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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

Términos de Referencia N° 001073-2026
Fecha de emision: 11/08/2026

I. AREA USUARIA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Il. META PRESUPUESTARIA: 060

lil. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI AO.19.2 IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
DESARROLLO DE PERSONAL

IV. FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSOS ORDINARIOS

| 1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

SERVICIO DE CURSO VIRTUAL DE ACTUALIZACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y
TRAMITE DOCUMENTARIO

| 2. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION |
Servicio de organizacion de capacitacion en el marco del cumplimiento de ejecucion del Plan de

Desarrollo de Personas — PDP 2026 aprobado en SANIPES mediante Resolucién de Gerencia General
N°000023-2026-SANIPES/GG.

| 3. BASE LEGAL |

v' Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

v' Ley N° 30063, Ley de creacion de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y

Acuicultura (SANIPES) y sus modificatorias.

Ley N° 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026

Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y sus Modificatorias.

Decreto Supremo N° 009-2025-EF, Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones

Publicas.

v" Decreto Supremo N° 010-2019-PRODUCE, Reglamento de la Ley N° 30063, Ley de Creacién de
la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura — SANIPES y sus
modificatorias.

v" Decreto Supremo N° 020-2022-PRODUCE, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
Sectorial de Inocuidad para las Actividades Pesqueras y Acuicolas, y sus modificatorias.

v" Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE, que aprueba el Texto Integrado
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en
Pesca y Acuicultura (SANIPES).

v" Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 214-2025-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva “Normas
para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas”.

SNRNEN

4. ANTECEDENTES

El Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones del SANIPES, aprobado por Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 053-2021-SANIPES/PE contiene las funciones del SANIPES, asi como las
funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas que lo integran, estableciendo sus
responsabilidades. De este modo, el literal a) del articulo 37° sefiala que son funciones de la Unidad de
Recursos Humanos proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestion de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado
a los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Administrativo de
Gestidon de Recursos Humanos.

Es por ello que, en el marco del cumplimiento del articulo 10° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;
donde se establece que la finalidad del proceso de capacitaciéon es buscar la mejora del desempefio de

los servidores civiles para brindar servicios de calidad a los ciudadanos; asi como, de la Directiva
1
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“‘Normas para la gestion del proceso de capacitacién en las entidades publicas”, aprobada por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 214-2025-SERVIR-PE; se formulé el Plan de Desarrollo de las Personas 2026
de la Autoridad Nacional de Sanidad e Inocuidad en Pesca y Acuicultura (SANIPES), como el instrumento
de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion de la entidad, el cual permitira el continuo
mejoramiento, fortalecimiento y desarrollo de las capacidades de los/las servidores/as de la institucion.

En ese sentido, se solicita la contratacion del servicio de curso virtual referido a Actualizacién de Asistente
Administrativo y Tramite Documentario.

| 5.  OBJETIVOS DE LA CONTRATACION |

Seleccionar a una persona juridica que brinde el servicio de Curso Virtual referido a " Actualizaciéon de
Asistente Administrativo y Tramite Documentario”, necesario para el fortalecimiento de capacidades de los
servidores de SANIPES.

6. ALCANCES REQUERIMIENTO

Detalle del servicio a realizar, el proveedor debera realizar la capacitacion virtual de acuerdo al
siguiente contenido:

Temario:
MODULO CONTENIDO TEMATICO
Médulo I: Fundamentos de la Administracion y »  Administracion y Organizacion Institucional.
Organizacion Institucional o Conceptos basicos de administracion.
o Funciones administrativas
o Instrumentos de gestion institucional
o Rolesy funciones del asistente administrativo
o Organizacion y planificacion del trabajo
Modulo II: Marco Normativo y Tramite » Marco Normativo y tramite documentario
documentario o Ley del Procedimiento Administrativo General
(Ley 27444)
o Aplicacion de la normativa para el sector publico y
privado
o Etapas del tramite documentario: Recepcion.
Registro, Clasificacion, distribucion y seguimiento
o Mesa de partes fisica y virtual: Recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y seguimiento.
Madulo Ill: Redaccion Administrativa y » Redaccion Administrativa y Comunicacion Institucional
Comunicacion Institucional. o Principios de la redaccion administrativa
o Ortografia y gramética aplicada a la redaccion de
documentos
o Elaboracion de:
- Oficios
- Memorandos
- Informe
- Cartas
- Solicitudes
- Proveidos
o Uso del lenguaje formal e institucional
Modulo IV: Archivo y Gestion de » Gestion de expedientes
Expedientes o Sistema de archivos
o Clasificacion documental
o Ordenamiento y conservacion de documentos
o Trasferencia documental
o Archivo de gestion, central e historico
o Elaboracion de inventarios documentales
» Control y custodia de expedientes.
. . 2
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Médulo V: Transformacion digital y
Gobierno Digital

