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"Afio de la recuperacidn y consolidacién de la econom(a peruana”

CONVOCATORIA DE LOCACION DE SERVICIO N° 031-2025

ENTIDAD CONTRATANTE: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION HUANUCO

AREA USUARIA: IESPP “JUANA MORENO” DE LLATA DEL PP 0107- MEJORA DE LA
FORMACION EN CARRERAS DOCENTES EN INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR NO

- UNIVERSITARIA - DGP.

PERFIL DEL LOCADOR: SEGUN LO CONSIGNADO EN EL ANEXO N° 4 NUMERAL 9 (9.1,
9.2, 93 Y 9.4) FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) PARA SERVICIOS
PROFESIONALES (LOCACION DE SERVICIOS) PARA LA: CONTRATACION DE SERVICIO
TEMPORAL DE UN PROFESIONAL PARA EL SERVICIO DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
EN EL IESPP “JUANA MORENO” DE LLATA, EN EL. MARCO DEL PP 0107 - DGP DE LA
DRE.

De acuerdo al siguiente cuadro:

_DESCRIPCION DE LA CONTRATACION PLAZO DE LA CONTRATACION | COSTO ESTIMADO

UN_PROFESIONAL PARA EL SERVICIO DE
SOPORTE ADMINISTRATIVO EN EL IESPP
“JUANA MORENG' DE LLATA EN EL MARCO | 180 DIAS (6 ENTREGABLES) | 16,800.00
DEL PP 0107 — DGP DE LA DRE.

PRINCIPALES CONSIDERACIONESA CUMPLIR POR LOS PARTICIPANTES:

Curriculum Documentado y Foliado: el perfil, experiencia y capamtamcn de acuerdo a lo

establecidos en los términos de referencia.

Adjuntar Anexo N° 09 Formato de cotizacion de Servicios

Adjuntar Anexo N° 10 Formato de Autorizacion de CCl

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 Literal 9.1, 9.2, 9.3 y 9.4 del numeral 9.
Del TDR.

LR

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 = Om x PMP
Gi
i = Oferta
Pi = Puntaje de |a 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 postar (ANEXO N° 09)
Formato de cotizacion de Servicios

Be les agradece su participacién de antemano

lmFuin.Jllilu IAL IDE EDU \ 114- HUANUER
al 1A PHES' i!' 7

Dr. Jim Claver Atencia Arbi X, L
DIRECTOR 2

Qr. Progreso n2 462 - Hudnuco @ www.drehuanuco.gob.pe ¢, (062) 512101




fanag el mundo

"Afo de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONTRATACION § POR LOCACION DE
=—— — SERVICIOS—

CONTRATACION CON CARACTER URGENTE Y TEMPORAL BAJO LA MODALIDAD DE LOCACION DE

SERVICIO DE UN PROFESIONAL PARA EL SERVICIO DE_ SOPORTE ADMINISTRATIVO EN EL IESPP =

“JUANA MORENO” DE LLATA, EN EL MARCO DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL 0107 — DIRECCION
DE GESTION PEDAGOGICO DE LA DRE HUANUCO

el . ' ) . ARER.
ETAPAS DEL PRUCESD . ; CRONOGRAMA RESPONSABLE
| . . Comité de Contratacion
1 | Aprobacién de la convocateria 24/03/2025 por Locacion de
Servicios
Comité de Contratacion
Publicacion en la Pagina Web y Facebook por Locacion de
2= Institucional ———————24/03/2025 Servicios — Area de
Informatica
Inscripcion _y Presentacion del Curriculum
Vitae:
25/03/2025 al
En formato fisico por mesa de partes de la DRE 26/03/2025
3 HUANUCO, sito en el Jr. Progreso N° 462 —
Huanuco Desde las 08:30 am Comité de Contratacion
Hasta las 05:00 pm 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 8. Del TDR
4 Evaluacion del Curriculum Vitae del Formato PDF 27/03/2025
Publicacién del Resultado Final: s
5 | En la Pagina Web Institucional 28/03/2025 Servlcics — Aras ds
Informatica
Area de
6 | RECOJOY FIRMA DE LA ORDEN DE SERVICIO 31/03/2025 Abastecimiento DRE
HCO.
Inicio de Prestacion de Servicios:
7 | Al dia siguiente de |a notificacion de la Orden de 01/04/2025
Servicio. :

*Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segiin la cantidad de postulantes y la capacidad
operativa del Comité de Contratacién por Locacién de Servicios de la DRE HUANUCO.

