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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000001

UNIDAD EJECUTORA  : 314  UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOMAYO

NRO. IDENTIFICACION : 001668
N°E/M : 00085

Sefiores : R.U.C.

Direccién

Teléfono : Fax
Email : Fecha : Moneda : S/
Concepto :  SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LOGISTICA

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL

SERVICIO 071100436956 | SERVICIO ADMINISTRATIVO EN LOGISTICA

TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOMAYO

Condiciones de Compra
- Forma de Pago:

- Garantia: Descripcién del Servicio
- La Cotizacion debe incluir el 1.G.V.

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucion del Servicio :

- Tipo de Moneda:

- Validez de la cotizacion :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;

DAYSSY POMA ACERO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOMAYO
EQUIPO DE ABASTECIMIENTO

Requerimientos Técnicos:

Telefono: 921347713 Fax:
Correo: ugelacomayo.cusco@gmail.com


mailto:ugelacomayo.cusco@gmail.com

CONTRATACION DE §

TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SE
ERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LOGISTICA - UGEL ACOMAYO

VI,

AREA USUARIA SOLICITANTE

Area de Abastecimiento.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Contratacion de un (01) profesional para brindar el servicio de asistente administrativo en logistica.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION:
te con las actividades inherentes

Se requiere la contratacion de una persona natural como asisten _
bajo bajo presion, estar habituado

administrativas de la oficina de abastecimiento, con capacidad de tra
al desempefio auténomo y orientado a resultados.

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

La oficina de abastecimiento precitada, requiere contratar a un
atender la necesidad que se pretende satisfacer bajo la mo
servicios el servicio de asistente administrativo en logistica para e

a persona natural con experiencia en
dalidad de contrato por locacion de
| area de abastecimiento.

ACTIVIDADES:
v Apoyo en la revision los téminos de referencia y especificac

dentro del &mbito de las contrataciones.

v Apoyo en la verificacion y armado de expedientes para su respectivo
Ordenes de Compra, a fin de dar cumplimiento a la normativa.

v Recepcion y verificacion de las actas y/o memorandum de conformidad para el pago de las
adjudicaciones sin proceso, cuando corresponda.

v Elaboracién de documentos internos que coadyuve a continuar con el tramite de pago de
Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra segun corresponda.

v Realizar el seguimiento oportuno del legajo documental derivado a las areas involucradas para

el tramite de pago segun corresponda. ’
v Verificacion, digitalizacion, y archivo de legajo documental derivadas de los pagos Ordenes de

Servicio y Ordenes de Compra segun corresponda.
v’ Registrar contratos de consultoria en el SIRICC, como operador.
v Ofras actividades que sean dispuestas por la oficina de abastecimiento de la direccion

administrativa en temas relacionados con el objeto de la contratacion.

iones técnicas del area usuaria

de Ordenes de Servicio y

PERFIL PROFESIONAL:

. £ v’ Bachiller en administracion, contabilidad, economia y/o carreras afines
Formacion academica | - ¢apacitacion SIGA-SIAF
v Capacitacion en Gestion Piblica

Experiencia general £
P g No menor de 2 arios en el sector piblico y/o privado

Experiencia especifica | No menor de 1 afios en area, unidad, oficina o direccion de abastecimiento
o logistica del sector publico.

v" Conocimiento en ofimatica.

v Mantener buen trato con la jefatura y comparieros de trabajo.

v Capacidad para trabajar en equipo.

v Pr;actividad y buena disposicion a realizar trabajos que la jefatura le
indique.

Conocimientos

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download
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VL.

Vil

XI.

XIl.

XIIl.

Requisitos v" Ficha RUC vigente, Activo y Habido.
v Copia de DNI.
v" CV documentado actualizado.

PLAZO DE EJECUCION:

en los presentes términos de

El locador contratado, se obliga a prestar las actividades descritas
ta 60 dias calendarios.

referencia a partir del dia siguiente de emitida la orden de servicio has

NIYEL DE AVANCE PLAZO DE REALIZACION
Primer producto Hasta los 30 dias del mes de se tiembre 2024
Segundo producto Hasta los 31 dias del mes de octubre 2024
Tercer producto Hasta los 30 dias del mes de noviembre 2024
LUGAR DE PRESTACION:
Unidad de Gestion Educativa Local Acomayo, Ex fundo Cabrera SIN
CONFORMIDAD i
cimiento, dentro de un plazo de cinco

La conformidad del servicio estara a cargo del Area de Abaste
(05) dias habiles, de no haber observaciones.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
El pago se efectuara en un (inico pago en soles, efectugdo aves ¢
Interbancaria (CCl) abierta en alguna de las entidades del Sistema Financiero

plazo de quince (15) dias habiles, previa conformidad del servicio.

a través del abono a su Cuenta
Nacional, dentro del

MONTO REFERENCIAL .
El costo por entregable sera por S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles), haciendo un total de S/

6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles)

CONFIDENCIALIDAD.

El Proveedor debe mantener y guardar estricta reserva y a
informaciones de la las instituciones educativas a los que tenga acceso durante la ejecucion del presente

servicio. En tal sentido, el Proveedor debera abstenerse de divulgar tales documentos e informaciones,
sea en forma directa o indirecta a personas naturales o juridicas, salvo autorizacion expresa y por escrito
de la institucion. Asimismo, el Proveedor conviene en que toda la informacion suministrada en virtud de
este servicio es confidencial y de propiedad de la entidad, no pudiendo el Proveedor usar dicha informacién
para uso propio o para dar cumplimiento a otras obligaciones ajenas a las del presente servicio

Los datos de caracter personal entregados por la instituciones educativas al Proveedor y obtenidos por
este durante la ejecucion del servicio, Unica y exclusivamente podran ser aplicados o utilizados para el
cumplimiento de los fines del presente documento. El Proveedor se compromete a cumplir con lo indicado

en la Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personajes.

