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“Afo del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de

las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

4TA. CONVOCATORIA N° 060- LOCACION DE SERVICIOS — OCI DRE HCO

BASES PARA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

- LOCACION DE SERVICIO

CONTRATACION POR LOCACION DE SERVICIOS DE UN PROFESIONAL

PARA EL

INCIO DEL PROCESO ARCHIVISTICO, INVENTARIO Y

ORGANIZACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO,
HASTA EL 2023

. ENTIDAD CONVOCANTE: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
HUANUCO

Il. AREA USUARIA: Organo de Control Institucional de la Direccién Regional de
Educaciéon Huanuco.

lll. PLAZO DE LA CONTRATACION: Cincuenta y Seis (56) dias calendario, con
tres (3) entregables; primer entregable a los (23) dias calendario, segundo

entregable a los (43) dias calendario y tercer entregable a los (56) dias
calendario. Que se computan a partir del dia siguiente de la suscripciéon del

Contrato.

IV. PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
4.1. REQUISITOS Y PERFIL PROFESIONAL (OBLIGATORIO)
Los/las participantes deberan presentar obligatoriamente los siguientes
documentos foliados/firma, seguin cronograma:

Ficha RUC, activo/habido, con actividad econémica dentro del rubro
del objeto de la contratacion.

RNP, vigente

Seguro de Salud, activo (SIS y/o ESSALUD y/o EPS)

Anexo N° 9 — Formato de Cotizacién de Servicios

Anexo N° 10 — Formato de Autorizacion de CCI

Curriculum Vitae - Documentado y Foliados/Firma: Formacion
Acadéemica, Experiencia y Capacitacién de acuerdo a lo establecido
en el literal 8.2, 8.3 y 84 del numeral 8. del ANEXO N° 4, Términos de
Referencia-TDR, idamente|Fedateado por parte de la entidad y/o
Legalizado por parte de un Nofario Publico Colegiado.
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Los datos que se consignen en los referidos Anexos tendran caracter
de Declaracion Jurada; los mismos que estan sujetos a fiscalizacion
posterior conforme a las disposiciones contenidas en los numerales
34.1 y 34.3 del Articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por
D.S N” 004-2019-JUS.

Los documentos antes descritos deberan ser presentados por mesa de partes
de la DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO, sito en el Jr.
Progreso N° 462 - HUANUCO.

Pasaran al puntaje de la oferta del postor quienes han cumplido con los
Requisitos y Perfil Profesional (Obligatorio), establecido en el Literal 8.1, 8.2,
8.3 y 8.4. del Numeral 8. 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 a sus respectivas propuestas, segun la siguiente férmula:

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

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

EVALUACION: Se evaluara considerando la oferta menor cotizado por el participante seguin
(ANEXO N° 09) Formato de Cotizacion de Servicios.

Huénuco, 30 de octubre 2024
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“afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracian
de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

4TA. CONVOCATORIA N° 060- LOCACION DE SERVICIOS - OCI DRE HCO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONTRATACION POR LOCACION

DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATACION POR LOCACION DE SERVICIOS DE UN PROFESIONAL PARA EL
INCIO DEL PROCESO ARCHIVISTICO, INVENTARIO Y ORGANIZACION DEL ACERVO
DOCUMENTARIO DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION

REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO, HASTA EL 2023

'ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE -
1 | Aprobacion de la convocatoria 30/10/2024 Comité
2 Publicacién en la Pagina Web y Facebook Desde 30/10/2024 Comité
Institucional Hasta 31/10/2024
Inscripcién _y Presentacion del Curriculum
Vitae:
En fisico por mesa de partes de la DRE | Desde 30/10/2024
HUANUCO, sito en el Jr. Progreso N° 462 — | Hasta 31/10/2024
3 | Huénuco Postulante
Desde las 09:00 am
Nota: Cumplir con los Requisitos y Perfil Profesional Hasta ixs 05:00 pm
minimos (Obligatorio) Establecidos en el Literal 8.1,
8.2, 8.3 y 8.4 del Numeral 8. Del TDR
4 | Evaluacion del Curriculum Vitae del Formato PDF 04/11/2024 Camité
Publicacién del Resultado Final:
5 | En la Pagina Web Institucional 04/11/2024 Comité
6 | RECOJO Y FIRMA DEL CONTRATO 05/11/2024 Area de Abastecimiento
DRE HCO.
= N
7 Inicio de Prestacion de Servicios: 06/11/2024 Area de Abastecimiento
Al dia siguiente de la suscripcion del Zontrato DRE HCO.
*Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a thodificaciones segtin la cantidad de postulantes y la capacidad operativa

del Comité de Seleccion para la Contratacién por [ocacién de Servicios Profesionales de la DRE HUANUCO.

