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Atica, 25 de enero del 2022

OFICIO MULTIPLE N° 008-2023-GRA-GREA-UGEL.CAR/DIR

Sefior [a)

Presemte.-

ASUNTO: SERVICIO DE CONTRATACIOMN DE D4 TECKICOS
ADRMIMISTRATIVOS PARA LA SEDE UGEL CARAVELL,

rediante el presente me dirijo a usted, a fin de ssludarlo (a) cordialmente a nombre de la
Direccidn de la UG EL CARAVELL, asimismo se les invita para que partici pen en la cotizacion del SERVICIC
DE COMNTRATACION DE 04 TECMICOS ADMIMISTRATIVOS PARA LA SEDE UGEL CARAWVELL, META 026 Pp

2001 GESTION ADMINISTRATIVA UGEL CARAVELI,
Sus ofertas econdmicas serdn alcanzadas por la Oficing de Mesa de

Partes virtual [mespdepartes upelcaraveli@amail com) en el horarie de oficing 7:30,0m hasta las
4.00pm, del dia 26 al 27 de enero del 2023,

%in otro particular, es propicia la oportunidad de relverarle mi especial consideracidn y estima personal.

Anexo:
& Requerimiento N° 002-2022-GRA-GREA-UGEL.CARSADM
& Términos de Referencia
*  AnBxos

Arentamentes,

e mnw:.fr.;‘eﬁ.z.iﬁﬂ.: .........
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AMEXO M 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR
Sefioras:

UGEL CARAVELI
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CONVOCATORIA PARA LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO COMO TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA  DE
At AR S SRR R AR A iR e R DE m SEDE UGEL MVELI

Prasanie -

El que s& suscribe — , postor yio Reprasentants Legal de--
= identificado con D N® =re—e==- == DECLARD BAJO
JURAMENTO qua la siguiente informacian se sujeta a la verdad

Mombre, Denominacin o
Razon Social -

Domiciko Legal ;

RUC :

Agimima, me compromato & remiti la confirmacidn de recapcidn, en el plazo mésdime de dos (2)
dias habiles de recibida ia comunicacian.

Afice, de ensro del 2023

Representante legal, segin corresponda



ANEXD N7 2

DECLARACION JURADA
{ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Safiores;

UGEL CARAVELI
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Presente.-

Mediante el presente &l suscrilo, postor wio Representante Legal de

————-declara bajo juramento:

Mo habar incwrrido ¥ me obligo a no incurrir en actos de corrupcidn, asi como a respetar el
principio de integridad.

Mo tener impedimento para postular en &l procedimsnto de seleccidn m para contratar con
€l Estado, conforme al articulo 11 de fa Ley de Confrataciones del Estado.

Quas mi informacidn (en caso qua al postol sea parsona natural) o la informacion de la
persona juridica que represento; registrada en el RNP se encuentra actuaiizada.

Conocer las sanciones conienldas en B Ley oe Confrataciones del Estado vy su
Reglamento, asi como ks disposicionss aplicables del TUO de la Ley N* 27444, Lay del
Procadimients Administrative General,

Participar en la presenie comvocatons en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacién, acuerdo, ameglo o conwvenio con ningdn proveedor, v, conocer las
dizposiciones del Decreio Legisiativo N° 1034, Decreto Legislative gue aprusba la Ley de
Represidn de Conductas Anlicompelitivas.

Conocer, aceptar y somelerme a las condiciones, TOR v reglas de la convocatoria,

Ser responsable de la veracidad de los documenlos e Informacidn que presento para la
prasente convocatoria de ransporte.

Compromeierme 8 mantener la ofera presentada durante el proceso de la convocatora y
a perfeccionar el confrale, en caso de resuliar favorecido can la buena pro.

Atico, e enern del 2023

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representants legal, seglhn corresponda



ANEXD N* 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Safores

UGEL GARAVELI
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Prasente -

Es grato dirigirme 3 usted, para hacer de su conocimienie que luega de haber examinado el
T.0.R v demas documentos para la convocatona de contratacion del semvicio de ransporte de
parsoral directivo de la UGEL v, conociendo todos los alcances y las condiciones detalladas en
dichos documentas, &l postor gue suscribe ofrece el servicio de CONVOCATORIA PARA EL
SERVICIO COMO TECNICD ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE

= = PARA LA SEDE UGEL CARAVELI de conformidad con los
Términos de H&fuu‘anda gue s2 indican a0 [a convosatara v demas dosumentas.

