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SOLICITUD DE COTIZACION

UNIDAD EJECUTORA : 312 GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL CUSCO
NRO. IDENTIFICACION : (01644

Sefiores : R.U.C.

Direccion

Teléfono 3 Fax :

Nro.Cons. : 229 Fecha : 14/07/2022 Documento : PEDIDO 00206

Concepto  : CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR PARA LA OFICINA DE PROCESOS ADMINSITRATIVOS DISCIPLINARIOS

UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL

SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TERMINO DE REFERENCIA:

OBJETO DE LA CONTRATACION DE SERVICIO DE UN AUXILIAR PARA LA

CONTRATACION OFICINA DE PROCESOS DISCIPLINARIOS DE LA U.E. N° 1644
UGEL CUSCO.

FPERFIL DE EL CONTRATISTA DEBE CUMPLIR CON EL SIGUIENTE PERFIL:

CONTRATISTA -Estudios superiores de los Ultimos semestres ylo egresado en la

carrera profesional de derecho.
-Contar con RUC vigente, habido y en la actividad econémica
relacionada al objeto de la contratacién.

-No tener impedimentos para contratar con el estado (Art. 11 del
TUO de la Ley de Contrataciones del Estado).

-Registro Nacional de Proveedores "RNP", en caso de ser mayor a 1
UIT.

EXPERIENCIA: Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en el Sector
Publico o Privado.
Relacionados al objeto de contratacion.

DESCRIPCION DEL El primer producto a ser entregado debera comprender lo siguiente:;
SERVICIO a)Realizar la organizacion de expedientes de la Oficina de Procesos
Administrativos de los afios 2018 al 2022.
b)Realizar seguimiento de toda la documentacién que se tramita en

las distintas areas de la Unidad de Gestion Educativa Local.

El segundo producto a ser entregado debera comprender lo siguiente:
a)Realizar la recepcion y derivacién de documentos de la Oficina de
Procesos Administrativos.

b)Verificacion de expedientes en el SIMEX del MINEDU.

El tercer producto a ser entregado debera comprender lo siguiente:
a)Revision de Expedientes que ingresan a la Oficina de Procesos
Administrativos.

b)Realizar en formato Excel la relacion de expedientes segun orden
cronolégico.
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Sefiores : R.U.C.

Direccién

Teléfono H Fax

Nro. Cons. : 229 Fecha : 14/07/2022 Documento : PEDIDO 00206

Concepto  : CONTRATACION DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR PARA LA OFICINA DE PROCESOS ADMINSITRATIVOS DISCIPLINARIOS

UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL

TERMINO DE REFERENCIA:

c)Realizar imputaciones de cargo de las diferentes quejas
administrativas.

FORMA DE PAGO El producto entregable sera en tres (3) partes, evidencia de los actos
administrativos realizados.

CONFORMIDAD DE LA La conformidad del servicio sera otorgada por el Responsable de la
PRESTACION Oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Unidad de
Gestion Educativa Local Cusco.

TOTAL

Las colizaciones deben estar dirigidas a GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL CuUsco

en la siguiente direccion : AV. CAMINO REAL 114 Teléfono : 244494

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

- Garantia:

- La Cotizacién debe incluir el LG.V.

- Plazo de Entrega / Ejecucion del Servicio :

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :

- Remitir junto con su cotizacion la Declaracién Jurada y Pacto de Integridad, debidamente firmadas y selladas.
- Indicar su razén social, domicilio fiscal y niimero de RUC
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIO DE UN AUXILIAR PARA LA
OFICINA DE PROCESOS DISCIPLINARIOS DE LA U.E. N? 1644

UGEL CUSCO
1. DEPENDENCIA PROCESOS ADMINISTRATIVOS- DIRECCION-UGEL CUSCO
SOLICITANTE
2. OBJETODE LA CONTRATACION DE SERVICIO DE UN AUXILIAR PARA LA OFICINA DE

CONTRATACION

PROCESOS DISCIPLINARIOS DE LA U.E N 1644 UGEL CUSCO.

