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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000001
UNIDAD EJECUTORA : 314 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ACOMAYO
NRO. IDENTIFICACION : 001668
NCE/M : 00026
Sefiores R.U.C.
Direccién
Teléfono
Email Moneda S/.
Concepto : SERVICIO DE APOYO PARA CONTROL DOCUMENTARIO Y ADMINISTRATIVO — UGEL ACOMAYO
UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 071100436957 | SERVICIO DE CONTROL DOCUMENTARIO Y ADMINISTRATIVO
ESPECIFICACIONES TECNICAS:
1 AREA USUARIA : ADMINISTRACION
2 DENOMINACION : SERVICIO DE APOYO PARA CONTROL
DOCUMENTARIO Y ADMINISTRATIVO
3 LUGAR DEL SERVICIO : UGEL ACOMAYO
4 PLAZO DEL SERVICIO : 90 DIAS
TOTAL

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

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

- Garantia:

- LaCotizacién debe incluir el 1.G.V.

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién 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

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

Requerimientos Técnicos:
Descripcion del Servicio



mailto:ugelacomayo.cusco@gmail.com

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO PARA CONTROL DOCUMENTARIO Y ADMINISTRATIVO

1. AREA USUARIA : : :

Area de Gestion Administrativa

2. FINALIDAD PUBLICA

= =)

La Unidad de Gestion Educativa Local de Acomayo es un Institucion dedicada al servicio de la
comunidad educativa de la provincia de Acomayo. Asi mismo la contratacion de una (01) persona
natural que brinde el Servicio de Control Documentario y Administrativo para la Unidad de Gesti_c'm
Educativa Local Acomayo, garantizara el buen cumplimiento de los Compromisos de Desempeno.

3. OBIETIVO DE LA CONTRATACION

‘ a. OBIJETIVO GENERAL ' ; ; l

=1

Contar con los servicios de un (01) apoyo de SERVICIO DE CONTROL
DOCUMENTARIO Y ADMINISTRATIVO para garantizar el cumplimiento de las
actividades y compromisos Institucionales.

b. OBIETIVO ESPECIFICO

« Apoyar en la organizacion y ejecucion de los procesos administrativos para el
correcto funcionamiento de la UGEL.

e Brindar soporte en la gestion documental, elaboracion de informes y atencion a
usuarios internos y externos.

«  Contribuir a la mejora de los procesos de tramite documentario y archivo para una
atencion eficiente a las instituciones educativas.

e Agilizar la comunicacion y coordinacion entre las diferentes areas de la UGEL para
optimizar la toma de decisiones y el cumplimiento de normativas educativas.

4. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO i

a. ACTIVIDADES |

 Procesar y elaborar la certificacion de pagos.

e Procesar y elaborar el duplicado de boletas de pago.

 Realizar la recepcion, revision, inventariado, digitalizacion y registro de los
documentos generados por esta jefatura, a fin de que se lleve un control adecuado
de la documentacion, conforme a los procedimientos de la gestion documental.

» Apoyo en la elaboracion de informes, memorandums y otros documentos salientes.

NOTA: Las cuatro (04) actividades, deberan ser presentadas en cada entregable.

b. NORMAS TECNICAS PERE
e

¢ Constitucion Politica del Pert

» Ley N°32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025
» Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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La Unidad de Gestion Educativa Local de Acomayo es un Institucion dedicada al servicio de la
comunidad educativa de la provincia de Acomayo. Asi mismo la contratacion de una (01) persona
natural que brinde el Servicio de Control Documentario y Administrativo para la Unidad de Gesti_én
Educativa Local Acomayo, garantizara el buen cumplimiento de los Compromisos de Desempeno.
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[L a. OBIJETIVO GENERAL

Contar con los semwvicios de un (01) apoyo de SERVICIO DE CONTROL
DOCUMENTARIO Y ADMINISTRATIVO para garantizar el cumplimiento de las
actividades y compromisos Institucionales.
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I b. OBIETIVO ESPECIFICO |

« Apoyar en la organizacion y ejecucion de los procesos administrativos para el
correcto funcionamiento de la UGEL.

« Brindar soporte en la gestion documental, elaboracion de informes y atencion a
usuarios internos y externos.

» Contribuir a la mejora de los procesos de tramite documentario y archivo para una
atencion eficiente a las instituciones educativas.

o Agilizar la comunicacion y coordinacién entre las diferentes areas de la UGEL para
optimizar la toma de decisiones y el cumplimiento de normativas educativas.

4. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO ‘

a. ACTIVIDADES

e Procesary elaborar la certificacion de pagos.

e Procesary elaborar el duplicado de boletas de pago.

e Realizar la recepcion, revision, inventariado, digitalizacion y registro de los
documentos generados por esta jefatura, a fin de que se lleve un control adecuado
de la documentacion, conforme a los procedimientos de la gestién documental.

o Apoyo en la elaboracion de informes, memorandums y otros documentos salientes.

NOTA: Las cuatro (04) actividades, deberan ser presentadas en cada entregable.
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« Constitucion Politica del Pera
e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025
o Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225

Escaneado con CamScanner
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* Decreto Legislativo N° 1341

* Ley N°30225, Ley de contratacion del Estado Y su reglamento

» Decreto Supremo N° 344-2018-EF

* Ley N° 29873, Ley que modifica del Decreto Legislativo 1017 que se aprueba la Ley
de Contrataciones del Estado

* Decreto Supremo N° 261-2014-EF, que modifica el Reglamento de la ley de
Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-2008

o Decreto Supremo N° 138-2012-EF, que modifica el Decreto Supremo N° 184-2008-
EF que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

 TUOY Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

* R.V.M. N°030-2020-MINEDU

* Resolucion Viceministerial N° 287-2019-MINEDU

E_ c. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

| REQUISITOS MINIMOS |DETALLE i ; odnih
Formacion académica | v Titulado ylo Bachiller universitario en administracion,
contabilidad, economia, industrial, informatica, derecho.

