7‘:" DEL CUSCO REGIONALDE AL
CUsEs epucacion cusco e

“Anc del Bicentenario, de la consolidacion de nuesira inde;) ndencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho”

CONVOCATORIA

POR LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS
PARA LA OFICINA DE ESCALAFON SEGUN LOS
TERMINOS DE REFERENCIA

LUGAR DE PRESENTACION:

MESA DE PARTES FiSICA PRESENTAR EN (SOBRE CERRADO)
Y/O VIRTUAL DE LA UGEL CALCA

FECHA DE PRESENTACION:

DEL 24 AL 27 DE OCTUBRE DEL 2024

HORARIO:

DEL 24 AL 27 DE OCTUBRE DEL 2024 LAS 24 HORAS MESA
DE PARTES VIRTUAL

DEL 25 DE OCTUBRE DEL 2024 POR MESA DE PARTES FISICA
(PRESENTAR EN SOBRE CERRADO) HASTA LAS 4:00 PM

ADJUNTAR:

e FICHA RUC

e RNP

e DECLARACIONES FIRMADAS

e COPIA DE DNI

e ESTAR DENTRO DEL RUBRO DEL SERVICIO SEGUN SUNAT

e ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS EN LOS TERMINOS
DE REFERENCIA

ATENCION Y OBSERVACION: TODA COORDINACION ENTRE
OTROS CON EL AREA DE ABASTECIMIENTO.

ATENTAMENTE.
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i H lSTO Rl A Teléfono: 084-202270

e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

! H agamos | Calle Mariscal Castilla s/n
http://www.web.ugelcalca.gob.pe/
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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000063

UNIDAD EJECUTORA : 311  UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CALCA

NRO. IDENTIFICACION : 001550

N°EM : 00070

Sefiores R.U.C.

Direccion

Teléfono Fax

Email Fecha 04/10/2024 Moneda : S/.

Concepto POR LA NECESIDAD DE CONTRATAR PERSONAL POR LOCACION DE SERVICIOS PARA LA OFICINA DE ESCALAFON

UNIDAD ITEM DESCRIPCION
MEDIDA
SERVICIO 071100380305 | SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

1 TERMINOS DE REFERENCIA: LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ESTAN
DETALLADAS EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA ADJUNTO A LA

PRESENTE COTIZACION.

TOTAL

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

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:
- Garantia:

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

- Tipo de Moneda

- Validez de la cotizacion :
- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio

Atentamente;

RAJNA GAMARRA HUALLPA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CALCA
EQUIPO DE ABASTECIMIENTO

Telefono:

Fax:

Correo: RAJIJNA24@HOTMAIL.COM

Requerimientos Técnicos:

Descripcion del Servicio

Indicar si el servicio es para equipos/infraestructura

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

Si el resultante del servicio es un producto indicar: cantidad medidas peso ce
Plazo de ejecucion del servicio periodicidad del servicio plazo de Entrega(Pa
Servicio Garantizado(En meses/Horas)

Requiere ser representante autorizado del fabricante

Soporte Técnico

Certificado de Calidad

Muestra

Experiencia previa de| proveedor en ejecucion de trabajos similares

I
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ANEXO 01
DECLARACION JURADA

SENORES:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL-CALCA.
PRESENTE. -

DE MI MAYOR CONSIDERACION

om0 504098555k P8 ARSI R TSRS SRR

IDENTIFICADO CON DNI.............. RUG s issnsisiionnsanmannanannsnusnnes snonsmnansonsnsans

........ CON DOMICILIO LEGAL: et et e eeen e e e e eeaneee ee e

............... DEL DISTRITO........................PROVINCIA.......................DEPARTAMENTO
DECLARO BAJO JURAMENTO.

e NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO, NI CON
EMPRESAS PRIVADAS, ASI MISMO ESTOY AL DIA CON PAGOS A LA SUNAT.

e LUEGO DE EXAMINADO LOS DOCUMENTOS DE PROCEDIMIENTO DE LA
REFERENCIA 'Y CONOCIENDO TODOS LOS ALCANCES Y LAS CONDICIONES
EXISTENTES, ASUMO EL COMPROMISO DE CUMPLIR CON LAS
OBLIGACIONES, ASIMISMO CON LA CLAUSULA DE ANTICORRUPCION
SENALADAS EN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMINOS DE
REFERENCIA QUE SE INDICAN.

