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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000001

UNIDAD EJECUTORA  : 300 GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

NRO. IDENTIFICACION : 000796
NeEM 00028

Sefiores R.U.C.

Direccion

Teléfono 4 Fax

Email = Fecha : 31/03/2025 Moneda : S/,
Concepto : SERVICIO DE ORDENAMIENTO DE BIEMES Y ACERVO DOCUMENTARIO PARA EL PROYECTO CREE

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL

SERVICIO 210100010524 | SERVICIO DE ORDENAMIENTO DE BIENES Y ACERVO DOCUMENTARIO

TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

Condiciones de Compra o g
- Forma de Pago! Requerimientos Técnicos:
- Garantia: Descripcion del Servicio

- Plazo de Entrega en N® Dias/ Ejecucidn del Servicio :
- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;
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FORMATO ° N° 2

“TERMINOS DE REFERENCIA “

AREA USUSARIA PROYECTO: “CREACION SERVICIOS DEL CENTRO REGIONAL DE RECURSOS
EDUCATIVOS ESPECIALIZADO PARA LA EDUCACION BASICA REGULAR EN LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO,
DISTRITO DE SAN SEBASTIAN - PROVINCIA DE CUSCO - DEPARTAMENTO DE
Cusco”

DENOMINACION DE | Servicio de digitador de acervo documentario
LA CONTRATACION

1. FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion de servicio permitira alcanzar los objetivos para entrega de la preliquidacion del
proyecto “CREACION SERVICIOS DEL CENTRO REGIONAL DE RECURSOS EDUCATIVOS
ESPECIALIZADO PARA LA EDUCACION BASICA REGULAR EN LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO, DISTRITO DE SAN SEBASTIAN - PROVINCIA DE
CUSCO - DEPARTAMENTO DE CUSCO" en cumplimiento de las funciones, DIRECTIVA N° 013 -2022- GR
CUSCO/GGR.

2. OBJETIVO

La contratacion del servicio es con el objetivo de tener la documentacion del acervo documentario del proyecto
“CREACION SERVICIOS DEL CENTRO REGIONAL DE RECURSOS EDUCATIVOS ESPECIALIZADO PARA
LA EDUCACION BASICA REGULAR EN LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL GOBIERNO
REGIONAL DEL CUSCO, DISTRITO DE SAN SEBASTIAN - PROVINCIA DE CUSCO - DEPARTAMENTO DE
CUSCO".

3. ALCANCES Y DESCRICION DEL SERVICIO

cumplimiento al objetivo del proyecto CREACION SERVICIOS DEL CENTRO REGIONAL DE RECURSOS
EDUCATIVOS ESPECIALIZADO PARA LA EDUCACION BASICA REGULAR EN LA DIRECCION

" ~REGIONAL DE EDUCACION DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO, DISTRITO DE SAN
SEBASTIAN - PROVINCIA DE CUSCO - DEPARTAMENTO DE CUSCO". para la entrega de la pre
liquidacion del proyecto.

/ %La presente Contratacion busca optimizar la capacidad de gestion Administrativa, con la finalidad de dar

ITEM CANT. DESCRIPCION
01 01 Servicio de digitador de acervo documentario
Actividad
ITEM Actividad

o Digitalizacion de documentos informes emitidos recibidos, memorandums recibidos
emitidos, informes mensuales y otros documentos de los afios 2021,2022 ,2023 y 2024
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para transferencia a Archivo Central.

Segun el formato de transferencia debera de realizar el acervo documentario el cual sera
facilitado por el area usuaria el archivo.

Otras actividades vinculadas al objeto de la contratacion.

L ]

4. PROCEDIMIENTO

No corresponde
5. PLAN DE TRABAJO

No corresponde

6. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR
No corresponde

7. RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD
Se dotara de un escritorio y computadora para realizar el trabajo correspondiente.

8. REGLAMENTO TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

No corresponde

9. SEGUROS
No corresponde

10. SISTEMA DE CONTRATACIONES
No corresponde

11. PRESTACIONES ACCESORIAS
No corresponde

12, REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

Requisitos:

Experiencia:
v Experiencia laboral en el sector pblico y/o privado no menor de a un afio

(*) Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se consideraran Constancias o Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces; y en el caso
de Servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracién. La Experiencia
Laboral se contabilizara desde la condicién de graduado y habilitado.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
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o Titulo técnico, egresado de instituto y/o curso de especializacion en administracién y a fines

(**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria (SUNEDU)y (MINEDU). Para el caso de aquellos que no estén
registrados y de resultar ganador deberan legalizar y/o fedateado.

