EDUCACACION REGIONAL DEL REGIONAL DE

PERU MINISTERIO DE GOBIERNO GERENCIA UGEL
cusco EDUCACION

PRIMERA CONVOCATORIA
COTIZACION DE SERVICIO 0020
CONTRATACION DE SERVICIO EN SECRETARIADO
PARA AREA DE GESTION INSTITUCIONAL POR 3 MESES

NOTA
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TODOS LOS DOCUMENTOS FIRMADOS Y/O SELLADOS

SIN BORRONES NI INMENDADURAS.

>

L)

¢

o
*

*

|
o

L)

2. PRESENTACION DE LAS COTIZACIONES Y DEMAS
DOCUMENTOS:
%+ FISICA: MESA DE PARTES DE LA UGEL SEN SOBRE CERRADO)

EN EL ROTULADO DEBERA INDICAR EL NUMERO Y LA DESCRPCION DE LA CONVOCATORIA
| ADEMAS DE LOS DATOS DEL POSTOR

(Calle Grau S/N - Paruro)

FECHA'Y HORA DE PRESENTACION:
- 24 DE FEBRERO DEL 2026 DE 08:00 AM - 17:00 PM
- 25 DE FEBRERO DEL 2026 DE 08:00 AM - 12:30 M

n % VIRTUAL: ENVIAR AL CORREO
INDICANDO EN EL ASUNTO EL NUMERO Y LA DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

abastecimiento@ugelparuro.gob.pe

FECHA'Y HORA DE PRESENTACION:
- 24 DE FEBRERO DEL 2026 DE 08:00 AM HASTA EL
- 25 DE FEBRERO DEL 2026 HASTA LAS 12:30 M.
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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000020
UNIDAD EJECUTORA : 306 REGION CUSCO - UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA PARURO
NRO. IDENTIFICACION : 001240
N°E/M : 00020
Sefores : R.U.C.
Direccién
Teléfono : Fax
Email : Fecha : Moneda : S/.
Concepto :  SERVICIO DE SECRETARIADO PARA EL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL, CORRESPONDE POR 3 MESES.
UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 210100010484 | SERVICIO SECRETARIAL
TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a REGION CUSCO - UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA PARURO

Condiciones de Compra . L.
) Requerimientos Técnicos:
- Forma de Pago:

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

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;
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“Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”.

ANEXO 01

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE INTEGRIDAD

SENOR:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - PARURO

Y 0, ettt et ———ee e e e e e e ————eeeetaaa————eeeeaaaa——————teesaaaar————eeeaaaaar———eeeeaaan———eeeeeaaas ,
identificado (a) con DNI N°....cccoiiiiennns sepresentante legal de (en caso corresponda)
............................................................................ CONRUCN® ...coeevveeeeeeeeeeeeeenn.., CON domicilio
BN bbb ans ; en calidad de Proveedor (a) o empresa

proveedora de servicios y/o bienes a la Unidad de Gestion Educativa Local — Paruro.

ASUMO LO SIGUIENTES COMPROMISOS:

Observar y cumplir, en lo que corresponda, la Ley general de contrataciones publicas y su reglamento Ley
32069 DECRETO SUPREMO N2009-2025-EF y del Cddigo y Etica de la Funcién Publica, asi como las
normas vigentes sobre integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion, en la prestacién de
actividades, servicios y/o bienes que corresponda realizar.

Actuar conforme los valores institucionales de la Unidad de Gestién Educativa Local — Paruro; principios y
deberes éticos, que aportan a una cultura de integridad publica en la Entidad, priorizando el interés publico
sobre el interés personal. Denunciar cualquier acto de corrupcién que conozca con ocasion de la prestacion
de servicio, bienes y/o realizacion de actividades, conforme a las normas internas que emita la Unidad
de Gestion Educativa Local — Paruro y cualquier otro acto que transgreda la normativa que rige de

la Administracion publica.

FIRMA

Huella Digital (indice
derecho)

UNIDAD DE GESTION Direccidn: Calle Grau S/N - Paruro - Cusco.
EDUCATIVA LOCAL https://ugelparuro.gob.pe/

[L A i *M i “Par una Educacidn de Lalidad con Lalidez




| * i ™ # , - G 55 Reicient ,,m":: de
e Gobierno Regional {: 7 X 8 Gestio
@ < Cusco R S gty i l[ - \! Ee tiva

Cusco

Local Paruro

CUSCO

Sefiores:

“Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”.

ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION Y SOMETERSE A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMINOS DE REFERENCIA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA PARURO
Direccion: Av. Grau S/N, Paruro — Cusco.