Afico, de anero del 2023

Firma, Mombres y ﬁp-allidm del p-milnru
Representante legal o comin, segln corresponda



ANEXO N" 4

PRECIO DE LA OFERTA

Sefionms

UGEL CARAVELI
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Presenig -

Es grafo dirigirme a ushed, para hacer de su conocimiants gue, de acuerdo al TOR de lg
comvocatoria  de | CONVOCATORIA PARA EL SERVICIO COMO TECNICO
ADMINISTRATIVOD PARA LA OFICINA DE......... P — PARA LA SEDE
UGEL CARAVELI, mi oferta es la sigulente: S/ [

=con 00M100 SOLES),

El precio de la oferia EN SOLES incluye todos los tributos, seguros, fransporte, inspacciones,
prusbas y, de ser el caso, bos costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como
cuslquier ofro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio a contratar:
ExCepto ka de aquellos postores que gocen de alguna exoneracion legal, mo inchiiran &n el preci
e su alarta los tributos respectivos.

Atico, ke emera del 2023

Representante legal o comiin, segin corresponda



CARTA AUTORIZACION
(Para & pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor).

Sefor.
Administradar de la
Unidad Ejeculora WGEL CARAVELI

Presenta .-
Asunto: Autarizacidn para &l pags con abond en cuesnia

Por medio de la presente, i empresa) s con RUG:
208030563339, comunice a Ud., que &l nimero ded Codige de Gumta IMerbancaria (GG} de la
ampresa que represento es &l

Lok

{Indicar of CCl asi como o nombre o razon sockal del proveador titular de fa cuenta)
agradeciéndole se sirva disponer |0 conveniente para que 0S5 pagos a nombre de mi
fﬁﬁﬁmﬂ sean abonados en @ cuenta que cormesponde al indicado CCl en @l Bancg —-—

Agimismo, dejo constancia qusa la factura & ser amitida por mi representada, una vez cumphda o
atendida la correspondients Orden de Compra yo de Servicio o las prestaciones en bienes ylo
servicins matena del contrate guedard cancelada para todos sus efectos medianta la sala
acreditacion del importe de |8 refenda factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que
s reflere al primer parmafo de la presents.

Atantameanie

Aften,  da enero dal 2023

Firma del provesdor, o de su representants legal
Debidamente acreditado ante la UE.



A t  Econ. HECTOR CRUZ HERMOSILLA r@"!ﬁ:_m? -_f‘_aiiﬂ:f?‘l
Especialista de Abastecimiento UGEL Caraveli EXPEIMENTE | 3437180

DE ¢ LIC. KAREN PAULETT LLERENA ESPINDZEA
Jefe del Area de Administracion 11-UGEL Caraveli

ASUNTO ¢ REMITO REQUERIMIENTO N® 002-2023-GRA-GREA-UGEL.CAR/ADM Y
AUTORIZACION PARA 5U RESPECTIVO TRAMITE

FECHA : Atico, 25 de enero del 2023.

Mediante el presente se le comunica a usted, gue debera de realizar
las respectivas cotizaciones, con la finalidad de poder atender el requerimiento de
la oficina de Administracion N® 002-2023-GRA-GREA-UGEL.CAR/ADM, v proceder
con el TRAMITE correspondiente, SERVICIO DE CONTRATACION DE 04 TECNICOS
ADMINISTRATIVDS LAY OFICINAS  DE  GESTION  INSTITUCIONAL,
ADMINISTRACION, PERSONAL ¥ ESCALAFON DE LA SEDE UGEL CARAVELL

META: 0026 GESTION ADMINISTRATIVA - ACCIONES CENTRALES
CLASIFICADDR:

2421 1 LOCACION DE SERVICIOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES
RELACIONADAS AL ROL DE LA ENTIDAD

RUBRO: (1! RECURSOS ORDINARIOS

Atentamente. -
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“HRI0 DE L8 UMIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO™

REQUERIMIENTO N° 002-2023-GRA-GREA-UGEL.CAR/ADM
PARA  : Prof. VICENTE ELMER CARNERO RIVERDS
DIRECTOR DE LA UGEL CARAVELI

ASUNTO :SERVICIO DE COMNTRATACION DE 04 TEMNICOS ADMIMNISTRATIVOS PARA LA
SEDE UGEL CARAVELI

FECHA  :24 DE ENERO DEL 2023.