»  Transformacion digital y gobierno digital
o Documentos electronicos

o Manejo de expedientes digitales y la iniciativa de
“Cero Papel”

o Firma digital y certificados
Validacién, interoperabilidad y autenticidad

Modulo VI. Gestidon del Tramite Documentario

>
»  Definicion del Tramite Documentario

»  ldentificacién de los procesos del Tramite
Documentario.

»  ldentificacion de los procesos de la Gestion del
Tramite Documentario.

»  Marco Normativo.

»  Elemento de apoyo en la Oficina Cero Papel.

Médulo VII: Atencidon alusuarioy Calidad de
Servicio

»  Atencién al usuario y calidad de servicio.

o  Atencion al cliente y ciudadano
Qué es un servicio de calidad y como se construye.
Tipos de servicios
Disefo del servicio.
Estandares de atencion
Factores humanos en la atencion al cliente.
Gestion de reclamos y consultas
La comunicacion como herramienta fundamental del
servicio.
Evaluacion de la calidad de servicio en la
organizacion.

O O OO0 OO0 Oo
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Exigencias de las ponencias:

Capacitacién: “Curso de Actualizacion de Asistente Administrativo y Tramite documentario”

Duracién Veinticuatro (24) horas académicas (pedagogicas).’

Fecha prevista del
evento de
capacitacion

El servicio se ejecutara hasta los cuarenta (40) dias calendario,
contabilizados desde la primera sesién de clases.

participantes

Horario Lunes a viernes de 19:00 a 22:00 horas
Modalidad Virtual
Numero de

13 participantes

Publico Objetivo Servidores de las Oficinas Sanitarias Desconcentradas

Otras condiciones de la contratacion:

Sobre el cronograma de clases, el Contratista, previa coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos estableceran los dias y horarios correspondiente, siendo que, esta coordinacion tendra

validez como acta de inicio del servicio.

El servicio debera ser a todo costo por cuenta del proveedor, debiendo incluir lo siguiente:

a) Realizar el servicio de registro de participantes
El proveedor debe encargarse de realizar el registro de los participantes mediante listas y/o

registros de asistencia virtuales.

b) Material para el desarrollo del curso

Para el desarrollo del Curso, el Contratista debera remitir, un dia antes de la primera clase, el silabo

1 Hora académica (pedagogica) equivale a 45 minutos segun Ley N° 24029
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y el material de aprendizaje en digital de la tematica a desarrollar, el cual debera ser enviado
al siguiente correo electronico: marieleine.vasquez@sanipes.gob.pe.

c) Metodologia
Uso de herramientas informaticas para el desarrollo de clases virtuales en tiempo real. Se debe
asegurar la maxima interaccion con los participantes, a través del uso de pizarras digitales u otros
(encuestas, foros, etc) que aseguren la participacion activa de los mismos.

d) Certificacion:
El proveedor entregara certificados a los participantes que hayan acreditado como minimo el 80%
de asistencia y cuyas evaluaciones cumplan con los criterios establecidos por el docente.

| 7. PERFIL DEL PROVEEDOR |

El proveedor debera contar con el perfil y experiencia siquiente:

No estar impedido para contratar con el Estado.

Contar con RUC vigente.

Contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores

Acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 8,000.00 (Ocho mil con 00/100 soles)
por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la contratacion, durante los tres
(3) afios anteriores a la fecha de la presentacion de la oferta que se computara desde la fecha
de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.

