Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Modulo de Logistica

SOLICITUD DE COTIZACION

UNIDAD EJECUTORA
__N_RO.@ENTIFICACION_ :
|Sefiores
|R.U.C

Direccion

312 GOB.REG.DPTO.CUSCO - UGEL CUSCO
1644

| Telefono
Fax

CCMN 2123

|C°“Ce'°t° LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CUSCO.

i C7\NTI_DAD_| UNIDAD |
 REQUERIDA | MEDIDA |
1 |

DESCRIPCION

SERVICIO |SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| |
| |SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA ADJUNTO

Las cotizaciones deben estar dirigidad a la Unidad de Gestion Educativa
local del Cusco en la siguiente direccion: Av.Camino Real N° 114
Condiciones del bien o servicio

*Forma de pago :

*La cotizacion incluye IGV :

*Plazo de entrega/ejecucion del servicio :

*Tipo de moneda :

*Validez de la cotizacion :

*Fecha :

Remitir junto a la cotizacion la declaracion jurada y carta de autorizacion
debidamente firmada y sellada.
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OFICINA DEABSSTECIMIENTO

: CONTRATACION DE SERVICIO DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE |

" PRECIO |
CIO TOTAL
| unimario | PRE

FIRMA Y SELLO DEL PROVEEDOR
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| GOBIERNO

REGIONAL

“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y

Ayacucho”

TERMINDS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICID DE LN AUXILIAR ADMINISTRATIVD PARA LA OFICINA DE RECLIRSOS HUMANGS DE LA LINIDAD DE GESTIGN

EDUCATIVA LOCAL DEL CUSCO

1. DEPENDENCIA OFICINA DE RECURSOS HUMANDS - UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA LOCAL CUSCO N
SOLICITANTE

2. DBJETODE LA Contratar os servicios de una persana natural para que brinde servicios de un auxiliar administrative para la oficina
CONTRATACIGN de Recursos Humanos de la UGEL Cusca.

3. FINALIDAD PIIBLICA

Garantizar y contribuir en el desarrollo de labores prapias de Ia oficina de Recursos Humanos para asequrar el
cumplimienta de los objetivos institucionales de fa entidad.

4. VINCULACIGN AL POI

Ef presente requerimienta permitira el cumplimiento de la Actividad Operativa CONIZ “ADIDDIG4400023 NORMAR,
CONDUCIR, EJECUTAR, SURERVISAR Y EVALUAR LOS PROCESDS TECNICOS DEL SISTEMA ADMINISTRATIV DE LA GESTION
DE RECURSOS HUMANDS DE LA ENTIDAD".

a. DBJETIVOS DE LA
CONTRATACION

al. Objetivo General
La presente contratacidn busca optimizar la capacidad de gestidn administrativa, para dar cumplimienta al logro de
los objetivos institucionales de la Dficina de Recursos Humanos de la UGEL Cusca.

2z Objetivos Especificos
En este sentido se requiere contratar con el servicio de un auxiliar para llevar a caba los procesos de contrataciones
de docentes, auxiliares y cas de la UBEL Cusco.

B. DESCRIPCION DEL
SERVICIO

v Apoyo en sistematizar y organizar la informacidn y control de expedientes de los postulantes del Proceso
de reasignacitn docente.

V' Apoyo en sistematizar y organizar la informacidn y contral de los procesos y/u Comisiones en los que
intervenga la Oficina de Recursos Humanos.

v Apoyo en la elaboracidn y seguimiento de toda la documentacion (actas, decretos administrativas,
informes, entre otros) referida a los procesos y/o Comisiones en los que intervenga la Oficing de
Recursos Humanos.

v Drganizacidn y sistematizacitn de la documentacidn y archiva de la oficina de Recursos Humanos

7. REQUISITOS DEL
CONTRATISTA

El contratista debe cumplir con el siguiente perfil

FORMACION ACADEMICA:
v Estudios superiores técnicos y/o universitarios en Administracién, Economia, Contabilidad,
EXPERIENCIA GENERAL:
v Nomenor a un (01) afio en el sector piblico y/o privado, acreditar con constancias, certificada de trabaja,
contratas, ordenes de servicio, comprobantes de paga y/o boleta de pagos.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
v Na menor a (06) meses en el drea de recursos humanos y/a drea que impligue movimiento de personal.
OTROS REGUISITOS:
v Conocimientos bésicos de Computacitn, certificado o constancia
v Lurso, diplomada y/0 programas de especializacidn en Gestign Pablica
v Notener impedimentos para contratar can el estado (Art. 1| del TUD de Ia Ley de Contrataciones del
Estadn).
v RNP vigente

'Hagamos

|[HISTORIA

Distrito de Cusco, Cusco — Per

\ Av. Camino Real N°114
https://www.ugelcusco.com.pe/
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8. PLAZDDELA | PLAZE: £l plazo de ejecucidn del servicio de un auxiliar para la Oficina de Recursos Humanos serd en tres—‘

PRESTACIGN DEL entregables:

SERVICIO I° entregable a los 25 dias calendarios a partir del dia siguiente de la notificacin de la orden de servicio,

> Apoyo en sistematizar y arganizar la informacidn y contral de expedientes de los postulantes del proceso
de reasignacitn docente.

