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“Ajio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”.

Yanahuanca, 13 de octubre del 2025.
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ASUNTO : Requerimiento de contratacion de servicio de
un Personal Administrativo - Planificacién.

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente a
nombre de quienes laboramos en el Area de Gestién Institucional; a la vez, por intermedio
del presente es para solicitar la contratacion de servicio de un personal Administrativo -
Planificacion del Avea de Gestion Institucional de la UGEL Daniel Alcides Carrion, con el
monto de S/. 5,834 por espacio de 70 dias, conforme a los Términos de Referencia elaborados

por el drea usuaria. Va obrante en (05) folios.

Sin otro en particular, me suscribo de usted reiterando las

muestras de mi especial consideracién y estima personal.

Atentamente;
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Jr. Las Flores S/N - Yanahuanca Telf. N°062-632881
www.ugeldac.edu.pe
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Términos de Referencia

e e

SERVICIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO - PLANIFICACION

1. AREA USUARIA.
Area de Gestién Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Daniel Aicides Carrion UGEL ~ DAC.

2. JUSTIFICACION Y FINALIDAD PUBLICA
La contratacién del servicio descrito en el presente Término de Referencia tiene como finalidad garantizar el
cumplimiento oportunc y eficiente de los objetivos insfitucionales, en el marco de la normatividad vigente,
Asimismo, busca fortalecer a articulacién enfre la planificacion y la programacién presupuestal, promoviendo la
mejora continua de la gestidn crientada a resultados.

3. OBJETO DE LA CONTRATACION.
Contratar a una {01) persona natural para brindar servicios en la efaboracion, ejecucion, validacién y supervision
de los procesos de pianificacion estratégica y presupuestal de la UGEL, conforme a la normatividad vigente, con
el fin de garantizar el cumpiimiento de los chjetivos institucionales de Iz entidad y ofras funciones inherentes al
cargo en la Unidad de Gestidn Educativa Local Daniel Alcides Carrign.

4. ACTIVIDAD DEL POL.
A0100122700048 — FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

5. DESCRIPCION DEL SERVICIO.

SERVICIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO -
1 Servicio PLANIFICACION

5.1 Actividades a desarrollar

Formutar o actualizar los documentos de gestion, planificacion estratégica y presupuestal de la UGEL, en
el marco de sus competencias y de acuerdo con la normatividad vigente,

Ejecutar actividades de Planeamiento Estratégico y Presupuestal de la UGEL, de acuerdo con la
normativa vigente.

Ejecutar, validad y supervisar, |a ejecucion de las actividades de plansamiento Ias fases de ia ejecucion
de las actividades del proceso presupuestario, para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, en el ambito de su competencia

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de ia ejecucion de las actividades del procesc de
planificacion y presupuesto.

Brindar asistencia técnica a ofros érganos o unidades organicas de la UGEL y, de corresponder, a las
Il.EE. Del ambito de la jurisdiccion de la UGEL en materias de planeamiento.

Formular, elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Gestidn Educativa Local en
coordinacion con el especialista en finanzas y los responsables del Area de Gestion administrativa.
Evaluar y coordinar la actualizacién del proyecto educativo logal - PEL

registrar la conformacion de los CONEI y APAFA de las Instituciones Educativas, asi como el monitoreo
y capacitacién.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

5.2 Manejo de fondos pablicos

5.3 Declaracion jurada de Intereses

Dentro de las actividades a realizar por el prestador del servicio, NO estén inmersas el manejo
de fondos plblicos; por lo que NO debera presentar su DDJJ de Bienes, Ingresos y Rentas.
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Ce acuerdo con lo sefialado en el objeto de contratacion y acfividades descritas, el prestador del
servicio NO se constituye como sujeto obligado para presentar la Declaracion Jurada de Intereses.
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5.4 Consultoria

s  De acuerdo con lo sefialado en el objeto de contratacién y actividades descritas, el servicic a contratar
NO corresponde a un contrato de consultoria y por lo tanto NO procede su inclusion en el Sistema de
Registro para el Confrol de Contratos de Censulforia del Estado — SIRICC.

6. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL: NO APLICA

7. REQUISITOS DEL PROVEEDOR.

7.4. Formacién Académica

Titulo profesional o bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial, o carreras
afines a la gestién pablica o planificacion.

7.2 Experiencia

« Experiencia general minima de (05) afios en entidades pablicas y/o privadas.
« Experiencia especifica (02 afios).

7.3 Capacitacion- se acreditaran mediante certificados o constancias

Deseable contar con estudios de especializacidn o diplomade en gestidn piblica, planeamiento estratégico
0 presupuesto por resultados.

7.4 Otros

»  No estarimpedido de coniratar con el Estado.

+  Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
«  Contar con Registro Unico de Coniribuyente (RUC) vigente.
«  Contarcon CCL.

8. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO.