Huanuco, 30 de octubre 2024
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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

‘Contratacién por locacién de servicio de un
profesional; para el inicio del proceso archivistico,
inventario y organizacion del acervo documentario
del Organo de Control Institucional de la Direccion
Regional de Educacién Huanuco, hasta el 2023".

AREA USUARIA

Organo de Control Institucional de la Direccion
Regional de Educacién Huanuco

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La presente contratacién tiene por finalidad iniciar
el proceso archivistico, con el inventario y
organizacion del acervo documentario del Organo
de Control Institucional de la Direccién Regional de
Educacion Hudnuco, para la proteccién 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 Contralorla General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control y sus Directivas; lo
que a su vez contribuird a la planificacion,
produccién, tratamiento, custadia, conservacion y
acceso a los documentos archiv(sticos.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
(Ohligatorio)

La contratacion de unf/a (1) Profesional, Bachiller
y/o Titulado, para dar inicio al proceso archivistico,
con el inventario y organizacién del acervo
documentario del Organo de Control Institucional
de la Direccién Regional de Educacion Huanuco,
hasta el 2023.

ACTIVIDAD POI (Obligatorio)

AO1000800164: EJECUCION DE SERVICIO DE
CONTROL Y RELACIONADOS

ALCANCES Y DECRIPCION DEL SERVICIO
(Obligatorio)

El servicio comprendera la actividad de inventario
y organizacion del acervo documentario, que obra
en el Organc de Control Institucional de Ila
Direccién Regional de Educacién, hasta el 2023, la
cual comprendera la:

6.1 Identificacion y clasificacién de la serie
documental.

6.2 Inventariado del acervo documentario.
6.3Crganizacibn y  archiva del acervo
documentario inventariado en los anaqueles ¢
espacios con los que se cuente.

Valor Estimado

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

SEGUROS (De corresponder)

No aplica

REQUISITOS Y PERFIL PROFESIONAL (Obligatorio)

v

8.1. Requisitos:

% RN R

Persona natural 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 cotizacién de servicios
Anexo n.” 10: Formato de carta de autorizacién de CCl
(otros que considere necesario para asegurar la
contratacion)
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Bachiller y/o Titulado de |a carrera de Administracion 6 Ingenieria

Formacion Académica Industrial 6 Ingenieria de Sistemas é Contabilidad

8.2, Copia fedateada y/o Legalizada del documento que acredite Ia

Acreditacién de la : . : gl :
Formacién: Académica fSo[Inl\]aE%?.rI" académica requerida 6 copia simple de registro en

1. Experiencia general:
Haber laborado en el sector ptblico y/o privado minimo seis
meses (6).
2. Experiencia especifica:
Haber laborado en el sector publico minimo tres (3) meses,
como Tecnico, Auxiliar 6 Asistente Administrativo con
funciones en archivamiento de documentos y/o servicio de
8.3, ordenamiento y/o inventario de acerve documentario,
(™) La experiencia laboral incluye practicas preprofesionales y profesionales, conforme
lo establecido en la Ley N° 31396, Ley que reconoce las précticas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo

Experiencia

1401.
Copia Fedateada 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 (i) constancias de trabajo (jii) certificados; que de

manera fehaciente acrediten la experiencia.

1. En organizacién ¢ inventario de documentos & digitacidn de
Capacitacion: archivos, hasta 120 horas; y
2. Ofimatica, hasta 120 haras.

34, Copia Fedateada y/o Legalizada de (i) certificado (i) constancias

g:;:g;::::g:_de n (iii) especializacion (iv) curso; con antigiiedad no mayor a cinco (5)
’ afios.

