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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000001
UNIDAD EJECUTORA : 3¢ GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
NRO. IDENTIFICACION : ggp7as
“N°EM : 00291
Sefiores R.U.C.
Direccion
Teléfono 1 Fax
Email I Fecha Moneda : 5/,
Concepto i CONTRATACION DE SERVICIO DE UN PERSONAL ADMINISTRATIVO
UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 210100010732 | SERVICIO DE GESTION ADMINISTRATIVA
L TOTAL

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

Condiciones de Compra
- Forma de Pago: )
- Garantia: Descripcién del Servicio
- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucién del Servicio :

- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :

- Indicar Marca de Procedencia
- Tipo de Cambio :

Requerimientos Técnicos;

Atentamente;
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“EDUCACION CUSCO

FORMATO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA

Proyecto: “Creacién de los Servicios del Centro Regional de Recursos Educativos
Especializado para la Educacién Bésica Regular en la Direccién Regional de Educacién
del Gobiemo Regional del Cusco, distrito de San Sebastién - provincia de Cusco -
departamento de Cusco”

05
018 Canon Y Sobre Canon =

DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Servicio de un personal administrativo

FINALIDAD PUBLICA

La presente contratacion de servicio permitira contar con el apoyo administrativo necesario para garantizar la
continuidad y eficiencia de los procesos intemos del Componente 03 del Proyecto “Creacién de los Servicios Del
Centro Regional De Recursos Educativos Especializado Para La Educacién Basica Regular En La Direccion
Regional De Educacion Del Gobierno Regional Del Cusco, Distrito De San Sebastian - Provincia De Cusco -
Departamento De Cusco”,

OBJETIVO
La contratacion del servicio es con el objetivo de apoyar en las labores de gestion documentaria, registro de
informacion del Componente 03 del Proyecto “Creacion Servicios Del Centro Regional De Recursos Educativos
Especializado Para La Educacion Basica Regular En La Direccién Regional De Educacién Del Gobierno Regional
Del Cusco, Distrito De San Sebastian - Provincia De Cusco - Departamento De Cusco”,

¥

i; . ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

La presente contratacion busca optimizar la capacidad de gestion administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento
a los objetivos del proyecto: “Creacién 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”,

01 01 Servicio de personal administrativo
Actividades a realizar:

e Ejecutar el proceso de organizacion, control y consolidacion del acervo documental, asegurando la trazabilidad
y la integridad de la informacion.

e Generar informes técnicos, reportes de gestion y cuadros de control administrativo requeridos para el
cumplimiento de los procedimientos internos y el trémite documentario, cumpliendo con los plazos de entrega
establecidos en el contrato de servicios.

* Realizar el monitoreo proactivo de los documentos y expedientes, garantizando su oportuno procesamiento
dentro de las areas pertinentes.

* Brindar el soporte profesional necesario para la organizacion y desarrollo de actividades programadas.

5. SISTEMA DE CONTRATACIONES
Suma alzada.

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
Experiencia:
v' Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor de un (01) afios.
(*) Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se considera Constancias o Certificados de trabajo, expedidas
por las Oficinas o Direcciones de Recursos Humanos ylo las que hagan sus veces; y en el caso de Servicio, las
Constancias de prestacion, expedidas por la Oficina de Administracion. La Experiencia Laboral se contabilizara
desde la condicion de graduado y habilitado.
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Formacién Académica, Grado Académico ylo Nivel de Estudios:
v Profesional o técnico en administracion y/o a fines.

Cursos ylo Estudios de Especializacion:
v Cursos en ofimatica empresarial,
v Diplomado en gestion publica, asistente administrativo y gerencia, SIGA, gestion de documentos en el sector
publico.
(*) Para la acreditacion de cursos ylo estudios de especializacion solo se consideran Certificado, diplomados y
cursos de especializacion.

