GOBIERNO REGIONAL TUMBES -
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION despierto, siente y emccionate
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS
SUB UNIDAD DE ESCALAFON

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

INFORME N°012 -2025/GOB.REG.TUMBES-DRET-UGELCVZ-ADM-UPER-ESC (§‘>
Sefior : LIC. ADM. RICHARD ARTURO JACINTO MORALES
Administrador
UGEL Contralmirante Villar.
Zorritos
Asunto : Requerimiento de Servicio
Fecha : Zorritos, 20 de agosto del 2025

Por el presente para saludarlo, y a la vez manifestarie lo siguiente:

Que, en la Subunidad de Escalafon, donde reposan gran cantidad de
documentacion de los legajos personales de docentes y administrativos nombrados y contratados, existe
la necesidad de organizar dicha informacion, es por ello que mediante el presente le solicito lo siguiente:

Se requiere un servicio de organizacion del acervo y archivo documentario del
legajo personal nombrado y contratado de la jurisdiccion de la UGEL Contralmirante Villar Zorritos en la
Subunidad de Escalafon, que incluya los siguientes aspectos:

- Seleccion y organizacion del acervo documentario :

- Cambio de folder que contiene la documentacion de los Iegajos personales
(Aproximadamente 1,000 expedientes)

- Organizacién en el archivo de los expedientes de manera alfabética, para
su mejor ubicacion.

- Digitalizacion de legajos personal de nuevo personal nombrado en la
jurisdiccion de UGEL Contralmirante Villar. -

Sin otro particular, me despido de usted para que se tomen las acciones
administrativas correspondientes.

Atentamente,

JSC/ESC

Av. Grau N° 350, Zorritos Contralmirante Villar—Tumbes Te!éfono: (072) 500749
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS
SUB UNIDAD DE ESCALAFON
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DIRECTIVA N° 003-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS
POR MONTOS IGUALES P MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) VIGENTE EN
EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS GENERALES - TDR

1. SOLICITANTE: Sr. Jesuis Sanchez Clavijo - Subunidad de Escalafén
Area Usuaria: SUBUNIDAD DE ESCALAFON

Unidad Ejecutora ala UGEL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS.
que pertenece

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Denominacion de la Contratacion:

Contar con el servicio de organizacion del acervo y archivo documentario del legajo personal nombrado
y contratado de la jurisdiccion de la UGEL Contralmirante Villar Zorritos en la Subunidad de Escalafon.

Finalidad Publica:
Servicio de organizacion del acervo y archivo documentario del legajo personal nombrado y contratado
de la jurisdiccion de la UGEL Contralmirante Villar Zorritos en la Subunidad de Escalafon

Objetivo de la Contratacion:

Servicio de organizacion del acervo y archivo documentario del legajo personal nombrado y contratado
de la jurisdiccion de la UGEL Contralmirante Villar Zorritos en la Subunidad de Escalafén, que coadyuve
al cumplimiento de las metas, objetivos y compromisos de gestion.

' Términos de Referencia:

Se requiere la contratacion de un servicio de organizacion del acervo y archivo documentario del legajo
personal nombrado y contratado de la jurisdiccion de la UGEL Contralmirante Villar Zorritos en la
Subunidad de Escalafon, para el desarrollo de actividades segin el siguiente detalle:

e Seleccion y organizacion del acervo documentario
Cambio de folder que contiene la documentacion de los legajos personales
(Aproximadamente 1,000 expedientes)

« Organizacion en el archivo de los expedientes de manera alfabética, para su mejor
ubicacion.

¢ Digitalizacion de legajos personal de nuevo personal nombrado en la jurisdiccion de
UGEL Contralmirante Villar.

Proveedor debe contar con los siguientes requisitos:
- RUC activo
- Namero de cuenta y CCl activo
- Registro Nacional de Proveedores RNP
- Copia de DNI
- Carta de presentacion
- Declaracién jurada

JSC/ESC

Av. Grau N° 350, Zorritos, Contralmirante Villar-Tumbes Teléfono: (072) 500749
Mesa de Parte Digital: https://ugelcvillar.gob.pe/mpv/public/usuario/login
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2. PRESTACION DEL SERVICIO
Sede UGEL Contralmirante Villar
e Plazo de Ejecucion:
Las actividades se ejecutaran en un plazo de 10 dias calendarios.

Plazo maximo de Responsabilidad del contratista:

e NA

Entregable/Resultados:

e Informe de actividades dirigido a su jefe de area usuaria.
Otras Obligaciones:

. e NA
Jwievis/z;|  Coordinaciones:
o 2 e Con el jefe de area usuaria.

2% drewe Foll Conformidad:

~

. " on 7 e La conformidad por los servicios prestados sera elaborada por la Subunidad de Escalafon de

realizara el tramite para el pago.

la UGEL CV y remitida al Area de administracion quien a través de las oficinas correspondientes

3. CONDICIONES DE PAGO:
Forma de Pago:
e Pago Electronico a través de CCl brindado por el proveedor.

(*) En caso uno de los rubros no aplique, colocar N/A

Zorritos, 20 de agosto de 2025

JSC/ESC

Av. Grau N° 350, Zorritos, Contraimirante Villar-Tumbes
Mesa de Parte Digital: https://ugelcvillar.gob.pe/mpv/public/usuario/login

Teléfono: (072) 500749



