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SOLICITUD DE COTIZACION N°

UNIDAD EJECUTORA : 307 UNIDAD DE GESTION EDUGATIVA LOCAL DE ABANCAY

NRO. IDENTIFICACION : (01433

N°EM : 00116

Sefiores - R.U.C.

Direccidon

Teléfono 3 Fax 2

Email i Fecha : 27/03/2026 Moneda : S/

Concepto : SERVICIO DE SEGUIMIENTO, EMISION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UGEL ABANCAY

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL

SERVICIO 071100432593 | SERVICIO DE SEGUIMIENTO, EMISION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE LOCACION PARA EL
SERVICIO DE SEGUIMIENTO, EMISION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA UGEL DE ABANCAY, CORRESPONDIENTE DESDE 01 DE
ABRIL HASTA EL 30 DE JUNIO DEL 2026.

SE ADJUNTA:

-MEMORANDUM N°195-2026-ME/GRA/DREA/D-UGEL-AB.

-TERMINOS DE REFERENCIA (TDR)

| Tota

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

Condiciones de Compra 2z
- Forma de Pago: Regquerimientos Técnicos:
- Garantia: Descripcion del Servicio

- La Cotizacién debe incluir el LG.V.

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

- Validez de Ia cotizacién :

= Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIO

Organo y/o Unidad Organica: JEFATURA DE GESTION PEDAGOGICA — UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ABANCAY

Meta / Fuente de Financiamiento: META: 43. 1-00(RO) — 2026

Denominacion de la Contratacion: SERVICIO DE SEGUIMIENTO. EMISION Y
ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ASISTENTE PARA LA JEFATURA DE GESTION
PEDAGOGICA

l. FINALIDAD PUBLICA

La Jefatura de Gestion Pedagégica de la UGEL Abancay tiene la responsabilidad de planificar,
coordinar, ejecutar y supervisar acciones técnico-pedagdgicas en las instituciones educativas de su
ambito.

En ese contexto, y considerando la alta carga administrativa y documentaria, se requiere contar con
el servicio de un asistente administrativo (secretaria) que permita garantizar la adecuada gestion del
flujo documentario, la redaccion de documentos oficiales y el soporte en la coordinacién interna,
contribuyendo a la eficiencia y oportunidad en la atencion de los procesos institucionales.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO
Brindar soporte administrativo integral a la Jefatura de Gestion Pedagdgica mediante la adecuada
redaccion de documentos, gestion del flujo documentario, coordinacién interna e interinstitucional,
organizacion de agenda y apoyo en procesos administrativos, asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente.
lll. ACTIVIDADES A DESARROLAR:

1. Redaccién y elaboracion de documentos administrativos

» Elaborar y redactar oficios, informes, memorandums, cartas y proveidos.

 Aplicar normativa vigente en redacciéon administrativa.

» Revisar ortografia, sintaxis y coherencia técnica.

» Adecuar documentos al formato institucional.

* Apoyar en la sistematizacién de informacion para informes.
2. Gestion del flujo documentario

» Recepcionar, registrar y organizar documentacion.
Controlar el trdmite documentario fisico y digital.
Clasificar documentos seguin prioridad.
Realizar seguimiento de expedientes.
Mantener actualizado el archivo documentario.
3. Derivacion de documentos
Derivar documentos a especialistas segtin materia.
Coordinar la atencion oportuna.
Verificar retorno de documentos atendidos.
Priorizar documentos urgentes.
4. Coordinacion interna e interinstitucional
Coordinar con areas de la UGEL.
Articular la comunicacion institucional.
Facilitar atencion de requerimientos.

* Apoyar en reuniones y actividades.
5. Manejo de agenda institucional

* Administrar la agenda del jefe.

» Programar reuniones y actividades.

s Coordinar citas.

» Realizar seguimiento de compromisos.
6. Apoyo en la rendicién de viaticos

* Organizar documentacion de rendiciones.
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» Verificar requisitos.

e Coordinar con administracion.

e Llevar control de comisiones.

7. Archivo y custodia

» Organizar archivo fisico y digital.
s Garantizar confidencialidad.

» Facilitar acceso a informacion.
8. Otras funciones

e Atencion al usuario.

» Elaboracién de reportes.
 Otras funciones asignadas por la jefatura

IV.REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

4.1 Requisitos minimos
Registro Nacional de Proveedor (RNP)
Registro Unico del Contribuyente ~RUC (habido y vigente)
Cddigo de cuenta interbancaria (CCI) — vinculado al RUC
No contar con impedimentos para contratar con el estado

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, grado Técnico en Computacién e Informatica o Titulo
académico y/o nivel de estudios: Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo

- Experiencia general: en el Sector Publico o privado,
minima de dos (02) afios.

