“Aio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

CONVOCATORIA

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO REALIZANDO ACTIVIDADES
DE SECRETARIADO EN LA OFICINA DE ADMINISTRACION SEGUN
TDR

LUGAR DE PRESENTACION

MESA DE PARTES PRESENCIAL DE LA UGEL URUBAMBA
MESA DE PARTES VIRTUAL (24 HORAS)
FECHA DE PRESENTACION

DIA19Y 20 DE ENERO DEL 2026

DIA 21 DE ENERO HASTA LAS 3:00 PM DEL ANO 2026
HORARIO

08:00 am —4:30 pm HORARIO DE OFICINA
ADJUNTAR

e FICHA RUC

e RNP

e DECLARACIONES JURADAS

e ESTAR DENTRO DEL RUBRO DEL BIEN Y/O SERVICIO

ATENCION Y OBSERVACION: TODA COORDINACION ENTRE OTROS CON EL
AREA USUARIA SEGUN TDR.

ATENTAMENTE.

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

http:/fugelurubamba.gob.pe/



“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

SOLICITUD DE COTIZACION

SENORES:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL URUBAMBA

Presente. -

De nuestra consideracion:

Nos es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacién, para la
SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO REALIZANDO ACTIVIDADES DE
SECRETARIADO EN LA OFICINA DE ADMINISTRACION SEGUN TDR, de acuerdo con el

cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas en el
archivo Adjunto.

En ese sentido, la cotizacion a presentar debera de indicar expresamente que se someten
en su integridad al requerimiento por el Unidad de Gestién Educativa Local -
URUBAMBA, a fin de ser validadas.

CONDICIONES GENERALES
Del Postor:
* No estar impedido de contratar con el Estado.
e Encontrarse con condicién de RUC Activo y Habido.
* Encontrarse en el rubro de venta del bien y/o servicio.

De la Cotizacion:
o Dirigida a nombre de: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL URUBAMBA;
(RUC N° 20601249741).
* Especificar nombre de la persona natural o juridica y Numero de RUC.
Los precios deben estar expresado en soles, incluir impuestos y cualquier otro
concepto que pueda incidir en el costo del bien, servicio.
Indicar plazo de entrega en dias calendarios.
Indicar cuenta de detraccion de ser el caso.
Garantia si corresponde.
Registro Nacional de Proveedores — RNP (de corresponder)

Lugar de entrega: Mesa de Partes Virtual ubicado en la Pégina Web Institucional con el

siguiente link: hitps:/fugelurubamba-virtual.devscon.pe/#/home o en la direccién Jr.
Bolognesi N°541 — Urubamba

Agradeciendo de antemano la atencion que se sirva dar a la presente.

Ir. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

hitp:/Jugelurubamba.gob.pe/



Sistema Integrado de Gestién Administrativa
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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000017
UNIDAD EJECUTORA  : 308 REGION GUSCO - EDUCAGION URUBAMBA
NRO. IDENTIFICACION : 001242
N°EM : 00017
Sefiores R.U.C.
Direccion
Teléfono : Fax
Email : Fecha Moneda : S/.
Concepto ¢ POR EL SERVICIO DE APOYOQ ADMINISTRATIVO REALIZANDO ACTIVIDADES DE SECRETARIADO CON ACTIVIDADES DESCR
UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 071100431207 |SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECIFICACIONES TECNICAS:
1 POR EL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO REALIZANDO
ACTIVIDADES DE SECRETARIADO CON ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL
TDR
TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a REGION CUSCO - EDUCACION URUBAMBA

Condiciones de Compra
- Forma de Pago:

- Garantia:

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del Servicio :
- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Indicar Marca de Procedencia
- Tipo de Cambio :

Atentamente;

JOJHAN CORNEJO PUMACCAHUA
REGION CUSCO - EDUCACION URUBAMBA
EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS {
Telefono: Fax:

Correo:  jojhancp@gmail.com

Requerimientos Técnicos:

