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" 1. ADJUNTAR EN LA COTIZACION

n
I e FICHA RUC O CONSULTA RUC.
e FICHA RNP O CONSULTA RNP (SI EL MONTO ES MAYOR A 1 UIT).
" e TODOS LOS DOCUMENTOS FIRMADOS Y SELLADOS.
e SIN BORRONES NI ENMENDADURAS. .
I 2. PRESENTACION PRESENTACION DE LA COTIZACION Y DEMAS DOCUMENTOS: I
" e FISICA: MESA DE PARTES DE LA UGEL (EN SOBRE CERRADO).
I DIRECCION PARURO-CUSCO. -
e VIRTUAL: ENVIAR AL CORREO
n abastecimiento@ugelparuro.gob.pe
|
HORARIO DE PRESENTACION (8:00 AM - 16:00 PM).
. I



Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Modulo de Logistica
Version 24.03.00.MCMN

SOLICITUD DE COTIZACION N° 000002

UNIDAD EJECUTORA : 306 REGION CUSCO - UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA PARURO

NRO. IDENTIFICACION : 001240
N°E/M : 00007

Sefores

Direccién

Teléfono
Email

Concepto

R.U.C.

Fax
Fecha : 15/01/2025 Moneda
CONTRATACION POR LOCACION DE SERVICIO COMO ASISTENCIA EN SECRETARIADO PARA LA OFICINA DE

HERSTR

AGI -

UNIDAD
MEDIDA

ITEM DESCRIPCION

VALOR
TOTAL

SERVICIO

210100010177 | SERVICIO DE ASISTENCIA EN SECRETARIADO

TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a REGION CUSCO - UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA PARURO

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:
- Garantia:

Requerimientos Técnicos:
Descripcion del Servicio

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucion del Servicio :
- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio

Atentamente;




DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

J GOBIERNO REGIONAL CUSCO
|
cusco UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PARUROQ

“Afio De Recuperacion y Consolidacion De La Economia Peruana”

TERMINOS DE REFERENCIA

METODOLOGIA DE TRABAJO
Realizar las actividades necesarias para cumplir con los objetivos institucionales a
realizar segun las necesidades de area usuaria en los siguientes puntos establecidos a
continuacion.

AREA USUARIA
Unidad de Gestién Educativa Local Paruro — Unidad de planeamiento, presupuesto y
Modernizacién de la UGEL Paruro

OBJETO DE LA CONTRATACION

Es un contrato de servicio que se celebra entre una persona natural y/o juridica y
la entidad.

El presente contrato se rige por las siguientes disposiciones:

Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley N° 31953 - Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento administrativo General.

TUO de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Decreto Legislativo 295 — 1984 - Cédigo Civil.

FINALIDAD PUBLICA
Contratar el servicio de un personal en secretariado para la UGEL Paruro, para
realizar las actividades en la mencionada oficina en la sede de la UGEL Paruro.
REQUISITOS DEL PROVEEDOR

5.1. FORMACION ACADEMICA:
Bachiller y/o Titulo profesional en alguna carrera profesional.
Estudios en secretariado.

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia de 02 afios en general publica y/o privada.
Experiencia especifica en cargos similares y/o equivalentes de 1 afio.

CAPACITACION:

Manejo en ofimatica

Diplomado, curso y/o especializaciéon en gestién publica

Diplomado y/o curso en administracion y gestién publica

Diplomado y/o curso en secretariado ejecutivo

Diplomado y/o curso en atencion al usuario.

Diplomado y/o curso en gestién de tramite documentaria y archivos.
Diplomado y/o curso en administracién de recursos humanos
Diplomado y/o curso en Recurso Humanos
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“Afio De Recuperacion y Consolidacion De La Economia Peruana”

OTROS:
Personal proactivo, trabajo bajo presion, iniciativa y compromiso.

EL SERVICIO COMPRENDERA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES.

Coordinar la distribucién de documentos y/o notificaciones.

Informar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente que ingresa al area.

Registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa o sal.

Redactar documentos segln indicaciones de la jefatura.

Orientar a las personas que solicitan entrevista con el diferente personal de la UGEL Paruro.
Preparar la agenda de la jefatura y mantiene informado de su atencion.

Orientar y difundir entre el personal las normas de redaccion, archivo y otros.

Orientar y supervisar el trabajo del oficinista o personal de apoyo que tuviera.

Integrar comisiones en apoyo y redaccion de documentos de acuerdo a su funciones o
responsabilidades.

6. LUGARY PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO.

Lugar de servicios sera en la UGEL Paruro (calle Grau S/N - Paruro) y por un entregables a partir de
la firma de contrato y/o notificacion de la orden de servicio, la prestacion de servicio sera coordinado
con el area usuaria.

FORMA DE PAGO.

El pago se realizara en un entregable, o puede estar plausible a modificacion previo anélisis e
informe del area usuaria segin la necesidad y adaptacion frente a la normativa vigente, dentro de los
diez (10) dias siguientes de dar la conformidad de la oficina de administracion, de aprobado la carta
sustentando las actividades realizadas que debera ser ingresado por la plataforma de tramites, los
entregables se daran de la siguiente manera:

1er entregable, en un plazo méximo de 30 dias posteriores a la suscripcion del contrato y/o orden
de servicio, previa presentacion de carta de servicios, y conformidad de servicio por parte del area
usuaria.