ACHON HURNUCY
DVINISTRATVA
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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.)

DENOMINACION DE LA
CONTRATACION

Contratacion del Servicio de Soporte Administrativo

AREA USUARIA

Instituto de Educacion Superior Pedagégica Publica
“Juana Moreno”

FINALIDAD PUBLICA
(Obligatorio)

Teniendo como componente de intervencién Fortalecimiento de la Gestion,
orientados por el MINEDU, es imperativo promaver en el IESPP el desarrollo
integral y bienestar del estudiante, brindando Saporte Administrativo.

OBJETIVOS DE LA
CONTRATACION (Obligatorio)

Contratacién de un profesional, que brinden Soporte Administrativo, en el marco
del “Plan de Mejoras para la Gestiéon Institucional e Infraestructura de las
Instituciones de Educacion Superior Pedagogicas 2025.

ACTIVIDAD PO (Obligatorio)

AOQIO0080800176

ALCANCES Y DECRIPCION
DEL SERVICIO
(Obligatorio)

o Asistir al director general en el seguimiento y atencidn a los procesos y/o
actividades administrativas de la institucién

o Apoyar en la formulacion de requerimientos de bienes y servicios y atender
demandas de las unidades organicas de la institucion.

o Atender los requerimientos generados por la DIFOID a la institucién, en
coordinacién con el director general de la institucion.

o Organizar en un tablero de control y/fo Gantt y/o plan de trabajo consolidado
con las fechas de entregables y/o hitos relevantes a desarrollar por cada
personal contratado para los servicios complementarios educacionales y el
personal de investigacién contratos en el marco del Plan de Mejoras 2025.
Ello con la finalidad de que el director general cuente con un panorama
completo del cronograma de trabajo a desarrollar por su personal.

o Elaborar proyectos de respuesta y/o informes solicitados por la DIFOID, en
coordinacion con el director general.

o Articular actividades con el personal de servicios educacionales
complementarios existentes en la institucién, dinamizador, personal de
investigacién, personal directivo, docentes, administrativos y estudiantes para
facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se
consideren necesario.

o Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el director general del
IESP/EESP o la DIFOQID vinculadas al objeto del presente servicio.

Valor Estimado

$/.16,800.00 (Dieciséis mil ochocientos y 00/100 sales)

SEGUROS
{De corresponder)

o Seguro de accidentes personales, SIS, ESSALUD, o privados

REQUISITOS Y PERFIL PROFESIONAL (Obligatorio)

9.1. | Requisitos:

o Persona natural o Juridica con RUC activo relacionado a la actividad
economica.

o Estar inscrito al RNP >= 1 UIT

o Adjuntar
ANEXO N° 9: Formato de cotizacion de servicios

o ANEXO N” 10: Formato de carta de autorizacion de CCI

Formacién Académica

o Titulo de Administrador o Economista o Contador.

9.2. | Acreditacién de la
Formacion Académica

Copia Fedatada y/o Legalizada del documento que acredite la formacién
académica requerida.

Experiencia

o General: Minimo tres (03) afios en el desarrollo de su carrera profesional en
el sector publico o privado.
o Especifica: Minima un (01) afio en DRE/GRE/UGEL/Municipalidades o

9.3. instituciones de Educacion Superior.
Acreditacion de la Copia Fedatada yfo Legalizada de (1) Orden de Servicio o contratos y su
Experiencia: respectiva conformidad (1) constancias o (iii) certificados.
Cursos, capacitaciones y/o diplomados en:
Capacitacién Gestion Educativa - Gestion de Recursos Humanos - Tramites Documentario
9.4 (En ultimos 05 afios) Administrativo - Administracion de Archivos — SISGEDO.

