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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE DISENO DE CURSOS EN MODALIDAD
VIRTUAL AUTOINSTRUCTIVO PARA LA SUBDIRECCION ACADEMICA DE LA
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de disefio de cursos en modalidad virtual autoinstructivo, para la
Subdireccién Académica de la Escuela Nacional de Control (ENC).

2. FINALIDAD PUBLICA
Contribuir con el fortalecimiento de competencias y capacidades de los
colaboradores integrantes del Sistema Nacional de Control de la Contraloria
General de la Republica (CGR) y de los servidores publicos, a fin de mejorar y
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de las actividades académicas.

3. OBJETO DEL SERVICIO
Contratar a una (01) persona natural para que brinde el servicio de disefio de
cursos en modalidad virtual autoinstructivo, para la Coordinacion de Disefio
Instruccional de la Subdireccion Académica de la ENC.

4. AREA USUARIA
Subdireccion Académica de la ENC.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
5.1. Actividades a desarrollar
o Elaborar el Cronograma de Trabajo a ser desarrollado de las diferentes
actividades académicas a su cargo.
e Elaborar el Material Educativo (MAE!) de las actividades académicas
asignadas por la Subdireccion Académica, en coordinacion con la
Coordinacioén de Disefio Instruccional y los Especialistas Tematicos.
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areas de la Subdireccion Académica y la ENC.

e Revisary brindar soporte metodolégico para la elaboracién de los materiales
educativos de cada actividad académica a su cargo.

e Revisar y brindar soporte metodolégico para el disefio de las diapositivas y
sus respectivos guiones de cada unidad de las actividades académicas a su
cargo.

e Elaboracion de los insumos para los materiales interactivos y multimedia
(guiones para los videos de introduccion de curso e introduccion a las
unidades, y otros que se necesarios para la virtualizacién de cada actividad
académica a su cargo.

e Revisar y brindar soporte metodoldgico para elaboracion de preguntas y
respuestas de evaluacion, material complementario u otros necesarios para
el proceso de virtualizacion para la actividad académica a su cargo.

e Crear insumos virtuales para actividades con herramientas de gamificacion
para cada actividad académica a su cargo, de corresponder.

e Adaptar las presentaciones del material educativo de las actividades

1

Material Educativo (MAE): Documentos que estructuran y desarrollan contenidos de

Fimado digtamente por oz €NSefianza-aprendizaje. Estd constituido por el silabo, presentaciones, estudio de casos,

SACO Karen FAU 20131378972 s

Motivo: Doy Visto Bueno ecturas, banco de preguntas, glosario de términos, entre otros.

Fecha: 18-03-2022 09:14:21 -05:00



Firmado digitalmente por VARGAS
RUIZ Jose Luis FAU 20131378972
soft

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 23-03-2022 17:55:20 -05:00

Firmado digitalmente por
SALGADO RUBIANES Magda
Cecilia FAU 20131378972

soft

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 21-03-2022 09:31:47 -05:00

Firmado digitalmente por SALAS
CCENTE Jaqueline FAU
20131378972 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.03.2022 08:50:59 -05:00

Firmado digitalmente por MOTTA
GARCIA Andres Martin FAU
20131378972 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.03.2022 17:46:48 -05:00

Firmado digitalmente por MOZ
SACO Karen FAU 20131378972 soft
Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 18-03-2022 09:14:21 -05:00

' , Nacional
LA CONTRALORIA e I de Control

Escuela

Q

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

5.2.

académicas a su cargo al formato de cursos virtuales autoinstructivos.
Revisar y compilar el material complementario de la actividad académica a
su cargo.

Absolver las consultas u observaciones de la Subdireccién Académica y de
la ENC, en torno al material educativo elaborado

Identificar y coordinar las voces para las grabaciones de los guiones de cada
actividad académica a su cargo, guiones de videos (introduccién al
curso/programa, introduccion unidades/cursos y guiones de las PPT)
Revisar la guionizacion y realizar la adaptacion instruccional, de ser
necesario, de las actividades académicas a su cargo.

Acompafiar, dirigir y brindar soporte en el proceso de grabacion de guiones
(guiones de videos de introduccion curso/programa, guiones de introduccién
de introduccién unidades/cursos y guiones de las PPT) asegurando la
calidad de grabacion de audio.

