Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Modulo de Logistica

SOLICITUD DE COTIZACION

UNIDAD EJECUTORA  : 312 GOB.REG.DPTO.CUSCO - UGEL CUSCO
NRO.IDENTIFICACION : 1644

Sefiores

R.U.C

Direccion

‘Telefono

Fax

CCMN : 2354

: CONTRATACION DE SERVICIO UN PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ESCALAFON DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
|c°"°e'“° LOCAL DE CUSCO

DESCRIPCION PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

| CANTIDAD UNIDAD
1 REQUERIDA MEDIDA

[ 1 SERVICIO SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA ADJUNTO

SON: TOTAL

Las cotizaciones deben estar dirigidad a la Unidad de Gestion Educativa Local del Cusco en la siguiente direccion: Av.Camino Real N° 114

Condiciones del bien o servicio (*) obligatorio
*Forma de pago :

*La cotizacion incluye IGV :

*Plazo de entrega/ejecucion del servicio :
*Tipo de moneda :

*Validez de la cotizacion :

*Fecha :

Remitir junto a la cotizacion la declaracion jurada y carta de autorizacion debidamente firmada y sellada.
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) TERMINDS DE REFERENCIA
CONTRATACICN DE SERVICID DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE ESCALAFON DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CUSCO

1. DEPENDENCIA SOLICITANTE | FICINA DE ESCALAFON - UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CUSCO

2. DBJETD  DE LA | LACONTRATACION DEL SERVICID DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE

CONTRATACION ADMINISTRACION -OFICINA DE ESCALAFON DE LA UGEL - CUSCO, PARA EL INGRESD Y
ACTUALIZACION DE RESOLUCIONES DE LAS UGEL- Y OTRAS ENTIDADES AL SISTEMA AYNI
ARCHIVAMIENTO Y ACTUALIZACION DE LEBAJOS

3. ANTECEDENTES La Oficina de Escalafon de la Unidad de Administracian de la Unidad de Gestitn
Educativa Local de Cusca, dentro de sus funciones tiene el Ingreso y Actualizacidn de
Resoluciones de la Ugel- y de diferentes entidades que correspande ingresar y
Actualizar en el Nuevo Sistema AYNI-por o que con la finalidad de tener en forma
ordenada y actualizada para la emisidn de los Informes Escalafonarios que los
Administrados y las entidades solicitan para diferentes procesos que realizan asf
mismo para concursos dentro de la entidad y otros.

4. FINALIDAD PUBLICA la finalidad es la atencién oportuna a los diferentes requerimientos coma son
diferentes procesos que se realizan como es el concurso de Ascensa de Nivel
Magisterial, Encargo de Direcciones Reasignaciones en todas las modalidades de los
diferentes Niveles . movimientos personales asuntos Judiciales que es parte de la
defensa judicial de la UGEL Cusco, para lo cual se debe contar un archivo ordenada y
actualizado de las respectivas Resoluciones en el Sistema AYNI

5. VINCULACION AL POI El presente requerimiento permitird el cumplimiento de la Actividad (perativa
“CO01 ADIOD1B4400155 ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS
DOCENTES CESANTES ACTIVOS PERSONAL AUXILIAR Y ADMINISTRATIVO CONTRATOS

B. OBJETIVOS DE LA | .. Objetivo General:

CONTRATACION la Actualizacion de las Resoluciones deben estar debidamente registrados en el |
‘ sistema para la elaboracitn de los Informes Escalafonarios con la finalidad de |a
atencidn oportuna de los Administrados que solicitan para diferentes Tramites asi
para diferentes mavimientos de personal que la entidad convoca tanto de  os
docentes Activos, Auxiliares y Administrativos y Cesantes en todas las modalidades
de las diferentes instituciones educativas solicitan.
6.2. Objetivos Especificos:

- E proveedor realizara el Ingresa de las Resoluciones al Sistema AYN de la Ugel y
las Diferentes entidades que remiten a esta oficina dehidamente foliado y Archivo 8|
cada Legajo Personal.

- Actualizacicn de Legajos.

- Elaboracidn de Informes segin se requiera el servicio.
- Apoyo en otras funciones seqin se requiera

7. JUSTIFICACION DE LA | - la Oficina de Escalafdn tiene a su cargo la los diferentes Procesos Administrativas

CONTRATACION tanto concurso como es Ascenso de Escala Magisterial, Acceso a Cargos Directivas,
 Encargaturas, Reasignacitn, Permutas, Licencia y otros para lo cual la elaboracidn
‘_ de los Informe debe estar Actualizados en el Sistema AYN| y para la atencidn de
—
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diferentes peticiones de los administrados.
- Por ende, requiere contratar un Técnico  administrativo para obtener las
| respectivas Resoluciones debidamente ingresado al sistema  ordenado y
actualizadn y a si mismo el ingreso de expedientes sequn sea el caso previa
coordinacidn can el respansable de la oficina inherentes al trabajo de la oficina

SERVICID

'8 DESCRIPCION  DEL | -El_pr'nveedur realizara el ingresn de las Resoluciones al Sistema AYNI de la UGEL-C

- La Actualizacidn de las Resoluciones de otra entidades como es GORE, GEREDU, Y
OTRA Ugels

- tl ordenamiento y Archivamiento de las Resoluciones Ingresadas .