> Apoyo en sistematizar y organizar la informacicn y control de los procesos y/o Comisiones en los que
intervenga la Oficina de Recursos Humanos.

> Apoyo en la elaboracidn y sequimientn de toda la documentacion (actas, decretos administrativos,
informes. entre otros) referida a los procesos y/o Comisiones en los que intervenga la Dficina de
Recursos Humanos.

»  Organizacitn y sistematizacidn de la documentacidn y archiv de |a oficin de Recursos Humanos

Z° entregable a los 30 dias calendarios a partir del dfa siguiente del primer entregable.

> Apoya en sistematizar y organizar la informacidn y contral de expedientes de los postulantes del proceso
de reasignacitn docente.

> Apoyo en sistematizar y organizar la informacicn y control de los procesos y/o Comisiones en los que
intervenga la Oficina de Recursos Humanos.

> Apoyo en la elaboracidn y seguimiento de toda la documentacin (actas, decretos administrativas,
informes, entre otros) referida a Ios procesos y/o Comisiones en los que intervenga la Dficina de
Recursos Humanos.

% Organizacidn y sistematizacidn de la documentacidn y archivo de la oficina de Recursas Humanas

3° entregable a los 30 dias calendarios a partir del da siguiente del segundo entregable.
> Apoyo en sistematizar y organizar la informacidn y contral de los procesns y/o Comisiones en los que
intervenga la Oficina de Recursos Humanos.
> Apoyo en la elaboracidn y seguimiento de toda la documentacidn (actas, decretos administrativos,
informes, entre otros) referida a Ins procesns y/o Comisiones en los que intervenga la Oficina de
Recursos Humanos.
> Organizacidn y sistematizacicn de la documentacidn y archivo de la oficina de Recursos Humanos

El plazo del servicio sera 83 dias calendarios a partir desde el dia siguiente de |a notificacidn de la Orden de Servicio.

g LUEAR’DE LA LUGAR: ! servicio se realizard en |as instalaciones de la Oficina de Recursos Humanos de la Unidad de Gestidn |
PRESTACION DEL Educativa Local del Cusco, ubicada en AV. Camina Real N° 14 - Cusco.

SERVICIO
10 FORMA DE PAGD il pago se realizard de acuerda al térming del entregable segin la orden de servicio realizada y otorgada la n

conformidad para la cual se presentaré la respectiva Carta del servicio en mencidn. Para la procedencia de pago,
el contratista deberd presentar a la Oficina de Recursos Humanos la siguiente documentacidn:
o Comprabante de pago (Recibo por Honorarios Flectranica)
o [opia de la Orden de Servicio
o [arta de Actividades realizadas
e  Adjuntar evidencia a cada entregable del servicio realizado.
| Los pagos se realizarén coma méxima a los 7 dias calendario de emitida el informe de canformidad.
Nl CONFORMIDADDELA | La conformidad del servicio sera otorgada par |a responsable de la Oficina de Recursos Humanos de la Unidad de
PRESTACION Gestidn Educativa Local del Cusco.

! Av. Camino Real N°114
H a 9 amaos Distrito :ile C?J.Isr(l:t)ljoCuse:o — Peru
l H lSTORIA https://www.ugelcusco.com.pe/
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[12. PENALIDAD La aplicacidn de penalidades por retraso injustificado en la atencin del servicio requerido, segin el plazo méximo
establecido en el presente documenta, seré teniendo en cuenta que para contrataciones de hasta 8 UlTs el monta
maximo equivalente es de 10%, precisando la siguiente farmula:

Penalidad diaria = 0.01 x Monto

"F'x Plazo en dias

Donde “F" tiene |os siguientes valores:
a. Para plazos menores o iguales a sesenta (B0) dias: “F" = 0.40
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias: “F" = 0.25

13. CONFIDENCIALIDAD | EI contratista guardard, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de [a
informacitin a |a que acceda para la realizacidn de sus actividades, asi como de la informacidn que produzca, la cual
es de propiedad de la Unidad de Gesticn Educativa Local Cusco, queda prohibida la utilizacidn de la informacitn
proparcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacitn por cualquier
medio.
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ANEXO N°01:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

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

“ s

Sefior:
Dr. Freddy Quifiones Cérdenas,
Director de la UGEL- Cusco

Presente.-

Mediante d presente el suscrito, postor vio Representante Legal de
L et e e s She v s e b e e s e ettt eene s con RUC

1. No tener impedimento para contratar con ef Estado, conforme & articulo 11° de la Ley N° 30225,
ley de Corirataciones 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 Ia presente contratacion.

