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UNIDAD EJECUTORA

T 312

SOLICITUD DE COTIZACION

GOB. REG. DPTQ. CUSCO - UGEL CUSCO

NRO. IDENTIFICACION : 001644

CCMN N° 2254
NeE/M 00233 N >
Sefores RUC:

Direccién

Teléfono

Email : Fecha : Moneda : S/.:

Concepto CONTRATACION DE SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UGEL

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 071100380305

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

SON:

TOTAL

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

Condiclones de Compra

- Forma de Pago:
- Garantia:

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del

Servicio :
- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;

Firma,Dni, Nomém

sy Apellidos def proveedor o
Representante legal, segun corresponda
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TERMINDS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIO DE UN TECNICO ADMINISTRATIVD COMD ARTICULADOR DE INFORMES DE
CONTROL PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UBEL CUSEO.

UNIDAD DE ORGANIZACIGN DIRECCIAN D ADMINISTRACIGN - UNIDAD DE GESTIAN EDUCATIVA LOCAL DE CUSCO

ACTIVIDAD DEL PO El presente requerimiento permitird el cumplimienta de la Actividad Operativa: ADIODIG4400157
ACCIONES ADMINISTRATIVA PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITLUCIGNAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION| Contratacion de servicio un asistente técnico administrativo para desarrollar tareas

especificas de articulador de informes de control para la direccidn de gestidn
administrativa N

1. FINALIDAD POBLICA ]

La presente contratacidn tiene por finalidad fortalecer Ja capacidad operativa y administrativa de la Direccitn de Administracidn de la UGEL
Cusco. A través de la articulacion especializada de informes de control y la optimizacidn de la gestion documental, se busca garantizar una
respuesta oportuna a los rganos de supervisidn, asegurar la transparencia en la gestidn pablica y dar continuidad a los pracesos de atencidn

al ciudadano, contribuyendo directamente al cumplimiento de la actividad operativa: Acciones Administrativas para el Fortalecimiento
Institucianal.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
2.1 Objetiva General
Contratar los servicios de un asistente técnico administrativa para realizar la articulacion técnica de informes de cantrol y la optimizacidn de

la gestién documental en la Direccign de Administracidn, a fin de asegurar |a transparencia y el cumplimiento de las metas de fortalecimientg
institucional de la entidad

2.2 (Ibjetivo Especifico

. Proyectar documentos de gestidn (oficios, informes. memordndums) y mantener actualizada la base de datos digital de los
expedientes de control para facilitar la toma de decisiones,

2. Garantizar una orientacitn oportuna y eficiente a los usuarios internos y externos sabre el estada de sus tramites administrativus.__

| 3. ALCANCE Y DESCRIPCIGN DEL SERVICID

El proveedor debera proporcionar de manera integral los siquientes elementos:
Actividades:

- Respuesta de informes de contral,

- Recepcidn, registrn, atencidn y archiva de expedientes de la jefatura de gestidn administrativa,

- Haboracidn de oficios, infarmes, memorandums u otros documentos de gestidn administrativa

- Mantener y custodiar una base de datos digital actualizada de Ins expedientes de control y recomendaciones de auditarfa para el
seguimiento oportuno de los plazos de implementacidn

- Coordinar con las dependencias internas de la UBEL y brindar orientacidn a los usuarios sobre el estada de sus trémites,

- Implementacitn del Sistema de Contral Interna,

- Recopilar, organizar y sistematizar los medios de verificacisn y evidencias que sustenten el avance del Plan de Accidn Anual de la UBEL
Cusco.