9 LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Ohligatorio)

9.1. Lugar Organo de Contral Institucional de la Direccidn Regional de
Educacién Huanuco, oficina n.® 20 y 23, segundo piso, Jr.
Progreso n.° 462, departamento de Huanuco, provincia Huanuco
y distrito de Huanuco.

Se ejecutara en un plazo de cincuenta y seis (56) dias calendarios,
que se computan a partir del dia siguiente de la notificacion
suscripcién del contrato, debiendo presentar los siguientes
9.2 Plazo: entregables:

ENTREGABLE N° PLAZO

A los 23 dias calendarios, contados
a partir del dia siguiente de la
1 notificacion de la Orden de Servicio
o Suseripcion del Contrato

A los 20 dias calendarios, cantados
2 a parlir del dia siguiente de la

nolificacién de la Orden de Servicio
o Suscripcidn del Contrato

Alos 13 dias calendarios, contados
3 a partir del dia sigulente de la

nolificacion de la Orden de Servicio
o Suscripcian del Contrato.

10 | ENTREGABLES (Obligatorio)

El locador/a presentara tres (3) entregables por la ejecucion del servicio, a los veintitrés (23), cuarenta y tres (43) y
cincuenta y seis (56) dias calendarios, segiin corresponda, los cuales deberan ser remitidos mediante una carta por
cada producto dirigida al Director Regional de Educacién Huanuco, a través de mesa de partes de la DRE Hudnuco,
con atencién al Organo de Control Institucional — OCI; el locador/a presentara adjunto a la citada carta un informe de
las aclividades descritas en el numeral 6, de acuerdo al siguiente detalle:

ENTREGABLE N° CONTENIDO DEL ENTREGABLE

PRIMER A través de una carta presenta el informe de la actividad descrita en el sub numeral 6.1 del
ENTREGABLE L
A través de una carta presenta el informe de las actividades descritas en el sub numeral 6.1
SEGUNDO y 6.2 del numeral 6; adjuntado el documenta en el que conste la identificacion y clasificacion
ENTREGABLE documental.
TERCER A través de una carta presenta el informe de las actividades descritas en el sub numeral 6.2
ENTREGABLE y 6.3 del numeral 6; adjuntando fotocopia simple del inventario.
LUGAR DE PRESENTACION DEL ENTREGABLE (Obligatorio) 7

Mesa de partes de la Direccion de Regional de Educacion Huénuco, con atencion a OCI
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AFECTACION PRESUPUESTAL (Obligatorio)

v Meta: 030

12. 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, segdn 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 Educacion Huanuco.
9 33.33% de monto vigente del contrato, previa conformidad de la Jefa del Organo de
Cantrol 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 Direccién Regional de Educacién Huanuco.
PENALIDADES
14.1. Penalidad por mora (Obligatorio)
En caso de retraso Injuslificado en la ejecucidn de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o, de ser el caso del item que debio 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) dias, para bienes, servicios en general.
2) F=0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general y consultorias.
Tanto el monta como el plazo se refieren, segun carresponda, a la ejecucién total del servicio o la obligacion
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 comao justificado no da |ugar al pago de gastos generales de ningtin tipo.
14.2 Otras penalidades (No corresponde)
N°® Supuestos de aplicacién | Forma de calculo Procedimiento
de penalidad
CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (Obligatoria)
La informacion y material producide bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
15, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad del Organo de Control Institucional de
la Direccion Regional Educacién. El contratado(a) debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo
de la informacion y documentacién a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion.
RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)
El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no menar 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 Contratacionss del Estado.

RESOLUCION DE CONTRATO (Obligatorio)

La Direccion Regional de Educacian Huanuco puede resolver el contrato, en los sigulentes casos:

A Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo,
pese a haber sido requerido para ello.

B Por la acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monte méximo para otras
penalidades, en la ejecucién de Ia prestacidn a su cargo.

c Por caso fortuitito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucidn,
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 |as partes.
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18

SANCIONES (Obligatorio)

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.

19

OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)

A

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos 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.

Asimismo, EL. PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del conirato,
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,

Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oporluna,
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 practicas.

20

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de |a presenta contratacion, son resueltos mediante
trato directo.

21

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA USUARIA DE LA DRE HCO




