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Direccion
Teléfono : Fax

Email : Fecha : Moneda : S/
Concepto : CONTRATACION DE SERVICIO DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO COMO ARTICULADOR PARA LA DIRECCION DE ADMINIST

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL

SERVICIO 071100380305 | SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

TOTAL

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

Condiciones de Compra e o

- Forma de Pago: Requerimientos Técnicos:
- Garantia: Descripcion del Servicio

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del Servicio ;

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;
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CONTRATACION DE SERVICID DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO COMO ARTICULADOR DE
INFORMES DE CONTROL PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UGEL CUSED.

LINIDAD DE DRGANIZACION DIRECCION DEL SISTEMA ADMINISTRATIV Il - AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CUSCO

ACTIVIDAD DEL POI El presente requerimienta permitira el cumplimiento de la Actividad Operativa
ADIND164400157 ACCIONES ADMINISTRATIVA PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIDNAL

Pl OMINACIGN DE LA Contrataci6n de servicio un asistente administrativo para desarrollar tareas especificas de articulador
CONTRATACION de informes de control para la direccidn de gestidn administrativa
‘;;('éi::.-.,h
“." FINAYIDAD POBLICA

"5gte requerimientn tiene por finalidad la contratacidn de un servicio comn asistente administrativa para desarrollar tareas especificas
earficulador de informes de contral y dar cantinuidad a los procesos de gestidn documental, atencidn al ciudadang, apoyo |ogistica, con el fin
de optimizar la prestacidn del servicio y garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACIGN

2.1 DBJETIVD GENERAL —

La contratacidn de los servicios de una (1) persona natural, que brinde el servicia de asistente administrativo con tareas especificas de
articulador de informes de control para la direccidn de gestion administrativa
2.2 OBJETIVD ESPECIFICO

' Contar con el servicio de un asistente administrativo con tareas especificas de articulador de informes de contral para el drea de gestidn
administrativa, a fin de brindar apoyo en el desarrollo de las actividades administrativas.

3. ALCANCE Y DESCRIPCIGN DEL SERVICID

ACTIVIDADES:
> Respuesta de informes de contral.
> Recepeitn, registro, atencidn y archivo de expedientes de la jefatura de gestidn administrativa,
> Elaboracitn de oficios, informes, memarandums, decretos u otros documentos de gestian administrativa
> Derivar documentos de la jefatura de la gestion administrativa.
» _{lrientacidn a los usuarios

4. REBUISITOS DEL PROVEEDOR Y/0 PERSONAL
El contratista debe cumplir con el siguiente perfil

A) FORMACIGN ACADEMICA:

»  Bachiller universitario en administracitn, economfa, contabilidad.

FORMACIGN CONTINUA:

bestidn pablica

Ofimatica o Computacidn nivel intermedio.
SIAF y SIGA.

Control qubernamental.

VVVVE

C) EXPERIENCIA GENERAL:
> Nomenor de dos (02) afios, en el sector publico y/u privado.

D) EXPERIENCIA ESPECIFICA:
> Nomenor de un (01) afio en puestos similares como asistente administrativa, de preferencia en el Sector Educacidn.
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“EL CONTRATISTA DEBE CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
> Contar con RUC vigente, habido y en la actividad econdmica relacionada al objeto de la contratacitn.

> No tener impedimenta para cantratar con el Estado, conforme al articulo 30° de la Ley N° 32088, Ley General de Contratacianes
Publicas.

> Tener RNP vigente (Para los casos mayores a | UIT).