Por medio del presente me dirijo a usted para saludarla muy cordialmente a nombre de la
oficina de Administracidn de la Unidad de Gestidn Educativa Local Caraveli, v a la vez

presentar el sigulente requerimiento:

CANT. UND. MED. DESCRIPCION

CONTRATACION DE 04 TECNICOS ADMIMISTRATIVOS PARA LA
04 SERVICIO SEDE UGEL CARAVELI

S adjunta los TERMINDS DE REFEREMNCIA para la contratacidn del
servicio,

DESTINOG: PERSONAL DE LA SEDE UGEL CARAVELL

META: 0020 GESTION ADMINISTRATIVA - ACCIONES CENTRALES
CLASIFICADOR:

24290 1 LOCACION DE SERVICIOS REALIZADOS POR PERSONAS NATURALES
RELACIONADAS AL ROL DE LA ENTIDAD

RUBRD: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Atentamente, -




TERMINOS DE REFERENCLA PARA LA CONTRATACION DE 04 TECNICOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA SEDE UGEL CARAVELI

I DBIETIVD:
La Unidad de Gestion Educativa Local Caraveli requiere contratar a personas
naturales, que realicen el Servicio como Técnicos Administrativos para las
diferentes areas de la sede, de acuerdo a los Términos de Referencia que se
detalla a continuacion,

Il FINALIDAD PUBLICA:
Mecesidad de contar con 04 Técnicos Administratives para las oficinas de
Gestidn Institucional, Personal, Escalafdn v Administracion en la sede Unidad
de Gestidn Educativa Local Caraveli.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

La Fuente de Financiamiento sera 00 Recursos Ordinarios, de conformidad
con el Presupuesto del Programa 9001 Acciones Centrales, Metas
Presupuestales D026 Gestion Administrativa.

ESPECIFICA DEL GASTOD:
EL Gasto se afectard al clasificador 2.3. 2 9.1 1 LOCACION DE SERVICIOS

REALIZADDS POR PERSOMNAS NATURALES RELACIONADAS AL ROL DE LA
ENTIDAD

v, REQUISITOS MINIMOS QUE DEBERA CUMPLIR EL POSTOR:
# Tener RUC vigente, en la condicidn de Activo Habido,

s RMP Registro Macional de Proveedores, sl el servicio es mayor de una
Unidad Impositiva Tributaria,

# Mo estar inhabilitado para contratar con el Estado emitido por
QO5CE. 5 el serviclo es menor a una Unidad Impositiva Tributaria
bastarad una Dedaracion Jurada,

« Contar con CCI (Codigo de Cuenta Interbancario).

V. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO:
Servicio de contratacion de 04 Técnicos Administrativos para las oficinas de
Gestion Institucional, Personal, Escalafén v Administracion enla sede Unidad
de Gestidn Educativa Local Caraveli:



A, TECNICO ADMINISTATIVO PARA LA OFICINA DE GESTION
INSTITUCIONAL:

¥ MISION DEL PUESTO:

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del
Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento
Institucional.

+  FUMNCIOMES DEL PUESTO:

o Recepcionar, derivar ¥ hacer seguimiento de los documentos
ingresados a la ofidna de Gestidn Institucional a traveés del
sistema de tramite documentario.

= Redaccidn de documentos de acuerdo a los requerimientos de la
Oficina de Gestldn Institucional.

o Recopilar v consolidar informacian diversa relacionada con las
actividades de la oficing, asi como administrar los archives, para
llevar un registro actualizado.

o Colaborar en la  programacion de actividades técnico
administrativas en reuniones de trabajo virtual /o presenclal.

= Seguimiento a los requerimientos de contrataciones de bienes v
servicios de las dreas usuarias.

o Seguimiento de la gestion administrativa, presupuestaria vy
contrataciones solicitadas por el drea usuaria.

o Apoyo en la elaboracion de documentos de requerimientos de
perfiles, términos de referencia yfo especificaciones técnicas, en
coordinacidn con las dreas usuarias.

o Dras funciones v /o documentos a elaborar que le asigne el jefe
Inmediato de Gestion Institucional,

+ FORMACION ACADEMI GRADO ACADEMICO ¥/O NIVEL DE
ESTUDIOS:

Técnico Titulado en Administracion de empresas, Contabilidad,
Computacion e Informatica.

¥ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTD Y/O CARGOD: MINIMOS O

[y DESEABLES:

Conocimiento en Gestion Publica.

