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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién

de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CONVOCATORIA DE LOCACION DE SERVICIO N° 35-2024
ENTIDAD CONTRATANTE: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO

AREA USUARIA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - DRE HUANUCO.

PERFIL DEL LOCADOR: SEGUN LO CONSIGNADO EN EL ANEXO N° 4 NUMERAL 9 (9.1, 9.2,
9.3 Y 9.4) FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) PARA SERVICIOS
PROFESIONALES (LOCACION DE SERVICIOS)

PARA LA: "CONTRATACION DE SERVICIO TEMPORAL DE UN PROFESIONAL TECNICO
PARA DAR INICIO AL PROCESO ARCHIVISTICO, CON EL INVENTARIO Y ORGANIZACION
DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO, HASTA EL 2023.

De acuerdo al siguiente cuadro:

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION PLAZO DE CONTRATACION VALOR DE CONTRATACION

PROFESIONAL TECNICO PARA DAR
INICIO AL PROCESO ARCHIVISTICO,
CON EL INVENTARIO Y ORGANIZACION
DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 90 DIAS (3 ENTREGABLES)

DE LA DIRECCION REGIONAL DE 7,995.00
EDUCACION HUANUCO, HASTA EL
2023.

PRINCIPALES CONSIDERACIONESA CUMPLIR POR LOS PARTICIPANTES:

v" Curriculum Documentado y Foliado el perfil, experiencia y capacitacién de acuerdo a lo
establecidos en los términos de referencia.

v Adjuntar Anexo N° 09 Formato de cotizacion de Servicios

v Adjuntar Anexo N° 10 Formato de Autorizacion de CCI

v' Fedateado por parte de la entidad o en su defecto con la Legalizacién por parte de un Notario
Publico Colegiado.

v" Pasaran al puntaje de la oferta del postor quienes han cumplido con los Requisitos y Perfil
Profesional (obligatorio) establecido en el numeral 9 (9.1, 9.2, 9.3 y 9.4) del TDR.

PUNTAJE DE LA OFERTA DEL POSTOR:

La evaluacién consistira en otorgar el maximo puntaje a la oferta menor y otorgar a las demas ofertas
puntajes inversamente proporcionales, segun la siguiente formula:

Pi=0Om x PMP
Oi
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi =Oferta (i)

Om = Oferta menor (mas bajo)
PMP =Puntaje maximo de la oferta
[100] puntos
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracian
de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Evaluacion: Se evaluara considerando la oferta menor cotizado por el postor (ANEXO N° 09) Formato
de cotizacion de Servicios

Se les agradece su participacién de antemano

REGIONAL DEYRUCACION HUANDOO
ThC 1?5'.1s'cfbefﬁm-f;e-z'}i’-u-rn-o"s N Smaiiog” )y Jim Claver Atencia Arbi

JEFE DEL AREA BE }BASTECIMIENTO e DIRECTOR
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ANEXO N° 4

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS PROFESIONALES
(LOCACION DE SERVICIOS)
(Para requerimientos de servicios profesionales como: apoyo, asistentes, profesionales etc.)

“Contratacién de un profesional técnico de la
1 DENOMINACION DE LA CONTRATACION carrera de Secretariado Ejecutivo 6 Archivistica 6
en Archivos; para el inicio del proceso archivistico,
inventario y organizacion del acervo documentario
del Organo de Control de la Direccién Regional de
Educacién Huanuco, hasta el 2023".

Organo de Control Institucional de la Direccién

2 AREA USUARIA Regional de Educacién Huanuco
3 i La presente contratacién tiene por finalidad iniciar
3 FINALIDAD PUBLICA (Obhligatorio) el proceso archivistico, con el inventario y

organizacion del acervo documentario del Organo
de Control Institucional de la Direccién Regional de
Educacién Huanuco, para la proteccion del soporte
o medio fisico e integridad de la informacién de los
documentos archivisticos que se ha y se viene
generando hasta el 2023, en el marco de lo
establecido en la Ley n.® 27785, Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control y sus Directivas; lo
que a su vez contribuird a la planificacién,
produccion, tratamiento, custodia, conservacién y
acceso a los documentos archivisticos.

