Fecha: 12-11-2025 Hora: 19:25:21

SOLICITUD DE COTIZACION Nro: | 000585

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

Razén Social:

Direccién: R.U.C.
Teléfono: Fax: Pedido: 000427
Concepto: SERVICIO DE ANALISIS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN GESTION DOCUMENTAL

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1.00 SERVICIO SERVICIO DE ANALISIS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN GESTION
DOCUMENTAL
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

Pagina 1 de 1



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE UNIDAD DE ABASTECIMIEN‘Td_ ‘ L | o

DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE‘REFERENCIA ‘

Sefiores

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

Presente. -

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que Iuego de haber exammado los Termmos

de Referencia y demas documentos, conociendo todos los alcances y las condlcmnes detalladas en‘ -

dichos documentos, el proveedor que suscribe ofrece el servicio de &...........0c..ieecocciinn. AR TR

.......................................................................................... b cumphendo _con  los

requerimientos minimos solicitados en el alcance del servicio de los Termmps de’ Refeken’,cié. :

Denominacién o Numero
Razdén Social: de RUC:
Persona.de 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 Nacionsl de Arte Diega Quispe Tito del Cusco, Ley N° 30597, Ley N° 30851, Ley N° 31645, Ley N° 30220.

i ional de Art
ersidad Nacionalde Arte | e o e central: 084 - 231491 — 084 - 262 062 | Fax: 084 - 224432

ispe Tito del Cusco
8 Qsiizpa Hits def Cose Telf. Sede Checacupe: 084 - 776 720 | Telf. Sede Calca: 084 - 202 156
Marques N2 271

www.undqt.edu.pe Z

L



ANEXQO 7
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

b o TR

Identificado (@) con D.N.L.
(<

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.
o directivos de la UNADQTC.

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

mombre completo de la persona con la
que es parienle o fiene vinculo de

afinidad, conyugal, de convivencia o

| unién 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)

(B |




ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION EN EL ESTADO

Yo,

identificado con DNIN® .................................con direccion

e o] (et (6= f = RN SRR ceeeeennenel
Distrito: ............... Provincia: ...........c.............. Departamento..........c..ccomvuvivieenennins,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

(NO) (S1) Tener conocimiento que ningtn funcionario o servidor publico puede desempefiar mas
de un empleo o cargo publico remunerado, (*con excepcion de uno mas por funcién docente, de
acuerdo a lo senalado en el numeral 13.2 de la norma técnica). '

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

En el caso de haber marcado comio Sl, sefiale lo siguiente.

[ Nombre de la Institucion por la que

pefcibe remuneracion a cargo del Estado:

Cargo que ocupa:

Condicion Laboral:

Horario Laborat:

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 Constitucién Palitica del Per( y adiculo 3 de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pdblico. -
La informacidn contenida en la presente declaracion jurada sera sujeto de control posterior a cargo de la
corroborar la inexistencia de incompalibilidad horaria ni de distancia.

,afinde




FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE ABONO DIRECTO EN CUENTA (CCl)

CARTA DE AUTORIZACION

Sefores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

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

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria,. nimero dé cuentay
el respective Coédigo de Cuenta Interbancario (CCI) de la empresa que represento es la

siguiente:

- Emipresa (o nombre):

- Entidad Bancaria: ........... e
- Namero de Cuenta: PR

SR €T [TeTo X G @ L
- Cuenta de Detraccion N .....cocoooveeeerereeeveenns

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,

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/o servicios materia del
contrato pertinente; quedaré cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacién
del abono en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o com(in, segtin corresponda



Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios

Unidad Orgdnica VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

SERVICIO DE ANALISIS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
GESTION DOCUMENTAL PARA LA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
DE LA UNADQITC.