- Implementacidn del Modelo de Integridad
Gestitin de Comunicaciones Digitales

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/0 PERSONAL ]

El contratista debe cumplir con los siguientes requisitos:
a) Formacitn académica:
Bachiller universitario en economia y/u finanzas, contabilidad, administracin, afines.
b) Formacitin continua:
- Bestidn pablica
- [fimatica o Computacidn nivel intermedia,
- SIAFy SIBA,

- Contral qubernamental.
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c) Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector piblica y/u privado.
d) Experiencia especifica:
No menor de un (Of) afio en puestos similares como asistente técnico administrativa, de preferencia en el Sector Educacion.
e) EL CONTRATISTA DEBE CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQLISITOS:
- Contar con RUC vigente, habido y en la actividad econdmica relacionada al objeto de la contratacicn.
- No tener impedimento para contratar con el Fstado, conforme al articulo 30° de |a Ley NC 32088, Ley General de
Contrataciones
- Piblicas.
- Tener RNP vigente (Para los casos mayares a | UIT),
- laformacidn académica requerida, debe ser acreditada con copia simple,
- la formacién continua requerida, debe de ser acreditada con copia simple de los diplomas y/o certificados y otros
documentos,
- Laexperiencia general, deben ser acreditadas con copia simple de constancias, certificadn de trabajo, contratos, ordenes
de servicio y comprobantes de pago y/o boleta de pagos.
- La experiencia especifica, deben ser acreditadas con capia simple de constancias, certificado de trabajo, contratos.
ordenes de servicio y comprobantes de paga y/u boleta de pagos.

| 5. LUGAR Y PLAZD DE EJECUCION

LUGAR: E! servicio se realizara en las instalaciones de |a direccidn de administracidn de la UBEL Cusco, ubicada en Av. Caming Real Noli4 - |
Wanchag - Cusca.

PLAZO: El plaza de la ejecucitn del servicin del asistente técnico administrativo serd de 90 dias calendario a partir del dfa siguiente de la
notificacidn de la orden de servicia.

 B. RESULTADOS ESPERADDS-ENTREGABLES

El proveedor del servicio deberd desarrallar en (03) tres productos debiendo informar el cumplimignta de cada products mediante una carta
detallada y consignada las actividades desarralladas adjuntando evidencias,

Primer entregable / producto en un plaza méximo de 30 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de notificada la orden
de servicin,
- 03 amds Respuestas técnicas a Informes de Contral
- Registro y archivo de I5 a mas expedientes administrativos y redaceidn de 20 a mas documentos (oficios, memordndums, cartas,
informes)
- Reporte de actividades iniciales para la recapilacion de evidencias del Sistema de Contral Interno.
- Informe de diagndstico o avance inicial sobre la implementacidn de los compaonentes del Programa de Integridad.
- Digitalizacidn y actualizacidn integral de los expedientes de contral asignados durante el periodo
- Mantenimientn de la base de datos digital de expedientes y reparte de gestidn de la mensajerfa electranica oficial,
Segundo entregable / productn en un plazo maximo de 30 dias calendarios
- 03 amés Respuestas técnicas a Informes de Cantral
- Registro y archive de 15 a mas expedientes administrativos y redaccidn de 20 a més documentos (oficios, memoréndums, cartas,
infarmes)
- Reporte de actividades iniciales para la recopilacian de evidencias de los ejes del Sistema de Contral Interno.
- Informe de diagndstico o avance inicial sobre la implementacidn de los componentes del Programa de Integridad.
- Digitalizacitn y actualizacidn integral de los expedientes de cantral asignados durante el periodo
- Mantenimiento de |a base de datos digital de expedientes y reporte de gestion de |a mensajerfa electrdnica oficial
Tercer entregable / producto en un plaze méximo de 30 dias calendarios
- [13 a més Respuestas técnicas a Informes de Contral
- Registro y archivo de 15 a mas expedientes administrativos y redaccidn de 20 a mas documentas (oficios, memardndums, cartas,
informes)
- Reporte de actividades iniciales para la recopilacitn de evidencias de los ejes del Sistema de Control Interna,
- Informe de diagndstico o avance inicial sobre [a implementacidn de los componentes del Programa de Integridad.

