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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO: CURSO “TALLER SOBRE LIDERAZGO Y HABILIDADES DIRECTIVAS”

Area de Recursos Humanos — Equipo Bienestar y Desarrollo del

PUER® Sl Talento Humano

Meta Presupuestaria: 0032

Gestion de los Recursos Humanos de la sede institucional de la

Actividad del POI: UGEL 03

Denominaciéon de la

L Curso “Taller sobre Liderazgo y Habilidades Directivas”
Contratacion:

ANTECEDENTES

La UGEL 03 es una instancia de gestién educativa descentralizada de la Direccién Regional
de Educacién de Lima Metropolitana, enfocada en promover el desarrollo educativo de
nuestros estudiantes, fortaleciendo las habilidades blandas en nuestros directivos, como es
el liderazgo, que coadyuven la mejora continua de la gestion publica y educativa en la sede
administrativa e Instituciones Educativas.

En ese sentido, para contribuir a un servicio educativo de calidad con equidad, el equipo
Desarrollo y Bienestar del Talento Humano del area de Recursos Humanos de la UGEL N°03,
a través del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), gestiona la aprobacién de acciones
de formacion laboral que cubren las necesidades de capacitacion con el objetivo de fortalecer
habilidades blandas directivas de los servidores.

Al respecto, considerando los criterios de prioridad y pertinencia, se identificé el Curso “Taller
sobre Liderazgo y Habilidades Directivas”, por lo que se requiere la contratacion de un
servicio de capacitacion para cubrir dicha necesidad, como parte del proceso de ejecucién
del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP 2025.

Il.  FINALIDAD PUBLICA
Ejecutar el presupuesto proyectado para la accion de capacitacion “Taller sobre Liderazgo y
Habilidades Directivas”, incluida en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) 2025, que
da cumplimiento a la meta 0032 - Gestion de Recursos Humanos, en la especifica de gasto
2.3.2.7.3.1, Realizado por Personas Juridicas; a fin de fortalecer la gestion educativa en la
sede de la UGEL 03, asi como de las Instituciones Educativas.

.  OBJETIVO
Proveer de conocimientos, herramientas y técnicas de desarrollo personal que sensibilicen y
fortalezcan las habilidades blandas directivas como el liderazgo en el personal a cargo de
equipos de trabajo, de la institucién, preparandolos de esta manera para una efectiva y
eficiente direccion de su equipo de trabajo, en la sede de la UGEL 03, asi como en las
Instituciones Educativas

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO DE CAPACITACION
El servicio de capacitacion debe incluir como minimo los criterios siguientes:

4.1. Modalidad: Presencial, 24 horas lectivas de 45 minutos cada una, divididas en 06
sesiones de 04 horas

4.2. Participantes: veinticinco (25) servidores, entre analistas, especialistas, etc., de los
distintos equipos y areas de la UGEL 03.
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4.3. Entrega de material de estudio: Debe ser remitido via correo electronico previo al inicio
de las sesiones de capacitacion. De la misma manera, un minimo de tres (03) materiales
complementarios de consulta y/o reforzamiento del tema.

4.4. El Plan de Trabajo: Debe contener lo siguiente:
4.4.1. Las sesiones de aprendizaje, con los detalles siguientes:
i. Nombre del tema a desarrollar

ii. Duracion en horas académicas
iii. Presentaciones con sus objetivos a lograr por cada sesion
iv. Capacidades y/o habilidades a desarrollar y/o fortalecer por cada sesion
v. Registros e instrumentos de evaluacion
vi.  Material bibliogréafico y otros materiales didacticos