Experiencia: - Experiencia especifica: Experiencia minima de un
(01) afo en labores administrativas en el sector
publico.

Cursos y/o estudios de - Cursos en computacion, redaccién administrativa o

especializacion: gestion documentaria.

Competencias: Organizacion, responsabilidad, confidencialidad,

comunicacion efectiva, trabajo en equipo

Conocimiento para el puesto y/o

e ion administrativa, ofimati tion
Cargo: Redaccion administrativa, ofiméatica, ges

documentaria

V. LUGAR

Jefatura de Gestidn Pedagdgica — UGEL Abancay.

VI.PLAZO DE LA PRESTACION

El periodo de contratacién del servicio sera desde el 01 de abril hasta el 30 de junio de 2026

VIl. ENTREGABLES

El cumplimiento del servicio requerido sera mediante informe de actividades del Numeral N.° [l,
del presente formato N.° 3 “términos de referencia locacién de servicios”,

Viil. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-2025. La conformidad es otorgada por OFICINA DE PATRIMONIO en
el plazo maximo de 7 DIAS, dias computados desde el dia siguiente de recibido el entregable.
De existir observaciones, la UGEL ABANCAY las comunica al CONTRATISTA, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar de 1 dia calendario. Si pese
al plazo otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la UGEL
ABANCAY puede otorgar al CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones
pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento
del plazo para subsanar sin considerar los dias en los que pudiera incurrir la UGEL ABANCAY
para efectuar las revisiones y notificar las observaciones correspondientes.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la UGEL ABANCAY no efectua la recepcion
0 no otorga la conformidad, segln corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicandose la penalidad
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IX.FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la Ley.

La UGEL ABANCAY paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del drea usuaria y es
prorrogable, previa justificacion de la demora, por cinco dias habiles.

La UGEL ABANCAY realiza el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en
soles, en Unico pago, luego de la recepcién formal y completa de la documentacion
correspondiente, seguln lo establecido en el articulo 144 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la UGEL ABANCAY
debe contar con la siguiente documentacion:

- Documento en el que conste la conformidad de la prestacion efectuada suscrita por el
servidor responsable de la Oficina de Gestién pedagdgica.
- Comprobante de pago.

En caso de retraso en el pago por parte de la UGEL ABANCAY, salvo que se deba a caso fortuito
o fuerza mayor, EL CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales conforme a lo
establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas

X. CONFIDENCIALIDAD

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacién a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya
concluido el servicio.

XI.RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El proveedor es responsable por Ia calidad del trabajo ofrecida del servicio ofertado.

Xll. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el contratista
que resulte seleccionado son propiedad de la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
DE ABANCAY, asi como toda aquella informacion interna de la institucién a la que tenga
acceso para la ejecucioén del servicio.

Xlll. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucién de Ia prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la UGEL ABANCAY le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de

atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con
la siguiente formula:

0.10 x monto vigente

Penalidad diaria = - -
F x plazo vigente en dias

Dénde:

F = 0.40, para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

F = 0.25, para plazos mayores a sesenta (60) dias.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables
cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.
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cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este tltimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de la UGEL ABANCAY no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de
ningdn tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

Las penalidades se deducen de los pagos a cuenta, pagos parciales o del pago final, segun
corresponda.

XIV. RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato de conformidad con el numeral 68.1 del
articulo 68 de la 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° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

XV. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion del contrato o de la formalizacién de la Orden respectiva, el Contratista declara y
garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega de
cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
de contratacion o cualquier servidor de la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
ABANCAY.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia
del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias pendientes de
resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.
Aunado a ello, el Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente,
a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios
del drea usuaria, de la dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de
contratacion y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna
ventaja indebida o beneficio ilicito.

servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito.

servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier
servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias
para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucién del contrato con la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
ABANCAY.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite, durante Ia
ejecucion contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o parcialmente
el contrato.

El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y otras normas vinculadas a la materia; por
lo que su conducta se encuentra acorde a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En
ese sentido, declara someterse a las consecuencias que se deriven de la realizacion de acciones u
omisiones que la vulneren o transgredan.

XVI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacion.
Cualquiera de las partes tiene el derecho a soliclEruna
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caducidad correspondiente, segtn lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad
del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.
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