. La contratacion de un/a (1) profesional tecnico,
4 | OBJETIVOS DE LA CONTRATACION para dar inicio al proceso archivistico, con el
(Obligatorio) inventario y organizacién del acervo documentario
del Organo de Control Institucional de la Direccién
Regional de Educacion Huanuco, hasta el 2023.

A01000800164: EJECUCION DE SERVICIO DE

5 ACTIVIDAD POI (Obligatorio) CONTROL Y RELACIONADOS
ALCANCES Y DECRIPCION DEL SERVICIO El servicio comprendera la actividad de inventario
6 (Obligatorio) y organizacion del acervo documentario, que obra

en el Organo de Control Institucional de la
Direccién Regional de Educacion, hasta el 2023, la
cual comprendera la:

6.1 Identificacion y clasificacion de la serie
documental.

6.2 Inventariado del acervo documentario.
6.30rganizacion y  archivo del acervo
documentario inventariado en los anaqueles 6
espacios con los que se cuente.

: S/ 7 995,00 (Siete mil novecientos noventa y cinco
7 | Valor Estimado y 00/100 soles)

7 SEGUROS (De corresponder) No aplica

REQUISITOS Y PERFIL PROFESIONAL (Obligatorio)

v Persona natural o Juridica con RUC activo relacionado a
la actividad econdmica

Estar inscrito al RNP >=1 UIT

Contar con seguro de salud (SIS)

Adjuntar anexo n.° 9: Formato de cotizacion de servicios
Anexo n.” 10: Formato de carta de autorizacién de CCl
(otros que considere necesario para asegurar la
contratacion)

8.1. Requisitos:

ASENENENEN
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Formacion Académica

Profesional Técnico titulado de la carrera de Secretariado Ejecutivo
6 Archivistica 6 en Archivos.

8.2, Acreditacion de la %:ﬁql:dfg:a;iggéﬁ?c;igal|za_c‘lja déel dogumlentcln q(LjJe acrgféllte la
Folfhaeitn Acadiiiica querida 6 copia simple de registro en
SUNEDU.
1. Experiencia general:
Haber laborado en el sector pblico y/o privado minimo de un
(1) afio.
pe 2. Experiencia especifica:
Experlencia Haber laborado en el sector publico minimo seis (6) meses,
8.3 como Especialista y/o Asistente y/o Apoyo.
- (*) La experiencia se contabilizara a partir de la fecha de
egresado.
Copia Fedatada y/o Legalizada de los siguientes documentos: (i)
Acreditacion de la copia simple de contratos y/u orden de servicio y su respectiva
Experiencia: conformidad o (ii) constancias o (jii) certificados; que de manera
fehaciente acrediten |a experiencia.
1. En Gestién y Organizacién de Archivos hasta 120 horas; y/é
En conservacién, preservacion y organizacion de documentos,
T hasta 120 horas; y/6
Capacitacién: 3. En Archivo y/o en Gestién Documental, hasta 120 horas; y/6
8.4. 4. En Descripcion Archivistica, hasta 120 horas.
5

Microsoft Office, hasta 120 horas.

Acreditacion de la
capacitacion:

Copia Fedatada y/o Legalizada de (i) certificado (ii) constancias (iii)
especializacién (iv) curso; con antigiedad no mayor a cinco (5)
anos.

