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SOLICITUD DE COTIZACION

UNIDAD EJECUTORA : 312  GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL CUSCO

NRO. IDENTIFICACION : 001644 .

e TRCACC CCMN: 2191

Sefiores : R.U.C.

Direccién

Teléfono : Fax

Email : Fecha : Moneda : S/.

Concepto : CONTRATACION DE SERVICIO DE UN PROFESIONAL ABOGADO/A PARA LA OFICINA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DIS

UNIDAD ITEM DESCRIPCION PRECIO PRECIO

MEDIDA UNITARIO TOTAL
SERVICIO 071100430438 | SERVICIO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

DISCIPLINARIOS

SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA ADJUNTO

SON: TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a GOB. REG. DPTO. CUSCO - UGEL CUSCO

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

- Garantia:

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucion del Servicio :
- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Atentamente;

] Firma,Dni, Nombres y Apellidos del proveedor
,\ﬂ# Representante legal, segln corresponda
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CONTRATACION DE SERVICIO DE UN PROFESIONAL ABOGADO/A PARA LA OFICINA DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS DE LA UGEL CUSCO.

"UNIDAD DE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA — OFICINA DE PROCESOS
ORGANIZACION ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
ACTIVIDAD DEL POI A0100164400039-446: CALIFICAR, INVESTIGAR DENUNCIAS Y QUEJAS CONTRA

DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, ASI COMO TAMBIEN GENERAR
ESTRATEGIAS DE FISCALIZACION, CONTROL Y MONITOREO PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y DISPOSICIONES SECTORIALES Y
ADMINISTRATIVAS. |
Contratacién de servicio de un profesional en Derecho (abogado/a) para la
DENOMINACION DE LA Oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Unidad de Gestién
CONTRATACION Educativa Local de Cusco.

1. FINALIDAD PUBLICA

Garantizar el adecuado desarrollo de los procesos administrativos disciplinarios en la UGEL-Cusco, asegurando
el cumplimiento de los principios del debido procedimiento, legalidad y razonabilidad, conforme ala normativa
vigente.

| 2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

2.1 Objetivo General

Contratar el servicio de un profesional en derecho (abogado/a)} para brindar asesoria legal especializada y apoyo
técnico en la tramitacién, conduccidn, andlisis y resolucién de los procesos administrativos disciplinarios
seguidos contra docentes y personal administrativo, de la jurisdiccién de la UGEL Cusco, garantizando el
cumplimiento del debido procedimiento, la correcta aplicacion de la normativa vigente y la emisién oportuna
de actos administrativos debidamente motivados.

2.2 Objetivos Especificos

-Brindar asesoria legal especializada en la conduccién de los procesos administrativos disciplinarios, asegurando
su desarrollo conforme a la normativa vigente de procesos administrativos disciplinarios.

- Elaborar proyectos de informes, resoluciones y demas actos administrativos vinculados a las distintas etapas
del procedimiento administrativo disciplinario.

- Analizar expedientes administrativos disciplinarios, evaluando la existencia de responsabilidad administrativa
y proponiendo las acciones correspondientes.

<@ - Garantizar el cumplimiento de los principios del debido procedimiento administrativo, en especial el derecho
de defensa, 1a motivacién de los actos y la legalidad.

- Realizar el seguimiento y control de los plazos procedimentales, a fin de evitar dilaciones indebidas o Ia
prescripcidn de las acciones disciplinarias.

- Sistematizar y organizar la documentacidn relacionada con los procesos administrativos disciplinarios para su
adecuado control y archivo.

- Brindar apoyo técnico-legal en la atencidon de requerimientos de érganos de contro! institucional u otras
entidades vinculadas.

-Proponer mejoras en los procedimientos internos de la Oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios
para optimizar su eficiencia y eficacia.
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3. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
3.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO
ACTIVIDADES:
v" Elaborary actualizar la base de datos de los expedientes que ingresan a Secretaria Técnica de la Oficina
de Procesos Administrativos Disciplinarios de la UGEL Cusco
v' Revision y estudio de los expedientes que ingresan a la oficina de procesos disciplinarios.
v Ingresoy actualizacién de expedientes en tramite, concluidos, archivados o en seguimiento en el SIMEX
del MINEDU.
v" Organizar, foliar y archivar los expedientes disciplinarios, asegurando su correcto orden cronoldgico y
documental para facilitar su revision y seguimiento.
v" Realizar seguimiento a los plazos y etapas de los procedimientos, garantizando el cumplimiento del
debido proceso.
v" Recepcién y derivacion de documentos que ingresan a la Oficina de Procesos Administrativos
Disciplinarios garantizando su adecuada cadificacién, clasificacion y derivacién a la comisién o
responsable correspondiente.

v' Elaboracion de informes simples, oficios, proveidos. memorandums a fin de dar atencién a las
solicitudes que ingresan ala Oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios

V" Elaboracion de proyectos de informes preliminares y/o precalificacién y/o finales y otros.

v’ Elaboracién de proyectos de Resoluciones Directorales de PAD.

v" Elaboracién de paginas de PAD.