Descripcién del Servicio

Indicar si el servicio es para equipos/infraestructura

Presentacion(Espec. Técnicas) Equipo Marca Modelo Incluye Preventivo/Correctivo(Detalle di
Accesorios/Repuestos adicionales requeridos

Si el resultante del servicio es un producto indicar: cantidad medidas peso capacidad otros
Plazo de ejecucion del servicio periodicidad del servicio plazo de Entrega(Para entregas parc
Servicio Garantizado(En meses/Horas)

Requiere ser representante autorizado del fabricante

Soporte Técnico

Certificado de Calidad

Muestra

Experiencia previa del proveedor en ejecucién de trabajos similares
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“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

CARTA DE AUTORIZACION PAGO EN CCI

Urubamba, ........ 5 /- SO N S del ...............

Sefores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - URUBAMBA
Jr. Bolognesi N°541

Urubamba - Cusco

Presente.-

Atencién: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Pormedio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Codigo de Cuenta
Interbancaria (CCI) es:

Banco:
N° CCl
Tipo de
moneda:
Titular de la Numero de
cuenta RUC:
NOTA:Laomisién de alguno delos datos solicitados considera no valida la cotizacion.

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos sean abonados
en la cuenta que corresponde al indicado CCI.

Asimismo dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi
representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o
de Servicio, quedara cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacién

del importe del abono en cuenta, a favor de mi representada, segun los datos
proporcionados.

Atentamente,
Firma del proveedor o de su representante legal

N° Telefénico:
Correo electronico:

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

hisp://ugelurubamba.gob.pe/
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DECLARACION JURADA

Seriores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL URUBAMBA - UGEL URUBAMBA
Jr. Bolognesi N°541

Urubamba - Cusco

Presente.-

Atencién: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Mediante el presente la/el suscrita/o, prestadora/or y/o Representante Legal de
................................................................................................. ., declaro bajo juramento:

1. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion.

3. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacidn que presento para la
contratacion.

4. Nohaberincurridoy me obligo a noincurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio
de integridad y conocer la Politica Anti soborno del OSCE.

5. Comprometerme a mantener la cotizacidn presentada durante la presente contratacién y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacidn.

6. No percibir doble percepcién de ingresos, independientemente de la denominacién que se le
otorgue, salvo que provenga de la actividad docente o dietas por participacion en uno de los
directorios de entidades o empresas publicas.

7. No contar con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de Afinidad, y/o
conyuge que a la fecha se encuentren prestando servicios en el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado.

8. No encontrarme en una situacién de conflicto de intereses de indole econdmica, politica,
familiar, sentimental o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacién.

9. Tener conocimiento de la Ley N° 28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el
articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Supremo
N°® 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica”.

10. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado Y su Reglamento, asi

como las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Urubamba, de 2026

..........................................................................

Nombres y Apellidos:
RUC:

N° Telefdnico:
Correo Electronico:

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

hitp://ugelurubamba.gob.pe/
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TERMINDS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIGN DE PERSONAL: SECRETARIA DEL AREA DE

ADMINISTRACIAN

Organo y/o Unidad Drgdnica:

» Administracidn

Denominacidn de la contratacidn:

= CONTRATACION DE PERSONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN

I FINALIDAD PUBLICA

La Unidad de Gestidn Educativa Local de Urubamba es una Institucidn dedicada al servicio de la comunidad
educativa de la provincia de Urubamba. Ast mismo, La finalidad pablica de contratar una secretaria en
una UGEL esté orientada a garantizar el soporte administrativa y organizativo que permita que la gestidn
educativa se desarrolle de manera eficiente, ordenada y transparente, en beneficio de la comunidad

escolar.
(@]

Facilita la labor de lus directores y jefes de area al organizar agendas, coordinar reuniones y
dar sequimiento a compromisos institucionales.

Permite que los responsables pedagdgicos se concentren en la planificacidn y supervisidn
educativa, mientras la secretaria asequra el orden administrativo.

Recibe, registra y distribuye la correspondencia oficial.

Custodia expedientes, oficios y resoluciones, garantizando que la informacidn pablica esté
disponible para auditorias y consultas.

