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CONVOCATORIA DE LOCACION DE SERVICIO N° 57-2024
ENTIDAD CONTRATANTE: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO

AREA USUARIA: AREA DE ARCHIVO DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION 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 UNA PERSONA NATURAL PARA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA PRESTAR SERVICIOS EN
EL AREA DE ARCHIVO DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO

De acuerdo al siguiente cuadro:

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION PLAZO DE CONTRATACION VALOR DE CONTRATACION
SERVICIO DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA PRESTAR
SERVICIOS EN EL AREA DE ARCHIVO
DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION HUANUCO

30 DIAS (1 ENTREGABLES) 1,900.00

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 cotizacién de Servicios

v Adjuntar Anexo N° 10 Formato de Autorizacion de CCl

v Fedateado por parte de la entidad o en su defecto con la Legalizacion 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 8 (8.1, 8.2, 8.3 Y 8.4) del TDR.

PUNTAJE DE LA OFERTA DEL POSTOR:

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

Pi=OmxPMP
Oi
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
0i =Oferta (i)

Om = Oferta menor (mas bajo)
PMP =Puntaje maximo de la oferta
[100] puntos

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

Se les agradece su participacion de antemano

CACION

DIRECCION BEGIONAL D

E ¢

_______________ A
¢a Tarcila Ortiz Vargas
DMINISTRATIVO
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONTRATACION POR LOCACION DE |
SERVICIOS

CONTRATACION CON CARACTER URGENTE Y TEMPORAL BAJO LA MODALIDAD DE LOCACION DE
SERVICIOS DE UN PROFESIONAL PARA EL CONTRATACION DEL SERVICIO DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA PRESTAR SERVICIOS EN EL AREA DE ARCHIVO DE LA DIRECCION

REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO.

- : : = il : AREA
- ETAPAS DEL PROCESO 7 CRONOGRAMA |  RESPONSABLE
Comité de Contratacién
1 | Aprobacion de la convocatoria 23/10/2024 por Locacion de
Servicios
Comité de Contratacién
2 ruplicapién en la P4agina Web y Facebook 93/10/2024 por pocacic’m de
nstitucional Servicios — Area de
Informatica
Inscripcién y Presentacion del Curriculum ‘
Vitae: j
24/10/2024 |
En formato fisico por mesa de partes de la DRE
3 HUANUCO, sito en el Jr. Progreso N° 462 — Desde Jas 09:00 am
Huanuco Hasta las 05:00 pm Comité de Contratacion

por Locacion de
Nota: Cumplir con los Requisitos y Perfil Profesional Servicios
minimos (Obligatorio) Establecidos en el Literal 9.1,
9.2, 9.3 y 9.4 del Numeral 9. Del TDR

4 Evaluacién del Curriculum Vitae del Formato PDF 25/10/2024

Publicacién del Resultado Final: Cofmita de Gontratacion

5 | En la Pagina Web Institucional 26/10/2024 Sg&ﬁégga‘fﬁegze
Informatica
Inicio de Prestacién de Servicios: Area de
6 | Al dia siguiente de la notificacion de la Orden de 28/10/2024 Abastecimiento DRE
Servicio. HCO.
Area de
7 RECOJO Y FIRMA DE LA ORDEN DE SERVICIO 28/10/2024 AbaStECinglgntO DRE
HCO.

*Los plazos sefalados son referenciales, sujeto a modificaciones segun !gf

’r)tﬁad de postulantes y la capacidad operativa
del Comité de Contratacién por Locacién de Servicios de la DRE HUANU “
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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.)

1

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

"Contratacion del Servicio de un (01) Auxiliar
Administrativo para prestar servicios en el Area de
Archivo de la Direccién Regional De Educacién.”

AREA USUARIA

Area de Archivo De La Direccién De La Direccion
Regional De Educacién Huanuco

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

Coadyuvar al Logro Oportuno de los Objetivos y
Metas del Area De Archivo de la Direccién de la
DRE Huanuco, que Contribuira la Continuidad el
Cumplimiento de las Actividades.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
(Obligatorio)

Contar con los Servicios De Un (01) Profesional
que Brinde el Servicio de Auxiliar Administrativo
para apoyar en cumplir con las metas en el
avance del desarrollo de nuestros objetivos con el
apoyo para la continuacién del guardado del
acervo documentario en las cajas archiveras y
‘| apoyo en el encuadernado de las RDR a partir del
afio 2021, con el fin de coadyuvar el cumplimiento
oportuno de los objetivos y metas del area de
Archivo de la direccién de la DRE Huanuco.

A0I00080800173: GESTION DEL SISTEMA DE

5 ACTIVIDAD POI (Obligatorio) ARCHIVO DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION.
ALCANCES Y DECRIPCION DEL SERVICIO El Contratista Deberd Realizar las Siguientes
6 (Obligatorio) Actividades:
6.1. Apoyo para la continuacion del guardado del
acervo documentario en las cajas archiveras.
6.2. Apoyo en el encuadernado de las RDR a
partir del afio 2021.
7 | Valor Estimado Cuatro mil Nuevos Soles S/.1,900.00
8 SEGUROS (De corresponder) NO APLICA
REQUISITOS Y PERFIL PROFESIONAL (Obligatorio)
v" Persona natural o Juridica con RUC activo relacionado a
la actividad econdmica
v" Estar inscrito al RNP >= 1 UIT
N v" Contar con seguro de salud (SIS)
2 Requisias: v" Adjuntar ANEXO N° 9: Formato de cotizacion de servicios
v ANEXO N° 10: Formato de carta de autorizacion de CCl
v" (otros que considere necesario para asegurar la
contratacién)
- A Bachiller en Ingenieria de Sistemas y/o administracion y/o
9 9.2 Formacian. Academics contabilidad y/o Sconomia. Y :
- Acreditacién de la Copia Fedatada y/o Legalizada del documento que acredite la
Formacion Académica formacion académica requerida.
Experiencia laboral general minima un (1) afio en el sector publico
Experiencia y/o privado. Experiencia laboral especifica minima tres (03) meses
en el sector publico.
9.3.
Acreditacién de la Copia Fedatada y/o Lr_ega!izada d(? (1) Orden de Servicio o
Experiencia: cont‘ratos y su respectiva conformidad (1) constancias o (iii)
certificados.
94. Capacitacién: Ofimatica Basica, Curso Taller “Organizacién, Inventario vy

Transferencia de Documentos Archivisticos”. Curso de “Gestion







