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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. Denominacidn de la contratacion
Servicio de apoyo académico para la ejecucién y evaluacion de cursos en Materias transversales,
modalidad e-learning tipo MOOC en temas de Integridad en la funcién publica, Transformacién Digital
en el Peru y Gestidn publica para promover la igualdad.

La integridad

2. Area usuaria que requiere el(los) servicio(s)
Escuela Nacional de Administracion Publica

3. Finalidad Publica
Capacitar a los servidores civiles en temas de administracion y gestién publica, tomando como base los
contenidos aprobados por el ente rector, y de esta manera contribuir al fortalecimiento de capacidades
del servicio civil y, por ende, a la mejora de la calidad de los servicios publicos prestados a la ciudadania.

su Reglamento y nodificatorias.

4, Antecedentes

La Escuela Nacional de Administracion Publica, érgano de linea de SERVIR, es el 6rgano encargado de
proveer formacidn para directivos y capacitacién para el servicio civil peruano en temas de
administracién y gestidon publica, de manera prioritaria en la atenciéon de las necesidades de los
Gobiernos regionales y Gobiernos locales del pais.

Dichas necesidades formativas se ejecutan a través de proyectos relativos a la formacién y capacitacién
orientados al fortalecimiento de capacidades en los servidores publicos. A partir de dicho marco legal
se habilita al Programa Académico de Capacitacién de la ENAP para el disefio, implementacion,
ejecucion y evaluacion de cursos de capacitacion en diferentes modalidades de estudio.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

5. Objetivos de la Contratacion

https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

5.1 Objetivo General:
Contratar el servicio de apoyo académico para la ejecucidn y evaluacidn de 12 grupos de participantes
de cursos en Materias transversales, modalidad e-learning tipo MOOC, correspondiente a los temas de
Integridad en la funcidn publica, Transformacion Digital en el Perd y Gestion publica para promover la
igualdad, dirigido a los servidores civiles a nivel nacional.

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

5.2 Objetivo Especifico:

e Brindar apoyo académico en el estudio y evaluaciéon de cursos en Materias transversales,
modalidad e-learning tipo MOOC en temas de Integridad en la funcién publica, Transformacion
Digital en el Peru y Gestidn publica para promover la igualdad.

e Brindar apoyo al profesional que realiza la asesoria académica en los cursos en Materias
transversales, modalidad e-learning tipo MOOC en temas de Integridad en la funcidn publica,
Transformacion Digital en el Perd y Gestidn publica para promover la igualdad.

e Informar los resultados del apoyo académico realizado en los cursos en Materias transversales,
modalidad e-learning tipo MOOC en temas de Integridad en la funcién publica, Transformacion
Digital en el Peru y Gestidn publica para promover la igualdad.

Firmado digitalmente por:
BURGER QUEZADA Erika Carmen FAU
20477906461 hard Firmado digitalmente por:
Motivo: En sefial de conformidad FLORES AREVALO Rosa Isabel FAU
Fecha: 18/09/2025 15:30:54-0500 20477906461 soft
Motivo: En sefial de conformidad
Fecha: 19/09/2025 12:48:09-0500
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6. Actividad del POI g
El servicio estda vinculado con las siguientes actividades del Plan Operativo Institucional (POI): a?.;

AO 3.1.1: Fortalecimiento de capacidades en temas de administracion y gestion publica para servidores E
civiles. «

7. Alcance y Descripcion del servicio g
8

El desarrollo de los cursos en Materias transversales, modalidad e-learning tipo MOOC en temas de z
Integridad en la funcidn publica, Transformacion Digital en el Perd y Gestion publica para promover la g
igualdad, requiere del servicio de apoyo académico para la ejecucion y evaluacion de acuerdo con la >
metodologia que propone la Escuela a través de las siguientes actividades: =

g

7.1 Actividades f:@’

Actividades Descripcion

e Apoyar en el acceso a los contenidos de los cursos, de manera

1. Brindar apoyo efectiva y oportuna.
académico en el estudio e Apoyar en el acceso a las actividades académicas de los cursos,
de los cursos de manera efectiva y oportuna.

e Apoyar en el ingreso y navegacion en el aula virtual.

e Brindar seguimiento y apoyo a los participantes que necesitan
rendir la evaluacion de certificacion.

e QOrientar a los participantes para que accedan a las
evaluaciones disponibles de manera correcta y efectiva, en el
tiempo oportuno y de acuerdo a los requisitos de la
certificacion.

2. Brindar apoyo
académicoen la
evaluacion de los cursos

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

e Apoyar al asesor académico en la atencion de las consultas
recibidas por el foro académico del aula virtual.

e Apoyar al asesor académico antes, durante y después del
desarrollo de las videoconferencias programadas por la ENAP
para los cursos.

e Reportar la navegacion y estudio de los participantes inscritos
en los cursos.

