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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 Ia Gerencia Regional
1 de Educacion 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 area usuaria para alcanzar los objetivos de manera eficaz
y eficiente y el cumplimiento oportuno de atencion al usuario

2. OBJETO DE LA CONTRATACION Contratar el servicio de una persona natural bajo la modalidad de
locacion de servicio como Especialista Administrativo Legal para que apoye en la evaluacion 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 Administracion de Gestion de recursos Humanos

Dicha contratacion permitira cumplir con el POI del presente ejercicio en la atencion a la demanda y sobrecarga
1t . . .
de expedientes ingresados a la Oficina de Personal

4 DESCRIPCION DEL SERVICIO

vTarea 1.- Revision detallada de documentos y proyectos de resolucion

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

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

‘Tarea 4 - Otras funciones que encargue la jefatura.
Tarea 5.- Presentar los informes mensuales de sobre las acciones cumplidas.

8 RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR EL AREA USUARIA

! ,La Oﬂcma de Personal proporcionara los documentos, expedientes u otros que requieran la atencion.

k 19 REGLAMENTOS TECNICOS y NORMAS

i
L'éy de Contrataciones del Estado y su Reglamento

"1

| 11 MODALIDAD DE CONTRATACION

!

Suma alzada
l
x "
Ili

4
|



& i
e
13.REQUISITOS DEL PROVEEDOR

. Registro Unico del Contribuyente (RUC) en estado Activo y Habido.
~ e Inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), cuando corresponda.
e No encontrarse impedido para contratar con el Estado.

lfon;rhqcién académica

' - | Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

‘Fj;x;;e‘r‘iéncia

I - ~ Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion, computada desde la obtencion
del grado o titulo profesional, segln corresponda.

Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado, desempefiando funciones
vinculadas a asesoria legal, recursos humanos y/o administracion de personal.

Diplomados y/o estudios de especializacion

o Diplomado y/o curso de especializacion relacionado con el area a la que postula, en materias
vinculadas a Oficina de Personal y/o Recursos Humanos, con una duracién minima de setenta (70)
horas.

. .+ Cursos de capacitacion y/o actualizacién, con una duracion minima de treinta (30) horas, en materias
relacionadas con Personal, Recursos Humanos y/o Derecho Administrativo, vinculadas con las
actividades a desarrollar, con una antigiiedad no mayor de cinco (05) afios, correspondientes al
periodo 2022-2026.

Corﬁpetencias personales

« Pensamiento analitico.
«  Orientacion al logro.

‘s Proactividad.

» Trabajo en equipo y cooperacion.

 Capacidad para coordinar, relacionarse y compartir ideas e informacion con otras personas.
o Tolerancia y capacidad de adaptacion.

Conocimientos para el puesto

« Conocimiento de herramientas informaticas a nivel basico: Microsoft Word, Excel y PowerPoint.

« Conocimiento de la normativa relacionada con acciones y administracién de personal.

« Conocimiento de las normas legales aplicables al sector Educacion, vinculadas con las
actividades objeto del servicio.

i

Acreditacién de los requisitos

La formacion académica, experiencia, diplomados, estudios de especializacion y cursos de capacitacion y/o
a\ictu‘alizacién deberan acreditarse mediante copia simple de titulos, certificados, constancias, contratos,
certificados de trabajo, constancias de prestacion u otros documentos que permitan acreditar
fc;ehacientemente el cumplimiento de los requisitos establecidos, segun corresponda.

L;a colégiatura y. habilitacién profesional deberan acreditarse mediante copia simple de la constancia o
certificado correspondiente vigente.

e



EI conacimiento de herramientas informaticas debera acreditarse mediante copia simple de certificado ylo
constancia de capacitacién en Microsoft Word, Excel y PowerPoint.

;1

P . . . . . y
Uas competencias personales sefialadas constituyen cualidades requeridas para la adecuada prestacion del
servicio y no requieren acreditacién documental.

I

14. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

|« Lugar: Plazoleta Santa Catalina

o Plazo de ejecucion: 60 dias, a partir del dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio.

15. ENTREGABLES:

E! proveedor presentara los entregables a través de un informe de cumplimiento de acciones desarrolladas de
acuerdo a lo detallado en el numeral 3, y deberéa ser presentado al Area Usuaria:

e« Primer entregable: sera presentado a los 30 dias calendario contabilizado a partir del dia siguiente de
 lanotificacion de la Orden de Servicio.

+  Segundo entregable: sera presentado a los 60 dias calendario contabilizado a partir del dia siguiente
de la notificacion de la Orden de Servicio.

16. PENALIDADES

1

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad
Contratante aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable,
de conformidad con el articulo 120 del Reglamento de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas.