- La clasificacidn de Resoluciones para el Archivamienta .

- tras labores relativas a o sefialado en coordinacion con el Responsable
Inherentes al trabajo de la oficina

9. REOUISITOS DEL | EL CONTRATISTA DEBE CUIMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITDS:

| CONTRATISTA

- Lontar con RUC vigente activo y habil y en |a actividad econdmica relacionada al
objetn de |a contratacian.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado (Art. 1l del TUD de la Ley de
Contrataciones del Estado)
- Contar con RNP vigente en caso la cotizacion supere a | UIT.

ID. PERFIL DEL CONTRATISTA | El contratista debe cumplir con el siguiente perfil:

FORMACION ACADEMICA

- Contar con -Titulo Profesional en Administracitn, Economia y/o afines a
|a carrera.

EXPERIENCIA GENERAL:

Experiencia laboral minima de 2 afios en el sector piblico o privado, acreditar

con certificados de trabajo, constancias de trabajo u otros documentas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia minima de 0f afio en el puesto a fines al puesto y acreditar con

certificados y experiencia en el Sistema AYN|constancias de trabajo u otros |
documentos.

1. ENTREGABLES

CUATRO ENTREGABLES, cada entregable debera ser presentado a través de [l carta

cuyo plazo de entrega se contabiliza a partir del dia siguiente de la suscripcidn del

contrato y/o orden de servicio de acuerdo a lo detallado a continuacidn:

Primer entregable a los 25 dias calendarios a partir del dia siguiente de la

notificacion de la orden de servicio.

- Ingreso al sistema Ayni de las Resoluciones

- Numeracion de las cantidad y Archivamiento.

- [tras labores relativas a lo sefalado en coordinacidn con el Responsable de la
Oficina .

Segundn Entregable: Hasta los 50 dias calendarios a partir de la aceptacin de

la orden de servicio.

- Ingreso al sistema Ayni de las Resoluciones

- Numeracian de las cantidad y Archivamiento .

- Otras labores relativas a lo sefialadn en coordinacian con el Responsable de la
(ficina

|
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Tercer Entregable: Hasta los 75 dias calendarios a partir de la aceptacitn de la

orden de servicio.

-Continuidad del Ingreso al sistema Ayni de las Resoluciones

-Numeracion de las cantidad y Archivamiento .

- Otras labores relativas a lo sefialado en coordinacion con el Respansable de la
(ficina

Cuarto Entregable: Hasta los 100 dias calendarios a partir de la aceptacidn de

la orden de servicio

-Continuidad del Ingresn al sistema Ayni delas Resoluciones

-Numeracicn de las cantidad y Archivamiento .

- Otras labores relativas a lo sefialado en coordinacidn con el Responsable de la

_ B . Dficina B )
12. PLAZD DE LA PRESTACIGN | PLAZD: Ei plazo de la ejecucidn del servicio de un personal Técnico Administrativo
DEL SERVICIO para la de Oficina de Escalafdn serd de 100 dias calendarios a partir del dia siguiente

de la notificacion de la orden de servicio.

13. LUGAR DE LA PRESTACION | LUGAR: B

DEL SERVICID El servicin se realizara en las Instalaciones de la Dficina de Escalafon de la Unidad de
Gestidn Educativa Local del Cusco, ubicada en AV, Camino Real N° {4 Wanchaq - Cusco.

14. FORMA Y CONDICIONES El pago se realiza de conformidad con |o establecida en el articulo 67 de la Ley.
- DE PAGD La ENTIDAD paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los diez (I0) dias habiles siguientes de otorgada la conformidad por parte del érea
usuaria y es prorrogable, previa justificacidn de la demora, por cinco dias habiles
La ENTIDAD realiza el pagn de |a contraprestacian pactada a favor del contratista en
SOLES. en CUATRO ENTREGABLES, luego de la recepeitn formal y completa de la
documentacidn correspondiente, segin lo establecido en el articulo 144 del
Reglamenta de la Ley N® 32068, Ley General de Contrataciones Piblicas, aprobado

por Decreto Suprema N° 009-2025-EF.
|

EL PAGD SE REALIZARA EN CUATRO ENTREGABLES AL FINALIZAR LA PRESTACIAN DE CADA
ENTREGABLE, INCLUIDD LDS IMPUESTOS DE LEY, PREVIA CONFORMIDAD DEL
SERVICIO.PARA LA PROCEDENCIA DE PABD, EL CONTRATISTA DERERA PRESENTAR A LA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID - MESA DE PARTES DE MANERA FISICA O VIRTUAL, |
DE LA ENTIDAD LA SIGUIENTE DOCUMENTACIGN:

