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SOLICITUD DE COTIZACION
UNIDAD EJECUTORA : 312 GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL Ccusco
NRO. IDENTIFICACION : 001644
Sefiores : R.U.C.
Direccion
Teléfono : Fax
Nro.Cons. : 225 Fecha : 10/08/2023 Documento : PEDIDO 000169
Concepto  : SERVICIO DE ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DELA UGEL CUSCO.
UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL
SERVICIO DE ASISTENCIA EN SERVICIOS GENERALES
TERMINO DE REFERENCIA:
TECNICO CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO PARA ELABORACION , REGISTRO, REVISION Y SEGUIMIENTO
DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS MENORES A
8 UIT PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS.
SE ADJUNTA TERMINOS DE REFERENCIA
TOTAL

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

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 / Ejecucién del Servicio :

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Remitir junto con su cotizacién la Declaracién Jurada y Pacto de Integridad, debidamente firmadas y selladas,
- Indicar su razén social, domicilio fiscal y niimero de RUC




i}“\,\u iw,

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
ELABORACION, REGISTRO, REVISION Y SEGUIMIENTO DE
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS MENORES DE 8 UIT PARA LA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS.

1. DEPENDENC iﬁFI(ﬁA DE ABASTECIMIENTO — UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
1A CUSCO l
SOLICITANTE
|

2. OBJ ETODE  Contar con los : servicios de UE(O1)_persamlTatum?lueb_rinde?SewiMe Asistente |
LA | Administrativo para elaboracidn, registro, revision y seguimiento de contrataciones e |
CONTRATACIO | bienes y servicios menores de 8 UIT para la Oficina de Abastecimiento de la Unidad de

| N Gestion Educativa Local Cusco.

3. FINALIDAD | La finalidad pablica_de e@re@:rimjﬂlt{) se sustenta en la necesidad de cumplir con las |
PUBLICA etas propuestas y objetivos que persigue la Unidad de Gestion Educativa Local Cusco
para el afio 2023

RO . . . ;oo e, |
La Oficina de Abastecimientos es la unidad organica encargada de la provision de
necesidades de bienes y servicios requeridas por las diferentes areas y oficinas de la Ugel

Cusco en forma oportuna.
|

I_4. VINCULACIO | EI pregnteTeque?imieFto pe?nitigel ?lmpli?lielﬁ de la Actividad Oga'ativa? 0063 |

N AL POI "AO100164400204 EJECUTAR LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE, |
| | PLANIFICAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE LOS PROCE".

‘5. OBJETIVOS | 5.1.  Objetivo General
DE LA El presente contratacion busca optimizar la capacidad de gestion administrativa, para
CONTRATACIO | dar cumplimiento al logro de los objetivos institucionales de la Oficina de |

Abastecimientos de la UGEL Cusco.

5.2.  Objetivos Especificos.

- En este sentido se requiere contratar con el Servicio de Asistente Administrativo para
elaboracion, registro, revisién y seguimiento de contrataciones de bienes y servicios
menores a 9 UIT para la Oficina de Abastecimientos de la UGEL Cusco, con capacidad |
de trabajo bajo presién, estar habituado al desempeno auténomo y orientado a resultados:

| cumplir con la coordinacién del area usuaria, |

' 6. JUSTIF ICACI | « La Oficina de Abastecimiento tiene a SLTcargo abastecer _y_cumplir con las
ONDE LA | necesidades de todas las oficinas, unidades, dreas de la Unidad de Gestion
CONTRATACIO Educativa Local de Cusco.

N |

v La Oficina de Abastecimiento precitada, requiere contratar a una persona natural
B . « P . |
con experiencia en atender la necesidad que se pretende satisfacer bajo la

! Hagamos Av. Camino Real N°114

i ﬁ I STO R g/\ https:/fwwwi.ugelcusco.com. pe/
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

| modalidad de contrato de prestacion de servicios en el ambito de Servicios eﬂ
| logistica en contrataciones directas. .
2 DESCRIPCIO @ v Revisar los términos de referencia y/o ﬁeciﬁc_acione_s técnicas de los peados :
N DEL ! de compra y de servicios, a solicitud de las 4reas usuarias presentadas a la
| SERVICIO Oficina de Abastecimiento.
Realizar actas de apertura de sobres. pedido de compra y pedido de servicios.
Elaboracion de cuadro comparativo de cotizaciones de bienes ¥ servicios.
Registro de Adjudicacion de postores para contratacién de bienes y servicios ‘
menores de 8 UIT.
Elaboracion de 6rdenes de compra y ordenes de servicios. |
Registrar y elaborar 6rdenes de compra y ordenes de servicio en el SIGA de la
oficina de Abastecimiento.
Realizar las interfaces en el SIGA y SIAF las 6rdenes de compras y ordenes de |
servicios.
Revision de los expedientes de orden de compra y ordenes de servicio. |
Realizar seguimiento oportuno del legajo documental derivado a las areas, |
oficinas o unidades involucradas para el trémite de pago, 6rdenes de compra y
ordenes de servicio. |
v Tramites administrativos.
v Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
8. kEQTJIS[ﬁS " El contratista debe cumplir con el siguiente perfil:

A S N G §

<

<<

DEL ' FORMACION ACADEMICA:
CONTRATISTA v Titulo técnico y/o bachiller en Contabilidad, Computacién e Informatica,
Administracién, Economia.
‘ EXPERIENCIA GENERAL:

v No menor de tres (03) ailos en el sector publico y/o privado, acreditar con |
| constancias, certificado de trabajo, contratos, ordenes de servicio, comprobantes
de pago y/o boleta de pagos.

Wse S\ EXPERIENCIA ESPECIFICA:
ORI ) | v No menor de un (01) afio en las areas de abastecimientos, contabilidad y
Nolorder presupuestos.
= | OTROS REQUISITOS:

WELC v Manejo del SIGA y SEACE, constancia certificados, diplomados y otros.
v Certificacion OSCE vigente. |
| v Conocimiento en Ofimética, certificados.
v No tener impedimentos para contratar con el estado (Art. 11 del TUO de la Ley
‘ de Contrataciones del Estado).

9. PLAZODE | PLAZO: [l plazo de ejecucion del servicio de elaboracion, registro, revision y
LA | seguimiento de 6rdenes de compra y ordenes de servicio en el SIGA, sera desde el dia |

| PRESTACION siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio que se realizard en tres entregables:
DEL SERVICIO | » 1° entregable: serd a los 30 dias de la notificacion de la Orden de Servicio.

~ 2°entregable: sera a los 30 dias del primer entregable.
~ 3°entregable: serd a los 30 dias del segundo entregable.

— _— —————— — e - - - ——

i Hagamos Av. Camino Rea! N°114
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

10.LUGAR DE LUGAR: El servicio serd en la Oficina de Abastecimiento de la Unidad de Gestion |

LA Educativa Local del Cusco, ubicada en AV. Camino Real N° 114 Wanchaq — Cusco.
PRESTACION
DEL SERVICIO |

'1.LFORMADE | El pago_se_ realizara de acuerdo al término de cada entregable seglin la orden de servicio
PAGO realizada y otorgada la conformidad para la cual se presentara la respectiva Carta del

servicio en mencion. Para la procedencia de pago, el contratista deberd presentar a la |

Oficina de Abastecimiento de la Entidad la siguiente documentacion:
+ Comprobante de pago (Recibo por Honorarios Electrénico)
« Copia de la Orden de Servicio
+ Carta de Actividades realizadas
+ Carta de autorizacidén para pagos a Cuenta Interbancaria - CCI
' Los pagos se realizardn como méximo a los 7 dias calendario de emitido el informe de

. conformidad. _ _ o _
' 12.CONFORMID  La conformidad del servicio sera otorgada por la Oficina de Abastecimiento de la Unidad
ADDE LA de Gestion Educativa Local Cusco en un plazo no mayor a los 5 dias de haber recibido

PRESTACION el informe de actividades presentado por parte del Contratista.

13. PENALIDAD | La aplicacién de penalidades 1_301' retraso injustificado en la atencion del servicio
! requerido, segun el plazo maximo establecido en el presente documento, sera teniendo
en cuenta que para contrataciones de hasta § UITs el monto maximo equivalente es de I
5%, precisando la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.01 x Monto

“F"x Plazo en dias

Donde “F" tiene los siguientes valores:
a. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: “F” = 0.40
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias: “F" = 025

' 14. CONFIDENCI iEl contratista guardard, bajo responsabilidad a que_ hubiere lugar, estricta |

ALIDAD  confidencialidad respecto de la informacion a la que acceda para la realizacion de sus
| actividades, asi como de la informacién que produzca, la cual es de propiedad de la
Unidad de Gestion Educativa Local Cusco, queda prohibida la utilizacién de la
informacién proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se |
prohibe su divulgacion por cualquier medio.
ESIGNAL BE BHLUCAGION tUSED
i, GEST. L. CATIMALOCALCUSCO
A C > .
2| N7
g} el
e P Melissd Die T ama Carreno
RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO
1 ; !
Hagamos j Av. Camino Rea! N°114
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‘Decenio de la Iguaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“AfiQ DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

ANEXO N°01:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

|

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

(R P

Sefor:
Dr. Freddy Quifiones Cardenas.
Director de la UGEL- Cusco

Mediante el presente el suscrito, postor yio Representante Legal de
................................................................................................................... con RUC
SR ..declaro bajo juramento:

1. Notener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de fa Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

2. Serresponsable de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacién que presento.

3. Genocer, aceptar y someterme a las condiciones y procedimientos de ia presente contratacion.

4. Comprometerme a mantener la oferta {precio, condiciones y obligaciones) presentadas en mi
cotizacién y de cumplir con la Orden de Compra / Servicio, en caso de ser favorecido con la

contratacién.

5. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Regiamento, 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.

Cusso, de del 2023

.......................................................

DNIN®.

RUCN._____.

Inmortapte:
De acuerdo a I Indicado en ef articulo 44° de la Ley de Cantrataciones, 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



Educativa Local de Cusco

" “Decenio de Ia Iguaidad de Opbrtunidades para Mujeres y Hombres”
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"

ANEXO N°02:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO

Presente. ) .
El que 58 suscribe, identificado con Documento Nacional de ldentidad N
............... e e TEDTESENEENtE legal de Ja empresa;

{ _h}érﬁbre o Rz Eosi . e e et et e

: Domicilio Legal: o

, RUC: T | Teléfono: _ )  Teléfono Celular: o
| Correa Electrénico: o

!'Persona de Contrato: " T 1 T NN

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

1. No tiene impedimento ni esté inhabilitado para contratar con el Estada.

2. Es responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presenta a efectos del presente
proceso de contratacicn

3. Conose las sanclones contenidas en la Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General,

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

5. Sus rapresentantes legales no enen grado de parentesco hasta el 4 grado de consanguinidad o 2° de
afinidad, ni por razén de matrimenio o por unién de hecho, con tos funcionaros o servidores de la UNIDAD
DOE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO.

8. Sucuenta Interbancaria (CCI).

= — e o T

N P T

t

e . S - : ] -
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 14 15 16 17 18 19 20

; NOMBRE DELBANCO: —~ ~ ~—~
por fo que Tos pagos a su nombre deben ser abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCi en el
Banco Indicado .

7. Cuenta con inscripeion vigente y habido en el Registro Unico de! Contribuyente (RUC)

8. Cuenta con Inscripcién vigente en el Registro Nacionat de Provesdores [RNP} en el rubro det objelo de Ia

contratacion (En caso el importe de la cotizacién seaigual o mayor a 1 UIT).

8. Elcomeo electronico es el medio oficial, donde se notificara am pliacion de plazo resolucidn de contrato u orden
de compra y senvicio, Siendo contabilizado al dfa sigulente de su recepcion.

10. Deciarz 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 administracién. Apoderados, representantes legales funcionarios
asesores o personas vinculadas a s que se refiere al articulo 7 del reglamento da fa lay de contrataciones del
estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago a, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacion al conivato u orden de compra y servicio,

11. Asimisino, se obliga a conducirse en todo momento, durante la efecucid., de) contrato u orden de compra y
senvicio, 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, parlir-ipacioncitas, integrantes de los drganos de
administracién, apoderados, representantes tegales funcionarios, asesores y personas vinculadas 2 las que se
refiere al artlcuto 7 del reglamento de la ley de contrataciones del estado.

Cusco, de del 2023.

Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor
O Rapresentante Legal, segun corresponda
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*Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

................................................................................................... (Represéntate  Legal de
...................................................... ).con Documento de ldentidad N°.............. verreeeenennnn N fEPresentacion de

.................................................... » en adelante EL CONTRATISTA con RUC N° ... ettt eebr e nreosnen
daclaro lo siguierite:

El. CONTRATISTA no ha ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en
general, o cualquier beneficio o incentivo legal en relacion al contrato, que pueda constituir un incumplimiento a la ley,
tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a fravés de socios, integrantes de
los Grganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios , 856501es 0 personas vinculadas, en
cencordancia o a o establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, loa articulos
248° y 248° -A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF y sus modificatorias.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e inteyridad y de no cometer actos ifegales o de corrupcién, directa o indireciamente o
a través de sus socios, accionistas, participantes, integrantes de los érganos de administracion apoderados,
tepresentantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virud a lo establecido en los articulos antes
ci*ados de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
aportuna, cualquier acto o conducta licita o conmupta de a que fuviera conocimiento; asi también en adoptar medidas
tecnicas, practicas, a través de los canales dispuestos por la entidad.

De fa migraa manera, EL CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con o anteriormente expuesto, se someterd
a la resolucién del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la entidad pueda accionar,

Cusco, ..., &er v e Del 2023

............................................................................................................