AN NN

Se consideran servicios similares de capacitaciones en, gestion publica, sistemas administrativos
del estado y/o capacitacion en general.

Perfil profesional del docente y/o capacitador:

El proveedor debera proponer como docente y/o capacitador a un profesional con el perfil siguiente:

v’ Profesional en Administracion, Derecho, Gestion Publica, Bibliotecologia, Archivistica y Gestién
Documental.

v Con Diplomado o especializacion en gestién documental o gestién publica.

v’ Experiencia acreditada de haber laborado en administracion publica y/o gestion documental en
entidades del sector publico.

Acreditacion:

v' La formacion académica se acreditara verificando el Registro Nacional de Grados Académicos y
Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe/ o en el Registro
Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacién a través del
siguiente link: https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/, segun corresponda. En caso el grado
académico no se encuentre inscrito en los referidos registros, el postor debe presentar la copia
del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica requerida.

v' La experiencia del proveedor se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes de
servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago
cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de
abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema
financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago.
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8. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (OBLIGATORIO) |

e Lugar: El servicio sera prestado en la modalidad virtual (online), y se desarrollara en la plataforma
virtual del contratista (Moodle, Zoom, Teams, entre otras).

e Plazo de Ejecucion: El servicio se ejecutara hasta los cuarenta (40) dias calendario,
contabilizados desde la primera sesion de clases.

| 9. PRODUCTOS |

El proveedor debera presentar un (01) entregable, de acuerdo con el siguiente detalle:

Informe de ejecucion de la accidon de capacitacion: debera ser presentado dentro de los tres (03)
dias calendario, contados a partir del dia siguiente de culminada la ultima sesién de la accion de
capacitacion, conforme al cronograma establecido.

En caso la ultima sesion de la accion de capacitacion culmine un dia viernes, el plazo para la
presentacion del informe se computara a partir del siguiente dia habil o laborable.
El informe debera contener, como minimo, la siguiente informacioén:

a) Materiales utilizados, entregados en formato digital al inicio del curso: silabo, material empleado
para el desarrollo de las sesiones, casos de analisis, lecturas obligatorias, relacién de lecturas
complementarias y/o otros.

b) Lista de asistencia que consolide el registro por cada sesion.

c) Certificados de capacitacion de los participantes que hayan cumplido con los criterios de
evaluacion establecidos, el mismo que debera contar con la firma correspondiente.

Todo entregable debera ser presentado por:

¢ Mesa de Partes presencial de SANIPES: sito en Av. Arequipa N° 1593, en el horario: lunes a
viernes: 08:00 am a 05:00 pm. La documentacién ingresada con posteridad sera registrada el
dia habil siguiente.

e Mesa de Partes Virtual de SANIPES: Se realiza enviando su documentacion a:
https://vus.sanipes.gob.pe/vusportal/mesadepartesdigital debidamente firmado por el proveedor
en el horario y plazos establecidos, dirigido a la Unidad de Recursos Humanos. La
documentacién ingresada con posteridad sera registrada el dia habil siguiente.

| 10. FORMA DE PAGO Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO |

Conformidad: La conformidad del servicio sera emitida por la Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos, en un plazo maximo de siete dias (07) dias calendario contabilizados desde el dia siguiente
de recibido el entregable.

La emision de la conformidad se encuentra condicionada a la previa verificacion de la ejecucion del
servicio conforme a los términos acordados, acreditada en el entregable proporcionado, el mismo que
queda en custodia del area usuaria, para cualquier control posterior que se determine.

La conformidad se realiza de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N°
32069.

Forma de pago: El pago del servicio sera efectuado en moneda nacional en un UNICO pago, luego
de la recepcion formal y completa de la documentacién correspondiente, segun lo establecido en el
articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado
por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

El pago incluye todos los impuestos de ley y otros gastos que genere la prestacion de este, previa
presentacion del entregable y formato de conformidad del &rea usuaria. La entidad contratante debe
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contar con la siguiente documentacion:

- Entregable

- Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada suscrita por
el/la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

- Comprobante de pago

11. PENALIDAD

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, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069 “Ley General de
Contrataciones Publicas”.