Denominacién de
la Contratacién

Actividad GESTIQN, SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES
Operativa ACADEMICAS DE LA UNADQTC.
Meta 006

1. Finalidad Publica

La contrataciéon de una (01) persona natural que realice SERVICIO DE ANALISIS DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA VICEPRESIDENCIA
ACADEMICA DE LA UNADQTC, fiene como propodsito fundamental Contribuir al
fortalecimiento institucional y al cumplimiento del proceso de licenciamiento de la
Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco (UNADQTC), mediante la
mejora de sus procesos administrativos en gestion documental, asegurando
eficiencia, transparencia y el cumplimiento de normativas vigentes. La presente
contratacion tiene por finalidad garantizar la continuidad, eficacia y fransparencia
de la gestidn 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 puUblicos. Asimismo, busca fortalecer la capacidad
operafiva y técnica de la VICEPRESIDENCIA ACADEMICA contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales y de las politicas nacionales
en materia de educacion superior, administracion publica y gestidn por resultados.

2. Objetivo de la Contratacién

El SERVICIO DE ANALISIS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN GESTION DOCUMENTAL
PARA LA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA DE LA UNADQITC, es esencial para garantizar
comrectamente las actividades y proyectos programados para el afo 2025. Este
Il servicio busca opftimizar los flujos documentales, garantizando el cumplimiento de
&y normativas archivisticas y contribuyendo a una administracion mas agil, ordenada y
alineada con los principios de gobierno digital, acceso a la informacion publica y
fortalecer los procesos institucionales asociados al cierre del ejercicio fiscal 2025,
garantizando la legalidad, eficiencia y oportunidad en la gestion administrativa,
presupuestal, contable y logistica de la universidad.

3. Alcances y descripcion del servicio

e Recepcidon vy registro de documentos ingresados a la Vicepresidencia
Académica

e Redaccion de informes, memorandos, cartas, tabla de proveidos y ofros
documentos administrativos.

e FElaboracidn de Matriz de monitoreo de Condiciones Bdsicas de Calidad
correspondiente a la Vicepresidencia Académica.

e Elaboracion de Informe Seguimiento de cumplimiento de Actividades
correspondientes a la Vicepresidencia Académica correspondiente al tercer
cuatrimestre: (segundo producto)

v' Eje 02 - Actividades orientadas a la obtencién y/o sostenimiento a las
Condiciones Basicas de Calidad de la Vicepresidencia Académica.

v Eje 03 - Actividades orientadas a la adecuada prestacion del servicio
educativo de la Vicepresidencia Académica.

e Reporte del cumplimiento del POI-2025 Vicepresidencia Académica en el
aplicativo CEPLAN - periodo noviembre (segundo producto)

4. Regquisitos minimos del proveedor

4.1. Experiencia General:
Dos anos (02) desempenando actividades administrativas en el sector publico
y/o privado.

4.2. Experiencia Especifica:




Un ano (01) desempenando actividades afines al objeto de coniratacién en
Universidades PUblicas o Privadas.

Acreditar con copia simple de confratos, ordenes de servicio con su respectiva
conformidad o constancia de prestaciones, certificados, constancias u otfra
documentacién que acredite fehacientemente la experiencia solicitada.

4.3. Formacién académica, grado a académico y/o nivel de estudios.
Estudios superiores en Contabilidad en universidades publicas o privadas.
Acreditar con copia simple de la constancia de egresado, grado o titulo

4.4. Capacitacién.

o Curso o diplomado en Ofimdtica (con una antigledad no mayor de 5
afos y una duracion minima de 240 horas académicas)

o Curso o diplomado en tradmite documentario y gestion de archivo (con
una antigledad no mayor de 5 anos y una duracién minima de 240 horas
académicas)

o Curso o diplomado en Gestion Publica (con una anfigledad no mayor de
5 aios y una duracion minima de 240 horas académicas)

o Curso o diplomado en SIGA- Sistema integrado de Gestion Administrativa
(con una antigbedad no mayor de 5 afos y una duracion minima de 240
horas académicas)

o Curso o diplomado en SIAF- Sistema Integrado de Administracion
Financiera (con una anfigbedad no mayor de 5 anos y una duracion
minima de 240 horas académicas)

o Curso y/o diplomado en Administracion PUblica y Gestion de la Calidad
(con una antigedad no mayor de 5 afos y una duracion minima de 240
horas académicas)

Acreditar con copia simple de certificados, constancias u ofros
4.5.Condicién especial.
e Contar con RUC activo y habido (adjuntar FICHA RUC).

e Contar con RNP (adjuntar ficha RNP).
e Contar con CCl activo.