Realizar el tratamiento de audio y exportacion en el formato solicitado de
cada actividad académica a su cargo.

Desarrollar un banco de imagenes creativas (formato png) y libres de
derechos de autor y sin marca de agua, relacionados a la teméatica del curso
para su posterior implementacién en programas de disefio eLearning.
Disefar los videos de introduccion del curso y los videos de introduccién de
las unidades asegurando la calidad del mismo, de cada actividad académica
a su cargo.

Exportar los videos disefiados al formato solicitado.

Disefiar el prototipo (MockUp) por unidad/curso de cada actividad
académica a su cargo

Disefar los scorm por unidad/curso, las cuales incluirdn micro actividades,
autoevaluacion, entre otros, considerando el disefio para version escritorio
y responsive, para cada actividad académica a su cargo.

Crear un Video interactivo de orientacion de navegacion para el scorm de la
actividad académica a su cargo.

Recursos del proveedor
El proveedor es responsable de contar con todos los equipos y medios para
la correcta ejecucion del servicio, sin que esto implique costos adicionales.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR
6.1. Formacién académica;

Titulo profesional en Docencia, Disefio gréfico, Ingenieria de Sistemas o
Comunicaciones.

La formacion académica, se acredita con copia simple de Titulo Profesional.

6.2. Experiencia laboral:

Experiencia general en el sector publico o privado, minima de cinco (5) afios.
Experiencia especifica minima de tres (3) afios como disefiador
instruccional, o disefiador gréfico, o en creacion de contenidos grafico, o
elaborador de piezas gréficas, o programador en plataformas de aprendizaje
LMS o herramientas de creacion de contenidos especialmente con Storys,
produccibn de recursos 0 herramientas multimedia (animadas),
desarrollador y/o edicién de videos enfocados a la produccion de cursos
virtuales autoinstructivos.

La experiencia se acredita con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de
contratos, 6rdenes de compra u oOrdenes de servicios y su respectiva conformidad, o (ii)
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constancias, o (iii) certificados, o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia laboral, tales como Boleta de Pago, Recibo por Honorarios o similares.

6.3.

Cursos, Diplomados o capacitaciones:

En herramientas educativas virtuales, o en gestion de acompafamiento
pedagdgico en la modalidad a distancia, o en elaboracién de materiales
pedagdgicos virtuales, o en manejo de la plataforma virtual de aprendizaje
0 en gestién de la formacion y capacitacion, o en capacitacién en disefio
instruccional.

En manejo de herramientas como: After Effects, camtasia, audacity, vyond,
videos y afines.

En manejo en programas de disefio grafico (llustrator, Photoshop, Indesign,
animacion de videos).

La capacitacion, se acreditara con copia simple de constancias, certificados u otro documento
que acredite la capacitacion; en caso de ser curso deberd tener una duracion minima de
veinticuatro (24) horas; y en el caso de diplomado o especializacion deberé tener una duracion
minima de noventa (90) horas.

6.4.

Condiciones adicionales:

Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

No tener antecedentes judiciales, penales ni policiales.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No incurrir en la prohibicién de doble percepcion de fuente estatal (de ejercer
funcion publica).

No infringir la norma sobre nepotismo.

7. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

7.1.

7.2.

Lugar del servicio

El servicio se realizara en forma no presencial, sin embargo, a solicitud de
la Entidad, esta podria realizarse en las instalaciones de la Escuela Nacional
de Control, Calle Bartolomé Herrera 255, Lince para lo cual el contratista
debera contar con todos los elementos de seguridad necesarios para su
proteccién a fin de evitar el contagio de la COVID 19, asi como cumplir con
los protocolos y medidas que el Gobierno dicte para evitar la propagacion
del virus.

Plazo del servicio

El plazo de la ejecucién del servicio ser4 de hasta noventa (90) dias
calendarios, contabilizados a partir del primer dia habil siguiente de
notificado la Orden de Servicio.