CONTRATACION

3. FINALIADAD Contar con Auxiliar Administrativo con el fin de ORGANIZAR - VERIFICAR Y
PUBLICA. REALIZAR ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL AREA USUARIA
4. OBJETIVO DE LA EL OBJETIVO QUE SE PRETENTE ALCANZAR CON LA PRESENTE

CONTRATACION EN EL SIGUIENTE:
Contratar los Servicios de un Auxiliar con conocimientos en tramite documentario y
conocimiento en la gestion publica.

DESCRIPCION
DEL SERVICIO

a) Realizar la organizacion de expedientes de la Oficina de Procesos
Administrativos de los afios 2018 al 2022.

b) Realizar seguimiento de toda la documentacion que se tramita en las distintas
areas de la Unidad de Gestion Educativa Local UGEL.

c) Realizar la recepcion y derivacion de documentos de la oficina de Procesos
Administrativos.

d) Verificacion de expedientes en el SIMEX del MINEDU.

e) Revision de Expedientes que ingresan a la Oficina de Procesos Disciplinarios.

f) Realizar en formato Excel la relacion de expedientes segun orden cronoldgico.

g) Realizar Imputaciones de cargo.

h) Otras acciones afines al area de procesos administrativos disciplinarios.

PERFIL DE
CONTRATISTA

EL CONTRATISTA DEBE CUMPLIR CON EL SIGUIENTE PERFIL:

Estudios superiores de los Ultimos semestres y/o egresado en la carrera
profesional de derecho.

- Contar con RUC vigente, habido y en la actividad econémica relacionada al
objeto de la contratacion.

- No tener impedimentos para contratar con el estado (Art. 11 del TUO de la Ley
de Contrataciones del Estado).

- Registro Nacional de Proveedores “RNP”, en caso de ser mayor a 1 UIT.

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia minima de un (01) afio en el Sector Publico o Privado.
Relacionados al objeto de contratacion.

CURSOS Y/O
ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Ofimatica, Seminarios de Capacitacion sobre Gestion Publica, Curso de capacitacion
relacionados al objeto de la contratacion.

CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO

Excel nivel basico, Word nivel basico, y otros similares al objeto de la contratacion.

10.

LUGAR Y PLAZO
DELA
PRESTACION DEL
SERVICIO

LUGAR: El servicio se realizara en la Oficina de procesos administrativos disciplinarios
de la Unidad de Gestion Educativa Local Cusco, Ubicado en AV. Camino Real N° 114-
CUSCO-CUSCO.

PLAZO: El pl;:}tydﬂa—amstécicﬁn de servicio es a partir del dia siguiente de la
notificacion de’Ordepdeg Servicio, no debiendo exceder 30 dias.
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CONTRAPRESTACION DEL SERVICIO: Es por la suma de S/ (.....00/100 soles) por el
servicio entregable.

11. ENTREGABLES

El producto entregable sera en tres (3) partes, evidencia de los actos administrativos
realizados.
e El primer producto a ser entregado debera comprender lo siguiente:
a) Realizar la organizacion de expedientes de la Oficina de Procesos
Administrativos de los afios 2018 al 2022.
b) Realizar seguimiento de toda la documentacién que se tramita en las
distintas areas de la Unidad de Gestion Educativa Local.
e Elsegundo producto a ser entregado debera comprender lo siguiente:
a) Realizar la recepcion y derivacion de documentos de la Oficina de Procesos
Administrativos.
b) Verificacién de expedientes en el SIMEX del MINEDU.
e Eltercer producto a ser entregado debera comprender lo siguiente:
a) Revision de Expedientes que ingresan a la Oficina de Procesos
Administrativos.
b) Realizar en formato Excel la relacion de expedientes segun orden
cronoldgico.
c) Realizar imputaciones de cargo de las diferentes quejas administrativas.

12. CONFORMIDAD
DE LA
PRESTACION

La conformidad del servicio sera otorgada por el Responsable de la Oficina de
Procesos Administrativos Disciplinarios de la Unidad de Gestién Educativa Local Cusco.