CALCA,......cccuuen. DE......... DEL 2024
Atentamente,
FIRMA
%
! H agamos Calle Mariscal Castilla s/n
Teléfono: 084-202270
i H ISTORIA e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

http://www.web.ugelcalca.gob.pe/



N
é1X0 Ebb

GOBIERNO REGIONAL GER!ENC;A "
DEL CUSCO  REGIONAL DE ‘ c\
. . ‘ % i
EDUCACION cusco  [JE=p
“A Ao del Bicentenario, de fa consolidacion de nueslra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacuche”

ABASTECIMIENTO

2
’Jm nm-

ANEXO 02

CARTA DE AUTORIZACION PAGO EN CCI
SENORES:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL-CALCA.
Asunto: Autorizacion para pago con abonos en cuenta CCI

Por medio del presente, comunico a usted, que mi nimero de cédigo de cuenta
interbancaria CCI, en soles del Banco ......cooeeveeeeeeeee e e es:

PROVEEDOR
R.U.C. N°
TELEFONO N°
CCIN®
CORREO

En tal sentido, agradeceré se sirva disponer lo conveniente para

que los pagos a mi nombre sean abonados en la cuenta que corresponde el indicado
CCL

Asi mismo dejo constancia que la factura a ser emitida por mi
representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente orden de compray/o
de servicio o las prestaciones de bienes y/o servicios materia del contrato quedara
cancelada para todos los efectos mediante la sola acreditacién del importe de la
referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere al primer
parrafo de la presente.

Atentamente.

! Ha amos v Calle Mariscal Castilla s/n
Teléfono: 084-202270
l H ISTORIA e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

http://www.web.ugelcalca.gob.pe/
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA

SENORES:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL-CALCA.
PRESENTE. -

DE MI MAYOR CONSIDERACION

YO

IDENTIFICADO CON DNI RUC

DOMICILIO LEGAL

DEL DISTRITAL _, PROVINCIA
DEPARTAMENTO

AL AMPARO DE DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 41°Y 42° DE LA LEY N° 27444-
LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

DECLARO BAJO JURAMENTO.

e NO TENGO RELACION DE PARENTESCO CON EL PERSONAL QUE LABORA
EN LAUGEL LA CALCADENTRO DEL CUARTO GRADO DE CONSANGUINIDAD
Y SEGUNDO GRADO DE AFINIDAD.

e NO CUENTO CON ANTECEDENTES PENALES.

e NO CUENTO CON ANTECEDENTES JUDICIALES.

e NO CUENTO CON ANTECEDENTES POLICIALES.

LA PRESENTE DECLARACION LA REALIZO EN HONOR A LA VERDAD; Y EN CASO DE
COMPROBARSE FRAUDE O FALSEDAD EN LA DECLARACION; ME SOMETO A LAS
CONSECUENCIAS ESTABLECIDAS EN EL NUMERAL 32.3) DEL ARTICULO 32° DE LA

LEY N° 27444.
GALCA, ...z DE........ DEL 2024
Atentamente,
FIRMA
_‘—/A
L H agamos Calle Mariscal Castilla s/n
Teléfono: 084-202270
i H lSTOR'A e-mail: ue311@ugelcalca.gob.pe

http://www.web.ugelcalca.gob.pe/



Términos de referencia

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION POR LOCACION DE SERVICIOS
“TECNICO ADMINISTRATIVO”

UGEL CALCA
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TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION POR LOCACION DE SERVICIOS
TECNICO ADMINISTRATIVO

ENTIDAD - Unidad de Gestion Educativa Local de Calca
DIRECTOR AGA : Abg. Francisco Meza Ttica
DEPENDENCIA - DIRECCION DE ADMINISTRACION

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

La Unidad de Gestiéon Educativa Local de Calca es una Institucion dedicada al servicio de la
comunidad educativa de la provincia de Calca. Asi mismo, la contratacién del servicio que
permitird cumplir las actividades en la oficina de Escalafén, mantener la informacién
actualizada del aplicativo informatico Ayni.

