Fecha: 10-11-2025 Hora: 16:45:08

SOLICITUD DE COTIZACION Nro: | 000565

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

Razon Social:
Direccién: R.U.C.

Teléfono: Fax: Pedido: 000419

Concepto: SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE DOCUEMNTOS ADMINISTRATIVOS

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1.00 SERVICIO SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
TOTAL
Condiciones de compra y/o servicio:
Forma de pago:
Garantia:
Plazo de entrega en Nro Dias / Ejecucion del servicio:
Tipo de moneda:
Validez de la cotizacion:
Indicar marca de procedencia:
Tipo de cambio:
Atentamente:
TE
IVERSIDAD NACIONAL DE AR
EJE};IEGO QUISPE TITO DEL cuscC!

.050,"

Firma y Sello Del Proveedor

5 Casafrar
Ma. Juan B. Casajran
JEFEgD!! LA UNIDAD DE ABASTEClMlE

NTO



) UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE ‘
T } DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

Seiores

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 deméas documentos, conociendo todos los alcances y las condiciones detalladas en

dichos documentos, el proveedor que suscribe ofrece el SErVICIo de .................o.oooioror
.......................................................................................... ; cumpliendo con los

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

Denominacion o Numero
Razén Social: de RUC:
Persona de .

contacto: E-mail:

Teléfono Fijo: Celular: Otros:

NOTA: La omisién de alguno de los datos solicitados considera no valida la cotizacién.

Cusco, ...... (o [ R 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.

rersid ional de Art
zr;'uid N:;':zzl Cﬁioe Telf. Sede Central: 084 - 231 491 ~ 084 - 262 062 | Fax: 084 - 224 432
spe Telf. Sede Checacupe: 084 - 776 720 | Telf. Sede Calca: 084 - 202 156

*Marques N2 271

www.undgt.edu.pe



ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

W0, -5 vaimomarms s s s B iR somwmsmoms e smn s w608 §55500. 50 4097 AU 5 355545 AR FEEH RS o 10 0 v e wrmarnee iy

|dentificado (a) con D.N.I. N° y domicilio aclual

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union de hecho con funcionarios.
a directivos de la UNADQTC.

En el caso de haber marcado como Sl, senale lo siguiente.

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

unién de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

E! 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 direccion

o [o] qal[od1 [t=1 4 T= O S cieeeen-n gl
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DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

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

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

(N'ombre de la Institucién por la que
percibe remuneracion a cargo del Estado:

Cargo que ocupa:

Condicion Laboral:

Horario Laboral:

Direccién de la institucion:

(NO) (Sl) 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' Constitucidn Politica del Perd y arliculo 3 de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico. -
La informacion contenida en la presente declaracidn jurada sera sujelo de control posterior a cargo de la
corroborar la inexistencia de incompatibilidad horaria ni de distancia.

,afinde




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

CARTA DE AUTORIZACION

Senores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPETITO

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

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria,. nimero da cuentay
el respectivo Codigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento es la

siguiente:

- Empresa (o nombre):
= RUG et
- Entidad Bancaria: ............. :

- Ndmero de Cuenta: ..
- Cédigo CCl: ... .
- Cuenta de Detracciéon N°............

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

Asimismo, 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/6 servicios materia del
contrato pertinente; quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del abono en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente

Representante legal .o com(in, segin corresponda



UNIVERSIDAD DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO
TERMINOS DE REFERENCIA

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DE LA | SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION
CONTRATACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

ACTIVIDAD OPERATIVA: GESTIONAR LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE PLANEAMIENTO,
A0I00169300274 PRESUPUESTO, MODERNIZACION E INVERSIONES

META 003

1. Finalidad Publica

La presente contratacién tiene por finalidad garantizar la continuidad, eficacia y transparencia de la gestion
administrativa y presupuestal de la UNADQTC en el marco del cierre del ejercicio fiscal 2025, asegurando el
cumplimiento de las obligaciones institucionales y el uso eficiente de los recursos publicos. Asimismo, busca fortalecer
la capacidad operativa y técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos estratégicos institucionales y de las politicas nacionales en materia de educacion superior, administracion
publica y gestién por resultados. De este modo, la contratacion contribuye al interés publico y al valor piblico
institucional, conforme a los principios rectores de la Ley N.° 32069, favoreciendo la transparencia, sostenibilidad y

eficiencia en el gjercicio de la funcién piiblica universitaria.

2. Objetivo de la Contratacion

2.1 Objetivo General
®  Contratar servicios de Procesamiento, Ordenamiento y Clasificacién de documentos Administrativos que brindara
soporte técnico y operativo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, con el proposito de fortalecer los procesos
institucionales asociados al cierre del ejercicio fiscal 2025, garantizando la legalidad, eficiencia y oportunidad en
la gestién administrativa, presupuestal, contable y logistica de la universidad.
2.2 Objetivos Especificos
®  Asegurar la ejecucion presupuestaria eficiente y el cierre contable ordenado conforme al Decreto Legislativo N.°
1440y la Directiva N.° 001-2024-EF/50.01 “Ejecucién Presupuestaria”.
®  Brindar asistencia técnica en la regularizacién y registro de operaciones administrativas de documentacién y
archivo, asegurando la integridad de la informacion institucional.
®  Apoyaren la gestion logistica, control de bienes y servicios, y elaboracién de documentacién de sustento conforme
alaLey N.° 32069 y su Reglamento.
©  Contribuir al cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) y compromisos institucionales ante la
SUNEDU, mediante la organizacién y soporte de procesos administrativos claves.