4.4.2. Contenido tematico de las sesiones de aprendizaje:
Las sesiones del curso “Taller sobre Liderazgo y Habilidades Directivas”,
debe enfatizar actividades practicas o juegos dinamicos y vivenciales, adaptados
al tema y a nuestro ambito de ejecucion; desarrollando el contenido temético
referencial siguiente:
MODULO 1: AUTOCONOCIMIENTO Y LIDERAZGO INDIVIDUAL
o Identificar la vision personal y el rol como lider en el sector publico
o Desarrollo de competencias de influencia
MODULO 2: LIDERAZGO E INTELIGENCIA EMOCIONAL
o Autoconciencia, autocontrol emocional y manejo emocional en el lider
o Desarrollo de la empatia, habilidades sociales y resiliencia personal
MODULO 3: COMUNICACION INSTITUCIONAL Y ASERTIVA
o Liderar a través del lenguaje, el habla, la escucha, el silencio
o Lenguaje corporal, estados de animo, creencias y paradigmas
MODULO 4: GESTION DEL CAMBIO Y MODERNIZACION DEL ESTADO
o Estrategias para superar la resistencia al cambio / paradigmas
o Desarrollo continuo y crecimiento profesional
MODULO 5: EMPOWERMENT EN LA GESTION PUBLICA
o Liderazgo para delegar y/o empoderar efectivamente en contexto normativo
o Desarrollo de estrategias para negociar y resolver conflictos
MODULO 6: GESTION DE EQUIPOS EN ORGANIZACIONES PUBLICAS
o Liderazgo situacional para la gestion de equipos
o Estrategias para gestionar equipos multiculturales y multidisciplinarios

4.4.3. Sobre la evaluacion y certificacion:

i. Delaevaluacién: Se realizaran en dos (02) momentos: al inicio del curso
para formar una linea base, y al finalizar la capacitacion para observar el
nivel de adquisicion de conocimiento, habilidades y/o competencias.

i. Del certificado de participacion:

- Para optar por la certificacion, la calificacion final de evaluacién debera
ser igual o mayor a catorce (14), ademds de registrar una asistencia
minima del 80% del total de sesiones programadas

- Las constancias de participacidon, seran otorgadas a aquellos
participantes que obtengan una nota promedio final entre 11 y 13,
ademas de consignar una asistencia minima del 80% del total de
sesiones programadas.

4.5. Coordinador académico: EI CONTRATISTA pone a disposicion un coordinador
académico durante la ejecucion de la capacitacion; quien debe:
a) Monitorear: las acciones de inicio, de desarrollo, y finalizacion del curso/taller.
b) Controlar la asistencia y presentar el reporte pertinente mediante correo electrénico
c) Presentar informes técnicos (entregables) segin especificaciones del punto VII.
d) Realizar recomendaciones de manera oportuna cuando la situacién lo amerite
e) Grabar las sesiones y compartirlo el link en el drive creado para el fin
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V. LUGAR DE LA PRESTACION DE SERVICIO

El servicio de capacitacion se prestara en la Sala de capacitaciones de la Sede Administrativa
de la UGEL 083, el cual se comunicara luego de notificada la Orden de Servicio