Condiciones Generales:
* No encontrarse impedido ni inhabilitado para contratar con el Estado, conforme a lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
* Registro Unico de Contribuyentes (RUC) vigente.
\ ® Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.
</LUGARY 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”, Av. Ejercito N°1151
Plazo: el plazo de Ia ejecucion sera de 44 dias calendario a partir del dia siguiente de la notificacién de la Orden De
Servicio
9. ENTREGABLES
Durante la prestacion del servicio se presentaran dos (02) entregables.
El Informe fisico que debera incluir:
* Primer entregable:
Detalle de las actividades realizadas, documentos tramitados, reportes elaborados y apoyo brindado.
* Segundo entregable:
Detalle consolidado de todas las actividades efectuadas, resultados obtenidos y conclusiones del servicio.

10. CONFORMIDAD
La conformidad de la prestacion para este caso se regula por o dispuesto en el articulo 144 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sera otorgada por el residente e inspector del proyecto.

11. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

El pago sera parcial, a la culminacion del servicio de la contraprestacion pactada a favor del PROVEEDOR, los
pagos se efectuaran segun el siguiente detalle:

1er PAGO | Alos 22 dias calendarios de prestado el servicio, previa emision de conformidad. 50%

LZdo PAGO | Alos 44 dias calendarios de prestado el servicio, previa emision de conformidad. 50%

Para la prestacion del entregable, el proveedor debera presentar una carta dirigida al Proyecto CREE a través de
mesa de partes de la Gerencia Regional de Educacion, adjuntando la siguiente informacion:
* Informe de entregable correspondiente,
* Comprobante electrénico recibo por honorario yfo factura
e Copia de orden de servicio
* Carta o documento donde el contratista sefiala el niimero de cuenta corriente, CCl y nombre de la entidad
bancaria, para el tramite de pago.

12. CONFIDENCIALIDAD
El proveedor guardara, bajo responsabilidad a que hubiera 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 informacién proporcionada para un fin distinto al
contrato, asi como expresamente se prohibe su divulgacion por cualquier medio.
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13. CLAUSULA DE INCUMPLIMIENTO
Son causales de resolucion de contrato de presentacién con informacién inexacta o falsa de la Declaracién Jurada
de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en Ia Ley de prevencion y mitigacion del conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.
Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en e articulo 5 de dicha ley se aplicara Ia
inhabilitacion por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidag”

14. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD
EL CONTRATISTA declara y garantiza, no divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o
fuera del centro de trabajo, la informacién proporcionada por LA ENTIDAD, para la prestacion del servicio y, en
general, toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta,
durante y después de concluida |a vigencia de la relacion contractual,

r.f;é;@if‘@ 'ﬁiua}\ 15. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
_}§‘§/ : 4{ ) A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara Y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido

0 efectuado ningtin Pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa 0 indirecta, a los

la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres" “Afio de |a recuperacion y consolidacion de la economia
peruana” sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato. Finalmente, el

16.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante

17. RESOLUCION CONTRACTUAL
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de Ia Ley
N* 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en alguno de los supuestos de resolucion del
contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo a lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N°
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18. GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente contrato y los
documentos que lo conforman, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos
y disminuyendo [a probabilidad de los riesgos negativos Y su impacto durante Ia ejecucion contractual,
considerando la finalidad publica de la contratacion.

PENALIDADES

con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias
Donde F =0.40

20. OTROS
El proveedor se compromete a cumplir con las actividades que exige el presente término de referencia, de acuerdo
a los plazos establecidos, El proveedor esta obligado a Ia confidencialidad de Ia informacién obtenida en el

SOBIERNO REGNAL cusca S od
GERENCIA nsgru PERVISION ¥ 0%
cused  LIQUIDAG Gpt ES »

BRSPS

L .
INSPECTOR - PROYECTQ CRE
CPa 190

I Hag a m OS Plazoleta Santa Catalina

Distrito de Cusco, Cusco - Perti
l H ls To R l A https.-//www.gereducusco.gob.pe