Mediante

cozse

AENCION: REFERENCIA, ...ttt se s sttt st e sttt
el presente el suscrito, postor ylo Representante  Legal, ...

............................................................................... declaro bajo juramento:

Cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de referencia.
Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento.

Me comprometo a mantener la oferta presentada y cumplir con las condiciones establecidas en la Orden de Compra y/o
Servicio, en caso de resultar adjudicado con la contratacion.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley general de contrataciones publicas y su reglamento Ley N° 32069 / Decreto
Supremo N° 009-2025-RF asi como las disposiciones aplicables del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Someterme a las penalidades indicadas en la directiva administrativa emitida por la entidad en cuanto a la contratacion
de bienes y servicios de acuerdo a la clausula de penalidades: en cumplimiento al texto Unico ordenado de la ley N°
32069 ley general de contrataciones publicas, art. N®119 penalidades art. 120 penalidad por mora en la ejecucion de la
adquisicién. art. 120.1 en caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad le aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. la penalidad se aplicara
autométicamente y se calcula de acuerdo a lo establecido.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion.

Tener conocimiento de la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Pablica, Decreto Supremo N° 033-2005-
PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica” y modificatorias.

Autorizo el correo electronico sefialado, para la recepcion de las notificaciones correspondientes en todas las etapas de
la contratacién.

No tener antecedentes penales ni policiales.

No tener impedimento de contratar con el Estado ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en
el Articulo 30 de la Ley N° 32069, articulo 39 y 40 del reglamento de la ley n° 32069 ley general de contrataciones
publicas.

No tener grado de parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razones de
matrimonio con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
PAUCARTAMBO, que gozan de la facultad de nombramiento y contraccién de personal o que tengan injerencia directa
o indirecta en la contratacion directa de bienes y servicios.

La presente Declaracién Jurada para prevenir casos de nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley N° 26771y
sus modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 034-2005-PCM.

Paruro, ........ (o[ T 20....

DNI N°:

Correo electrénico:

Huella Digital (indice derecho)

Nota: Cualquier falta u omisién seré causa de procedencia a las acciones administrativas, civiles y/o
penales a que hubiere lugar.

UNIDAD DE GESTION P:‘E?C‘i{;]‘n:a Fla-llf .E,FABL{ Su/ N = Paruro - Cusco.
EDUCATIVA LOCAL hps:// URe ParuTe.go0.pe
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ANEXO 03
CARTA DE AUTORIZACION PARA REGISTERO DE CCl

JEFE(A) DE LA OFICINA DE TESORERIA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA PARURO

Presente. -

Asunto: Autorizacion para el pago con abono en cuenta

Por medio del presente, comunico a Usted que le niumero de CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA
(CCI) el cual consta de (20 NUMEROS) es:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

PROVEEDOR:

(Indicar el nombre o razoén social del proveedor titular de la cuenta)

RUC N°:

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la que corresponde al indicado CCI en el Banco.

NOMBRE DEL BANCO: ....... S e ——————

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por el suscrito (0 mi representada)
una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones en bienes
y/o servicios materia del contrato quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta de la entidad bancaria a que se refiere
el primer parrafo de la presente.

Paruro ...... de o del 20....
SELLO - FIRMA DE POSTOR O Huella Digital
REPRESENTANTE LEGAL (indice derecho)

NOTA: EL CCI DEBE ESTAR DEBIDAMENTE VINCULADO AL RUC, BAJO RESPONSABILIDAD DEL
PROVEEDOR.

UNIDAD DE GESTION I Direccidn: Calle Grau S/N - Parura - Cusco.
EDUCATIVA LOCAL https://ugelparuro.gob.pe/
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GOBIERNO REGIONAL CUSCO

[} DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
cuscb UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PARURO

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENTE SECRETARIAL PARA LA UNIDAD DE
ELANEAMIENTO. PRESUPUESTO Y MODERNIZACION DE LA UGEL PARURO

1. METODOLOGIA DE TRABAJO
Realizar las actividades necesarias para cumplir con los objetivos institucionales a
realizar segun las necesidades de &rea usuaria en los siguientes puntos establecidos a
continuacion.

2. AREA USUARIA
Unidad de Gestién Educativa Local Paruro — Unidad de planeamiento, presupuesto y
Modernizacién de la UGEL Paruro

3. OBJETO DE LA CONTRATACION

Es un contrato de servicio que se celebra entre una persona natural y/o juridica y
la entidad.

