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ASUNTO: REQUERIMIENTO DE UN PROFESIONAL PAE? ELABORACION DE
DOCUMENTOS DE GESTION EN EL AREA DE PLANIFICACION DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION INSTITUCIONAL

Es grato dirigirme a usted para expresarle mi cordial saludo y a la vez requerirle la contratacion de un
profesional para brindar el servicio de elaboracion de documentos de gestién en el Area de Planificacion, a
fin de cumplir con las metas propuestas, atender oportunamente los expedientes administrativos y apoyar
en el cumplimiento de los procesos de gestion dentro de la Direccién Ejecutiva de Gestién Institucional.

Por consiguiente, se sugiere que la convocatoria del servicio mencionado sea de manera publica. Se
adjunta TDR.

Meta presupuestal: 0034
Especifica de gasto: 2.3. 2 9. 1 1 Locacién de servicios realizados por persona natural.

Es propicia la oportunidad para renovarle mi consideracion y estima.

Atentamente,
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FORMATO N° 1

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION

Organo y/o unidad Organica: Direccién Ejecutiva de Gestidn Institucional

C0020 - Direccion y seguimiento de los
Actividad del POI/Accién Estratégica PEI: sistemas administrativos de la GRED
Lambayeque.

Servicio de Elaboracion de Documentos de

Denominacion de la Contratacion: .
Gestion.

Meta: 0034
Afectacidn Presupuestal: Especifica de Gasto: 2.3. 2 9. 11 Locacién de
servicios realizados por personal natural.

I. FINALIDAD PUBLICA

Optimizar los procesos mediante la elaboracién de documentos de gestiéon en la Direccién Ejecuti-
va de Gestion Institucional de la Gerencia Regional de Educacién Lambayeque, a fin de cumplir
con los objetivos de seguimiento y procesamiento de la informacién, garantizando el cumplimiento
eficiente y oportuno del servicio a los administrados en la Direccion Ejecutiva de Gestién Institu-
cional.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacion de 01 profesional para elaboraciéon de documentos de gestion en la oficina de planifi-
cacién, a fin de brindar seguimiento y procesamiento de la informacién en la Direccidén Ejecutiva de
Gestion Institucional de la GRED Lambayeque.

El objetivo es brindar seguimiento y procesamiento de la informacion en la Direccién Ejecutiva de
Gestion Institucional de la GRED Lambayeque, ofreciendo soporte a las acciones y procesos que
realiza el planificador y asi brindar mayor dinamizacién en la atenciéon de documentos por parte de
los usuarios.

ll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Las caracteristicas del servicio y actividades a desarrollar son las siguientes:

Apoyo de las actividades de Planificacion.

e Apoyo en la elaboracién y formulacién del Plan Operativo Institucional.
Participar en la formulacién de diagnéstico educativo y en acciones de investigaciéon sobre
Planeamiento Estratégico Educativo.

e Apoyo en elaboracién de informes técnicos de creacién y ampliacion de Servicio Educativos
de Educacién Basica.

e Apoyo en elaboracién de informes técnicos de Traslado y Reapertura de Servicio Educati-
vos de Educacién Basica.

e Apoyo en la elaboraciéon de informes Técnicos de metas de Atencién de Institutos Tecnol6-
gicos y Pedagoégicos y Escuelas Superior.

e Apoyo en la elaboracién de Proyectos Resolutivos de los actos administrativos solicitados.

IV. SISTEMA DE CONTRATACION

No Aplica.




V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

Los requisitos son:

5.1 Formacion Académica

Profesional titulado en Administracién de Empresas, Economia y/o Contabilidad.
5.2 Capacitacion

Minimo uno (01) Cursos o Diplomados o estudios de especializacion (*) relacionados
en Conocimiento en Administracion Estratégica 6 Planificacion.

5.3 Experiencia laboral

General: 01 afio como minimo en el ejercicio de la profesién en el sector publico o privado,
se considera la experiencia a partir de la obtencion del grado de bachiller.

5.4 Condiciones adicionales

Requisitos del proveedor:

e El proveedor debera estar debidamente constituido con RUC activo y habido.

e El proveedor debera contar con su Registro Nacional de Proveedores (RNP) correspon-

diente a servicios.

El proveedor NO deberd estar impedido para contratar con el Estado, segun el Articulo 11° de
la Ley de Contrataciones del Estado.

El proveedor debera contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl), vigente.

El proveedor NO debera incurrir en la prohibicién de doble percepcién de fuente esta-

tal (de ejercer funcién publica).

° Conocimientos para el puesto
Con conocimiento de herramientas informaticas a nivel intermedio: Word, Excel, Power
Point, que se sustentard en la evaluacidn presencial respectiva.

° Competencias
Con capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones y

dedicacion exclusiva.