La penalidad diaria se caiculara aplicando la siguiente formula:
Penalidad diaria = (0.10 x monto) / (F x plazo)
[;;)on‘dle:

¢ F=0.40, para bienes y servicios.
 « El monto y el plazo corresponden a la prestacion, item o entregable que hubiera sido materia de
i i; retraso, segun corresponda.

L'a suma de la penalidad por mora y las otras penalidades que pudieran establecerse no podra exceder el
c!iei por ciento (10 %) del monto vigente del contrato o, de ser el caso, del item correspondiente,
conforme al articulo 119 del Reglamento.

17.INCUMPLIMIENTO

El {ncumplimiento de las obligaciones y prohibiciones contenidas en los términos de referencia constituye
causal de resolucion automatica del contrato. La entidad, por decision unilateral, podra resolver el presente
contrato, sin pago de indemnizacion por ningun concepto al proveedor, a simple solicitud de la Entidad. Para
ello pbmunicaré por escrito al domicilio o correo electrénico del proveedor, sobre fa resolucion del contrato.

; "1 s
1i8._ANTICORRUPClON Y ANTISOBORNO

FL.CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o
enlrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso
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dé contratacion 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
céso existan controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos
il‘i:citos, directa o indirectamente. Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar,
"ip“_}ometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o
indiractamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios
“del area usuaria, de la dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién y/o
ciinuier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilivito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
aegurar 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
in~di-ducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecucién del contrato con LA ENTIDAD
'TRATANTE. Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas,
ne 7 hanioncitas, integrantes de los dOrganos de administracidn, apoderados, representantes legales,
li. .+ ionarios, asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose
a1 imares sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato. Finalmente, el
,, spliriento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion contractual, otorga a LA
7 Al* CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se
r. .rzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electronicos de acuerdo marco, el
i". uplir.iento de la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo
I o En ningn caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a
c' hirra lugar. '

)

1 3¢ LUCION DEL CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO

iie'n de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 68.1 del articulo 68 de la

1.2 22069, Ley General de Contrataciones Publicas. De encontrarse en alguno de los supuestos de

~itn del contrato, LAS PARTES procederan de acuerdo con lo establecido en el articulo 122 del

3=:10 de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto
N.° 009-2025-EF.

R R

& *'“IDENCIALIDAD

£ welor guardara, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta confidencialidad respecto de la
il *'n ala que acceda para la realizacion de sus actividades, asi como de la informacion que produzca,
I} de propiedad de la GEREDU. Queda prohibida la utilizacién de la informacion proporcionada para
l " .into al contratado, asi como expresamente se prohibe su divulgacion por cualquier medio.

“ 'CION DE CONTROVERSIAS
la oversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante
5 n, conforme a lo establecido en Reglamento de la Ley N.° 32069, Ley General de Contrataciones
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- Sefiores

GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
. ICONTRATOS MENORES

{Plesente.- Estimados Sefiores:

ANEXO 01

DECLARACION JURADA DATOS DEL PROVEEDOR

' Mée’diante el presente el susctito, postor y/o representante legal de

e ], declaro bajo
| juramento:

No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 30 de la Ley N 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas. :

Conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF, asi como las disposiciones
aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Participar en la presente contratacion en forma independiente sin mediar consulta, comunicacion,
acuerdo, arreglo o convenio con ningln proveedor: y, conocer las disposiciones del Decreto
Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de Conductas
Anticompetitivas.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento

Comprometerme a mantener la oferta y a perfeccionar la orden o contrato, en caso de resultar
favorecido,

Firma y Sello del proveedor (En caso de persona juridica)
Firma y N° de DNI (En caso de persona natural)



ANEXO 02
CARTA DE AUTORIZACION (modelo referencial)

Sefiores

'GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSGCO

' CONTRATOS MENORES

Presente. -

‘Asunto : Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

4o ‘ '

'Pdft medio de la presente, comunico a Usted que el nimero de mi CODIGO DE CUENTA
IN_TERBA_NCARIA (CCI) que consta de 20 digitos y se encuentra activo y vinculado a mi nimero de
Registro Unico de Contribuyente (RUC), es el:

!
HH

1]
- Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a mi nombre sean abonados
i en la cuenta en soles, que corresponde al indicado CCl, en la entidad bancaria:

| B
N

Atentamente,

L o Firma y Sello del proveedor (En caso de persona juridica)
Firma y N° de DNI (En caso de persona natural)




B ANEXO 03
Seffores PACTO DE INTEGRIDAD

EERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
' f?CQNTRA?OS MENORES

‘Presente. -

H siimados Sefiores:

Elique SUSCIBE, [ .ooooooeoeesoeeeeo ], postor ylo representante legal de
e e ], identificado con [..coveeverseronn, 1
;gN‘,’[ Pttt e ], con poder inscrito en la localidad Q8 [oiiiie e ]
‘en'la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA..........o ]
-Asiénto N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA. .......oovovooooo J.en

su calidad de proveedor en el ambito de aplicacion de la normativa de contratacién publica, suscribo el

presente Pacto de Integridad bajo los siguientes términos y condiciones:

EI;EPR_‘IMERO: Declaro, bajo juramento:
i E’Que conozco los impedimentos para ser participante, postor, contratista 0 subcontratista,
establecidos en el articulo 30 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

' .Que los recursos que componen mi patrimonio o el patrimonio de la persona juridica a la que
epresento no provienen de lavado de activos, narcotrafico, mineria ilegal, financiamiento del terrorismo,
!ylo de cualquier actividad ilicita.

- Sl i " . . » .
3. 'Que conozco la obligacion de denunciar cualquier acto de corrupcion cometido por los actores del
. | proceso de contratacion, asi como las medidas de proteccion que le asisten a los denunciantes; ademas

de las consecuencias administrativas y legales que de estos se derivan.

1Que conozco el alcance de la Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en Ia

- administracion plblica y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, asi como

_ el marco de aplicacion de la Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de infereses en

rel acceso y salida de personal del servicio publico, y su reglamento aprobado por Decreto
+ Supremo N° 082-2023-PCM.

Que conozco el alcance de la clausula anticorrupcion y antisoborno de los contratos suscritos en el
- marco del proceso de contratacion y las consecuencias derivadas de sy incumplimiento.

SEGUNDO Dentro de ese marco, asumo los siguientes compromisos:

Mantener una conducta proba e integra en todas las actividades del proceso de contratacion, Io que
supone actuar con honestidad y veracidad, sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente, asi como
; - | fespetar la libertad de concurrencia y las condiciones de competencia efectiva en el proceso de
" i !‘cbntratacién y abstenerme de realizar practicas que la restrinjan o afecten. [Solo para personas
d {juridicas] Lo-anterior se hace extensivo, para conocimiento, a los socios, accionistas, participacionistas,
1, lintegrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,

i' o "asesores y personas vinculadas a la persona juridica que represento.

2 Abstenerme de ofrecer, dar o prometer regalos, cortesias, invitaciones, donativos u otros beneficios
- similares, a funcionarios o servidores publicos de la dependencia encargada de las contrataciones,
.+ actores del proceso de contratacién y personal de la entidad contratante.




Denunciar ante las autoridades competentes, de manera oportuna, los actos de corrupcion,
in’conducta funcional, conflicto de intereses u otro de naturaleza similar, respecto de lo cual tuviera
conocimiento en el marco del proceso de contratacion (Mips://denuncias.servicios.qob.pel)

4. 1 Facilitar las acciones o mecanismos implementados por la entidad publica responsable del proceso
.. de contratacion para fortalecer la transparencia, promover la lucha contra la corrupcion y fomentar la
{1 rendicion de cuentas. Firmay Sello del proveedor (En caso de persona juridica)

-iTEl?pERO: Este pacto de integridad tiene vigencia desde el momento de su suscripcion y mantiene su
:;vige'f!cia hasta la finalizacion del proceso de contratacion.

CUARTO: Para efectos de salvaguardar el contenido del Pacto de Integridad frente a eventuales
- incumplimientos de los compromisos asumidos, me someto a las acciones de debida diligencia, supervision,
fiscalizacion posterior, iniciativas de veedurfa autorizadas por la entidad contratante u otros que
;§§coirfe_s’pondan; asi como a las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que se deriven de
estos conforme al marco legal vigente.

“En sefal de conformidad, suscribo el presente pacto de integridad, a los ( ) dias del mes ( } de
"20( + ), manifestando que la informacion declarada se sujeta al principio de presuncién de veracidad,

-conforme a lo dispuesto en el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del
- Procedimiento Administrativo General.

Firma y Sello del proveedor (En caso de persona juridica)

Firma'y N° de DNI (En caso de persona natural)




ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES LOCADORES
Datos personales:

5Ap_. #’atemo: e Ap. Materno: ...........ccoeeneinnn oo R e reerevants .... Nombres:
Edad: ............ Fecha de Nacimiento.. ..../....[......... Lugar de nacimiento: .....................
Departamento: .................ccoee Provincia: ...........cccoovvevvevienn Distrito: ...
Domicilio:

IBOLION it b 0440 F9R 34908578 a7 oA 153 e et

: Epépartamento: ............................... Provincia: .......cc.oovvinnnee. Distrito: ....cooveievee Teléfono

ﬂJo T Celular: ..o

COME0 BIBCHONICO: ... e Otros:

:T;Io}_mbres yapellidos.................

DNIN®: o