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

contratacion,

5. Conocer las sanciones contenidas en Ia Ley de Conirataciones 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 del202

Firma, Nombres y Apellidos del provesdor o
Representante legal, segun corresponda

DN N°

RUC N:
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ANEXO N°02z
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO

Prasente. -
B  que se suscrbe, identificado con  Documente  Nacional de  Identided  N°
........................................................................ representante legal de la empresa:

“Norrbre o Razén Social

" Bomiciio ['sgal )
RUCT T T T TTasene Teléfono Celular:
Correo Electrénico:  ~ T T -
Persona de Confrator T BN )

DECLARO BAJO JURAMENTO, que fa sigeiente informacion se sufeta a la verdad;

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

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

Caroce las sanciones contenidas en &a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conace y acepta las modalidades de comunicacién sefialadas en e numera 20.1.2 del articulo 20 de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Sus representantes legales no tienen grado de parentesco hasta el 4 grado de consanguinidad o 2° de
afinidad, i por razén de matrimonio o por unién de hecho, on tos funcionarios o servidores de la UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO.

8. Su cuenta interbancaria {CChn.

- o 2 | ; e —_
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A

o

‘i NOMEBRE DEL BANCS: ~ —

por lo que I6s pagos & St nombre deben ser abonados en Ia cuenta que corresgonde a Indicado CCI en el
Banco Indicado .

7. Cuenta con inscripcién vigente y habido en e Registro Unico del Contribuyente (RUC)

8. Cuenta con Inscripeitn vigente en ef Registro Nacional de Proveedores (RNP) en ef rubro del objeto de la

Contratacion (En caso e importe de la cotizacisn sea igual o mayor a 1 uiT).

9. El comeo electrénico es ¢ medio oficial, donde se notificara ampliacion de plazo resolucion de contrato u orden
de compra y servicio. Siendo contabilizado & dia siguients de su recepcitn.

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 drganos de administracién, Apederados, representantes legales funcionarlos
asesores o personas vinculadas a las que se refiere af articulo 7 del reglamento de la ley de contrataciones del
estado, ofrecicls, negaciado o efectuado, cuslquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacion al contrato u orden de eompra y servicio,

11 Asimismo, se obliga & conducirse en todo momento, durante la ejecticion del contrato u orden de compra y
serviclo, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos flegales o de corrupcion,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participaciongitas, integrantes de los drganos de
administracién, apoderados, representantes legales funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
refiere al articulo 7 de reglamento de Ia ley de contrataciones def estado,

Cusco, de del 202

Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor
G Representante Legal, segiin corresponda
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ANEXO N°03
DECLARACION JURADA ANTISOBORNO
YoI AR L EETS T ---ilféni§~il!ll!-obwvm.-lwv-rrv-r---w‘-ru-iv-u(lnll'lx--ve-hq- AAARRERRLTL LY TV P P Ty (Represéntate Leml m
comeasnne e CON DoCUMeNto de identidad N° ., ... et en representacion de

declaro b siguiente:

EL CONTRATISTA no ha ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en
general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato, que pueda constituir un incumplimiento a la ley,
tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, ¢ a través de socios, integrantes de
ios Grganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios , 8sesgres o personas vinculadas, en
concordanciz o a b establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, boa articulos
248° y 248° -A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF y sus modiflcatorias,

Astmismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con
honestidad, prubidad, veracidad e integridad y de nc cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente ¢
a travas de sus socios, accionistas, parficipantes, integrantes de los 6rganos de administracién apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes
citados de I Ley de Centrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades Competentes, de manera drecta y
bporiuria, cualguier acio o conducta ilicta o cartupta de la que tuviera conocimiento; asi también en adoptar medidas
tscnicas, précticas, a través de los canales dispuestos por & entidad,

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente Que, de no cumplir con b anteriormente expuesto, se someters
ala resolugion del contrato v a las acciones civiles y/o penales que la entidad pueda accionar

Cuscoy ...-:u-de-.,.c cewc verdee ,““,“_“.Delzoz
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