CARTA DE PRESENTACION DEL TRARAJD REALIZADD
- COPIA DE ORDEN DE SERVICID.
| - COMPROBANTE DE PAGD AUTORIZADO POR SLINAT.
- CUENTACCI.
- DDCUMENTOS QUE ACREDITEN EL TRABAJD REALIZADD
- SUSPENSION DE 4TA CATEGORIA
En caso de retraso en el pago por parte de la ENTIDAD, salvo que se deba acaso
tortuito o fuerza mayar, EL CONTRATISTA tiene derecho al pago de intereses legales
conforme a lo establecido en el articulo 67 de la Ley N° 32089, Ley General de
Contrataciones Publicas

|15, CONFORMIDAD DE LA | la conformidad del servicio serd otorgada por la Respansable de la Unidad de |

PRESTACION Escalafdn de la Ugel Cusco en un plazo no mayar de 5 dias de haber recibido el
informe de actividades presentado por parte del contratista.

N\
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16. PENALIDAD Penalidad par Mora en la ejecucidn de |a prestacidn:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucitn de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mara por
cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo con |a siguiente farmula:
Penalidad diaria = 010 X monto

F X plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

F=040

Tanto el manto coma el plazo se refieren, segin corresponda. al monto vigente del
contrato, componente o ftem que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren
entregables cuantificables en monta y plazo, al monta y plazo del entregable que fuera
materia de retraso.

El retrasn se justifica a través de la salicitud de ampliacian de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente. se considera justificado el retraso y en consecuencia no
se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente
sustentadn, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este dltimo
caso |a calificacidn del retraso como justificada por parte de la ENTIDAD no da lugar
al pagn de gastos generales ni costos directos de ningn tipo, conforme al numeral
{204 del articulo 120 del Reglamento de la Lley N° 320B3, ley General de
Contrataciones Publicas. aprobado por Decreto Suprema N° 009-2025-EF.

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

17. CONFIDENCIALIDAD El contratista guardard, bajo responsabilidad a que hubiere lugar, estricta
confidencialidad respecto de la informacitn a la que acceda para la realizacidn de
sus actividades, asi coma de la informacicin que produzea, la cual es de propiedad de
la Unidad de Gestién Educativa Local Cusco, queda prohibida la utilizacion de la
informacian proporcionada para un fin distinto al contratado, asf como expresamente
se prohibe su divulgacitn por cualguier media.

18.  RESOLUCION  DEL | Cualquiera de las partes puede resalver el contrato, de conformidad con el numeral
CONTRATO B8.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.

De encontrarse en alguno de los supuestns de resolucién del contrato, LAS PARTES
procederan de acuerdo con |o establecido en el articuln 127 del Reglamento de la Ley

N® 32068, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante Decreto
suprema N° 009-2023-EF

13. CLAUSULA DE GESTION DE | Las partes realizan |a gestin de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
RIESGOS documenta, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de
riesgos positivos y disminuyenda la probabilidad de los riesgos negativos y suimpacto
durante la ejecucian contractual, considerando la finalidad publica de la contratacidn.

20. CLAUSULA | Ala suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber

ANTICORRUPCION Y | ofrecido, negociado, prometido o efectuadn ningiin pago o entrega de cualquier

ANTISOBORND beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del
Ha amos Avenida Camino Real N° 114
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proceso de contratacidn o cualquier servidor de la ENTIDAD.

Asimisma, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante la vigencia del contrato, y después de culminada el mismo en casa existan
controversias pendientes de resalver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer
actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunada a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negaciar, prometer
0 dar regalos, cortesias, invitaciones. donativas o cualquier beneficio o incentivo
ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios piblicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedares de servicios del drea usuaria. de la dependencia
encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacidn y/o cualguier
servidor de la ENTIDAD, 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 corrupcitn o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucitn del contrato con la ENTIDAD.
Tratdndose de una persona juridica. lo anterior se extiende a sus accionistas,
participacioncitas, integrantes de los drganos de administracion, 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 contrata.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula,
durante la ejecucidn contractual, otorga a la ENTIDAD el derecho de resalver total o
parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor
adjudicatario de los catélogos electranicos de acuerdo marco, el incumplimiento de
la presente clausula conllevara que sea excluido de los Catdlogos Electrdnicos de
Acuerdo Marco. En ningdn casn, dichas medidas impiden el inicio de las acciones
civiles. penales y administrativas a que hubiera lugar.