13. FORMA DE PAGO

El Pago se efectuara a la entrega de cada producto de servicio, segun aprobacion del
darea usuaria.

e Primer entregable en un plazo maximo de 30 dias.

e Segundo entregable en un plazo maximo de 30 dias.

e Tercer entregable en un plazo maximo de 30 dias.

El contratista debera presentar por mesa de partes de la Entidad la siguiente
documentacion:

-Carta de presentacion del trabajo realizado.

-Copia de Orden de servicio

-Comprobante de pago autorizado por SUNAT.

-Cuenta CCI.

-y/o otros documentos que acreditan el trabajo realizado (fotografias)

14. VALOR Shemans , por tres mes del servicio prestado
REFERENCIA

15. RESULTADOS Eficiencia y eficacia en las labores y funciones para atender la descripcion del servicio
ESPERADOS en el area de procesos administrativos disciplinarios.

GOBIERNO REGIJNAL CUSCO
RECCION REQIOMML DE EDUCACIIN

2. Gil Alvarez Agliero
FSPECHALISTA PA.D
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DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR
Sefores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO
Presente. -

El que se suscribe, identificado con documento nacional de identidad N°
......................................................................... representante legal de la empresa:

Nombre o Razén Social:
Domicilio Legal:

RUC: | Teléfono: | Teléfono Celular:
Correo Electronico:
Persona de Contrato: | N° DNI:

DECLARO BAJO JURAMENTO, que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

1. No tiene impedimento ni esta inhabilitado para contratar con el Estado.

2. Esresponsable de la veracidad de los documentos e informacion que presenta a efectos del presente
proceso de contratacion

3. Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4. Conoce y acepta las modalidades de comunicacion sefialadas en el numeral 20.1.2 del articulo 20 de la
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5. Sus representantes legales no tienen grado de parentesco hasta el 4 grado de consanguinidad o 2° de
afinidad, ni por razon de matrimonio o por unién de hecho, con tos funcionarlos o servidores de la
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL — CUSCO.

6. Su cuenta Interbancaria (CCl).

CCl: BANCO:

por lo que tos pagos a su nombre deben ser abonados en la cuenta que corresponde al Indicado CCl en
el Banco Indicado

Cuenta con inscripcion vigente y habido en el Registro Unico del Contribuyente (RUC)
Cuenta con Inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el rubro del objeto de

oo

la contratacién (En caso el importe de la cotizacion sea igual o mayor a 1 UIT).

8. El correo electrénico es el medio oficial, donde se notificara ampliacion de plazo resolucién de contrato u

orden de compra y servicio. Siendo contabilizado al dia siguiente de su recepcion.

10. Declara y garantiza no haber. Directo o indirectamente, o tratandose de una persona natural o juridica a
través de sus socios, integrantes de los érganos de administracion. Apoderados, representantes legales
funcionarios asesores o personas vinculadas a las que se refiere al articulo 7 del reglamento de la ley de
contrataciones del estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato u orden de compra y servicio.

. Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato u orden de compra
y servicio, 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 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales funcionarios, asesores y personas
vinculadas a las que se refiere al articulo 7 del reglamento de la ley de contrataciones del estado.

Ciudad y fecha.

Cusco, de del 2022.

Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor
O Representante Legal, seglin corresponda
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ANEXO N°03: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

“DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO Y
DE CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS”

Serior:
Dr. .Luis Angel Delgado Vascones.
Director de la UGEL- Cusco

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor ylo Representante Legal de
................................................................................................................... con RUC

1. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2. Ser responsable de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacion que presento.
3. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y procedimientos de la presente contratacion.
4. Comprometerme a mantener la oferta (precio, condiciones y obligaciones) presentadas en mi

cotizacion y de cumplir con la Orden de Compra / Servicio, en caso de ser favorecido con la

contratacion.

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

6. Actuaré conforme a los principios previstos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Cusco, de de 2022

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segtin corresponda

DNI'N° :

RUC N:

Importante:
De acuerdo a lo indicado en ef articulo 44° de la Ley de Contrataciones, la Entidad puede declarar la nulidad de oficio, de las
Ordenes de Compra o Servicios, si se contraviene lo indicado en la presente Declaracion Jurada