- Digitalizacidn y actualizacidn integral de los expedientes de control asignadas durante el periodo
)
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- Mantenimienta de |a base de datos digital de expedientes y reporte de gestion de la mensajeria electrénica oficial,

Debiendu en cada entregable documentarse can carta de culminacidn del Servicio, seguin corresponda. En casa el rea usuaria
detectara observaciones al entregable, estas serdn comunicadas al corren elactrénic del praveedor y deberan ser subsanadas
por este en el plazo maximo de hasta 10 dias calendarios de comunicadas,

7. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacin del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 def Reglamenta de la Ley N° 32063, Ley General de
Contrataciones Piblicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad serd otorgada por fa DIRECCIAN DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVD de la Unidad de Gestidn Educativa Local Cusco, en el plazo méximo de siete (7) dias o de veinte (20) das, esta dltimo en caso

se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacidn contados a parti de la recepcion del informe de
actividades presentado por el Contratista,

| De existir observaciones, la ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el sentido de estas, otorgandale un plazo para
subsanar de 07 dias habiles. Si pese al plaza otorgada, EL CONTRATISTA na cumpliese a cabalidad con la subsanacidn, la ENTIDAD puede otorgar
al CONTRATISTA periodas adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el

vencimiento del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la ENTIDAD para efectuar las revisiones y natificar las
observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las caracterfsticas y condiciones ofrecidas, en
cuyo casa la ENTIDAD no efectua la recepeidn o no otorga la conformidad, segiin corresponda, debiendn considerarse como no ejecutada la
prestacidn, aplicandose la penalidad que corresponda por cada dfa de atraso,

8. FORMA Y CONDICIONES DE PAGD _ | —

El pago se realiza de conformidad con o establecido en el articulo 7 de [a Ley.
La ENTIDAD paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (I0) dias habiles siguientes de otorgada
Ia conformidad por parte del srea usuaria y es prorrogable, previa justificacitn de la demora, por cinca dias habiles,

La ENTIDAD realiza el pago de Ia contraprestacidn pactada a favor del contratista en SOLES, en TRES ENTREBABLES, luega de la recepeitn formal
y completa de la documentacidn correspondiente, segdn lo establecido en el articulo 144 del Reglamentn de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Pablicas, aprobado por Decreta Supremo N° 009-2025-EF.

El pago se realizard al finalizar la prestacitn del servicio, incluida los impuestos de ley, previa conformidad del servicio,

Para la procedencia de pago, el contratista debera presentar a la oficina de tramite documentario - mesa de partes virtual o fisico de la
entidad, la siguiente documentacidn:

o [Larta de culminacion del servicio dirigida al area usuaria.

e Comprobante de pago autorizado por SUNAT,

o [uenta CCl.

*  Documentos que acrediten el servicio realizada
En caso de retraso en el pagn por parte de la ENTIDAD, salva que se deba acaso fortuito o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecha al pago
de intereses legales conforme a lo establecida en el articulo B7 de |a Ley N° 32089, Ley General de Cantrataciones Pablicas

3. PENALIDADES

— e
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Penalidad por Mora en la ejecuridn de la prestacidn:
En caso de retrasn injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad |2 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 formula:
Penalidad diaria = 0.10 X monto

F X plazo en das |

e, Gobierno Regional Gel
R
B % % de Cusco
¥

Oonde F tiene los siguientes valores:
F=040
Tanto el monto coma el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item que debid ejecutarse o, en
caso de que estos involucren entregables cuantificables en manto y plaza, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.
Elretraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicianalmente, se considera justificado el retrasn
y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite. de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este dltimo caso la calificacidn del retraso coma justificadn por parte de la ENTIDAD no da lugar al
pagn de gastos generales ni costos directos de ningiin tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de |a Ley N° 32069,
Ley General de Contrataciones Pablicas, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2075-EF.

as penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segiin corresponda.