4. Informar los resultados e Elaborar los registros y actas de notas del curso, a partir de la
del apoyo académico descarga de informacion de la Plataforma virtual de la ENAP.

e Reportar los resultados logrados en el estudio de los cursos
por grupo.

3. Brindar apoyo al asesor
académico

marco de la Ley N°27269,

docurmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

7.2 Requisitos del proveedor y/o del personal
Perfil del Proveedor

Persona Natural que cuente con:

e RUC vigente y habido.

e Coninscripcidn vigente en el Registro Nacional de Proveedores (de corresponder).
o No estar imposibilitado para contratar con el Estado.
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e De conformidad con la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
y modificatorias, en caso estar inscrito en el REDAM se requiere que previo a la suscripcion del
contrato (contrato u orden de servicio), el deudor acredite el cambio de su condicion a través de la
cancelacion respectiva o autorice el descuento, del monto de la pension mensual fijada en el
proceso de alimentos, lo cual serd coordinado con la Subjefatura de Abastecimiento.

La integridad

Perfil del Personal

Formacién Académica Grado académico de bachiller o titulo profesional en las carreras
profesionales relacionadas a Educacion, Ciencias de la
Comunicacidn, Ciencias Administrativas y Comerciales, Ciencias
Econdmicas y Contables, Psicologia, Ciencias Politicas,
Computacién e Informatica, Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas.

su Reglamento y nodificatorias.

Acreditacidn:

Copia simple del grado de bachiller o titulo profesional
adquirido.

Capacitacion Acreditar al menos uno de los siguientes: curso, programa de
especializacion o estudios en ofimatica, Integracién de TIC en
educacion Integracion de TIC en disefio instruccional, Hoja de
Calculo, bases de datos o Power Bl, con una duracién minima de
16 horas en cualquiera de ellos.

Acreditacion:

Copia simple de constancias o certificados o cualquier otra
documentacion.

Experiencia Experiencia Laboral General

Un (1) afio de experiencia laboral en el sector publico o
privado.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Experiencia Laboral Especifica
Un (1) afio de experiencia desempefiando actividades
administrativas o educativas en el sector publico o privado.

marco de la Ley N°27269,

docurmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de (i) contratos u

o6rdenes de servicio, y su respectiva conformidad; o (ii)
constancia de prestacion o certificado de trabajo o constancia
de trabajo; o (iii) comprobantes de pago cuya cancelacién se
acredite con: constancia de depdsito o nota de abono o reporte
de estado de cuenta o cualquier otro documento emitido por
entidad del sistema financiero que acredite el abono, o
mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago; o (iv)
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente,
demuestre la experiencia solicitada.
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7.3 Lugary plazo de prestacion del servicio

Lugar
La ejecucion de la prestacion del servicio se realizard de manera virtual y/o presencial.

La integridad

Consideraciones para el servicio de manera virtual:

Se realizard en el domicilio del contratista, quien a su vez debe proporcionar los equipos informaticos y
medios tecnoldgicos necesarios para tal fin.

La ENAP brindara informacidn y apoyo que solicite el contratista.

Consideraciones para el servicio de manera presencial:

El servicio se realizard en las instalaciones de la ENAP (Av. Cuba 699, Jesus Maria - Lima) previa
coordinacién con el personal del Programa Académico de Implementacidn de la ENAP.

La ENAP brindara informacidn y apoyo que solicite el contratista.

su Reglamento y nodificatorias.

https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Plazo

El servicio sera ejecutado hasta los setenta (70) dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente
de la comunicacién por correo electrénico realizada por un representante de la ENAP en la cual se
establecera la fecha de inicio de la prestacion del servicio, posterior recepcion de la orden de servicio o
suscrito el contrato.

7.4 Entregable (Resultados esperados)

Entregables \ Descripcion Plazo de presentacion
Entregable 1 Primer tramo: Hasta los primeros treintay cinco | e Hasta diez (10) dias
(35) dias calendario, de haber iniciado el calendario de culminado el
servicio. primer tramo del servicio.

e Reporte consolidado de las descargas diarias
de la plataforma virtual.

e Reporte de la atencién a consultas de los
participantes.

e Reporte de la ejecucidn del taller semanal a
los participantes.

e Reporte del apoyo en las videoconferencias
programadas por la ENAP.

e Reporte de los resultados del apoyo

académico.
Entregable 2 Segundo tramo: Hasta los primeros treinta y | e Hasta diez (10) dias
cinco (35) dias calendario de culminado el calendario de culminado el
primer tramo. segundo tramo del servicio.

e Reporte consolidado de las descargas diarias
de la plataforma virtual.

e Reporte de la atencién a consultas de los
participantes.

e Reporte de la ejecucion del taller semanal a
los participantes.