Penalidad diaria = 0,10 x
monto F x plazo en dias
Donde F = 0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la
obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retaso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado,
que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del retraso como justificado
no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

Respecto al incumplimiento de los entregables y/o productos, cuya entrega corresponde en dia no habil
(sédbados, domingos y feriados nacionales), el célculo de penalidades de contabilizaréa desde el dia
siguiente del incumplimiento, salvo que esta sea presentada en el dia habil siguiente.

12. OTRAS PENALIDADES

De conformidad con lo estipulado en el Art. 229.2 del reglamento de la Ley N°32069 “Ley General de
Contrataciones Publicas”, se aplicara la siguiente penalidad:

N° Supuestos de aplicacion de . Procedimiento de
. Forma de calculo R
penalidad verificacion
1 No realizar la 1% de la UIT por dia Formato de Conformidad
presentacion del de servicio emitida por la
entregable en el plazo URH
estimado

| 13. CONFIDENCIALIDAD

El CONTRATISTA se compromete a mantener reserva, quedando prohibido revelar informacién a
terceros, sin previa autorizacion escrita de SANIPES. Dicha prohibicién comprende a toda informacién
que le sea administrada y/o sea obtenida antes, durante y luego de la ejecucién de la contratacion.

Asimismo, aun cuando sea de indole publica, la informacién vinculada al procedimiento de contratacién,
incluyendo su ejecucién y conclusién, no podra ser utilizada por el CONTRATISTA para fines
publicitarios o de difusién por cualquier medio sin obtener la autorizacion correspondiente del SANIPES.

El incumplimiento de esta obligacién dara lugar a la resolucion inmediata del contrato perfeccionado
mediante orden de servicio.

14. COORDINACION Y SUPERVISION DEL SERVICIO

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de la coordinacion y supervisiéon de la contratacion;
asi como de otorgar la conformidad respectiva.

La Unidad de Abastecimiento podra supervisar las diferentes etapas de desarrollo de la contratacion,
6
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paralo cual el CONTRATISTA brindara las facilidades necesarias.

El plazo maximo para el levantamiento de observaciones no debera exceder de dos (02) dias
calendario, el cual no modifica el plazo de la presentacion del entregable de la contratacion.

15. RESOLUCION CONTRACTUAL

SANIPES puede resolver el contrato, en los siguientes casos:
a) Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.
b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato, debidamente acreditado
¢) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.
d) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.
e) Por mutuo acuerdo entre las partes.

16. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO |

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA 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 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 o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion?, actores del proceso de contratacién1 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 corrupciéon 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 administracidon, 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.

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 proveedor 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 lugars.

17. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO |

Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de

2 Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
3 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas

4 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
5 Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
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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.

18. CLAUSULA DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS: |

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son
resueltos mediante conciliacién.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar la conciliacién a fin de resolver dichas controversias
conforme lo previsto en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

19. INTEGRIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA |

En el marco de lo dispuesto en el numeral 2.1 del articulo 2 de la Ley N° 31227, Ley que transfiere a la
contraloria General de la Republica, la competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizaciéon y
sancion, respecto a la Declaracion Jurada de Intereses de autoridades, Servidores y candidatos a
cargos publicos, corresponde que los sujetos obligados, sefialados en el articulo 3 de dicha Ley,
independientemente de su régimen laboral o contractual, presenten su Declaracion Jurada de Intereses
(DJI) a través del Sistema de la Contraloria General de la Republica.

En relacién con ello, corresponde tener presente que, de conformidad con lo dispuesto en el numeral
2.2 del articulo 2 de la Ley, la DJI es un documento de caracter publico, cuya presentacion constituye
requisito indispensable para el ejercicio del cargo o funcién publica o demas situaciones que regula la
Ley en comentario. Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la citada Ley, el
incumplimiento de la presentacién de la DJI (inicio, periédica o cese) tardia, incompleta o falsa dara
lugar a la respectiva sancion administrativa a cargo de la Contraloria General de Republica.

20. CLAUSULA DE GESTION DE RIESGOS |

LAS PARTES realizan la gestion 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
ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion.
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