamento.

REQUISITOS MINIMOS DEL PROVEEDOR

Contar con Registro Nacional de Proveedores vigente.
Contar con RUC activo y habido.
REQUISITOS DEL PROVEEDOR No estar impedido para contratar con el Estado.
Pertenecer al rubro objeto de la contratacion.
Otros que indique el area usuaria o area técnica estratégica. |
| EI postor debe acreditar un monto facturado equivalente a
$/18,000.00 (dieciocho mil y 00/100 Soles) por la contratacién de
EXPERIENCIA MiNIMA DEL servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria durante los
PROVEEDOR ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas que se
computa desde la fecha de la conformidad o emisidn del comprobante
de pago, segln corresponda.

UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE OTORGARA LA CONFORMIDAD Y FORMA DE PAGO

|
03.400.02.00 — Unidad de Recursos Humanos, previo informe y conformidad |
de la Coordinacion de Desarrollo y Bienestar de Personal.

HNIDADIORCAIZACIONAL La recepcion y conformidad se realiza de acuerdo con lo dispuesto en el

articulo 144 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

| El pago se realizara previa conformidad, !
FORMA DE PAGO mediante abono a cuenta interbancaria | ggégLSDE Uno (01) |

El pago se realizara de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley General de Contratamones Publicas.

PENALIDADES / VICIOS OCULTOS

| En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las

PENALIDAD POR MORA prestaciones objeto de la contratacion, la UNALM le aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable.
La penalidad se aplica automaticamente La suma de la |
y se calcula de acuerdo con la siguiente aplicacion de las
formula: penalidades por
| 7. mora y de otras
] 0.10 x monto MONTO penalidades no
FORMA DE CALCULO Penalidad diaria =  ----==-rererecemeean MAXIMO pueden exceder
F x plazo en dias APLICABLE | o] 10% del
monto del
Donde F tiene los siguientes valores: entregable
Para bienes y servicios: F = 0.40 correspondiente.
OTRAS PENALIDADES, DE <<Petalle si aplicara otras penalidades diferentes, de corresponder.>>

| CORRESPONDER
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=" Otras penalidades /_,,:' ~. |
| ¥ . . .f"’j»r \”\
N.°  Supuestos de aplicacion -~ Forma de E Proceé‘lmlento ",
de penalidad : calculo 'de venf‘ cacnon

' PLAZO POR VICIOS
| OCULTOS

‘ CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

<< Eproveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios |
ocultos del servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado
a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.>>

8. | SOPORTE TECNICO

| CAPACITACION O
| ENTRENAMIENTO

GARANTIA COMERCIAL

/ ~J

OTRAS OBLIGACIONES DE PARTE DEL. PROVEEDOR

CONFIDENCIALIDAD

EL CONTRATISTA guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar,
estricta confidencialidad respecto de la informacién a la que acceda para la
realizacion de sus actividades. asi como de la informacion que produzca, ia
cual es de propiedad de LA UNALM. Queda prohibida la utilizacion de ia
informacién proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como
expresamente se prohibe su divulgacion por cuaiquier medio.

| EL CONTRATISTA se compromete a cumplir y a observar lo establecido en la |

SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO.

CLAUSULA
ANTICORRUPCION Y
ANTISOBORNO

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 contrataciéon dentro de las instalaciones de
LA UNALM; asi como garantizar la contratacion de los respectivos seguros de
acuerdo a la normatividad vigente.

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 CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o

tratdndose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los
organos 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 del Estado, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante
la ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de
no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través
de sus socios, accionistas, participacionistas, integrantes de los drganos de
administracion, 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 i) comunicar a las autoridades

|_competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
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SOLUCION DE

| corrupta de la que Yuviera” conocum|ento v i) adoptar medidas tecnlcas
organizativas y/o de personal aprOpladas para. evntar tos™ feferldos actos o \’ ‘J

practicas. g, e Vs P -
e s
Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete ane colocar a los funcronarlOS
publicos con los que deba interactuar, en situaciones remdas con la: etlca Ental
sentido, reconoce y acepta la prohibicion de ofrecerles a éstos cuafquner tipo de
obsequio, donacién, beneficio y/o gratificacion, ya sea de bienes. Q. §eNIC|os

cualquiera sea |a finalidad con la que se lo haga

s

Todas las controversias que surjan entre las partes sobre la validez, nulidad,

interpretacion, ejecucion, terminacion o eficacia de fos contratos menores se
resuelven mediante conciliacién, conforme lo dispuesto en el articulo 81 de (a
Ley General de Contrataciones Publicas.

|
‘ CONTROVERSIAS

RESOLUCION DE
CONTRATO

GESTION DE RIESGOS

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el

articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucién del contrato, LAS
PARTES proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas,
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 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.

Firma del Jefe dgf Area Usuaria ™
o Area Técnjda Estratégica |, -
DR, WedHsEn € "Alz ZAPXIA LOSIID

Nota: Este documento debera contar integramente con V° B°, nombre y apellido y sello del jefe de la AU o ATE

que formula el requerimiento.