e Reporte del apoyo en las videoconferencias
programadas por la ENAP.
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Entregables \ Descripcion Plazo de presentacion g

e Reporte de los resultados del apoyo 5

académico. E

g

Los entregables deberan ser remitidos a través de los siguientes canales de recepcion: p
MESA DE PARTES DIGITAL %
Los entregables, pueden ser presentados digitalmente por la mesa de digital - MPD de SERVIR a través <
del siguiente link https://www.servir.gob.pe/modulo-de-orientacion-y-mesa-de-partes-digital-servir/, E
la cual esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dia de los siete (7) dias de la semana y no tiene >
restriccion de horarios para la presentacion de documento. *é
©

MESA DE PARTES PRESENCIAL: f:ig”
Los entregables pueden ser presentados en la Mesa de Partes Presencial ubicada en el Psje. Francisco 2

de Zela N° 150, Jesus Maria en los siguientes horarios: lunes a viernes de 8:30 hrs a 16:30 hrs (horario
corrido).

Para cualquier modalidad que el contratista escoja para que realice el envio de su entregable debe
enviar una carta dirigida a la ENAP (anexo 1), en la cual debe consignar el entregable a presentar y el
numero de la orden de servicio, |a carta (Anexo 1) debe cumplir los siguientes requisitos minimos como:
- Firma (manuscrita, escaneada o digitalizada)

- Nombre y apellido de la persona que firma.

- Correo electrénico.

- Teléfono.

- Direccion.

https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

7.5 Otras obligaciones del contratista
El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizard, ya sea directamente
o0 a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.

7.6 Confidencialidad
A la firma del contrato del servicio o a la notificacion de la orden de servicio el/la proveedor/a queda
obligado/a ah no difundir, aplicar ni a comunicar a terceros la informacion fruto de la consultoria, del
analisis, implementacién o cualquier otro aspecto relacionado a SERVIR. Esta obligacién se mantendrd
incluso después de la conclusion del contrato.

7.7 Propiedad Intelectual
El/La contratista acepta expresamente que los derechos patrimoniales y conexos de propiedad
intelectual sobre los productos y documentacién generada que se entreguen al amparo de la presente
prestacion de servicio corresponden Unicamente a la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) a
exclusividad y con todos los efectos legales respectivos, incluyendo - pero no limitandose a - el
desarrollo de productos derivados de ello. La cita como fuente de El/La contratista que generd el
conocimiento serd incluida bajo aprobacion del drea usuaria si se considerara necesario.

8. Medidas de control durante la ejecucidn contractual
° Areas gue coordinaran con el proveedor:
La ENAP a través del area de Implementacion y ejecucién.

Pasaje Francisco de Zela 150,
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° Areas responsables de las medidas de control: g
La ENAP a través del area de Implementacion y ejecucion. ag),

° Area que brindar3 la conformidad: é
La conformidad del servicio estara a cargo del director de la Escuela Nacional de Administracién ‘
Publica - ENAP, previo visto bueno del responsable del drea de Implementacién y ejecucién. ;

9. Forma de pago =
El pago se realizara en dos (2) armadas, después de haber presentado cada entregable y otorgada la g
conformidad por la ENAP de acuerdo al siguiente detalle: >
o

Entregables Porcentaje de pago g

Entregable 1 50% del monto contratado j;%’

Entregable 2 50% del monto contratado 2

Asimismo, posterior a la emisién de la conformidad y a requerimiento de la Subjefatura de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracion y Finanzas, el contratista emitird y remitira el
comprobante de pago en forma electrénica, ya sea factura o boleta de venta o recibo por honorarios,
segln corresponda, al correo electrénico institucional.

10. Penalidad por mora

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién 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 automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x Plazo

Donde F tiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

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

11. Otras penalidades
N° SUPUESTOS DE APLICACION DE
PENALIDAD

FORMA DE CALCULO
(Porcentaje de la UIT)

PROCEDIMIENTO

Presentar el entregable con fecha
posterior al plazo maximo
establecido

Se aplicard el 0.5% del valor de
la UIT, por cada dia de retraso.

Informe de la Escuela Nacional
de Administracion Publica
(ENAP): Informe del “area de
Implementacién y ejecucion”

Presentar el levantamiento de
observaciones, del entregable,
fuera del plazo otorgado

Se aplicard el 0.5 % del valor de
la UIT, por cada dia de retraso.

Informe de la Escuela Nacional
de Administracion Publica
(ENAP): Informe del “area de
Implementacién y ejecucion”

Pasaje Francisco de Zela 150,
piso 10 Jesus Marfa, Lima
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12. Anticorrupcion y Antisoborno
EL POSTOR declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacidn o cualquier servidor de la entidad contratante.

La integridad

Asimismo, EL POSTOR 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, ELPOSTOR 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 contratacion, actores del proceso de contratacion 34 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.

su Reglamento y nodificatorias.