\ﬁh\ La farmacitn académica requerida, debe ser acreditada con copia simple.
< B)\ La formacitn continua requerida, debe de ser acreditada con copia simple de los diplomas y/u certificados y otros documentos,

_JE‘} ||La experiencia general, deben ser acreditadas con copia simple de constancias, certificado de trabajo, contratos, ordenes de

/- <3 servicio y comprobantes de pago y/o boleta de pagos.
\ " 8Y La experiencia especifica, deben ser acreditadas con copia simple de constancias, certificado de trabajo, contratas, ordenes

=" de servicio y comprobantes de pago y/o boleta de pagos.
5. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: Ef servicin se realizar4 en las Instalaciones de a Direccign de Administracion de |a Unidad de Gestion Fducativa Lozal del Cusco, ubicada
en AV. Camina Real N° 114 Wanchag - Cusco.
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PLAZE: £l plazo de |a ejecucitn del servicio de Especialista en Patrimonio sera de 80 dias calendarios a partir del dia siguiente de
|a notificacion de la orden de servicio.

B. RESULTADOS ESPERADDS-ENTREGABLES

El proveedor del servicin deberd desarrallar en (03) tres productos debiendo informar el cumplimiento de cada producto mediante una carta
detallada y consignado las actividades desarralladas adjuntando evidencias.
Primer entregable / producta en un plazo méximo de 30 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de notificada la orden
de servicio.
> 03 AMAS Respuesta de informes de contral.
> [13 AMAS Recepcidn y registro, atencidn y archivo de expedientes.
> 20 AMAS Elaboracidn de informes, memorandums, decretos u otros documentos.
> Digitalizar y mantener actualizados los expedientes de contral
> Coordinar con las dependencias sobre los expedientes de control.
Segundo entregable / producta en un plazo méximo de 30 dias calendarios
> 03 AMAS Respuesta de informes de contral.
> 03 AMAS Recepcidn y registro, atencidn y archiva de expedientes.
> 20 AMAS Elaboracidn de informes, memorandums, decretos u otros documentos.
> Digitalizar y mantener actualizados los expedientes de contral
> Coordinar con las dependencias sobre los expedientes de control.
Tercer entregable / products en un plazo méaximo de 30 dias calendarios
> 03 AMAS Respuesta de informes de contral.
> 3 AMAS Recepcidn y registro, atencitn y archivo de expedientes.
> 20 AMAS Elabaracidn de informes, memorandums, decretos u otros documentos,
> Digitalizar y mantener actualizados los expedientes de contral
> Loordinar con las dependencias sobre los expadientes de contral,

Debiendo en cada entregable documentarse con carta de culminacicn del servicio, segin corresponda. En caso el drea usuaria

detectara observaciones al entregable, estas seran comunicadas al corren electranica del proveedor y deberdn ser subsanadas
por éste en el plazo maximo de hasta 10 das calendarios de comunicadas.

7. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion del servicio se requla por lo dispuesto en el articula 144 del Reglamento de la Ley N° 32089, Ley Ganeral de |
Contrataciones Pablicas, aprabado mediante Decreto Suprema N° 009-2025. La conformidad es otorgada por el responsable de la Direccidn
del sistema administrativo || Area de Bestidn Administrativa en el plazo méximo de 07 dias computados desde el da siguiente de recibido el
entregable.

De existir ohservaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicande claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para

— A\
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| subsanar 3 dias. §i pese al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacian, la ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periados adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto correspande aplicar la penalidad por mora desde el

vencimignta del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la ENTIDAD para efectuar las revisiones y notificar las
__——+abservaciones correspondientes.

S

e ,\_ . . . o L .. .

gﬁfﬁr cedimient no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en

| f-2 cuyb cago la ENTIDAD no efectia |a recepeién o no otorga la conformidad, segin corresponda, debiendn considerarse coma no gjecutada la
i pr,ﬂ'sli;y’in, aplicéndose la penalidad que correspanda por cada dia de atraso.

"8 FORMA Y CONDICIONES DE PAGD
El pago se realiza de conformidad con Is establecida en el articulo B7 de la Ley.
La ENTIDAD paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (I0) dias habiles siguientes de otorgada la

conformidad por la Respansable de la Direccion de Administracidn de la UGEL Cusco y es prorrogable, previa justificacidn de la demara, por
cinco dias habiles

La ENTIDAD realiza el pago de la contraprestacidn pactada a favor del contratista en SOLES, en TRES ARMADAS, luego de la recepcidn formal y
completa de la documentacidn correspondiente, segin lo establecido en el articulo 144 del Reglamenta de la Ley N° 32089, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreta Supremo N® 008-2025-EF.

