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SOLICITUD DE COTIZACION
UNIDAD EJECUTORA : 312  GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL CUSCO
NRO. IDENTIFICACION : 1644
Sefiores : R.U.C.
Direccion
Teléfono : Fax
Nro.Cons. : 269 Fecha : 28/10/2020 Documento : PEDIDO 00260
Concepto  : CONTRATACION DE SERVICIO PARAAPOYO EN LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO (ELABORACION DE ORDENES DE SEF
UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL
SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

TERMINO DE REFERENCIA:

SEGUN TDR

ADJUNTO

TIEMPO DE DOS MESES { NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2020)

EJECUCION DEL

SERVICIO

FORMA DE PAGO MENSUAL

SERVICIO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO ( GENERADOR DE ORDEN DE

SERVICIO)
REQUISITOS CERTIFICACION VIGENTE OSCE
INDISPENSABLE
TOTAL j

Las cotizaciones deben estar dirigidas a GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL CUSCO
en la siguiente direccion : AV. CAMING REAL 114 Teléfono : 244494

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

- Garantia:

- La Cotizacion debe incluir el 1.G.V.,

- Plazo de Entrega / Ejecucién del Servicio :

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :

- Remitir junto con su cotizacién la Declaracion Jurada y Pacto de Integridad, debidamente firmadas y selladas.
- Indicar su razén social, domicilio fiscal y nimero de RUC
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION APQYO
OFICINA DE ABASTECIMIENTOS SERVICIO DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (GENERADOR DE ORDENES DE SERVICIO)
POR LOCACION DE SERVICIOS UGEL CUsco
- ————==RVItIOS UGEL cusco

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
Unidad de Gestign Educativa Loca] - Cusco - Oficina de Abastecimientos.

OBJETO DEL SERVICIO:

ACTIVIDADES DEL SERVICO A REALIZAR

v" Elaborar ordenes de servicio a través del SIGA, como resultado de {os procesos en ef
marco de la Ley de contrataciones del Estado.

v Armar el expediente de contratacion de érdenes de servicio, de acuerdo a directivas,
Ley de contrataciones del estado.

v" Elaborar reportes de ordenes de servicio al responsable de |3 oficina de
abastecimientos,

V' Efectuar el registro de la fase de compromiso en e SIAF, como primera etapa para
honrar los Pagos contratados por Ia Entidad.

v Llevar de forma ordenada ¥ cronoldgica los archivos de drdenes de servicio que se e
encargue.

v" Realizar otras tareas que €ncomiende, para asegurar el desarrollo efectivo de [as
actividades.

DEL PERSONAL

v" El personal necesario para Ja prestacion del servicio serd de (01) una persona
FORMACION ACADEMICA
Bachiller y/o titulo Universitario, colegiado y con habilitacién vigente en Economia, contabilidad,
administracion o afines.

EXPERIENCIA
v Experiencia laboral general a 01 afio en ef sector publico o privado.
V" Experiencia laboral especifica 01 aficen el Cargo que se requiere



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

L e e o

VAT

c‘ -III'JL—. 0 X il . s [.
Y ey N
il -

CONOCIMIENTOS

v Gestion Publica

v" Contrataciones Publicas

v" Ofimatica
CURSOS

v" Especializacién y/o curso de contrataciones del estado

v" Especializacién y/o curso de sistema de Gestidon administrativa —SIGA

v' Especializacion y/o curso sistema integrado de administracién financiera-SIAF-MEF
REQUISITO INDISPENSABLE

v" Certificacion vigente de servidores que laboran en el drea de Logistica (OSCE).
DOCUMENTOS A PRESENTAR

v Formato Unico de Tramite (FUT). (Descargar de la pagina de la UGEL-CUSCO)
Copia simple del Documento Nacional de Identidad.
Curriculum vitae Documentado, Firmado y debidamente Foliado.
Ficha RUC.
Suspension de Renta de Cuarta Categoria de ser el caso.

¥ Codigo de Cuenta Interbancario (CCl). (opcional)
PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

AN NI NI N

El inicio del servicio sera al dia siguiente de la recepcion de la orden de servicio y termino seré
al 31 de diciembre del 2020 (noviembre y diciembre 2020)

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio se prestara en los ambientes de Abastecimientos, ubicado en Calle Camino Real N°
114.

VALOR REFERENCIAL DEL SERVICIO

FORMA DE PAGO

El servicio requerido se desarrollara a todo costo, incluyendo los impuestos aplicables de
acuerdo a ley. El pago se realizard en moneda nacional luego de la recepcidn formal del informe
conformidad por parte de la Responsable de Abastecimientos, debera hacerlo en un plazo que
no excederd de los diez (10) dias calendario a fin que la entidad cumpla con la obligacién de
efectuar el pago.

CONFORMIDAD

La Oficina de Abastecimientos, serd la encargada de dar la conformidad en un plazo méximo de
10 dias de producida la recepcién del informe o carta correspondiente.

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES U OBSERVACIONES.

El proveedor se compromete a mantener en reserva toda la informacién o documentacion que
le sea proporcionada para el cumplimiento del servicio y de igual manera hacer entrega de toda
la informacion que se le haya proporcionado durante el tiempo de entrega del servicio.
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