Adicionalmente, EL POSTOR se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcidn o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratdndose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los drganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a
informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta condicion, durante la ejecucién
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el
contrato.

13. Solucion de Controversias
Todas las controversias que surjan entre las partes sobre los contratos menores se resuelven mediante
conciliacion, la cual se regula conforme a lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley N°
32069 - Ley General de Contrataciones Publicas.

marco de la Ley N°27269,

docunmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

14. Resolucion del contrato
Cualquiera de las partes puede resolver total o parcialmente el contrato menor, segin corresponda, en
los siguientes casos:

a) Incumplimiento de obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo, pese a haber sido
requerido para ello.

b) Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacién del contrato menor.

c) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, que imposibilite la continuacién del contrato.

d) Por la presentacion de documentacion falsa y/o inexacta durante la indagacién de mercado, la
seleccidon del proveedor o la ejecucion contractual.

e) Porincumplimiento de la Clausula Anticorrupcion.

f) Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.
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g) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido requerido para
corregir tal situacion.

h) Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el Contratista justifiquen las causas que
imposibilitan continuar con la ejecucidn del contrato, previo pronunciamiento del area usuaria.

La integridad

La comunicacién de resolucién sera con carta simple, notificada al correo electrénico consignado en la
oferta, la cual se entendera recibida con la sola comunicacion, sin que sea necesario acuse de recibo;
salvo que, entre en vigencia la PLADICOP, en cuyo caso, las notificaciones se realizaran por dicho medio,
teniendo los mismos efectos que la notificacién fisica.

15. Gestion de Riesgos
LAS PARTES realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente requerimiento
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 contratacién

su Reglamento y nodificatorias.

16. Garantia
No aplica, debido a la naturaleza de la contratacion.

17. Responsabilidad por Vicios Ocultos
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del bien o servicio
contratado por un plazo de (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por el drea usuaria.

18. Declaratoria de viabilidad
No Aplica

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

19. Normativa especifica
No Aplica

20. Clausula Antisoborno

i. La Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos del Estado, como tal, impulsa una carrera publica meritocrdtica que propicie una
cultura de integridad basada en la ética, valores y principios de los servidores y las servidoras civiles
y promueva la profesionalizacion y la buena gobernanza del servicio publico de calidad y orientado
a la ciudadania. En ese sentido, tenemos como filosofia la “tolerancia cero” frente al soborno y a
otros actos de corrupcién que involucren a funcionarios, directivos, servidores, proveedores,
usuarios y otras partes interesadas de nuestra entidad”.

ii. El proveedor/contratista se obliga a no efectuar algun pago, ni ofrecer o transferir algo de valor, a
un funcionario o servidor, o cualquier tercero relacionado con el servicio o bien aqui establecido de
manera que pudiese violar la Politica de Integridad y Antisoborno de SERVIR.

iii. Enforma especial, el proveedor / contratista acepta que no se encuentra inmerso en algun proceso
de caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra el Estado Peruano, con el
perfeccionamiento del contrato o la orden de servicio o la orden de compra.

iv. Asimismo, el proveedor/contratista se compromete a denunciar de manera oportuna cualquier
acto de soborno o acto de corrupcion del que tuviera conocimiento, a través del canal de
denuncias:  https://denuncias.servicios.gob.pe/?gobpe_id=354 , o mediante el correo:
integridad@servir.gob.pe , o a través de otros canales oficiales establecidos para la ciudadania.
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21. Clausula de cumplimiento:
Son causales de resolucién de contrato la presentacion con informacidén inexacta o falsa de la
Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencidn y mitigacidn 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 aplicard
la inhabilitacién por cinco afos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”

La integridad

22. Anexos
Para la presentacion del producto el proveedor debera presentar una Carta a mesa de partes de SERVIR.
Dicha carta se adjunta en el Anexo 1.

su Reglamento y nodificatorias.
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ANEXO 1 2

';

Modelo de Carta -

8

Lima, de del 2025 5

o

Escuela Nacional de Administracion Publica — ENAP E
Av. Cuba 699, Jesus Maria >
o

Asunto: %
SERVICIO DE APOYO ACADEMICO PARA LA EJECUCION Y EVALUACION DE CURSOS EN MATERIAS TRANSVERSALES, ?
MODALIDAD E-LEARNING TIPO MOOC EN TEMAS DE INTEGRIDAD EN LA FUNCION PUBLICA, -

TRANSFORMACION DIGITAL EN EL PERU Y GESTION PUBLICA PARA PROMOVER LA IGUALDAD
De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarle cordialmente y hacer llegar por medio del presente documento el
Entregable N° , correspondiente al servicio sefialado en el asunto:

En cumplimiento a lo indicado en los términos de referencia correspondiente a la Orden de servicio N°

Atentamente,

https://apps. firnmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m
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