El presente contrato se rige por las siguientes disposiciones:

: : Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
o L7 Ley N° 31953 - Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2026.

= TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento administrativo General.

TUO de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Decreto Legislativo 295 — 1984 - Cédigo Civil.

4. FINALIDAD PUBLICA
Contratar el servicio de un personal en secretariado para la UGEL Paruro, para
realizar las actividades en la mencionada oficina en la sede de la UGEL Paruro.
5. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

5.1. FORMACION ACADEMICA:
Titulo técnico en secretaria (03 afios a nombre de la nacién) o asistente de
Gerencia,

5.2. EXPERIENCIA:
Experiencia de 02 afios en general pablica y/o privada.
Experiencia especifica en cargos similares y/o equivalentes de 1 afio.

CAPACITACION:

Manejo en ofimatica

Diplomado, curso y/o especializacion en gestién publica

Diplomado y/o curso en administracion y gestién publica

Diplomado y/o curso en secretariado ejecutivo

Diplomado y/o curso en atencién al usuario.

Diplomado y/o curso en gestion de tramite documentaria y archivos.
Diplomado y/o curso en administracion de recursos humanos
Diplomado y/o curso en Recurso Humanos
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OTROS:
Personal proactivo, trabajo bajo presion, iniciativa y compromiso.

EL SERVICIO COMPRENDERA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES.

Coordinar la distribucion de documentos y/o notificaciones.
Informar y orientar al usuario referente al tramite de su expediente que ingresa
al area.
¢ Registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa o sal.
Redactar documentos segtin indicaciones de la jefatura.
Orientar a las personas que solicitan entrevista con el diferente personal de la
UGEL Paruro.
Preparar la agenda de la jefatura y mantiene informado de su atencion.
Orientar y difundir entre el personal las normas de redaccién, archivo y otros.
Orientar y supervisar el trabajo del oficinista o personal de apoyo que tuviera.
Integrar comisiones en apoyo y redacciéon de documentos de acuerdo a sus
funciones o responsabilidades.

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar de servicios sera en la UGEL Paruro (calle Grau S/N - Paruro) en un entregable
como méximo en 75 dias calendarios a partir de la firma de contrato y/o notificacién de
la orden de servicio, la prestacion de servicio sera coordinado con el area usuaria.

FORMA DE PAGO

El pago se realizara en tres entregables, o puede estar plausible a modificacién previo
analisis e informe del area usuaria segun la necesidad y adaptacién frente a la normativa
vigente, dentro de los diez (10) dias siguientes de dar la conformidad de la oficina de
administracién, de aprobado la carta sustentando las actividades realizadas que debera ser
ingresado por la plataforma de tramites, los entregables se daran de la siguiente manera:

> 1er entregable, en un plazo méximo de 25 dias calendario a partir de la suscripcion
del contrato y/o orden de servicio, previa presentacién de carta de servicios, y
conformidad de servicio por parte del area usuaria.

» 2do entregable, en un plazo maximo de hasta en 50 dias calendario a partir de la
suscripcion del contrato y/o orden de servicio, previa presentacién de carta de
servicios, y conformidad de servicio por parte del area usuaria.

> 3er entregable, en un plazo maximo de hasta en 75 dias calendario a partir de la
suscripcion del contrato y/o orden de servicio, previa presentacién de carta de
servicios, y conformidad de servicio por parte del area usuaria.

6. PENALIDADES APLICABLES.

Si el PROVEEDOR incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, LA ENTIDAD le aplica autométicamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso lo cual sera informado por el drea usuaria, de acuerdo a la siguiente
formula:
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10.

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en
dias

Penalidad
Diaria =

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando EL PROVEEDOR acredite, de modo objetivamente sustentado,
que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso la
calificacion del retraso como justificado por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de
gastos generales ni costos directos de ningun tipo.

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL.

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos,
medios magnéticos, digitales, y demas documentacién generados por el servicio, pasara
a propiedad de la UGEL Paruro. El proveedor deberd mantener la confidencialidad y
reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacién a la que se tenga
acceso relacionada con la prestacion

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

La responsabilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en el
articulo 173° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD.
La Supervision y la conformidad estaran a cargo del Area de Gestion Administrativa de
la UGEL - Paruro.

ANEXOS PARA FIRMA DE CONTRATO.

RUC ACTIVO Y HABILITADO

[ ]

e RNP

e CCI

e« DECLARACIONES JURADAS
e CV.

e COPIA DEDNI

USCo

L C
N
A Ses

: 1
NOMBRE, FIRMA Y SELLO—
JEFA/E DEL AREA USUARIA
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