I0. RESOLUCIAN DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral B8.1 del articula B8 de Ja Ley N® 32068, Ley General
de Contrataciones Publicas. De encantrarse en alguno de los supuestos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacitn del contrato,

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

c)Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito o fuerza mayar, no imputable a ninguna de
las partes, que imposibilite [a continuacidn del contrato.

d)Por incumplimienta de la clausula anticorrupcidn.

e) Por la prestacion de documentacidn falsa o inexacta durante la ejecucidn contractual.

f) Configuracitn de la condicitn de terminacitn anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con los supuestos que se establezcan en
el reglamento para su aplicacidn.

| I1. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

Las partes realizan la gestitn de riesqos de acuerdo con |n establecido en el presente documento, a fin de tomar decisiones informadas,

aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucian
contractual, consideranda la finalidad piiblica de la contratacidn.

12. CLAUSULA ANTICORRUPCIGN Y ANTISOBORND

A la suscripcidn de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociadn, prometido o efectuada ningdn paga o
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacidn o cualquier
servidor de [a ENTIDAD.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e itegra durante la vigencia del contrato, y después de culminado el

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, cortesias, invitaciones, donatives o
cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios piblicos, servidores pblicos, locadores de servicios o
proveedores de servicios del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacidn y/o cualquier
servidor de la ENTIDAD, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa Iinea, se obliga a adoptar las medidas
técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que na se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los actos de corrupcion o de
inconducta funcional de los cuales tuviera conocimienta durante |a ejecucion del contrato con la ENTIDAD.
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Tratandose de una persona jurfdica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes d
apuderados, representantes legales, funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la per

e los Grganos de administracidn,
sona juridica que representa;

comprometigndose a infarmarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contratn.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante |a ejecucion contractual, otorga a la ENTIDAD el derecho
de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catdlogos
electrdnicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clusula conllevard que sea excluido de los Catalogos Electrdnicos de Acuerdo

Marca. En ningin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a qu

e hubiera lugar.

13. CLAUSULA SOLUCIAN DE CONTROVERSIAS

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

acidn.

Cualguiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacidn dentra del plazo de caducidad correspondiente, segin lo sefialadn en

el articulo 8Z de la Ley N° 32064, Ley General de Contrataciones Pablicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraj

acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerda parcial. Las controversias sobre nulidad del cantrato s
arbitraje.

e. en caso no se llegue a un
olo pueden ser sometidas a

o CAC
e ACION CUSCC
ueativfLOCAL CUSCO P

: {eron Carrion
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. ANEXO N°01:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

“DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADOY
DE CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS MiNIMOS”

Sefior;

Dr. Freddy Quifiones Cardenas.
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 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 General de Contrataciones Publicas 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 Funcion Publica.

6. Actuaré conforme a los principios previstos en la Ley General de Contrataciones Publicas

Cusco, de del 202

Firma, Nombres y Apellidos de/ proveedor o
Representante legal, segun corresponda
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~ ANEXO N°02:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO

El
N°...

que  se suscribe, identificado con Documento Nacional de Identidad

..o TEPRESENtante legal de la empresa:

Nombre o Razon Social:

Domicilio Legal:

RUC: Teléfono: | Teléfono Celular:
Correo Electrénico:
Persona de Contrato: ‘ N° DN

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

1.
2.

3.

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

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

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 2° grado de consanguinidad o 2° de
afinidad, ni por razén de matrimonio o por unién de hecho, con todos funcionarlos o servidores de Ia
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL — CUSCO.

6. Su cuenta Interbancaria (CCI).

12 3 4 65 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
{ NOMBRE DEL BANCO: o '.
p_or 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 inscripcion vigente y habido en el Registro Unico del Contribuyente (RUC)

8. Cuenta con Inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el rubro del objeto de
la contratacion (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 resolucion 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 ¢rganos 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 drganos de administracién, apoderados, representantes legales funcionarios, asesores y
personas vinculadas.

Cusco, de del 202
Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor
O Representante Legal, seglin corresponda
hN
|
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

....................................................................................................................... { Representante Legal de

.................................................... , en adelante EL CONTRATISTA con RUC

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 traves 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 ejecucion 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 Plblicas
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.
Finaimente, 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
Cusco, de. del 202
Nombre, firma y sello del solicitante o Rep. Legal de la empresa
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