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‘Goncepto . CONTRATACION ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO LEGAL PRA OFICINA DE PERSONAL DE LA GEREDU
- UNIDAD ITEM DESCRIPCION \4@1}25
.MEDIDA

SERVICIO 210100010732 | SERVICIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PRIMERA CONVOCATORIA
S

El proveedor debera adjuntar al Formato de Cotizacién, debidamente llenado y suscrito, la documentacién que se detalla a
continuacion:

s 1. PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION
Plazo de presentacion: 09y 10 de noviembre 2026 hasta las 23:59 del dia 10

PRESENTACION VIRTUAL PRESENTACION FiSICA
r . Correo: abastecimiento@drecusco.edu.pe Lugar: Oficina de Abastecimiento de la Gerencia Regional
La documentacion debera remitirse, de preferencia, enun € Educacion Cusco, dentro del horario de atencion
solo archivo PDF, debidamente ordenado. institucional.

La documentacion debera presentarse en sobre cerrado.

Datos a consignar en el sobre cerrado:

: N.: de Solicitud de Cotizacion:

; Nombre o razén social del proveedor:

RUC:

IMPORTANTE: La documentacion presentada debera encontrarse completa, legible y debidamente suscrita, segin
corresponda, a fin de permitir su correcta evaluacion.

TOTAL

};as cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

!ﬁ Condiciones de Compra
i - Forma de Pago:

i Requerimientos Técnicos:
{ ipcid | Servicio
i - Garantia: Descripcion de
, - Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucion del Servicio :
} - Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacién :
-Indicar Marca de Procedencia
- - Tipo de Cambio :

fremnil

H




TERMINOS DE REFERENCIA

LOCACION DE SERVICIOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES
SERVICIO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA  REGIONAL DE EDUCACION CUSCO DIRECCION DE
ADMINISTRACION

AREA USUARIA:

OFICINA DE PERSONAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Contratar el Servicio de Especialista Administrativo Legal para la oficina
de personal de la Gerencia Regional de Educacién Cusco

1. FINALIDAD PUBLICA Contar con personal experimentado en acciones
de personal, y administracion que elabore informes técnicos, conforme
el marco normativo legal en materia de personal, que coadyuve a la
atencion oportuna de la carga laboral existente en el dreq usuaria para
alcanzar los objetivos de manera eficaz y eficiente y el cumplimiento
oportuno de atencidn al usuario

2. OBJETO DE LA CONTRATACION Conftratar el servicio de una persona
natural bajo la modalidad de locacién de servicio como Especialista
Administrativo Legal para que apoye en la evaluacién de documentos,
emision de informes técnicos, asi como pueda revisar las resoluciones
generadas por la Oficina de Personal.

3. ACTIVIDAD VINCULADA AL POI.- Normar, conducir, ejecutar, supervisar
y evaluar las acciones y procesos técnicos del Sistema de
Administraciéon de Gestion de recursos Humanos,

Dicha confratacién permitira cumplir con el POI del presente ejercicio
en la atencién a la demanda y sobrecarga de expedientes ingresados
a la Oficina de Personal

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Tarea 1.- Revisidon detallada de documentos y proyectos de resolucién



Tarea 2.- Elaboracién de diferentes documentos de la oficina (informe
técnicos legales de acuerdo al petitorio y asunto del expediente y
documento en frdmite que se le encargue), revisar proyectos de
resoluciones, y ofros que se le encomiende

Tarea 3.- Asesorar al jefe y personal de la oficina

Tarea 4.- Otras funciones que encargue la jefatura.

Tarea §5.- Presentar el informe sobre las acciones cumplidas.

5. PROCEDIMIENTO:

No corresponde

6. PLAN DE TRABAJO:

No corresponde

7. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR:

NoO corresponde

8. RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR EL AREA USUARIA

La Oficina de Personal proporcionard los documentos, expedientes u
otros que requieran la atencién.

