Fecha: 29-01-2025 Hora: 19:53:34

SOLICITUD DE COTIZACION Nro: | 000025

UNIDAD EJECUTORA : 001 -Universidad Nacional De Arte Diego Quispe Tito Del Cusco
NRO. IDENTIFICACION : 001693

Razén Social:

Direccion: R.U.C.

Teléfono: Fax: Pedido: 000040

Concepto: CONTRATACION DE SERVICIO DE DIGITALIZACION Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA

UNADQTC SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1.00 SERVICIO SERVICIO DE DIGITALIZACION Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION
TOTAL

Condiciones de compra y/o servicio:

Forma de pago:

Garantia:

Plazo de entrega en Nro Dias / Ejecucién del servicio:
Tipo de moneda:

Validez de la cotizacion:

Indicar marca de procedencia:

Tipo de cambio:

Atentamente:

Firma y Sello Del Proveedor
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FORMATO N°06

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES.
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO.

Presente.-

El que suscribe

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1.

2.
3.

10.

No haber incurrido, me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como de respetar el
principio de legalidad.

No tengo impedimento de contratar con el Estado.

No tengo impedimento por vinculo de parentesco hasta segundo grado de consanguinidad,
ni segundo grado de afinidad, con los funcionarios de la entidad o intervinientes, segtn lo
previsto en el Art. 11° de la Ley de Contrataciones del Estado.

Cuento y acepto con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente las caracteristicas
técnicas, requisitos y condiciones establecidas en los Especificaciones Técnicas, Términos
de referencia de la presente contratacion.

De ser seleccionado para la contratacion; me comprometo a mantener mi oferta en su
integridad hasta el pago correspondiente.

Me someto a las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado; Ley 30225
y su Reglamento; asi como la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N°27444,
cuando corresponda.

En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria; la aplicacion de la
penalidad de acuerdo a lo establecido en el Art.162 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado; y de acuerdo a la Directiva Interna de compras menores o
iguales a 8 UIT.

No ser propietario, socio, representante legal, gerente general o tener vinculo con otra
empresa que cotiza por el mismo objeto de la contratacién, al que me presento.

De ser seleccionado para efectuar la presente contratacion, autorizo a la Universidad
Nacional Diego Quispe Tito, para efectos que pueda notificar al correo electrénico
o a mi domicilio sito en

Referente a mi cuenta interbancaria CCl y detraccion; declaro que se encuentran activas;
validas; asociadas a mi RUC, caso omiso lo indicado lineas antes; sera de mi entera
responsabilidad el retraso en de mis pagos correspondientes.

Firma y sello del Proveedor
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

Y0 e e e e

ldentificado (a) con D.N.I. N° y
B0 c0n65. 555 n e s s e s w0

domicilio aclual

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

NO [ SI | afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o unidn de hecho con funcionarios

o directivos de la UNADQTC.

En el caso de haber marcado como S, sediale lo siguiente.

Nombre completo de la persona con la
que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o

union de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Dado en laciudad de................... alos........dias del mes de............ del 20.....
(Firma) Huella digital
(indice derecho)




ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION EN EL ESTADO

Yo,

identificadocon DNIN® .................................con direccién

o [o] g1 ol [£=1 1 = S SRR TR -1 R 1
Distrito; ............... Provincia: .......c.....c.cc......... Departamento.........ccoooiniinn

DECLARO BAJO JURAMENTO:

(NO) (SI) Tener conocimiento que ningtn funcionario o servidor publico puede desempefiar mas
de un empleo o cargo publico remunerado, (*con excepcion de uno méas por funcién docente, de
acuerdo a lo sefnalado en el numeral 13.2 de la norma técnica).

(NO) (Sl) Percibir otra remuneracion a cargo del Estado

En el caso de haber marcado como SI, sefiale lo siguiente.

Nombre de la Institucion por la que

percibe remuneracion a cargo del Estado:

Cargo que ocupa:

Condicion Laboral:

Horario Laboral:

Direccion de la institucion:

(NO) (SI) Tener incompatibilidad de distancia y con el horario de trabajo de dicho vinculo laboral.

Dado en laciudad de................... alos........ dias del mes de............ del 20......