Dentro del cumplimiento de los Compromisos de Desempefio (CdD) como una herramienta
de incentivos por el cumplimiento de determinadas metas educativas, con la finalidad de
promover una gestidon por resultados en el sector educacién, la Unidad de Gestion
Educativa Local de Calca tiene el compromiso de trabajar por el desarrollo de la educacion
de la provincia de Calca. Sin embargo, actualmente nuestras metas planteadas se ven
limitadas por la falta de personal que aqueja nuestra institucién. Es por ello por lo que, se
requiere la contratacién de personal que labore en las oficinas de nuestra institucién por el
cumplimiento de los compromisos de desempefio y las actividades previstas para el buen
desempeiio del afio fiscal 2024.

e Mantener la informacion actualizada del aplicativo informatico AYNI de la oficina
de Escalafén

e Registro de fichas escalafonarias y legajos en docentes nombrados 2024.
e Confeccidn de legajos.

e Actualizacién de expedientes de docentes nombrados

Registro y apertura de legajos personales al Sistema Ayni

UGEL CALCA
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Términos de referencia 2024

2. Digitalizacién de legajos personales de los docentes nombrados en el afio
2024.

3. Codificacién de legajos en forma personal por secciones.

4. Foliacidén de legajos.

5. Actualizacién de documentos presentados por docentes para el proceso de
ascenso 2023-2024

6. Archivamiento de legajos a las cajas archiveras de acuerdo con codificacién.

7. Elaboracién de stickers de identificacién para cada legajo.

8. Digitalizacidn de resoluciones directorales y registro en el sistema AYNI

e Ley N° 31953 - Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2024

e Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225

e Decreto Legislativo N° 1341

e Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

® Decreto Supremo N° 344-2018-EF

o Ley N229873. Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la Ley
de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N2 261-2014-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N2 184-2008-
EF.

e Decreto Supremo N2 138-2012-EF, que modifica el Decreto Supremo N2 184-
2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e TUO y Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

e R.V.M. N°030-2020-MINEDU

e Estudios superiores minimo de noveno ciclo o técnico profesional en ciencias
contables, administrativas, econdmicas, informatica.

e Curriculum vitae documentado

e Anexos 01,02y 03

e (Copia de DNI

e RUC activo y habilitado

e Acreditacion de no encontrarse impedido de prestar servicios en el Estado

= EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia minima acreditada de {03) meses en ei desarrollo de labores de
gestion administrativa, en entidades publicas y/o privadas.

* EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Experiencia laborzi de (02) dos meses en las labores administrativas afines a la
oficina de Remuneracicnes, Recursos Hurnanos, Escalafén de entidades publicas
y/o privadas. |

UGEL CALCA




Términos de referencia

e Estudios superiores minimo de noveno ciclo o técnico profesional en ciencias
contables, administrativas, econdmicas, informatica.

e Experiencia en labores afines a Remuneraciones, Escalafén, Recursos Humanos

e Capacitacién Especializada en el Area.

e Conocimiento en el Aplicativo AYNI del Ministerio de Educacion.

e Conducta moral intachable.

La coordinacion y supervision, por los servicios del(la) técnico administrativo
estara a cargo del responsable de la oficina de Escalafén, ademas sera quien dé la
conformidad del entregable.

Los documentos deberan ser entregados a la oficina de contabilidad y tesoreria,
para la programacién de los pagos por parte del Administrador de la entidad.

e AREA SUPERVISORA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UGEL CALCA

e CONFORMIDAD
La conformidad serd otorgada por el responsable de la oficina de
ESCALAFON de la UGEL Calca, previa presentacion del producto
entregable.