® Fortalecer la coordinacion interareas y la estandarizacién de procedimientos para mejorar la eficiencia y
sostenibilidad de la gestion institucional.

Alcances del Servicio

® Digitalizar en una base de datos los documentos de los meses de noviembre y diciembre del 2025.
®  Organizacion, registro y archivamiento de la documentacion.
®  Verificar, foliar y escanear en una base de datos la documentacion de cada archivador.

®  Realizar un back up del acervo documentario existente en la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

4. Requisitos minimos

A. Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios:

®  Bachiller y/o Egresado universitario de las carreras de administracion, contabilidad, historia y/o afines.
B. Capacitacion

® Diplomado y/o cursos en estudio en secretariado ejecutivo o tramites administrativos.

®  Gestion de Archivos y Tramites Documentarios 300 horas




UNIVERSIDAD DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO
TERMINOS DE REFERENCIA

®  Diplomado y/o curso en SIGA MEF 200 horas
@  Diplomado y/o curso en Ofimatica por 300 horas
®  Curso de Planeamiento y Ejecucion de Encuestas.24 horas
C. Experiencia laboral General:
® Dos aiios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas relacionadas al servicio
D. Experiencia Especifica:
®  Con un afio de experiencia en actividades y/o funciones relacionadas a la descripcion basica del servicio o

similares.
E. Otros

®  Tener RUC activo
®  Tener RNP activo
®  No tener impedimentos para contratar con el Estado, conforme al articulo 30° de la Ley de Contrataciones

Publicas.

Los documentos se acreditaran con copias simples.

5. Funciones y/o Caracteristicas Técnicas

®  Identificacidn, clasificacion, preparacion de los documentos con sus antecedentes para su digitalizacion e

ingresar a la base de datos.

®  Ejecutar los procesos de digitalizacion (captura, reconocimiento de datos, edicion de imagenes e
indexacion), para la proteccion de la documentacion con valor permanente.

®  Controlar y monitorear los procesos de digitalizacion para el almacenaje de la informacion.

®  Realizar el back up con la informacién encontrada.

6. Seguros

(No aplica)

7. Plazo de Ejecucion

A los 40 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio.

8. Entregables

PRIMER ENTREGABLE: a los 20 dias contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio:

CARTA N° 01: Informe de la elaboracion de:
® Elaboracién de una base de datos (back up) del mes de noviembre del 2025.
® Digitalizacién para el archivamiento de la documentacion del mes de noviembre del afio 2025.
®  Debe ser presentado en forma fisica impresa a doble cara.

® La versién impresa comprende la entrega de 01 juego. Por motivos eco-eficientes la presentacion de los

documentos debera realizarse impreso por ambas caras.

®  CD con la informacion digital.
SEGUNDO ENTREGABLE: hasta los 40 dias contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio:

CARTA N° 02: Informe de la elaboracion de:
®  Elaboracion de una base de datos (back up) del mes de diciembre del 2025.
® Digitalizacion para el archivamiento de la documentacién del mes de diciembre del afio 2025.
®  Debe ser presentado en forma fisica impresa a doble cara.

® La version impresa comprende la entrega de 01 juego. Por motivos eco-eficientes la presentacién de los

documentos deber4 realizarse impreso por ambas caras.

®  CD con la informacién digital.




UNIVERSIDAD DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO
TERMINOS DE REFERENCIA

9. Conformidad

Esté a Cargo del jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, segiin entregable el cual deberd ser presentado por

mesa de partes de la institucion, luego del cumplimiento segiin los términos de referencia objeto de la contratacion.

10. Forma y Condiciones de Pago

La prestacion del servicio corresponde al pago periddico de forma proporcional, en :

Primer pago: 50% DEL MONTO TOTAL.

Segundo pago: 50% DEL MONTO TOTAL

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10) dias calendario

siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

11. Confidencialidad

Debe haber estricta confidencialidad, respecto al desarrollo del servicio.

12. 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 autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se

calcula de acuerdo a la siguiente formula:

) o 0.10 x monto
Penalidad diaria = —————————
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o igual
D) es a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general, consultorias en general y ejecucion de obras: F = 0.40.

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

c.1) Para bienes, servicios y consultorias en general: F = 0.25.
c.2) Paraobras: F=0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun 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 ningiin tipo.

13. Clausula Anticorrupcion y antisoborno

A la suscripcién de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido
o efectuado ningin 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 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 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 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 contrataciéon y/o cualquier
servidor de la entidad contratante, 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 corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
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Q.

durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratdndose de una persona juridica, lo
anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracién, 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 clausula, durante la ejecucion contractual,
otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE 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 clausula conllevara que sea excluido de los Catélogos Electrénicos de Acuerdo Marco.
En ningiin caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera
lugar.

14. Solucion de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven mediante conciliacion,
segln el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del plazo de caducidad correspondiente,
segun 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.

15. Resolucion de contrato por incumplimiento

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el literal b) del numeral 68.1 del articulo 68
de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas “Incumplimiento de obligaciones contractuales, por
causa atribuible a la parte que incumple”. Siendo el procedimiento que seguir lo establecido en el articulo 122 del
Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

16. Gestion de Riesgo

El Contratista y la Entidad, toman conocimiento aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la
probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad
publica de la contratacion.

IO\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
S DIEGO QUISPE TITO Cusco

e

Mgt. M Fernando Tarazema Mésramte
JEFE DE LA OFICINA DE
PLANGAMIENTO Y PRESUPUESTO

Firma del responsable de la Unidad Orgénica