Firma

DNI
Huella

*Art. 40° de la Constitucion Politica del Per( y articulo 3 de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
La informacion contenida en la presente declaracion jurada sera sujeto de control posterior a cargo de la
corroborar la inexistencia de incompatibilidad horaria ni de distancia.

,afinde
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/07| DiEcO QUISPE TG DEL CUsco | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

Serores

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DE CUSCO
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Presente. -

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado los Términos
de Referencia y demés documentos, conociendo todos los alcances y las condiciones detalladas en

dichos documentos, el proveedor que suscribe ofrece el Servicio de ............ccoviveeiiiniiinenieienninnnaes
cumpliendo con los

requerimientos minimos solicitados en el alcance del servicio de los Términos de Referencia.

Denominacién o Numero
Razén Social: de RUC:
Persona de o
. E-mail:
contacto:
Teléfono Fijo: Celular: Otros:
NOTA: La omisién de alguno de los datos solicitados considera no valida la cotizacion.

Cusco, ...... (o [ del 2025

Representante legal

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, Ley N° 30597, Ley N° 30851, Ley N° 31645, Ley N° 30220.

Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco
Calle Marques N2 271

Telf. Sede Central: 084 - 231 491 — 084 - 262 062 | Fax: 084 - 224 432
Telf. Sede Checacupe: 084 - 776 720 | Telf. Sede Calca: 084 - 202 156

www.undqt.edu.pe .



FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE ABONO DIRECTO EN CUENTA (can

CARTA DE AUTORIZACION

Senores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

Asunta: Autorizacion de Abono directo en
cuenta CCl que se detalla.

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria; ndmero dé cuenta y
el respéctivo Codigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento es la

siguiente:

- Empresa (o nambre)...
B RUGCE s mmramagesmsmns
- Entidad Bancaria:.. :
- Ndmero de Cuenta: ...............

- Cédigo CCl: e
- Cuenta de Detraccion N°: .,

Dejo constancia que el nimero de cuenta bancaria que se comunica ESTA ASOCIADO al RUC
consignado, tal como ha sido aperturada en el sistema bancario nacional.

Asimiismo, dejo constancia que la (Factura-o Recibo de Honorarios o Boleta de Venta) a ser
emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o Orden de Servicio con las prestaciones de bienés y/o servicios materia del
contrato pertinente; quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del abono en la éntidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal.o comiin, segtin corresponda




TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL

META PRESUPUESTARIA 0039

ACTIVIDAD OPERATIVA: A0O100169300141
PRESERVAR LOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y
ORGANIZAR Y CONSERVAR EL FONDO
DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION.

ACTIVIDAD POI

CONTRIBUCION AL PPR =

SERVICIO DE DIGITALIZACION Y SISTEMATIZACION DE
INFORMACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO
DEL CUSCO.

DENOMINACION DE LA
CONTRATACION

1. FINALIDAD PUBLICA

La Contratacion de un Servicio de Digitalizacién y sistematizaciéon de informacion del
archivo central de la UNADQTC.

2. ANTECEDENTES

Mediante la Resolucién de la Comisiéon Organizadora N° 287-2021-UNDQT/CO del 06 de
agosto del 2021 se aprueba la Guia para la Protecciéon y Conservacion del Archivo Central
de la Universidad Nacional Diego Quispe Tito, documento técnico normativo que orienta en
forma general la administracién de archivos de manera integral y organica, garantizando la
integridad y conservacion del patrimonio documental de la Universidad Nacional Diego
Quispe Tito del Cusco.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

A NACIONS

VQ()RG

7
@Objetivo General
o

ENERAY

b1 igitalizaciéon y sistematizacion de informacién del fondo del archivo central de la

"ISe tiene la necesidad de contar con los servicios de una persona natural para
</ UNADQTC.

0
/ Objetivo Especifico

La Oficina de Secretaria General requiere contratar el Servicio de una persona natural
para digitalizar y sistematizar los Comprobantes de Pago, 2021-2022 que contribuira a
la preservacién de los documentos dentro del cumplimento de Plan Anual de Trabajo
Archivistico, 2025 de la UNADQTC.

4. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

e Seleccion de Comprobantes de Pago 2021-2022 para inventario.

e Preparacion de los Comprobantes de Pago 2021-2022 de la UNADQTC para escaneo
y digitalizacién.

e Escaneo de los Comprobantes de Pago 2021-2022 de la UNADQTC.

5. Requisitos del Proveedor y/o Personal

Todos los documentos deberan ser sustentados con copia simple (certificados,
constancias, ordenes de servicio, titulos, contratos, otros, etc.).

A- Formacion superior académico y/o nivel de estudios:
e Egresado de Ciencias Sociales, Historia, Computacién o afines.
B- Experiencia:
e Experiencia General: Un (01) afio en entidades publicas y/o privadas.
e Experiencia en el puesto: Seis (06) meses desarrollando labores de gestién de
documentos, procesos archivisticos, asistente administrativo o similares
(copia simple de certificados o constancias).
C- Conocimientos:
e Contar con curso en computacion y/o operador de computadoras Word,

Excel, PDF (copia simple del certificado o constancia).

D- Requisitos del postor:

9



e Contar con RUC activo y habido
e Contar con RNP activo
e No tener impedimentos para contratar con el Estado.

6. Lugar y Plazo de Ejecucién

Lugar:

e Oficina de Secretaria General de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe
Tito del Cusco.

Plazo:

e Duracion del tiempo de servicio: A los 90 dias contados a partir del dia siguiente
de la notificacién de la Orden de Servicio.

7. Resultados Esperados — Entregables

7.1. Primer entregable: A los 30 dias, contados a partir del dia siguiente de la notificacion
de la orden de servicio. Sera presentado a través de una CARTA por mesa de partes de la
entidad, describiendo las actividades desarrolladas, segin el numeral 4, de los Términos
de Referencia.
— Informe del estado de los Comprobantes de Pago 2021-2022, que custodia el archivo
central de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.
— Informe de seleccion de Comprobantes de pago 2021-2022, que custodia el archivo
central de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

7.2. Segundo entregable: A los 60 dias, contados a partir del dia siguiente de la notificacién
de la orden de servicio. Sera presentado a través de una CARTA por mesa de partes de la
entidad, describiendo las actividades desarrolladas, segiin el numeral 3, de los Términos
~5:.de Referencia.

’ — Preparacién de documentos (retiro de material metalico clips, grapas, fastener, etc)
para la digitalizaciéon de Comprobantes de Pago, 2021 - 2022.

Elaboracion de formato Excel de inventario de Comprobantes de Pago.

W . Tercer entregable: A los 90 dias, contados a partir del dia siguiente de la notificaciéon
la orden de servicio. Sera presentado a través de una CARTA por mesa de partes de la

"
~=:e= entidad, describiendo las actividades desarrolladas, segiin el numeral 3, de los Términos

de Referencia.
— Digitalizaciéon de 15000 folios de Comprobantes de Pago 2021 — 2022 (formato PDF

en CD).

— Sistematizacion e Inventario de Comprobantes de Pago 2021-2022 (Excel y PDF en
CD).

— Reemplazo de unidades de conservacion de los Comprobantes de Pago, 2021 — 2022
(retiro de archivadores de palanca y ubicacién en cajas archiveras).

8. Conformidad

La Oficina de Secretaria General dara la conformidad del servicio segiin cada entregable

9. Forma y Condiciones de Pago

9.1. Primer Pago: La tercera parte del monto total del contrato.
9.2. Segundo Pago: La tercera parte del monto total del contrato.
9.3. Tercer Pago: La tercera parte del monto total del contrato.

10. Confidencialidad

Corresponde

11. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion: En caso de retraso injustificado del
contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula: Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,




consultorias en general y ejecucion de obras: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias en general: F = 0.25.

b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, a la ejecucion total del
servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del
retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

Responsabilidad

La persona natural o juridica, es responsable de la calidad de los servicios que preste, asi
como los documentos que emita y de las comunicaciones de ocurrencias referentes a los
productos, previa evaluacién del area usuaria.

Debera guardar la debida reserva sobre el contenido de la documentaciéon a la que tenga
acceso y entrega de los productos elaborados a favor de la UNDQTC.

La persona contratada no debe estar impedida de contratar con el Estado.

12.Otras Penalidades
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Firma del responsable de la Unidad Orgamca