9. REGLAMENTOS TECNICOS Y NORMAS

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
10. SEGUROS (de corresponder)

No corresponde

11. MODALIDAD DE CONTRATACION

Suma alzada

12. PRESTACIONES ACCESORIAS

No corresponde
13. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (de corresponder)

e Registro Unico del Conftribuyente Activo y Habido (RUC)
e RNP

e No estarimpedido de contratar con el Estado



Formacién Académica
Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado
Experiencia

e 03 anos como minimo en el ejercicio de la profesiéon o experiencia
desde la obtencién del grado o titulo profesional.

» 02 ofos de experiencia como minimo en sector publico y/o
privado en Asesoria legal, Recursos Humanos, Personal.

Diplomados o estudios de especializacién

» Diplomado y/o cursos de especializacion en el drea que postula
no menos de 70 horas (Oficina de Persondl y/0 Recursos
Humanos)

e Cursos de capacitacion y/o actualizaciéon, con una duracién
minima de 30 horas, en temas de Personal y/o Recursos Humanos,
derecho administrativo conforme las  tareqs a desarrollar
{antigledad no mayor de 5 anos) (2022 al 2026)

» Conocimiento de la normativa en acciones de personal y otros

» Conocimiento de normas legales del sector educacion

Competencias personales:

Pensamiento analitico

Orientacién al logro

Proactividad

Trabajo en equipo y cooperacién--

Capacidad de trabajar y compartirideas con otras personas
Tolerancia

Conocimientos para el puesto

Con conocimiento de herramientas informdaticas a nivel intermedio:
Word, Excel, Power Point, Acreditado con certificado

14. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

* lLugar: Plazoleta Santa Cataling
* Plazo de ejecucion: 15 dias.

15. ENTREGABLE:

El proveedor presentard el entregable a fravés de un informe de

cumplimiento de acciones desarrolladas y deberd ser presentado al
Area Usuaria



16. PENALIDADES

En caso de refraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica
aufomaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable, de conformidad con el articulo 120 del Reglamento.

17. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los
términos de referencia constituye causal de resolucion automdtica del
contrato. La entidad, por decisién unilateral, podrd resolver el presente
confrato, sin pago de indemnizacién por ningUn concepto al
proveedor, a simple solicitud de la Entidad. Para ello comunicard por
escrito al domicilio o correo electrdnico del proveedor, sobre la
resolucion del contrato.

18. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ningin pago o entrega de cualguier beneficio
o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
proceso de contratacién o cualquier servidor de la entidad contratante.
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 confroversias 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, o funcionarios pUblicos, servidores publicos, locadores
de servicios o proveedores de servicios del dreq usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacién, actores del proceso de
contratacién y/o cualquier servidor de la entidad confratante, 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
previomente  sefalados.  Adicionalmente, EL CONTRATISTA  se
compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcién o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion del contrato con LA
ENTIDAD CONTRATANTE. Tratdndose de una persona juridica, lo anterior
se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los
organos de administracién, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona
juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los
alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta
clausula, durante la ejecucidon confractual, oforga a LA ENTIDAD



CONTRATANTE el derecho de resolver total o parciaimente el contrato.
Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catdlogos electronicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente cldusula conllevard que sea excluido de
los Catdlogos Elecirénicos de Acuerdo Marco. En ningin caso, dichas
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales vy
administrativas a que hubiera lugar.

19. RESOLUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

Cualquiera de las partes puede resolver el contfrato, 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 procederdn de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de Iq Ley N.° 32049, Ley
General de Contrataciones PuUblicas, aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 009-2025-EF.

20. CONFIDENCIALIDAD

El proveedor guardard, 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 informacién que
produzca, la cual es de propiedad de la GEREDU. Queda prohibida Ia
utilizacion de la informacién proporcionada para un fin distinto al
confratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacion por
cualguier medio.

21. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucidon del
confrato se resuelven mediante conciliacion, conforme a lo establecido

en Reglamento de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones
PUblicaos.
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