El pago se realizard en tres armadas condicionada a la prestacian del servicio, incluido los impuestos de ley. previa conformidad del servicia.

Para la procedencia de pago, el contratista debera presentar a la oficina de tramite documentario - mesa de partes de |a entidad la siguiente
documentacicn:

Carta de culminacidn del servicio realizado
Copia de orden de servicio.

Compraobante de pago autorizado por Sunat.
Cuenta CEI.

Suspensidn de cuarta categoria
Documentos que acrediten el trabajo realizado

NN NN

En caso de retraso en el pago por parte de |a ENTIDAD, salvo que se deba acaso fortuitn o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al pago
de intereses legales canforme a |o establecida en el articulo 67 de la Ley N° 32089, Ley Beneral de Contrataciones Pablicas

J. CONFIDENCIALIDAD

El proveedor guardard estricta confidencialidad respecto de la informacicn a la que acceda para la realizacidn de sus actividades, asi como de
la infarmacitn que produzca, la cual es de propiedad de la UBEL CUSCD. Nueda prohibida la utilizacidn de informacian proparcionada para un
fin distinta al contratadu, asi como expresamente se prohibe su divulgacitn par cualquier medio.

10. PENALIDADES

Penalidad por Mora en [a ejecucidn de la prestacisn:

En caso de retraso injustificado del contratista en |a ejecucidn de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente

una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con
la siguiente farmula:

' Penalidad diaria = 0.10 X manto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

F=040

Tanto el monta coma el plazo se refieren, segin corresponda, al manto vigente del contrato, componente o item que debid ejecutarse o, en
caso de que estos invalucren entregables cuantificables en monta y plazo, al monto y plazn del entregable que fuera materia de retraso.
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El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacicn de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso
y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo ohjetivamente sustentado, que el mayor tiempa
transcurrido no le resulta imputable. En este dhtimo caso la calificacidn del retrasn como justificado por parte de |a Entidad no da lugar al pago
de gastos generales ni costos directas de ningn tipa, confarme al numeral 1204 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley
. _Bigneral de Contrataciones Pablicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-FF,

: Eugl{;uie;" de las partes puede resolver el contrato, de canformidad con el numeral B8.1 del articulo 68 de la Ley N° 32088, Ley General
|v.de Bonjataciones Piblicas. De encontrarse en.alguna de los supuestos;

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

c)Hecha sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesta distinto al caso fartuita o fuerza mayar, no imputable a ninguna de
las partes, que imposibilite |a continuacicdn del contrata. |
d)Por incumplimiento de la clausula anticorrupcidn.

e) Por la prestacion de documentacidn falsa o inexacta durante la gjecucitn contractual,

f) Configuracian de la condicidn de terminacidn anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con los supusstos que se establezcan en el
reglamento para su aplicacitn.

13, CLAUSULA GESTIAN DE RIESGDS

Las partes realizan la gestidn de riesgos de acuerdo con Io establecido en el presente documento, a fin de tomar decisiones informadas,
aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyenda la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucicn
contractual, considerandn la finalidad piblica de la contratacidn.

14. CLAUSULA ANTICORRUPCIGN Y ANTISDRORNG B

Ala suscripeitn de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuad ningdn pa_gn 0

entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacidn o cualquier
servidor de la Entidad.

Asimismo, EL CONTRATISTA se abliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contratn, y después de culminadoel |

mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o
indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesfas, invitaciones, donativos o
cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios pablicos, servidores piblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de |a contratacidn, actares del procesn de contratacidn y/o
cualquier servidor de la Entidad, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficia ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las
medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefalados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes Ins actos de corrupcidn o
de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucidn del contrato con la Entidad.