Experiencia general No menor de 02 afios en el sector pablico y/o privado

No menor de 01 afos en el cargo o afines, sector publico ylo
privado

v En Gestion Pablica.

v Conocimiento de ofimatica (procesador de textos, hoja
de calculo, power point, etc)

v" Manejo de plataformas virtuales.

v Cursos, capacitaciones y programas de especializacion de
acuerdo al cargo al que postula. sustentados con
documento, con una antigiiedad no mayor a 5 afios.

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

Experiencia especifica

Conocimientos

d. LUGAR DE LA PRESTACION |

e Unidad de Gestion Educativa Local Acomayo, Ex fundo cabrera S/N

[ . PLAZO DEEJECUCION N

El locador contratado, se obliga a prestar las actividades descritas en los presentes
términos de referencia a partir del dia siguiente de emitida la orden de servicio

ENTREGABLE PLAZO
01 A los 30 dias calendario después de la notificacion de la orden de
servicio
02 A los 60 dias calendario después de la notificacién de la orden de
servicio
03 A los 90 dias calendario después de la notificacién de la orden de
servicio

Escaneado con CamScanner
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La conformidad del servicio estard a cargo del Area de Gestion Administrativa, dentro de
un plazo de cinco (05) dias habiles, de no haber observaciones.

Elpagosaefeduaﬁenmmbopagomsohssegil\mabhs.ebma_m
ddabanasucmmerbmcaia(cmabienaendgmadelaswndadesddsm
Financiero Nacional, dentro del plazo de quince (15) dias habiles, previa conformidad del

laaplimdbndependidadeswmmﬁcadoseap&caﬁhesﬁpmwosegﬁnh
Directiva N° 003-2023-GR-CUSCO/GGR, pracisandﬂasiguienlebmmla:

Penalidad diaria: 0.05 x Monto
F x Plazo en dias

Donde “F" tiene los siguientes valores:
a Paaﬂmmoqﬂuam(ﬁﬂ}dmz ‘Fr=040
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias 'F'=025

~ONEIDENCIAL INAD

CONFIDENCIALID

Bimmplmwodahsobﬁgmmﬂamdpfmanmnsﬁmecausal
de resolucion automatica de los servicios contratados. La entidad, por decision unilateral
podmmsdmduwnmmmpagodeiﬂenmacbnporﬂng&ncmemoal
mmdorashmhsoiduddeherﬁdad.mm.hmwwmnicarapacomoal
proveedor sobre la resolucion del contrato.

qmmndawmmwmnmahby.tﬂasmmbo.ﬁm.odwmm
de influencias directa o indirectamente o a través de socios, integrantes de los drganas de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 parsanas
vinculadas en concordancia con lo establecido en el Articulo 11* de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Escaneado con CamScanner
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GOBIERNO REGIONAL
DE CUSCO

Gerencia Regional de Unidad de Gestion Educativa AGA

ELsco

Educacion del Cusco. Local de Acomayo. Abastecimiento

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“Todos comprometidos por una educacion de calidad”

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 2025

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.

Ex Fundo Cabrera S/N - Acomayo
H a amaos Facebook: Ugel Acomayo Oficial

l H ISTO RIA www.ugelacomayo.edu.pe
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GOBIERNO REGIONAL

@ E oy DE CUSCO
CLUSCo

Gerencia Regional de

Educacion del Cusco.

Unidad de Gestion Educativa
Local de Acomayo.

AGA
Abastecimiento

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“Todos comprometidos por una educacion de calidad”

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°

legal de la empresa:

representante

Nombre o Razdn Social:

Domicilio Legal

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

DECLARO BAJO JURAMENTO, que la siguiente informacién 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 comunicacion sefialadas 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, resolucidon de
contrato u orden de compra y servicio. Siendo contabilizado al dia siguiente de su recepcion.

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.

Firma, Nombres y apellidos del proveedor

Ha amos

|HISTORI/\

o representante legal

de

de 2025

Ex Fundo Cabrera S/N - Acomayo
Facebook: Ugel Acomayo Oficial
www.ugelacomayo.edu.pe
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GOBIERNO REGIONAL Gerencia Regional de Unidad de Gestion Educativa AGA
DE CUSCO Educacion del Cusco. Local de Acomayo. Abastecimiento

% EUsED

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“Todos comprometidos por una educacion de calidad”

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 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 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, prdacticas 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 2025

Firma, Nombres y apellidos del proveedor
o representante legal

Ex Fundo Cabrera S/N - Acomayo
H a amaos Facebook: Ugel Acomayo Oficial

| H ISTO RIA www.ugelacomayo.edu.pe
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ﬁ GOBIERNO REGIONAL Gerencia Regional de Unidad de Gestion Educativa AGA
DE CUSCO Educacion del Cusco. Local de Acomayo. Abastecimiento

ELsco

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“Todos comprometidos por una educacion de calidad”

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 12 de marzo 16:30 horas.

Ex Fundo Cabrera S/N - Acomayo

H a amaos Facebook: Ugel Acomayo Oficial

l H ISTO RIA www.ugelacomayo.edu.pe
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