v' Elaboracidn de informes estadisticos o reportes periddicos, solicitados por la Direccién o entidades
superiores.

v

Coordinar la notificacion de documentos a los involucrados en procesos administrativos, conforme a
los plazos establecidos y bajo los procedimientos establecidos por ley.
v Brindar apoyo logistico en sesiones o audiencias convocadas por la comisién de Procesos
Administrativos Disciplinarios, incluyendo la preparacion de ambientes, materiales y actas.
v" Colaborar en la recopilacion de informacién o medios probatorios que sean requeridos por la comisién
o el area, con el debido respeto al principio de confidencialidad.
v Atender consultas basicas de usuarios internos o externos, orientando sobre el estado de sus tramites
o derivandolos al personal responsable.
~v' Realizar seguimiento de toda la documentacién que se tramita en las distintas dreas de la UGEL Cusco.
4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
o| El contratista debe cumplir con el siguiente perfil:
g FORMACION ACADEMICA:
v" Titulo en la Carrera Profesional de Derecho
v Colegiatura y habilitacién vigente.
Se acreditara con copia simple del titulo.
EXPERIENCIA GENERAL:
v" No menor de dos afios en el sector publico y/o privado. acreditar con constancias. certificados de
trabajo, contratos de drdenes de servicio. comprobantes de pago y/o boletas de pago.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
v" Tener un afio de experiencia en el sector publico en la funcién y la materia.
OTROS REQUISITOS:
Tener conocimientos sobre Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios,
normatividad del Sector Educacion.

|
v No tener impedimento para contratar con el Estado (art. 11 del TUO de la Ley de Contrataciones del
Estado).
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v" Contar con RNP vigente,
v/ Contar con RUC vigente, habido en la actividad econdmica relacionada al objeto de la Contratacién.

‘—__—_'___.‘—_—,—_-—'_——‘——-—_‘_‘_'_————‘—‘————_
5. Lugar y Plazo de Ejecucion

LUGAR: El servicio se realizar en I3 oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Unidad de Gestidn
Educativa Local del Cusco, ubicada en AV. Camino Real N 114 Wanchag-Cusco.

PLAZO: El plazo de prestaciones servicio serd de 90 dias calendarios, la ejecucién sers al dia siguiente de Ia
notificacion de la orden de servicio, los cuales se realizaran en 03 entregables seguln detalle;

1°Entregable sera hasta los 30 dias calendarios después de la notificacion de la Orden de servicio.
2° Entregable sera hasta los 60 dias calendarios después de la notificacién de Ia Orden de servicio.
3° Entregable serd hasta los 90 dias calendarios después de la notificacién de Ia orden de servicio.

6. RESULTADOS ESPERADOS-ENTREGABLES
L B - 0000 ]
Primer entregable. — Hasta 30 dias calendarios después de la notificacién de la orden de servicio.

Carta de presentacién y/o Informe que deber contener lo siguiente: el detalle de las actividades del servicio
realizado, entre ellos:

v’ Elaborary actualizar Ia base de datos de los expedientes que ingresan a Secretaria Técnica de la Oficina
de Procesos Administrativos Disciplinarios de la UGEL Cusco.
v" Revisién y estudio de los expedientes que ingresan a la oficina de Procesos Administrativos
Disciplinarios.
v" Ingreso y actualizacion de expedientes en trdmite, concluidos, archivados o en seguimiento en el SIMEX
del MINEDU.
v Organizar, foliar y archivar los expedientes disciplinarios, asegurando sy correcto orden cronolégico 1%
documental para facilitar sy revision y seguimiento.
v" Realizar seguimiento a los plazos y etapas de los procedimientos, garantizando el cumplimiento del
debido proceso.
Segundo entregable. ~ Hasta 60 dias calendarios después de la notificacién de la orden de servicio.
Carta de presentacion y/o Informe que debers contener lo siguiente: el detalle de las actividades del servicio
realizado entre ellos:

v" Recepcién y derivacién de documentas que ingresan a la Oficina de Procesas Administrativos
Disciplinarios garantizando su adecuada codificacion, clasificacién y derivacién a la comisién o
responsable correspondiente.

V' Elaboracién de informes simples, oficios, proveidos, memorandums a fin de dar atencién a las

solicitudes que ingresan a la Oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Elaboracién de proyectos de informes preliminares y/o precalificacién y/o finales y otros.

Elaboracién de proyectos de Resoluciones Directorales de PAD.

Elaboracion de paginas de PAD.

NS S

Tercer entregable. — Hasta 90 dias calendarios después de la notificacién de la orden de servicio.

Carta de presentacién y/o Informe que debera contener lo siguiente: el detalle de las actividades del servicio
realizado entre ellos: J
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v Elaboracién de informes estadisticos o reportes periddicos, solicitados por la Direccién o entidades
superiores,

Atender consultas bésicas de usuarios internos o externos
o derivandolos al personal responsable.

Realizar seguimiento de toda la documentacién que se tramita en las distintas dreas de la UGEL Cuysco

, Orientando sobre el estado de sus tramites

Debiendo en cada entregable documentarse con fotocopias de documentos elaboradas, capturasy pantallazos,

comunicadas.
7. CONFORMIDAD

presentado por parte d_elgontratista.