Asegura que los tramites administrativos se realicen con claridad y orden, evitando retrasos
o pérdidas de documentas. i

Contribuye a la rendicién de cuentas de la UGEL frente a la comunidad educativa y la ciudadania.
Brinda orientacidn inicial a docentes, padres de familia y estudiantes que acuden a la UGEL.
Refuerza laimagen institucional al ofrecer un trato cordial y eficiente.

II. DBJETIVD DE LA CONTRATACIGN

OBJETIVO GENERAL

Facilitar a labor de los directores y jefes de érea al organizar agendas, coordinar reuniones y
dar sequimiento a compromisos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Permitir que los responsables pedagdgicos se concentren en la planificacidn y supervisidn
educativa, mientras |a secretaria asegura el orden administrativa,

Recibir, registra y distribuye la correspondencia oficial.

Custodiar expedientes, oficios y resoluciones, garantizando que la informacidn pablica esté
disponible para auditorfas y consultas.

Asegurar que los trémites administrativos se realicen con claridad y orden, evitando retrasos
o pérdidas de documentas.
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[Il. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICID A CONTRATAR:
3.| Descripcidn del servicio a contratar

| [tem H Cantidad H Descripcitn del servicio
Contratar el “PERSONAL SECRETARIA DEL AREA DE ADMINISTRACION”

0l 0l ACTIVIDADES PARA REALIZAR:

Clasificacion documental
o  Redacta, archiva y gestiona documentos oficiales.

3.2 Caracteristicas técnicas del servicio a contratar:
e FElaborar informes posteriores a las acciones realizadas.

e Traslado de documentacicn necesaria y pertinente para el desarraollo de las acciones
realizadas.

e Subir informacidn al sistema de MESA DE PARTES.

e  [rdenamiento y archivo de documentos generados.

3.3 Reglamentos técnicos o normas aplicables
. Ley N 325l3, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao Fiscal 2026
2. ey N2 32069, Ley General de Contrataciones Publicas

3.4 Requisitos del prestador del servicio:
e [ontar con RUC activo y habido (encontrarse en el rubro de prestacidn del servicio).

1.1 FORMACION ACADEMICA

Personal con secundaria completa / bachiller / técnico de Derecho/ Administracidn,
Economia, Contabilidad y/o carreras afines.

1.2 EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia laboral minima de B meses a | afio en el sector pablico o privado en

actividades relacionadas con la gestitn documentaria de la oficina de secretaria de
administracidn.

1.3 EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia comprobada en al menos B meses en gestion documentaria de la oficina de
secretaria de administracidn.
1.4 COMPETENCIAS Y HABILIDADES
Lapacidad de organizacicn, precision y trabajo en equipo
e Responsabilidad y confiabilidad en el manejo de documentaos.
e Habilidad para elaborar informes técnicos y reportes con claridad y exactitud

3.7 Garantia comercial
e NoAplica.

3.8 Muestras
No aplica




4 | Ministerio Gobierno
PERU  de Educacion = | Regional Cusco

3.9 Mantenimiento preventivo y/o correctivo
e NoAplica.
3.9.2 Soporte técnico
o NoAplica.
3.8.3 Capacitacicn y/o entrenamiento
o NoAplica.
3.8.4 Otras prestaciones accesorias
e NoAplica.

3.10 Sistema de entrega
o NoAplica.

3.1 Modalidad de pago
e El pago se efectuard mediante depdsito en cuenta bancaria, previa conformidad del &rea
usuaria respecto a la entrega completa y adecuada del servicio.