No tener impedimentos para contrafar con el estado, conforme al articulo 30°
de la ley de contrataciones publicas.

4 Garantias

No corresponde.

5 Lugary Plazo de Ejecucién

Lugar: Vicepresidencia Académica de la UNADQTC

Plazo: Las actividades descritas en el presente término de referencia se ejecutardn a
partir del dia siguiente de la nofificacion de la Orden de Servicio hasta la culminacion
de los servicios en un plazo de cuarenta (40) dias calendarios.

Resultados esperados - Enfregables

6.1. Primer entregable:

A los 20 dias, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de
servicio. Serd presentado a través de una CARTA por mesa de partes de la entidad,
describiendo las actividades desarrolladas, segin el numeral 3.1, de los términos de
referencia.

6.2. Segundo entregable:

Hasta los 40 dias, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de
servicio. Serd presentado a través de una CARTA por mesa de partes de la entidad,
describiendo las actividades desarrolladas, segun el numeral 3.1, de los términos de
referencia.

6 Conformidad




La Vicepresidencia Académica, dard la conformidad del servicio, segun enfregable
el cual deberd ser presentado por mesa de partes de la institucion, luego del
cumplimiento segun los términos de referencia objeto de la coniratacion

7 Forma y Condiciones de Pago

Primer pago: Al primer entregable, la mitad del monto total de la orden de servicio
— CARTA N°I.

Segundo pago: Al segundo entregable, la mitad del monto total de la orden de
servicio — CARTA N°2.

La Entidad debe pagar las confraprestaciones pactadas a favor del conftratista
denftro de los diez (10) dias calendario siguientes a la conformidad del servicio,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el confrato para ello.

8 Confidencialidad

No corresponde

9 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 aplicard automdaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso que le sea imputable; en cumplimiento al articulo 120 del
Reglamento de la Ley N° 32069 Ley General de Confrataciones Publicas. La
penalidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

i Hp 0.10 t
Penalidad diaria = x monto

F x plazo en dias

Donde F fiene los siguientes valores:

Para bienes y servicios: F = 0.40

Para obras:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F =0.40.

b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F = 0.25.
c) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F=0.15

Para consultorias de obras:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del
confrato, componente o item que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucren
enfregables cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del enfregable que fuera
marteria de refraso.

10 Otras Penalidades

No corresponde

11 Clausula Anticorrupcién y antisoborno

A la suscripcion 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 coniratacion o cualquier servidor de la entidad confratante. Asimismo, EL
CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta probada e integra durante la
vigencia del confrato, y después de culminado el mismo en caso existan
confroversias 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, donafivos o cualquier beneficio o incenfivo
ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de la




dependencia encargada de la contfratacion, actores del proceso de contratacion’
y/o cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obfener alguna
ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga a adoptar las medidas
técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar gue no se
practiquen los actos previomente senalados. Adicionalmente, EL CONTRATISTA se
compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades competentes los
actos de corrupcién o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
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 érganos de administraciéon, 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 CONTRATANTE el derecho de resolver
total o parcialmente el contrato2. Cuando lo anterior se produzca por parte de un
proveedor adjudicatario de los catdlogos electronicos de acuerdo marco, el
incumplimiento de la presente clausula conlleva que sea excluido de los Catdlogos
Electronicos de Acuerdo Marco3. En ningun caso, dichas medidas impiden el inicio
de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiere lugar

12 Solucion de Controversias

Las confroversias que surjan entre las partes durante la ejecuciéon del contrato se
resuelven mediante conciliacion, segun 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 deniro del plazo de caducidad correspondiente,
segun lo sehalado 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 confroversias sobre nulidad del
conftrato solo pueden ser sometidas a arbitrgje.

13 Resolucién de contrato por incumplimiento

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

14 Gestién de riesgo

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

Firma del responsable de la Unidad Orgdnica

1

Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
2 Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Pblicas
3 Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas

4 7
Numeral 122.6 del articulo 122 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas.