8. FORMA Y CONDICIONES DE PAGD

El pago del servicio se efectuara en dos (03) entregables, incluido las impuestas de Ley,
del servicio.

Para la procedencia de Pago, el contratista debers Presentar a la Oficina de Tramite Documentario - mesa de
partes de la Entidad [a siguiente documentacién:

* Comprobante de Pago (Recibo por Honorarios Electrénico)

® Suspensién de cuarta categoria de corresponder.

* Copia de la Orden de Servicio -

* Cartay evidencias de las Actividades realizadas

* Carta de autorizacign Para pagos a Cuenta interbancaria- CCJ

Los pagos se realizarin coma maximo a los 10 dias calendario de emitido e| informe de conformidad.

previa conformidad

se prohibe sy divulgacién por cualquier medio.

} 1 G,
Hagamos Av. Camino Real N 114

iHISTORIA

https:ffwww. ugelcusco.com.pe/



&

Sy ;ﬁ GOBIERNO
@ AN REGIONAL

§iSse] DE CUSCO

"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

[ 10. PENALIDADES
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad
le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se
aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 X monto
 FX plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
F=040

Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al monto vigente del contrato, componente o item
que debio ejecutarse o, en caso de que estos involucren entregables cuantificables en monto y plazo, al monto y
plazo del entregable que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado. Adicionalmente, se
considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de
modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En este (ltimo caso fa
calificacion del retraso como justificado por parte de la ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo, conforme al numeral 120.4 del articulo 120 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

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

11. RESOLUCION DEL CONTRATO B

| Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, 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 resolucién del contrato, LAS PARTES procederdn de acuerdo
con lo establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
| Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF

12. CLAUSULA GESTION DE RIESGOS

Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente documento, a fin de
tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad
de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucién contractual, considerando la finalidad publica de
g| la contratacion. _

3| 13. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado,
prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa
o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la ENTIDAD.

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 controversias 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, a
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funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del drea
usuaria, de la dependencia encargada de Ia contratacidn, actores del proceso de contratacién y/o cualquier
servidor de la ENTIDAD, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilfcito. 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 corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
la ejecucidn del contrato con la ENTIDAD.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes
de los 6rganos 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 contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta cldusula, durante la ejecucion
contractual, otorga a la ENTIDAD el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior
se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente cldusula conllevara que sea excluido de los Catdlogos Electrénicos de
Acuerdo Marco. En ningln caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y
administrativas a que hubiera lugar.

| 14. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven mediante
conciliacién.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del plazo de caducidad
correspondiente, segln lo sefialado en el articulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas partes o se

llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del contrato solo pueden ser sometidas a
| arbitraje.

3 . rez Aglerc
Abog, Gl Aarez Al
UGEL~ CUSCO
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Sefor:

_ ANEXO N°01:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

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

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

Presente. -

Mediante

el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de

............................................................................................. con RUC N 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.

2. Serresponsable de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacién que 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 General de Contrataciones Publicas y su Reglamento,
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley N° 27815 y la Ley del
Cadigo de Etica de la Funciéon Publica.

6. Actuaré conforme a los principios previstos en la Ley General de Contrataciones Publicas.

Cusco, de del 202
Firma, Nombres y Apellidos de/ proveedor o
Representante legal, segtn corresponda
\
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_ ANEXO N°02:
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - CUSCO

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° DNI:

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

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

2. Es responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta a efectos del presente
proceso de contratacion

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

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 2° grado de consanguinidad o 2° de
afinidad, ni por razén de matrimonio o por unién de hecho, con todos 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:

por 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 vigente y habido en el Registro Unico del Contribuyente (RUC)

8. Cuenta con Inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el rubro del objeto de
la contratacion (En caso el importe de la cotizacion sea igual o mayor a 1 UIT).

9. El correo electrénico es el medio oficial, donde se notificara ampliacién 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 6rganos de administracién. Apoderados, representantes
legales funcionarios asesores o personas vinculadas.

11. Asimismo, se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién 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 o6rganos de administracion, apoderados, representantes legales funcionarios, asesores vy
personas vinculadas.

Cusco, de del 202
Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor
O Representante Legal, segun corresponda
\
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

B (o T OSSP PPPOTP (Representante Legal de
................................................. ),con Documento de Identidad N°. ...
representacion  de........ccccciiiieiiii e , en adelante EL CONTRATISTA con RUC
N 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 relaciéon 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 a lo establecido en la Ley N°32069, Ley
General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

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 través 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 concordancia o a lo establecido en la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera directa
y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; asi también en adoptar
medidas técnicas, practicas, 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 resolucién del contrato y a las acciones civiles y/o penales que la entidad pueda accionar.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. En

ningun caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera

lugar
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Firma, Nombres y Apellidos del Proveedor O Representante Legal, segun corresponda
\
| Hagamos Av. Camino Real N°114

I H ISTORIA Distrito de Cusco, Cusco — Peru

https.//www.ugelcusco.com.pe/