Indispensable: Computacion y/o Ofimatica

Acreditacién de la
capacitacion:

Copia Fedatada y/o Legalizada de (i) certificado (i) constancias (iii)
especializacion (iv) curso
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BISTITUTO DE ERLCACION SURERIOR FEDAGOGICO
Cudem v

10

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERYVICIO (Obligatorio)

10.1.

Lugar

El servicio a brindar debera ser en el local del Instituto de Educacion Superior
Pedagégico Publico “José Crespo y Catillo”,
o Departamento: Huanuco
o Provincia: Huamalies
o Distrito: Llata
Direcci6n: Jr. Tamhos SIN

10.2.

Plazo

Entregable PLAZO
N% Contados a partlr del dla sigulente de la notificacién de la Qrden de Servicio o

Suscripcidn del Contrato

1® A los 30 dfas calendarios.

20 A los 60 dias calendarios.

3° A los 90 dias calendarios.

4° A los 120 dias calendarios.

5° A los 150 dias calendarios.

6° A los 180 dias calendarios.

ENTREGABLES (Obligatorio)

Entregable

No

CONTENIDO DEL ENTREGABLE

1D

1.1

1.2

1.3

Cronograma de trabajo que incluya las actividades a realizar durante el desarrollo del servicio,
en coordinacion con el director general de la institucion, de acuerdo a las necesidades del
IESP/EESP,

Directorio actualizado del personal directivo de la institucion, docente, administrativo, de
servicios complementarios educacionales y del consejo estudiantil a efectos de socializarlo con
la DIFOID.

Informe sobre las acciones de soporte administrativo brindado a la institucién pedagégica y las
solicitadas por el director del IESP/EESP y/o la DIFOID, correspondientes al mes de abril (que
incluya evidencias escritas y visuales y estadisticas, entre otros)

20

22
22

2.3

Informe que incluya la identificacion de los recursos directamente recaudados por la institucién
en el ejercicio 2024,

Tablero de control y/o Gantt de actividades y/o plan de trabajo consolidado de las fechas de
los entregables y/o hitos relevantes del personal contratado para la implementacion del Plan
de Mejoras 2025.

Informe sobre las acciones de soporte administrativo brindado a la institucién pedagoégica y las
solicitadas por el director del IESP/EESP y/o la DIFOID, correspondientes al mes de mayo (que
incluya evidencias escritas y visuales y estadisticas, entre otros)

39

3.1

3.2
3.3

3.4

Informe que incluya la identificacién de las acciones de mantenimiento realizadas por la
institucion con recursos propios, recursos de la DRE/GRE/GORE, recursos de la DIFOID y
otros en el ejercicio 2022,2023, 2024 y primer trimestre 2025,

Informe de avances en la gestion presupuestal de la implementacion del Plan de Mejoras de la
institucién del | trimestre 2025,

Informe sobre las acciones de soporte administrativo brindado a la institucién pedagégica y las
solicitadas por el director del IESP/EESP y/o la DIFOID, correspondientes al mes de junio (que
incluya

evidencias escritas y visuales y estadisticas, entre otros)

4°

4.1

4.2

4.3

Informe de sistematizacion de resultados de las acciones realizadas por el personal contratado
para la implementacién del Plan de Mejoras 2025. Dicha informaciéon ser4 obtenida de la
reunion de trabajo que el director general convoque para verificar avances del trabajo realizado
por el personal.

Informe de avances en la gestion presupuestal de la implementacion del Plan de Mejoras al
mes de julio 2025.

Informe sobre las acciones de soporte administrativo brindado a la institucién pedagégica y las
solicitadas por el director del IESP/EESP y/o la DIFOID, correspondientes al mes de julio (que
incluya evidencias escritas y visuales y estadisticas, entre otros).

50

5.1

5.2

Informe de avances en la gestion presupuestal de la implementacion del Plan de Mejoras al
mes de agosto 2025.