8. PRODUCTOS
Los productos deberan ser remitidos dentro de los horarios de atencion
establecidos por la CGR, mediante una Carta de Presentacion del Informe?,
debidamente firmado, a través de Mesa de Partes de la Contraloria General de
la Republica, en forma virtual, con atencion a la Subdireccién Académica de la
ENC, deberan ser presentados en formato editable, de acuerdo al siguiente
detalle:

rimado digitamentepr oz 2 La Carta de Presentacion del Informe, se adjunta en el Anexo 01, en un formato sugerido por
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9.

10.

11.

12.

En caso de existir observaciones a los entregables por parte del area usuaria, la
Entidad Contratante notificara al proveedor, para que el proveedor subsane
estas observaciones en un plazo maximo de siete (7) dias calendarios y presente
la documentacién respectiva por Mesa de Partes de la CGR, cumpliendo con las
formalidades sefialadas en el presente numeral para la presentaciéon de
entregables.

VALOR ESTIMADO
El valor estimado de la presente contratacion asciende al monto de S/ 15,000.00
(Quince mil y 00/100 Soles).

FORMA DE PAGO
El pago se realizara en tres (3) armadas de igual valor, previa conformidad de la
Subdireccion Académica de ENC.

El pago incluira los impuestos de Ley y todo costo o retencion que recaiga en el
servicio, no debiendo proceder pagos a cuenta por servicios no efectuados, ni
adelanto alguno.

Los pagos se efectuaran en un plazo maximo de diez (10) dias calendarios
siguientes a la emision de la conformidad de los respectivos servicios, siempre
gue se verifiquen las condiciones establecidas en la orden de servicio.

INTRANSFERIBILIDAD DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES
El proveedor no podré ceder su posicion contractual.

COORDINACION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La coordinacion y conformidad del servicio sera realizada por la Subdireccion
Académica de la ENC.
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. PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD

La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual incluidos, sin
limitacion, asi como las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y
marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales
gue guarden una relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubiere
creado o producido como consecuencia o en el desarrollo de la ejecucién del
servicio.

Asimismo, el contratista se obliga a mantener y guardar estricta reserva y
absoluta confidencialidad de todos los documentos e informaciones de la
Entidad, a los que tenga acceso con motivo del desarrollo del presente servicio.
Dicha obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que
se genera durante la realizacién de toda actividad e informacién producida una
vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en
fotografias, informes, material videografico, documentos y otros similares.

Feare 53 2022175520050 14, PENALIDADES POR INCUMPLIMIENTO:
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15.

Se aplicara penalidad por cada dia de retraso injustificado (0.10 X MONTO) / (F
X PLAZO EN DIAS) hasta por un maximo del 10% del monto total contratado.
Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la Entidad podra

resolver el contrato (orden de compra y/o servicio) por incumplimiento.

El contratista incurre también en penalidad cuando:
- No cumple ejecutar el servicio en el plazo previsto en la Orden de Servicio.

- Habiéndosele otorgado el plazo de subsanacién, éste no es realizado a
cabalidad.

Las penalidades se computan desde el dia de su surgimiento hasta el dia en que
se cumpla completamente la prestacion a satisfaccion del area usuaria.

RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

La Entidad podra resolver la orden de servicio cuando el proveedor, habiendo
ejecutado el servicio en el plazo previsto, éste manifiestamente no cumple con
las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso se considerara como
no ejecutada la prestacion y podrd procederse con dejar sin efecto la
contratacion, sin perjuicio de la aplicacion de las penalidades que correspondan.
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ANEXO 01
MODELO
CARTA DE PRESENTACION DEL INFORME
“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Distrito, __de del 2022

“ARTA N° 0000-2022-AAAA

'fior(a):
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Direccion: Jr. Bartolomé Herrera N° 255

Lima / Lima/ Lince

Asunto: Presentacion del Informe del Servicio - Unico/Primer/Segundo/ Producto,
Orden de Servicio N° __ -2022, SIAF N°

Me dirijo a usted en relacién al asunto, a fin de presentar a vuestro Despacho mi
Unico/Primer/Segundo/ producto correspondiente al servicio de *
conforme a los plazos y actividades establecidas.

abe precisar que la prestacion del servicio, se cumplié tal lo dispuesto en los términos
> referencia. En ese sentido, de estimarlo procedente, tenga a bien otorgar la
ynformidad del presente servicio y disponer los tramites correspondientes.
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- Documentos del Contratista (RHE, Cuenta CCI, RNP)
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