VI. DURACION DEL SERVICIO DE CAPACITACION
El servicio de capacitacién, comprendera un plazo maximo de hasta 60 dias calendario, que
iniciara luego de ser notificada la orden de servicio por parte de la ENTIDAD; de los cuales
ocho (08) dias sera para aprobar el Plan de Trabajo; cuarenta y cinco (45) dias para el
desarrollo de la capacitacion en si, y siete (07) para la presentacion del Informe Final.
VIl.  PRODUCTO
El CONTRATISTA debera presentar dos (02) productos o entregables, el lero: Plan de
Trabajo y el 2do: Informe Final, los cuales deberan presentar lo siguiente:
N Plazo Condiciones de Entregable
Entregable
La presentacion del Entregable N° 1: Plan de trabajo del Curso “Taller sobre
Ocho (08) Liderazgo y Habilidades Directivas”, debe estar conforme a las especificaciones
dias descritas en el punto 1V, y debe ser definida en un plazo no mayor a ocho (08) dias
calendario calendario, en coordinacion entre la ENTIDAD y el CONTRATISTA, la cual se
' | acreditara con un acta, para ello debe considerarse las acciones siguientes:
Entregable contadosa | . . N . .
o . . i. Reunion de coordinacion entre CONTRATISTA Yy el &rea usuaria, dentro de los
N°1: Plan de | partir del dia : - o
- N tres (03) dias posterior a la notificacion de la orden
Trabajo siguiente de | .. Elab ion del Plan de Trabaio. d de | . di lendari
notificada la | 1+ Elaboracion del Plan de Trabajo, dentro de los cinco (05) dias calendario
orden de siguientes al punto anterior )
servicio iii. Aprobacioén del Plan de Trabajo por parte del Area de Recursos Humanos
iv. Luego de aprobada, se comunica por correo electronico para el inicio de la
accion de capacitacion
La presentacion del Entregable N° 2: Informe Final debe ser definida en un plazo
no mayor a siete (07) dias calendario, y debe estar relacionado al analisis
cualitativo y cuantitativo de la ejecucion del Plan de Trabajo, con énfasis en:
i. La apreciacion de la performance del desarrollo de las sesiones, y la
Siete (07) partlcllpauon en las sesiones, que incluya:
dias - E rec_ord d_e gs[stencna _ _
Entregable calendario — Material didactico empleado, grabaciones de las clases realizadas y
N°2: finalizado Ié\ material complementario sugerido
Informe Lo i ii. Evaluacion del aprendizaje de conocimientos y/o de habilidades (aplicacion)
: ultima sesion )
Final de logrados y/o en proceso, en base a:
N — Evaluacion de ingreso, individual y grupal (promedio), y
capacitacion o YR .
— Evaluacion final individual y grupal (promedio)
iii. El analisis comparativo de los resultados de las evaluaciones, que incluye:
— Resultados obtenidos
— Certificados y/o constancias de participacion en fisico y virtual
iv. Recomendaciones, sugerencias y conclusiones de la capacitacion
VIll.  REQUISITOS DEL PROVEEDOR

CONDICIONES GENERALES: que debe cumplir el CONTRATISTA:
- No estar impedido de contratar con el Estado.
- No estar inhabilitado de contratar con el Estado.
- Tener Registro Unico de Contribuyente activo y habido.
- Tener cédigo de cuenta Interbancaria registrada y vinculado con el RUC.
- Tener Registro Nacional de Proveedor (RNP) del Estado vigente
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CONDICIONES PARTICULARES: que debe cumplir el CONTRATISTA:

Las condiciones particulares que debe cumplir el CONTRATISTA:
Acreditar un minimo de dos (02) afios, desarrollando programas de especializacion,
cursos, talleres u otras acciones de capacitacion, sustentadas mediante 6rdenes de
servicio, contratos, facturas, u otros que acredite la experiencia.

Las condiciones particulares que debe cumplir el Capacitador o Ponente;
a) Formacién académica que debe acreditar el Especialista o Capacitador:

e Titulo en Educacién, Psicologia, Administraciéon, Comunicacion o carreras afines, que
deben ser acreditadas con certificacion.

e Maestria, Diplomados o Programa de especializacién en Psicologia Organizacional,
Analisis Transaccional, Coaching Ontologico, Programacion Neurolingiiistica,
Neurociencia y Educacién, Liderazgo e Inteligencia Emocional, Desarrollo de
Habilidades Directivas, Direccién de Personas, y deben ser acreditadas con
certificacion

b) Experiencia profesional que debe acreditar el Capacitador o Ponente:

e Haber capacitado, como minimo a cinco (05) entidades publicas en: Liderazgo para
Directivos, Desarrollo de Habilidades Directivas, Direcciébn de Personas, Andlisis
Transaccional o Coaching Ontolégico, en los dos (02) dltimos afios, las cuales debera
acreditar con certificados.

IX. FORMA DE PAGO
El pago se realizara, en un pago Unico, una vez concluida la prestacion, previa conformidad
emitida por el Equipo Desarrollo y Bienestar del Talento Humano, del Area de Recursos
Humanos de la UGEL N°03, el cual debe de contener lo siguiente:

e Conformidad de servicio — SIGA, firmada por el Jefe de Area

e Comprobante de pago

X. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La conformidad de la prestacion se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento
de la Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. La conformidad es otorgada por el
Coordinador del Equipo Desarrollo y Bienestar del Talento Humano y el visto bueno de la
Jefatura del Area de Recursos Humanos, en el plazo méaximo de siete (07) dias computados
desde el dia siguiente de producida la recepcién.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA indicando claramente
el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar, el cual no debe ser mayor al 30%
del plazo del entregable correspondiente, dependiendo de la complejidad o sofisticacion de
las subsanaciones a realizar. Si pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a
cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA periodos
adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la
penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar sin considerar los dias en
los que pudiera incurrir la entidad contratante para efectuar las revisiones y notificar las
observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con
las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD CONTRATANTE no
efectla la recepcién o no otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dia de
atraso.