Tratandose de una persona jurfdica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los drganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesares o cualquier persona vinculada a la persona juridica que
representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente cantrato.

Finalmente. el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucidn contractual, otorga a la Entidad el
derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando I anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicataria de los
catdlogos electrdnicos de acuerdo marco, el incumplimienta de la presente cléusula conllevara que sea excluido de los Catélogos

| Hlectrinicos de Acuerdo Marco. En ningdn casn, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civilss, penales y administrativas a que
hubiera lugar. |
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15. CLAUSULA SOLUCIAN DE CONTROVERSIAS

arhitraje.

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucidn del contrato se resuelven mediante conciliacidn,

Cualquiera de las partes tiene el derecha a solicitar una conciliacidn dentro del plazo de caducidad correspondiente, seqin lo sefialado en
el articulo 82 de la Ley N° 32063, Ley General de Contrataciones Pablicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdu entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias snbre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a

TN Ep, TS TERID UE
Pl t“u(a ERENCIAREGIOMAL.
> G ONIDAD D GESTION

2 .

Lic. loha b Calderon Carrion
DIRECTOR DEL ‘ ENtd ADMINISTRATIVO 1 AGA
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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”

Sefior:

Dr. Freddy Quifiones Céardenas.
Director de la UGEL- Cusco

Presente. -

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de

.......................................................................................................... con RUC N°:
declaro bajo juramento:

1. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 30° de la Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas.

2. Serresponsable de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacién 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 General de Contrataciones Plblicas y su Reglamento,
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley N° 27815 y la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

6. Actuaré conforme alos principios previstos en la Ley General de Contrataciones Plblicas

Cusco, de del 202

Firma, Nombres y Apellidos de/ proveedor o
Representante legal, segin corresponda

! 'Hagamos Av. Camino Real N°114

i H lSTORI A Distrito de Cusco, Cusco — Peru

https://www.ugelcusco.com.pe/



GOBIERNO
REGIONAL

DE CUSCO

LA N AL

CUSCO

“Anip de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

. ANEXO N°02:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO

El que se suscribe, identificado con Documento Nacional de Identidad
N representante legal de la empresa:

Nombre o Razdn Social:
Domicilio Legal:

RUC: Teléfono: [ Teléfono Celular:
Correo Electronico:
Persona de Contrato: I 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. Es responsable de la veracidad de los documentos e informacidn 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 comunicacién 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 2° grado de consanguinidad o 2° de

afinidad, ni por razén de matrimonio o por unién de hecho, con todos funcionarlos o servidores de la
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL — CUSCO.
6. Su cuenta Interbancaria (CCI).

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 MM 12 13 14 15 16 17 18 19 20

NOMBRE DEL BANCO: o

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

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

8. Cuenta con Inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el rubro del objeto de
la contratacién (En caso el importe de la cotizacion sea igual o mayor a 1 UIT).

9. El correo electronico 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 traves de sus socios, integrantes de los érganos de administracion. Apoderados, representantes
legales funcionarios asesores o personas vinculadas.

11. Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion 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 organos de administracion, apoderados, representantes legales funcionarios, asesores y
personas vinculadas.

Cusco, de del 202
Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor
O Representante Legal, segun corresponda
A"
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

Y 0, ettt e et e e e ete s ebe e et e et e e e a et e ettt et e eteeen et { Representante Legal de
................................................. ),con Documento de Identidad N°..............cccccecviieiviiicici e B0
representacion  de.......ccococeeeiceiin e ., en adelante EL CONTRATISTA con RUC
N declaro lo 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, o
a través de socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios , asesores o personas vinculadas, en concordancia a lo establecido en la Ley N°32069, Ley
General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o
indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de
administracién apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a
lo establecido en concordancia o a lo establecido en la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones PUblicas
y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa
y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; asi también en adoptar
medidas técnicas, practicas, a través de los canales dispuestos por la entidad.

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se
sometera a la resolucion del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En

ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera

lugar
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