Conocimientd en ofimdtica nivel bdsico: Procesador de textos

(Word, Open Office Write, etc.], Hojas de cdlculo (Excel, Open

Calc, etc.) y Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc).
v EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA GENERAL:

Experiencia de dos (02) afios de experiencia general en el Sector

plblico o privado.




PERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia de un (01} afio de experiencia requerida para el
puesto en la funcidn o la materia.

+ HABILIDADES O COMPETENCIAS:
o Trabajo en equipo.
o Iniciativa.
o Orden.
o Responsabilidad.
o Integridad,
o Flexibilidad.
¥ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
Sede UGEL Caraveli [Av. Garcilaso de la Vega 5/N).
¥

DURACION DEL CONTRATO:
&0 dias calendario.
En caso el inicio del servicio no sea mes completo, el pago se
realizara de manera proporcional, considerando la base de 30 dias
calendario, que equivaldrd a (un) 1 mes.
Mota; La fecha de inicio del servicio serd en funcion 2 lo indicado
por el drea usvaria, o al dia siguiente de notificada la orden, en
cuyo caso el plazo de ejecucidn serd ajustado en la orden de
servicla,
v CON ON MENSUAL:
5/.1,600.00 {Un mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales.
¥ PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El plazo de ejecucion del servicio es de 60 dias calendario.
Debiendo prestarse el servicio de acuerde a las Caracteristicas
Técnicas mencionadas en el numeral anterior,
+ CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La conformidad del servicio, serd emitida por la lefatura de
Gestion Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local
Caraveli a 1a culminacian del servicio al término de la actividad.

B. TECNICO ADMINISTATIVO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION:

¥ MISION DEL PUESTO:

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del
Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento
Institucional.

¥ FUNCIOMES DEL PUESTO:

o Generacion de Solicitud de Vidticos y Pasajes en el Aplicativo 51GA
del personal de la sede UGEL Caraveli.




O 9 .8 o %

-
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Elaborar documentos administratives {oficios, memordandums o
Informes) segin las indicaciones del superior jerdrguico.
Preparar el despacho de la documentacidn para la atencidn y/o
respuesta, efectuando el seguimiento pertinente.

seguimiento de la documentacion emitida por este despacho.
Apoyo en la recepcidan de documentos, foliacion de expedientes y
derivacidn de expedientes por el 5G0.

Elaborar Contratos y Adendas del Personal CAS,

Apoyo  administrative a las  dreas de  Administracidn
(Abastecimientos, Contabilidad, Tesarena, Almacan).

Otras funciones y fo documentos a elaborar que le asigne jefe
inmediato.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS:

Téenico Titulado en Administracidn de empresas, Contabilidad,
Computacion e informatica.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO: MINIMOS O
INDISPENSABLES ¥ DESEABLES:

Conecimiento en Gestion Poblica.

Conocimiento en ofimatica nivel basico: Procesador de textos
IWord, Open Office Write, etc.], Hojas de calculo (Excel, Open
Calc, etc.) v Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc).

EXPERIEMCIA:

EXPERIENCIA GEMERAL:

Experiencia de dos (02) afios de experiencia general en el Sector
pitblico o privado,

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia de un (01) afio de experiencia requerida para el
puesto en la funcion o [a materia.

HABILIDADES O COMPETEMCIAS:
Trabajo en equipo.

Iniciativa.

Crden,

Responsabilidad.

Integridad.

Flexibilidad.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Sede UGEL Caraveli [Av. Garcllaso de la Viega 5/N).
DURACION DEL CONTRATO:

60 dias calendario.




En caso el Inicio del servicio no sea mes completo, el pago se
realizara de manera proporcional, considerando la base de 30 dias
calendario, que equivaldra a (un) 1 mes.
Mota: La fecha de inicio del servicio serd en funcién a lo indicado
por el area usuaria, o al dia siguiente de notificada la orden, en
cuyo caso el plazo de ejecucidn serd ajustado en la orden de
servicio.

+ CONTRAPRESTACION MEMSUAL:
5/.1,600.00 (Un mil seiscientos con 00100 soles) mensuales.

¥ PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El plazo de ejecucion del servicio es de 60 dias calendario.
Debiendo prestarse el servicio de acuerdo a las Caracteristicas
Técnicas mencionadas en el numeral anterior.