21. CLAUSULA SOLUCION DE | Las controversias que sm_"jan entre las partes durante la ejecucitn del contrato se |
CONTROVERSIAS resuelven mediante conciliacidn.

Cualquiera de las partes tiene el derecha a solicitar una conciliacian dentro del plazo
de caducidad correspondiente, segun lo sefialadn en el articulo 82 de la Ley N° 32089,
Ley General de Cantrataciones Pablicas, sin perjuicia de recurrir al arbitraje, en caso
no se lliegue a un acuerdo entre ambas partes o se legue a un acuerdo parcial. Las
controversias sabre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.
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_ ANEXO N°01:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

“DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO Y
DE CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS”

Sefior:
Dr. Freddy Quifiones Cardenas.
Director de la UGEL- Cusco

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor ylo Representante Legal de

................................................................................................................... con RUC

1. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11° de |a Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

2. Ser responsable de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacion gue presento.
3. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y procedimientos de la presente contratacion.

4. Comprometerme a mantener la oferta (precio, condiciones y obligaciones) presentadas en mi

cotizacion y de cumplir con la Orden de Compra / Servicio, en caso de ser favorecido con la
contratacion,

5. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

6. Actuaré conforme a los principios previstos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Cusco, de del 202

Firma. Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segun corresponda

DNIN® :

RUC N:

Importante:

De acuerdo a lo indicado en el articulo 44° de la Ley de Contrataciones, la Entidad puede declarar la nulidad de oficio, de las Ordenes
de Compra o Servicios, si se contraviene lo indicado en la presente Declaracion Jurada
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ANEXO N°02:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO

Presente, -
El que se suscribe, identificado con Documento Nacional de Identidad N°
.......................................................................... representante legal de la empresa:

Nombre o Razén Social: :
Domicilio Legal:

RUC: | Teléfono: Teléfono Celular:
Correo Electrénico:
Persona de Contrato: N N° DNI: o

DECLARO BAJO JURAMENTO, que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

1. No tiene impedimento ni esta inhabilitado para contratar con el Estado.

2. Esresponsable de la veracidad de los documentos e informacion que presenta a efectos del presente
proceso de contratacion

Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.
4. Conoce y acepta las modalidades de comunicacién sefialadas en el numeral 20.1.2 del articulo 20 de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5. Sus representantes legales no tienen grado de parentesco hasta el 4 grado de consanguinidad o 2° de

afinidad, ni por razén de matrimonio o por unién de hecho, con tos funcionarlos o servidores de la UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO.
6. Su cuenta Interbancaria (CCI).

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

NOMBRE DEL BANCO:

_p_or lo que los pagos a su nombre deben ser abonados en la cuenta que corresponde al Indicado CCl en el
Banco Indicado

7. Cuenta con inscripcién vigénte y habido en el Registro Unico del Contribuyente (RUC)
8. Cuenta con Inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el rubro del objeto de la

contratacién (En caso el importe de la cotizaci6n sea igual o mayor a 1 UIT).

9. Elcorreo electronico es el medio oficial, donde se notificara ampliacion de plazo resolucién de contrato u orden
de compra y servicio. Siendo contabilizado al dia siguiente de su recepcion.

10. Declara y garantiza no haber. Directo o indirectamente, o tratandose de una persona natural o juridica a través
de sus socios, integrantes de los drganos de administracién. Apoderados, representantes legales funcionarios
asesores 0 personas vinculadas a las que se refiere al articulo 7 del reglamento de la ley de contrataciones del
estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacion al contrato u orden de compra y servicio.

11. Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato u orden de compra y
servicio, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion,
directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de
administracién, apoderados, representantes legales funcionarios, asesores y personas vinculadas alas que se
refiere al articulo 7 del reglamento de la ley de contrataciones del estado.

Cusco, de del 202

Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor

O Representante Legal, segln corresponda
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

YO, e (Represéntate  Legal de
...................................................... ),con Documento de Identidad N°................................en representacion de

declaro lo siguiente:

EL CONTRATISTA no ha ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago, objeto de valor o cualquier dadiva en
general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato, que pueda constituir un incumplimiento a la ley,
tales como robo, fraude, cohecho o trafico de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de
los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios , asesores o personas vinculadas, en
concordancia o a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, loa articulos
248° y 248° -A de su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF y sus modificatorias.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o
a fravés de sus socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracion apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes
citados de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta licita o corrupta de la que tuviera conocimiento: asi también en adoptar medidas
técnicas, précticas, a través de los canales dispuestos por la entidad.

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que, de no cumplir con lo anteriormente expuesto, se sometera
a la resolucion del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.

Cusco, ....... de.i Del 202

Nombre, firma y sello del solicitante o Rep. Legal de la empresa