VI. REGLAMENTOS TEQNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

No Aplica.

VIl. SEGUROS (De corresponder)

No Aplica.

Viil. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

No Aplica.

IX. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar del servicio

El servicio se realizara en forma presencial. Se realizara en el Area de Planificacion de la
Direccion de Gestién Institucional en las instalaciones de la Gerencia Regional de Educacién
- GRED Lambayeque, en la prolongacion Bolognesi, Chiclayo.




Plazo del servicio

El servicio sera ejecutado hasta un plazo de noventa (90) dias calendario, contabilizados a
partir del primer dia habil siguiente de notificado la orden de servicio, de la siguiente manera:

X. ENTREGABLES

Entregables ?‘T.Contéhido

e Apoyo de las actividades de Planificacién.
Apoyo en la elaboracién y formulacién del Plan Operativo Institucional.
Participar en la formulacién de diagnéstico educativo y en acciones de|
investigacion sobre Planeamiento Estratégico Educativo.

e Apoyo en elaboracién de informes técnicos de creacién y ampliacion de

Primer Servicio Educativos de Educacién Basica.

e Apoyo en elaboracién de informes técnicos de Traslado y Reapertura de
Servicio Educativos de Educacién Basica.

Hasta 30 e Apoyo en la elaboracién de informes Técnicos de metas de Atencién de

dias Institutos Tecnoldgicos y Pedagégicos y Escuelas Superior.

e Apoyo en la elaboracién de Proyectos Resolutivos de los actos adminis-

trativos solicitados.

Y otras actividades que se les asigne su jefe inmediato.

Apoyo de las actividades de Planificacion.

Apoyo en la elaboracién y formulacién del Plan Operativo Institucional.

Participar en la formulacién de diagnéstico educativo y en acciones de

Segundo investigacion sobre Planeamiento Estratégico Educativo.

e Apoyo en elaboracién de informes técnicos de creacién y ampliacién de

Entregable Servicio Educativos de Educacion Basica.

Hasta 60 dias ° Apoyp en elabotacién de informgs té’cr)icos de Traslado y Reapertura de|
Servicio Educativos de Educacién Basica.

e Apoyo en la elaboracién de informes Técnicos de metas de Atencion de
Institutos Tecnolégicos y Pedagdgicos y Escuelas Superior.

e Apoyo en la elaboracion de Proyectos Resolutivos de los actos adminis-
trativos solicitados.

e Y otras actividades que se les asigne su jefe inmediato.

e Apoyo de las actividades de Planificacion.

Apoyo en la elaboracién y formulacién del Plan Operativo Institucional.

e Participar en la formulacién de diagnéstico educativo y en acciones de|
investigacion sobre Planeamiento Estratégico Educativo.

e Apoyo en elaboracién de informes técnicos de creacién y ampliacion de

Tercer Servicio Educativos de Educacion Basica.

e Apoyo en elaboracion de informes técnicos de Traslado y Reapertura de
Servicio Educativos de Educacion Basica.

Hasta 90 dias e Apoyo en la elaboracion de informes Técnicos de metas de Atencién de

Institutos Tecnoldgicos y Pedagdgicos y Escuelas Superior.

e Apoyo en la elaboracién de Proyectos Resolutivos de los actos adminis-
trativos solicitados.

e Y otras actividades que se les asigne su jefe inmediato.

Entregable

Entregable
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Xl. CONFORMIDAD

La coordinacién y conformidad del servicio estara a cargo de la Direccion Ejecutiva de Gestion
Institucional de la Gerencia Regional de Educacién de Lambayeque.

Xll. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

El monto total del servicio a pagar es de s/ 9 000.00 (nueve mil con 00/100 soles)

El pago se realizara en tres (03) armadas, hasta en un plazo de noventa (90) dias calendario,
Primera armada hasta 30 dias, Segunda armada hasta 60 dias y Tercera armada hasta 90 dias.
De igual valor cada uno, pagado en forma parcial después de ejecutada la prestaciéon y
otorgada la respectiva conformidad.

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

Xlll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar di-
cha informacién a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante
la realizacién de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el servi-
cio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos com-
pilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XIV. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacién interna de la institu-
cién a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XVI. PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones objeto del con-
trato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La pe-
nalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente/F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y

consultorias: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato o item
que debi6 ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periédica o en-
tregas parciales, a la prestacion individual 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 ni costos
directos de ningun tipo.




XVIl. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)

No Aplica.

XVIIl. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer las causales de resolucién de contrato, asi como el procedimiento del
mismo.

XIX.SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION

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 administracion, apoderados, repre-
sentantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion 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
organos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores. Ademas,
el proveedor debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cual-
quier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera

Conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

XXI. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad, la
Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de acuerdo a la normatividad vi-
gente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XXIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacién son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.