La prestacién del servicio se lievara a cabo en |as instalaciones de la Unidad de Gestion Educativa Local Daniel
Alcides Carrion — 3do Piso, Sede del Edificio Central, Jr. Las Flores N.° 20 — Urb. Primaverz, del distrito de
‘Yanahuanca, Provincia Daniel A. Carrion y region Pasco. De acuerdo con las necesidades operativas de la

Unidad, el servicio podra desarrcllarse bajo la modalidad presencial.

9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.
Hasta setenta y cinco 75 dias celendario, contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden del
servicic.

10. ENTREGABLES.

1.

2

Informe de actividades realizadas, que detalle las acciones desarrolladas en la elaboracidn, ejecucién,
seguimiento y evaluacion de los instrumentos de gestion institucionat (PEI, PO, PAT, entre otros).

Informe de avance de la planificacion presupuestal, que evidencie la articulacién entre la planificacién
estratégica y la programacion presupuestal de la UGEL.

Registro y actualizacion de la infermacion en los sistemas institucionales y plataformas del CEPLAN y MEF,
segln corresponda.

Propuesta de mejora o actualizacion de los instrumentos de gestion, en coordinacion con el responsable del
area de planificacion.

Informe final de cumplimiento del servicio, que consclide las acfividades desarrolladas, los productos
entregados y fos resultados alcanzados durante el pericdo de contratacion.

El presente servicio constara de tres (03) enfregables:
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de la orden de servicio, elaborar informe de las actividades desarrolladas con la finalidad de lograr la
atencién oportuna.
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1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

10.2  Segundo entregable: cuarenta y cinco (45) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio, elaborar informe de las actividades desarrolladas con la finalidad de
lograr la atencion oportuna.

10.3 Tercer entregable: setenta y cinco (75) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio, etaborar informe de las actividades desarrolladas con ia finalidad de
iograr la atencion oportuna de acuerdo con sus funciones.

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES.

El entregable se presentara a la oficina def Area de Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa
Local Daniel Alcides Carrion, en forma fisica o virtual ubicado en el 3er piso, Sede del Edificio Central Jr. Las
Flares N.2 20 — Urb. Primavera, Yanahuanca, Daniel A. Carrién, Pasco.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO.
La conformidad del servicio esté a cargo del Area de Gestion Institucicnal.

FORMA DE PAGO.

Después de ejecutada |a prestacion, previo Informe de conformidad por parte del Area de Gestion Institucional,
se realizara el pago a favor del contratista en tres (03) armadas.

Ei pago se realizard denfro de los quince (15) dias calendario siguientes de otorgada la conformidad del
entregabie y de entregada la factura o recibo por honoraric comespondiente por el proveedor.

ADELANTOS.
El presente servicio no establece adetantos, dado que por su naturaleza no lo requiere.

PENALIDADES APLICABLES.

15.1 Penalidades por mora: Se aplicara al proveedor la penalidad establecida en el articulo 165° del
Reglamento de a Ley de Contrataciones del Estaco.

15.2 Otras Penalidades: Nc aplica

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL.

tainformacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
digitales, y demas documentacién generados por el servicic, pasara a propiedad del Area de Gestion
Institucionat de la UGEL DAC. Ef proveedor debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de la informacion y documentacion a la que se fenga acceso relacionada con fa prestacion,

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

La responsabilidad por vicios ocultos se aplicard de conformidad con lo establecido en € arficulo 173° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

COMPROMISO ANTISOBORNO.

» Eiconiratista declara no haber, directa ¢ indirectamente, ofrecido, negociade efectuado pago ¢, en general,
entregado beneficio o incentivo flegal en relacién con el senvicic a prestarse o bien a proporcionarse. En
linea con ello, se compromeate a actual en tode momente con integridad, a abstenerse de ofrecer, dar o
prometer, regalo u objeto alguno a cambio de cualquier beneficio, percibide de manera directa ¢ indirecta;
a cualquier miembro del Consejo Directivo, funcionarios piblicos, empleados de confianza, servidores
publicos; asi como a terceros que fengan participacion directa o indirecta en la determinacion de las
caracteristicas técnicas y/o valor referencial o valor estimado, elaboracién de documentos del procedimiento
de seleccidn, calificacién y evaluacicn de oferta, v la conformidad de los contratos derivados de dicho
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* El contratista se compromete & denungiar, en base de una creencia razonable ¢ de buena fe cualquier
intento de sobomo, supuesto ¢ real, que fuviera conocimiento.
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19. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio de
sus funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma
oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacion de
acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones relacionadas con
el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera permanente. De igual manera se
compromete a cumplir con: la Politica Integrada de la Gestion de la Calidad ISO 9001, Gestion de Seguridad
de la Informacion ISO 27001 y Gestion Antisoborno 1SO 37001 del OSCE, las Politicas de Seguridad de la
Informacion del OSCE, y demas normas y Leyes correspondientes a seguridad de la informacion, vigentes. En
caso que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, la UGEL DAC
esta autorizado a iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir del perjuicio, y
la obligacion de confidencialidad perduraréd mientas la informacion conserve las caracteristicas para
considerarse Confidencial.

20. ANEXOS. No aplica I EDUCATIVA

7L‘I

JEFE DEL AREA USURIO
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