LUGAR

e Departamento : Cusco

e Provincia : Calca

e Distrito g Calca

e Especificacion : Unidad de Gestién Educativa Local de Calca
PLAZO:

¢ 60 dias calendario (a partir de la notificacion con orden de servicio)

SEATL R

Contratacién por menor monto a 8 ITs

ler. Entregable (30 dias)
= Digitalizacion de 65 legajos personales de los docentes nombrados en el afio
2024.
= De acuerdo a solicitud del responsable del area de Escalafon realizara las
siguientes actividades en funcién a los requerimientos de los docentes:
o Registro y apertura de legajos personales al Sistema Ayni

UGEL CALCA
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Términos de referencia

o Codificacion de legajos en forma personal por secciones.

o Actualizacién de documentos presentados por docentes para el
proceso de ascenso 2023-2024

o Elaboracién de stickers de identificacién para cada legajo.

o Digitalizacidn de resoluciones directorales y registro en el sistema AYNI

2do. Entregable (30 dias)
= Digitalizacidn de 72 legajos personales de los docentes nombrados en el afio
2024.
= De acuerdo a solicitud del responsable del area de Escalafdn realizara las
siguientes actividades en funcion a los requerimientos de los docentes:
o Registro y apertura de legajos personales al Sistema Ayni
o Codificacidn de legajos en forma personal por secciones.
o Actualizacién de documentos presentados por docentes para el
proceso de ascenso 2023-2024
o Elaboracién de stickers de identificacién para cada legajo.
o Digitalizacidn de resoluciones directorales y registro en el sistema AYNI

e Laforma de pago por parte de la UGEL de Calca se realizara, después de haber
recibido la conformidad del Servicio por el responsable de la oficina de
Escalafon y posteriormente del Director de Administracion.

e Dos entregables que se describe en el siguiente cuadro:

Plazos Descripcion SUB TOTAL ENTREGABLE
30 dias calendario Primer entregable 50%
30 dias calendario Segundo entregable 50%
TOTAL, ENTREGABLE k

Si el contratista incurre en retraso injustificado en la ejecucidon de las
prestaciones objeto del servicio. La entidad le aplica automaticamente una
penalidad de mora por cada dia de atraso de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en Dias

Donde:
e 0.25 para los plazos mayores a sesenta (60) dias.
e 0.40 para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta
imputable. Esta calificacidn del retraso como justificado, no da lugar al pago de
gastos generales de ningun tipo conforme al articulo 133 del reglamento de la
ley de Contrataciones del Estado. Esta penalidad se deduce del pago final; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de

UGEL CALCA
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Términos de referencia

fiel cumplimiento. Este tipo de penalidad puede alcanzar hasta el monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del servicio vigente.
Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto
maéaximo para otras penalidades de ser el caso, la Entidad puede resolver el
servicio por incumplimiento.

La documentacion que se genere durante la ejecucién de los servicios serd
propiedad de LA ENTIDAD y no podra ser utilizada para fines distintos sin
consentimiento escrito de la entidad.

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los bienes o servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afio contado a
partir de la conformidad otorgada por la Entidad. El contrato podra establecer
excepciones para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que la naturaleza de
estos bienes no se adecue a este plazo. En el caso de obras, el plazo de
responsabilidad no podrd ser inferior a siete (7) afios, contado a partir de la
conformidad de la recepcién total o parcial de la obra, segin corresponda

El contratista no tendra ningun titulo, patente u otros derechos de propiedad en
ninguno de los documentos preparados, tales derechos pasaran a ser propiedad
de la Unidad de Gestion Educativa Local de Calca.

Refiere el articulo 138.4 del TUO de la Ley N° 30225, a) La declaracién y garantia del
contratista de no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una persona juridica a
través de sus socios, integrantes de los ¢rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato. b) La obligacién del contratista de
conducirse en todo momento, durante la ejecucién del contrato, 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, participacionistas, integrantes de los
érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7. c) El compromiso del contratista de: i)
comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o
conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; vy ii) adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas. El
incumplimiento de las obligaciones establecidas en estas clausulas, durante la ejecucién
contractual, da el derecho a la Entidad correspondiente a resolver automaticamente y de
pleno derecho el contrato, bastando para tal efecto que la Entidad remita una

UGEL CALCA



w
SN Ey,

e
o

&

P
b
Py s

Términos de referencia
comunicacion informando que se ha producido dicha resolucién, sin perjuicio de las
acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

2. Declaracion Jurada de no tener relacién de parentesco con la entidad.
3. Carta de autorizacién de pago en CCl.

1. Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el estado

UGEL CALCA