Informe sobre las acciones de soporte administrativo brindado a la institucion pedagégica y las
solicitadas por el director del IESP/EESP y/o la DIFQID, correspondientes al mes de agosto
(que incluya evidencias escritas y visuales y estadisticas, entre otros)

60

6.1
6.2

Informe de avances en la gestion presupuestal de la implementacion del Plan de Mejoras al
mes de setiembre 2025.

Informe sobre las acciones de soporte administrativo brindado a la institucién pedagégica y las
solicitadas por el director del IESP/EESP y/o la DIFQID, correspondientes al mes de setiembre
(que incluya evidencias escritas y visuales y estadisticas, entre otros).
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INSTITUTO CE EDUCAGION SUPGRIOR PEDAGOGICO PUBLICC

“aumw Hereny”

LUGAR DE PRESENTACION DEL ENTREGABLE (Obligatorio)

12 | |.E.S.P.P. Juana Moreno - Llata
(Mesa de Partes — Recepcion documentaria)
AFECTACION PRESUPUESTAL (Obligatorio)
o Meta: 007
13 o Especifica de Gasto: 2:3:28.0.1
o Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios
o Dispositivo Legal: Decreto Supremo N° 003-2025-MINEDU
o Tipo de Recurso: "No corresponde”
PAGO Y CONFORMIDAD (Obligatorio)
El pago, se realizara en moneda nacional, mediante abono al cédigo de cuenta interbancaria (CCl) en 06 depdsitos,
deducibles del monto vigente del contrato, al finalizar la prestacién de cada entregable, segtin detalle del numeral
10.2, una vez recibido la conformidad del servicio del &rea usuaria (Director del IESP/EESPP) y emitido el informe
del responsable de la implementacién de Plan de Fortalecimiento 2025 del PP 0107 y autorizacion del Director de
Gestion Pedagégica de la Direccion Regional de Educacién Hudnuco, adjuntado la conformidad del SIGA y
comprobante de pago correspondiente.
Entregable N° MONTO DE PAGO
14 1° S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) deducible del monto vigente del contrato.
29 S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) deducible del monto vigente del contrato.
3° S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) deducible del monto vigente del contrato.
4° S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) deducible del monto vigente del contrato.
L S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) deducible del monto vigente del contrato.
6° S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles) deducible del monto vigente del contrato,
PENALIDADES
Penalidad por mora (Obligatorio)
En caso de refraso 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 maximo equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o, de ser el caso del item que debié 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
15.1
15 Donde F tiene los siguientes valores:

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.

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

o Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que
el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

o Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ninguin tipo.

Otras penalidades (De corresponder)

15.2 N Supuestos de aplicacion de

penalidad Forma de calculo Procedimiento

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIECAD INTELECTUAL (Qbligatorio)

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
digitales, y demds documentacion generados por el servicio, pasara a propiedad de la Direccién Regional Educacion.
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 PCR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)

o El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo no menor de un (1) afio

17 contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.
o la responsabilidad por vicios ocultos se aplicaréd de conformidad con lo establecido en el articulo 173° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
RESOLUCION DE CONTRATO (Obligatorio)
18 La direccion Regional de Educacion Huénuco puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo,

A ; A
pese a haber sido requerido para ello.
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Por la acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto maximo para otras

penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.
Por caso fortuitito o fuerza mayor que imposibllite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion,
€ 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)

A

19 | EI PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivada del presente contrato, siendo aplicable lo previsto
en el articulo 50 del TUO de |a LEY.
OBLIGACION ANTICORRUPCION (Obligatorio)
EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona juridica
A a través de sus socios, integrantes de los drganos 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.
20 Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con
B 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 drganos de
administracién, apoderados representantes legales, funcionarios, asesores.
Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna,
c 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.
SOLUCION DE CONTROVERSIAS
21 | Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacién de la presenta contratacion, son resueltos
mediante trato directo.
PEDAGOGICO PUBLICC
2 /mw'@E m"“m'_/"_\ﬂ
______.-f“ff\ T

E dario Remigio
c"'%m mnuesnsm. v

i

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO TITULAR DEL AREA USUARIA
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