8. PENALIDADES APLICABLES.

Si el PROVEEDOR incurre en retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso
lo cual sera informado por el &rea usuaria, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad Diaria 0.10 x monto vigente
= F x plazo vigente en dias

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL PROVEEDOR acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
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transcurrido no le resulta imputable. En este Gltimo caso la calificacion del retraso como
justificado por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos
de ningun tipo.
9. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL.

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacion generados por el servicio, pasara a
propiedad de la UGEL Paruro. El proveedor deberd mantener la confidencialidad y reserva
absoluta en el manejo de la informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada
con la prestacion

10. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

La responsabilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en el articulo
173° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

11. SUPERVISION Y CONFORMIDAD.
La Supervision y la conformidad estaran a cargo del Area de Gestion Administrativa de la
UGEL - Paruro.

12. ANEXOS PARA FIRMA DE CONTRATO.

e RUCACTIVO Y HABILITADO
e RNP
e CCl
e DECLARACIONES JURADAS
e CV.
e COPIA DE DNI.
Fecha,03 de enero del 2025.
fl//- ’
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JEFA/E DEL AREA USUARIA
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DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A 8 UIT

SENORES:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PARURO.
CALLE GRAU S/N — PARURO.

PRESENTE. -
ATENCION: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Y0, ettt et e e b b e b et b e s e be b s aebbea b ehseeh b e be aheeasaeRbennb shesebbenae et srs et ben b shesebeenbeetesrnenes mediante
el presente la/el suscrita/o, prestadora/or y/o Representante Legal, con N° de celular:
................................................ , Y €COrreo electrOniCo .....icvcevccietiercce e s nsierenee s, MEAIOS

gue autorizo expresamente la notificacion en adelante (en concordancia con el T.U.O. de la Ley 27444).
Declaro bajo juramento:

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccidén ni para contratar con el Estado, conforme al
articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion, me someto libremente a las
especificaciones técnicas, términos de referencia, condiciones y procedimientos del presente proceso de contratacién.
Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la contratacion.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio de integridad.
Comprometerme a mantener la cotizacion presentada durante la presente contratacidn y a perfeccionar el contrato, en
caso de resultar favorecido con la contratacion.

No percibir doble percepcion de ingresos, independientemente de la denominacion que se le otorgue, salvo que
provenga de la actividad docente o dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o empresas publicas.
No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica, politica, familiar, sentimental o de otra
naturaleza que puedan afectar la contratacion.

Tener conocimiento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Supremo N° 033-2005-
PCM, que aprueba el Reglamento de |a Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica” y modificatorias.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las disposiciones
aplicables en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Reconocemos la importancia de aplicar los Principios que rigen los procesos de contrataciones confirmando que no
hemos ofrecido u otorgado, ni ofrecemos u otorgaremos, ya sea directa o indirecta a través de terceros, ninglin pago o
beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada a funcionario publico alguno o a sus familiares o socios
comerciales, a fin de obtener o mantener el contrato objeto del presente procedimiento de contratacion.
Confirmamos que no hemos celebrado o celebraremos acuerdos formales o tacitos entre los postores o con terceros,
con el fin de establecer practicas restrictivas de libre competencia, evitando asi la extorsidn y aceptacién de sobornos
por parte de funcionarios.

No se efectua o efectuara beneficio alguno a los responsables de conducir los procesos de seleccién para obtener la
buena pro a la contratacidn en general de acuerdo a la naturaleza del servicio.

El incumplimiento de los puntos anteriores, en calidad de pacto de integridad, generara; para el postor, la inhabilitacidn
para contratar con el estado sin perjuicio de responsabilidades emergentes y para los funcionarios de la UGEL Paruro,
las sanciones correspondientes.
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Nombres:
RUC/DNI:

UNIDAD DE GESTION EIFEEF:II]I‘I: Elalle Grau Sb/N - Paruro - Cusco.
EDUCATIVA LOCAL ttps://ugelparuro.gob.pe/

L A PARURO “For una Lducaciin de Lalidad con Lalidez”
l S s “Por wna cducaciin de calidad con calides”
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DECLARACION JURADA DE CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA Y
CUENTA DE DETRACCIONES

SENORES:
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PARURO

PRESENTE. —

El QQUE SUSCIIDE, vttt et ettt s st st e e s s st identificado con
DNIN® e Y RUC N e , con numero de teléfono o celular
N e e , DECLARO que mi nimero de CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCl)
es:

EN EL BANGCO: ....iiiieiiieiiinienisnseniessnsesssssesssssssssnssessasasssssssssssasssssass sns nssns sessns snssssass st s sssssssnsnsssss anssses

IMPORTANTE: LA CUENTA CClI CONSTA DE VEINTE DIGITOS Y DEBE SER TRAMITADA EN EL
BANCO CON EL NUMERO DE RUC

Asimismo, DECLARO que mi numero de CUENTA DE DETRACCIONES es:

Nombre o Razén Social:
DNI o RUC:

UNIDAD DE GESTION EIPEEF:II]I‘I: Elalle Grau Sb/N - Paruro - Cusco.
EDUCATIVA LOCAL ttps://ugelparuro.gob.pe/

L A PARURO “For una Lducaciin de Lalidad con Lalidez”
l S s “Por una educaciin de calidad con calides "
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