¥ CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La conformidad del servicio, sera emitida por la Jefatura de
Administracion de la Unidad de Gestion Educativa Local Caraveli
a la culminacidn del servicio al término de |2 actividad,

C. TECNICO ADMINISTATIVO PARA LA OFICINA DE PERSONAL I:

¥ MISION DEL PUESTO:
Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del
Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcicnamiento
Institucional,
FUNCIONES DEL PUESTO:

x  Recepcidn y derivacidn de documentos por el sistema SISGEDO.

o Preparar el despacho de la documentacién para la atencon y/o
respuesta, efectuando el seguimiento pertinente.

o Cautelar y mantener actualizado el archivo v los documentos gue
ingresan a la oficing de Personal.

o Elaboracidn de documentos de la oficina de Personal [decretos,
informes, memorandum, otros).

v Elaboracidn de consolidadaos de la oficina de Personal (vacaciones,
permisos, licencias).

o Elaboracién del consolidado del control de asistencia de la sede
de la UGEL Caraveli e Instltuciones Educativas.

o Recepcidn, registro v control de las comisiones de serviclo de la
sede de la UGEL Caraveli.

o Resguardo vy entrega de las boletas de pago del personal
administrativo, CAFAE y CAS de |a UGEL Caraveli,

o Otras tunciones v /o documentos a elaborar gque le asigne el jefe
Inmediato y/o encargado de Personal.




W

FORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS:

Técnico Titulado en Administracidn de empresas, Contabilidad,
Computacion e Informatica.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO: MINIMOS O
INDISPENSABLES ¥ DESEABLES:

Conocimiento en Gestidn Pdblica.

Conocimiente en ofimatica nivel basico: Procesador de textos
{(Weard, Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel, Open
Calc, etc.) v Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc).
EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA GEMERAL:

Experiencia de dos (02} afios de experiencia general en el Sector
publico o privadao.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia de un (01} afic de experiencia reguerida para el
puesto en la funcidén o la materia.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Trabajo en equipo.

Imiciativa,

Orden.

Responsabilidad.

Integridad,

Flexibilidad,

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Sede UGEL Caraveli (Av. Garcilaso de la Vega 5/N).

DURACION DEL CONTRATO:

60 dias calendario.

En caso el inicio del servicio no sea mes completo, el pago se
realizara de manera proporcional, considerando la base de 30 dias

calendario, que equivaldra a (un) 1 mes.

Mota: La fecha de inicio del servicio sera en funcidn a o indicado
por el drea usuaria, o al dia sigulente de notificada la orden, en
cuyo caso el plazo de ejecucion serd ajustado en la orden de
sEFviciD.

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

5/.1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales.
PLAZO DE EJIECUCION DEL EEH:WEIE:

El plazo de ejecucion del servicio es de 60 dias calendario.
Deblendo prestarse el serviclo de acuerdo a las Caracteristicas
Teécnicas mencionadas en el numeral anterior.

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:



La conformidad del servicio, seréd emitida por la Jefatura de
Personal de la Unidad de Gestidn Educativa Local Caraveli a la
culminacion dal servicio al término de la actividad,

D. TECNICD INISTATIVO PA QFICINA DE PERSONAL [I:

v MISION DEL PLESTO:
Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicacienes del
Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funclonamiento
Institucional.

¥ FUNCIONES DEL PUESTO:

o Ejecutar actividades de recepcion, cdasificacion, registro,

distribucion y archivo de documentos técnicos en fisico v virtual,
para la emisidn de los Informes Escalafonarios de todos los
servidores del ambite de la Sede.

o Drganizar, verificar y controlar el procese de actualizacion de las
Fichas Escalafonarias y Legajos Personales de los servidores de las
Instituciones educativas v sede UGEL Caraveli, ordenadas por &l
numero alfabético, y velar por la conservacion.

o Anctar en los fichas escalafonarias las Resoluciones Directorales
tanta del personal activo v cesante simultdneamente archivando
en su legajo personal de cada servidor,

o Realizar Ia apertura v reapertura de fichas escalafonarias v llevar
a cabo su actualizacion en fisico v virtual.

o Apertura de fichas escalafonarias a los servidores nombrados y le
solicita su legajo de trayectoria laboral en fisico y virtual.

o  Apoyo en el ingreso de datos personales, datos laborales, datos
otros de personal contratado bajo el régimen laboral D.L. 276, Ley
29944 y D.L. 1057 en el Sistema Unico de Planillas = SUP.

a Apoyo en el registro yfo actualizacion de Informacion del
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizada de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Pablico.

o Elaboracién de Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas que soliciten las areas usuarias.

o Otras funciones y /o documentos a elaborar que le asigne el jefe
Inmediato y/o encargado de Personal.

v FORMACION ACADEMI GRADO ACADEMICO ¥/O NIVEL DE
ESTUDIOS:
Técnico Titulado en Administracion de empresas, Contabilidad,
Computacion e Informatica.