3.12 Seguros
o Noaplica.

3.13 Disponibilidad de servicios y repuestos
e NoAplica.

3.14 Lugar y plazo de ejecucidn de |a prestacidn
o lugar de entrega: pravincia de Urubamba
o Plazo de entrega: Producto entregable desde |a notificacidn al contratista.
3.4 Lugar
e Urubamba - Urubamba - UGEL Urubamba
3.14.2 Plazo
o :Producto entregable a partir de notificado.
V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCIGN DE LA PRESTACION
a.| Otras obligaciones
a..1 Dtras obligaciones del contratista
o  Cumplimiento de los términos de Referencia:
El contratista deberd garantizar que el servicio cumpla con los términos de referencia
detalladas en el presente documento, incluyendo trabajos realizados.
o Entrega en el plazo establecido:
La entrega deberd realizarse dentro del plazo acordado (Producto entregable posterior a la
notificacidn).
e  Cumplimiento normativo:
El contratista deberd cumplir con todas las normativas legales y reglamentarias aplicables a la
administracidn de documentos, incluyendo disposiciones de la Ley de Contrataciones del
Estado y normas relacionadas.

a.1.2 Dtras obligaciones de la Entidad
e Noaplica.
 Pago oportuno:
La UGEL Urubamba realizard el pago al prestador segtin las condiciones establecidas en el
contrato, previa conformidad del 4rea usuaria.
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a.2 Adelantos
No aplica.

9.3 Subcontratacidn
No aplica

9.4 Confidencialidad
o  Proteccidn de informacidn:
El prestador se compromete a mantener la confidencialidad de cualquier informacidn
proporcionada por la UGEL Urubamba y a no divulgarla sin autorizacin expresa.

3.9 Medidas de control durante |a ejecucidn contractual
o  Supervisidn:
La UGEL Urubamba designard un supervisor responsable de verificar el cumplimiento de los
términos de referencia y el cronograma de entrega del servicio solicitado.

a.5 Conformidad
a.b.l Areq que recepcionard y brindara la conformidad
e Area responsable:

El responsable de verificar el servicio solicitado de la UGEL Urubamba sera el encargado de
recepcionar el servicio y emitir la conformidad correspondiente para el tramite de pago.

3.6.2 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
e Muestras: no aplica

a.6.3 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad del servicio:
¢ Noaplica.

a.7 Forma y condiciones de pago

o Condiciones de pago: depdsito en cuenta bancaria, previa verificacidn de la conformidad de
del servicio por parte del drea usuaria.

2.8 Responsabilidad del prestador del servicio:
e Cumplimiento del contrato: El prerstador sera plenamente responsable del cumplimiento de
todas las obligaciones contractuales, incluyendo la entrega oportuna, la calidad del servicio y el
cumplimiento de los términos referenciales establecidos en este documento.

a.9 Férmula de reajuste
o Reajuste de precios: no aplica
a.0 Penalidades
a.10.1 Penalidad por mora
Segtin el Art. 120 del RLGC, en caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las
prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica autométicamente una penalidad por
mora por cada dia de atraso que |e sea imputable. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de
acuerdo con |a siguiente farmula;
Penalidad diaria = 0.10 x monto
Fx plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
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Para bienes y servicios: F= 0.40

Para Obras:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F=0.40
b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F=0.25
c) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F=0.13

Para consultorfas de obras:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F=0.40
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F=0.25

a.0.2 Dtras penalidades aplicables

a.ll Garantias

Sf aplica, 03 meses.

a.12 Obligacién anticorrupcitn y antisoborno
o  Compromiso ético: El contratista declara y garantiza que no ha ofrecido, negociado o efectuado
pagos o beneficios ilegales en relacidn al contrato, y se compromete a actuar con honestidad y
probidad durante la ejecucicn del contrato.
2.3 Solucidn de controversias
o Conciliacin: En caso de controversias, las partes se comprometen a resolverlas mediante
conciliacidn, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estada.
a.l4 Resolucidn de contrato por incumplimiento
e Causales de resolucitn: £l contrato podré resolverse por incumplimiento de las obligaciones
contractuales, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
a.13 Gestidn de riesgos
No aplica
a.|6 Sanciones
o Infracciones: En caso de infracciones por parte del contratista, se aplicaran sanciones
conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
a.l7 Aplicacidn supletoria
e Normativa aplicable: Para lo no previsto en el contrato, se aplicard supletoriamente a Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamenta.
2.8 Medidas de sequridad en |a prestacitn del servicio
No aplica.
Atentamente,

B MINISTE

UNID/
U