Xl.  GARANTIA DEL SERVICIO

NO APLICA de acuerdo con el articulo 139 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, que indica: (...) no se otorga garantia de fiel cumplimiento del
contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias en los siguientes casos:
a. en los contratos de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a 50 UIT (...)
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Xll.  CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO
Son causales de resolucidn de contrato de presentacion con informacion inexacta o falsa de
la Declaracion 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”.

Xlll.  CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD
EL CONTRATISTA declara y garantiza, no divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién
de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo, la informacién proporcionada por LA
ENTIDAD, para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga
acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de
concluida la vigencia de la relacién contractual.

XIV.  ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
A la suscripcion de este 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 contratacién 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 0 CONTRATISTAS de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, 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 sefalados.
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 ejecucién 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.

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 CONTRATISTA
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 ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar.

XV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante CONCILIACION, segin el acuerdo de las partes. En caso de haberse pactado la
conciliacion como medio de solucion de controversias: “Cualquiera de las partes tiene el
derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad correspondiente, segun lo
sefialado en el articulo 82 de la Ley General de Contrataciones Publicas, sin perjuicio de
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recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se llegue a un
acuerdo parcial.

XVI. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en
alguno de los supuestos de resolucion 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.

XVIl.  GESTION DE RIESGO
Las PARTES realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
contrato 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 ejecucién contractual, considerando la finalidad publica de
la contratacion.

En ese sentido, se comprometen a i) realizar evaluaciones de riesgo periddicas, ii) comunicar
riesgos que pudiera reconocer a las autoridades competentes de manera directa y oportuna;
iii) implementar medidas de mitigacién para reducir la probabilidad de ocurrencia de los
riesgos identificados; y iv) monitorear y actualizar la gestién de riesgos a la luz de algun
cambio en el entorno del contrato

Asimismo, en caso se produzca el riesgo identificado, se compromete a tomar las medidas
necesarias para minimizar los dafios y actuar con diligencia y buena fe en la gestion de
respuesta al riesgo producido.

XVIIl.  PENALIDADES
Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato, LA ENTIDAD CONTRATANTE le aplica automaticamente una penalidad
por mora por cada dia de atraso, de acuerdo con la siguiente férmula:

0.10 x Monto

Penalidad diaria = —————
enatcaa diarta F x Plazo en dias

Donde F es = 0.40

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
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 Gltimo caso la calificacién del retraso como
justificado por parte de LA ENTIDAD CONTRATANTE no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Adicionalmente a la penalidad por mora se aplicaran las siguientes penalidades:
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. . . . Formade Procedimiento de
N Supuesto de aplicaciéon de penalidad C e
alculo verificacion

Omisioén en la remision de entregables (1° y/o
2°) a través de los canales formales | 19 de descuento i

1. | pertinentes: mesa de partes presencial o del valor Por cada dia de
virtual, o correo electrénico en el plazo contratado retraso
contratado
Interrupcion de las sesiones de clases de la Suspension y/o
accion formativa programadas, por desercion reprogramacion de la
0 separacion del docente propuesto por el 10% de sesion programada

2. | proveedor; y retraso en proponer un descuento del sin comunicacion
reemplazo de manera oportuna, segun el valor contratado formal y sustentada
perfil establecido en el Término de por parte de la
Referencia (TDR) presente. empresa contratista.

La suma de la aplicacion de estos dos tipos de penalidades no debe exceder el 10% del monto

vigente del contrato, o de ser el caso, del item correspondiente.

XIX. OTROS

El CONTRATISTA se compromete a cumplir con las actividades que exige el presente término

de referencia, de acuerdo a los plazos establecidos.
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