El Proyeedor se compromete a devolver todo el material que le haya proporcionado la entidad a los dos
(02) dias habiles siguientes de la culminacion o resolucion del contrato, sin que sea necesario un

requerimiento previo.
La obligacion de confidencialidad seguira vigente incluso luego de la culminacion del presente servicio

PENALIDAD

La aplicacion de penalidades por retraso injusti icaré '
justificado, se aplicara lo estipulado segtin la Directiva N°
332-12021-QR-CUSCQ/G[EREDU-C, aprobado mediante Resolucion Gerencial Pgegional N° 2102-
-, precisando la siguiente formula:
Penalidad diaria: 0.05 x Monto
F x Plazo en di
Donde ‘F* tiene los siguientes valores:en Yo

a. Para .
b, Parg haeos menores 0 iguales a sesenla (60) dias: ‘F* = 0.40
' 0l faq. UEH : '
yores a sesenta (60) dias: ‘F* = 0.25 GEm%E'}?EO..FFQ'ONMCUSCO
UNIAD DF papaon o OE EDUCACIEN - CLIECO

bsoluta confidencialidad sobre todos la

N EDLCA ACCMAYD
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Ministerio de Gobierno Direccion Regional Unidad de Gestion Educativa
Educacion Regional Cusco de Educacion Cusco Local Acomayo

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

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

Senor:
Director de la UGEL Acomayo
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o representante legal de
con RUC

declaro bajo juramento:

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 informacidn 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 cotizacién 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 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.

, de de 2024

Firma, Nombres y apellidos del proveedor
o representante legal

DNI N°

RUC N°

Importante:

De acuerdo a lo indicado en el articulo 44 de la Ley de Contrataciones, la Entidad puede declarar la nulidad de oficio de las Ordenes
de Compra o Servicios se contraviene lo indicado en la presente Declaracién jurada.
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Ministerio de Gobierno Direccion Regional Unidad de Gestion Educativa
Educacion Regional Cusco de Educacion Cusco Local Acomayo

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR
Sefiores:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOMAYO

Presente.-

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

Nombre o Razén Social:
Domicilio Legal

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

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

1. Notener impedimento ni estar inhabilitado para contratar con el Estado.

2. Esresponsable de la veracidad de los documentos de informacidon que presenta a efectos del presente
proceso de contratacién.

3. Conoce las sanciones contenidas en la Ley N| 27444, Ley d Procedimiento Administrativo General.
Conoce y acepta las modalidades de comunicacidn seialadas en el numeral 20.1.2 del articulo 20 de
la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

5. Sus representantes legales no tienen grado de parentesco hasta 4 grado de consanguinidad o 2° de
afinidad, ni por razén de matrimonio o por unién de hecho, con los funcionarios o servidores de la
UNIDAS DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOMAYO.

6. Su cuenta interbancaria (CCl)

l Nombre del Banco: |

Por lo que los pagos a su nombre deben ser abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI
en el banco indicado.

7. Cuenta con inscripcién vigente y habido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

8. Cuenta con inscripcidn vigente al 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 electrénico es el medio oficial, donde se notificard ampliacion de plazo, resolucion de
contrato u orden de compra y servicio. Siendo contabilizado al dia siguiente de su recepcién.

10. Declaray garantiza no haber directa o indirectamente o tratdandose 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 de reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado haber ofrecido, negociado o efectuado cualquier pago o en
general cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato u orden de compra y servicio.

11. 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 corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los drganos 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.

) de de 2024

Firma, Nombres y apellidos del proveedor
o representante legal
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Ministerio de Gobierno Direccion Regional Unidad de Gestion Educativa
Educacion Regional Cusco de Educacion Cusco Local Acomayo

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

Yo, representante legal
de , con Documento de Identidad N° en
representacién de , 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 relacidn 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
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas en concordancia a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley 30225, los articulos 248 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 integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcién directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participantes,
integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en lo establecido en los articulos antes
citados de la Ley de Contrataciones 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 someterd a la resolucién del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la
entidad pueda accionar.

, de de 2024

Firma, Nombres y apellidos del proveedor
o representante legal
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Ministerio de Gobierno Direccion Regional Unidad de Gestion Educativa
Educacion Regional Cusco de Educacion Cusco Local Acomayo

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

INDAGACION DE MERCADO
NOTA IMPORTANTE

1. ADJUNTAR
v’ Cotizacion llenada
v' Anexos 1, 2y 3.
v' Ficha o consulta RUC.
v" Ficha o consulta RNP (Si el monto es mayor a 1 UIT)
v' Los documentos deben presentarse legible y sin
enmendaduras con sello y firma del proveedor.
2. PRESENTACION
v' Mesa de partes de la UGEL ACOMAYO (Sobre cerrado) o
v  Mesa de partes virtual de la UGEL Acomayo:

https://ugelacomayo.edu.pe/wp-tramite/mesa partes

3. FECHA DE PRESENTACION
v’ Cotizar hasta el MIERCOLES 11 de septiembre 5:00 pm



https://ugelacomayo.edu.pe/wp-tramite/mesa_partes