¥ COMOCIMIENTOS PARA EL PUESTD Y/O CARGO: MINIMOS O

INDISPENSABLES Y DESEARLES:




Conmocimiento en Gestion Pablica,
Conocimiento en ofimatica nivel basico: Procesador de textos
(Ward, Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel, Open
Calc, ete.) v Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc).
v EXPERIENCIA;:
EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia de dos (02] afos de experiencia genaral en el Sector
plblico o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Experiencia de un (01) afic de experiencia requerida para el
puesta en la funcion o la materia.
+  HABILIDADES O COMPETENCIAS:
o Trabajo en equipo.
o Iniciativa.
L]
]
a

Crden.
Responsabilidad.
Integridad.

o Flexibilidad.

+ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
sede UGEL Caravelil [Av. Garcilaso de la Vega 5/M).

v DURACION DEL CONTRATO:;
60 dias calendario.
En caso el inicio del servicio no sea mes completo, el pago =e
realizard de manera proporcional, considerando la base de 30 dias
calendario, que equivaldra a (un) 1 mes.
Mota: La fecha de inicio del servicio serd en funcidn a lo indicado
por ¢l drea usuaria, o al dia siguiente de notificada la orden, en
cuyo caso el plazo de ejecucidn serd ajustado en la orden de
SETVICIo.

v CONTRAPRESTACION MENSUAL:
5/.1,600.00 {Un mil seizscientos con 00/100 socles) mensuales.

¥ PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:
El plazo de ejecucion del servicio es de 60 dias calendario.
Debiendo prestarse el servico de acuerdo a las Caracteristicas
Técnicas mencionadas en el numeral anterior.

¥ CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La conformidad del servicio, sera emitida por la Jefatura de
Personal de la Unidad de Gestidn Educativa Local Caraveli a la
culminacian del servicio al termino de la actividad.

Vi.  FORMA DE PAGOD:



Vil

Vi,

IX.

El pago se efectuard dentro del plazo de 15 dias calendarios siguientes, al
otorgamiento de lz conformidad del servicio y previa presentacion del
comprobante de pago auterizado por la SUNAT,

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA:

El contratista es responsable por la correcta entrega del Informe gue
evidencie el desarrolio de actividades de acuerdo a lo antes detalladao al jefe
de Administracion de la Unidad de Gestidn Educativa Local Caravell,

RESOLUCIGN DE ORDEN DE SERVICIO SIN CULPA DE LAS PARTES:

Cualguiera de las partes de manera unilateral podra dar por conclukdo la
orden de servicio, sin mediar expresidn de causa, siempre gue dicha
resolucion obedezca a razones de caso fortuito, fuerza mayor o cualquier
otra circunstancia sobreviniente al contrato que no resulte imputable a
ninguna de las partes, resolucion gue no generard el reconocimiento de
indemnizacion, dafio emergente nj lucro cesante, salvo la exigencia que sea
comunicada a la otra parte con un plazo minimo de cinco (05) dias de
anticipacidn a la fecha que se guiere dar término a la orden de servida, de
acuerdo a lo sipuiente:

Por parte de la Entidad: El drea usuaria deberd comunicar y sustentar por
escrito a la Oficina de Logistica, |a decision de dar por concluido la arden de
servicio, sefialando la fecha de término, la misma que deberd ser comunicada
al locador con cinco dias calendarios de anticipacion a la fecha de término
reguerida.

Por parte del locador: El locador debera comunicar por escrito al drea usuaria
la decision de dar por concluido la orden de servicia, senzlanda la fecha de
térming, con un minimo de 5 dias calendarios de anticipacion a la fecha de
término establecida, luego de lo cual el drea usuaria, a més tardar, dentro de
los dos dias calendarios siguientes deberd informar dicha Resolucion a la
Oficina de Logistica,

DISPOSICIOMES FINALES:
Toda informacidn sobre el Programa Presupuestal 9001 ACCIONES
CENTRALES a la cual el contratista tenga acceso, es estrictamente
confidencial.