9 LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Obligatorio)
9.1. Lugar Organo de Control Institucional de la Direccién Regional de
Educaciéon Huanuco, oficina n.° 20 y 23, segundo piso, Jr.
Progreso n.® 462, departamento de Huénuco, provincia Huanuco
y distrito de Hudnuco.
Se ejecutara en un plazo de noventa (90) dias calendarios, que se
computan a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden
de servicio o suscripcion del contrato, debiendo presentar los
9.2, Plazo: siguientes entregables:
ENTREGABLE N° PLAZO
Alos 30 dias calendarios, contados
a partir del dia siguiente de la
1 notificacion de la Orden de Servicio
o Suscripcidn del Contrato
A los 60 dias calendarios, contados
2 a partir del dia siguiente de la
notificacion de la Orden de Servicio
o Suscripcidn del Contrato
A los 90 dias calendarios, contados
3 a partir del dia siguiente de la
notificacién de la Orden de Servicio
o Suscripcion del Contrato,
10 ENTREGABLES (Obligatorio)
El pago se realizara en tres (3) armadas luego de ejecutada la prestacién y otorgada la conformidad por la Jefa del
Organo de Control Institucional de la Direccion Regional de Educacién Huanuco, de acuerdo al siguiente detalle:
ENTREGABLE N° CONTENIDO DEL ENTREGABLE
A través de una carta presenta el informe de la actividad descrita en el sub numeral 6.1 del
1° entregable numeral 6.
A través de una carta presenta el informe de las actividades descritas en el sub numeral 6.1
2° entregable y 6.2 del numeral 6; adjuntado el documento en el que conste la identificacion y clasificacién
documental.
A través de una carta presenta el informe de las actividades descritas en el sub numeral 6.2
3° entregable y 6.3 del numeral 6; adjuntando fotocopia simple del inventario.
LUGAR DE PRESENTACION DEL ENTREGABLE (Obligatorio)
11 Oficina 20, mesa de partes del Organo de Control Institucional de la Direccién Regignal de Educacion Huanuco, sito en
el Jr. Progreso n.” 462, Huanuco — Huanuco.
12. | AFECTACION PRESUPUESTAL (Obligatorio)
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El PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivada del presente contrato, siendo aplicable lo previsto
en el articulo 50 del TUO de la LEY.

OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)

A EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

19 B Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién 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, participacioncitas, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados representantes legales, funcionarios, asesores.

C Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna,
cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimientos, y adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o précticas.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

20 Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presenta contratacion, son resueltos mediante

trato directo.

21

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA USUARIA DE LA DRE HCO
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v Meta: 030
v" Especifica de Gasto: 2.3.29.11
v Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios
v N° de Transferencia: "No corresponde”
v Tipo de Recurso: "No corresponde”
13. PAGO Y CONFORMIDAD (Obligatorio)
Los pagos se realizaran conforme a los entregables, segun los porcentajes del siguiente cuadro:
ENTREGABLE N° % DE PAGO Y CONFORMIDAD
1 33.33% de monto vigente del contrato, previa conformidad de la Jefa del Organo de
Control Institucional de la Direccién Regional de Educacién Huanuco.
2 33.33% de monto vigente del contrato, previa conformidad de la Jefa del Organo de
Control Institucional de la Direccién Regional de Educacién Huanuco.
33.34% de monto vigente del contrato, previa conformidad de la Jefa del Organo de
3 Control Institucional de la Direccion Regional de Educacién Huanuco.
PENALIDADES
14.1. Penalidad por mora (Obligatorio)
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, hasta por un monto méximo equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o, de ser el caso del item que debi6 ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a realizarse. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x Monto vigente
F x Plazo vigente en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
14 1) F=0,40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dfas, para bienes, servicios en general.
2) F=0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dfas, para bienes, servicios en general y consultorias.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, a la ejecucion total del servicio o la obligacién
parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor 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.
14.2. Otras penalidades (No corresponde)
N° Supuestos de aplicacion | Forma de célculo Procedimiento
de penalidad
CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (Obligatorio)
La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
15. digitales, y demés documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad del Organo de Control Institucional de
la Direccién Regional Educacién. El contratado(a) debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo
de la informacién y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion.
RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)
El contralista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no menor de un (1) afio contado
16 a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
La responsabilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en el articulo 173° del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.
RESOLUCION DE CONTRATO (Obligatorio)
La Direccion Regional de Educacién Hudnuco puede resolver el contrato, en los siguientes casos:
A Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo,
pese a haber sido requerido para ello.
17 B Por la acumulaciéon del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.
Cc Por caso fortuilito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucién,
amparado en un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al
perfeccionamiento del contrato, orden servicio que no sea imputable a las partes.

SANCIONES (Obligatorio)