Cursos ylo estudios de especializacion
«  Conocimientos en gestion publica

(*) Para la acreditacion de Cursos ylo estudios de especializacion solo se consideraran Certificados,
diplomados y cursos de especializacion.

v" No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de la Ley de
Contrataciones del Estado.

v Registro Unico de Contribuyente (RUC) vigente.

v Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

v No tener inhabilitacion por la Ley 30057, Ley del Servicio Civil

13. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

No corresponde

14. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE PRESTACION

Lugar:  en el proyecto CREACION SERVICIOS DEL CENTRO REGIONAL DE RECURSOS
_ EDUCATIVOS ESPECIALIZADO PARA LA EDUCACION BASICA REGULAR EN LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CUSCO,
DISTRITO DE SAN SEBASTIAN - PROVINCIA DE CUSCO - DEPARTAMENTO DE CUSCO".
ubicada avenida ejercito N° 1151.

Plazo: El plazo de ejecucion sera de 90 dias calendarios a partir del dia siguiente de la notificacién de la
ORDEN DE SERVICIO.

15. ENTREGABLES

ENTREGABLE
Informe fisico que debera incluir:
e Primer entregable: Digitalizacion de documentos informes emitidos recibidos, memorandums
recibidos emitidos, informes mensuales y otros documentos de los afios 2021 y 2022.
e Segundo entregable: Digitalizacion de documentos informes emitidos recibidos, memorandums
recibidos emitidos, informes mensuales y otros documentos del afio ,2023

o Tercer entregable: Digitalizacion de documentos informes emitidos recibidos, memorandums
recibidos emitidos, informes mensuales y otros documentos del afio 2024.

16. CONFIDENCIALIDAD
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El proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la
informacion a la que acceda para la realizacion de sus actividades, asi como de la informacion que
produzca, la cual es de propiedad de la entidad. Queda prohibida la utilizacién de la informacion
proporcionada para un fin distinto al contratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacion por
cualquier medio.

17. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion para este caso se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado. sera otorgada por el residente del proyecto e inspector de proyecto.

18. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago sera parcial, a la culminacion del servicio de la contraprestacion pactada a favor del
CONTRATISTA

Los pagos se efectuaran segun el siguiente detalle:

PAGO _ DESCRIPCION i s
1er PAGO ?or{?t:‘nn?i)gadd_fas calendanlos de prestado el serv?cTo, prevra emfsTr:m de
2do PAGO ior:?osrm?gadd.las calendarios de prestado el servicio, previa emision de
3er PAGO 20 r:?c:snnsigadd.las calendarios de prestado el servicio, previa emision de

Para la presentacion del entregable, el proveedor debera de presentar a través de una carta dirigida al
“proyecto cree a través de mesas de partes de la Gerencia Regional de Educacion, adjuntando la siguiente

/. informacion:
\ Informe, entregable correspondiente

Comprobante electronico recibo por honorario y/o factura.

Copia de la Orden de servicio

Carta o documento donde el contratista sefiala el nimero de cuenta corriente, CCl y nombre de la
entidad bancaria, para el tramite pago.

19. PENALIDAD POR MORA

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la
contratacion, LA ENTIDAD le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de
acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias
Donde: F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Tanto el monto vigente como el plazo vigente se refieren, seglin corresponda, al total de la Orden de
Servicio, 0 en caso de ejecucion periédica o continua, a la prestacion parcial que fuera materia del retraso.

i
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Esta penalidad puede alcanzar un monto méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la
contratacion vigente, o de ser el caso, del item que debio ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad por mora, puede resolver la orden de compra
por incumplimiento.

Se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, a través de la solicitud de
ampliacion de plazo debidamente aprobado, o cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En ese (ltimo 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.

De detectarse alguna penalidad, el RESPONSABLE DE LA CONTRATACION debera comunicarle al
CONTRATISTA que se le aplicara la penalidad correspondiente.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningln tipo.

20. OTRAS PENALIDDAES
No corresponde
21. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

No corresponde

22. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor de Trescientos Sesenta y Cinco (365) DIAS, contado a partir de la conformidad otorgada
por la Entidad.

23. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO.

El contratista declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona juridica
a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio
o incentivo ilegal en relacién con la contratacion.

Asimismo, el contratista se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion de la contratacion,
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 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademas, el contratista debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna,
cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

El incumplimiento de los parrafos anteriores, durante la ejecucion contractual, da el derecho a resolver
automaticamente y de pleno derecho la Orden de Compra, bastando para tal efecto que se remita una
comunicacion informando que se ha producido dicha resolucion, sin perjuicio de las acciones civiles,
penales y administrativas que pueda accionar.
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