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UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION : 001693

SOLICITUD DE COTIZACION Nro:
001 -Universidad Nacional De Arte Diego Quispe Tito Del Cusco

000670

Razén Social:
Direccion: R.U.C.
Teléfono: Fax: Pedido: 000472
Concepto: CONTRATACION DE PERSONA NATURAL PARA BRINDAR EL SERVICIO DE ASISTENCIA EN GESTION DOCUMENTAL
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1.00 SERVICIO SERVICIO DE ASISTENCIA EN GESTION DOCUMENTAL
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:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE'REFERENCIA

Sefores

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

Presente. -

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que Iuego de haber examlnado los Termmos
de Referencia y demas documentos, conociendo todos los alcances y las condncuones detalladas en -

dichos documentos, el proveedor que suscribe ofrece el servicio de :........... betion S Thine il ok eakoa el
.......................................................................................... cumphendo ~con  los

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

Denominacién o Numero
Razén 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, ...... de ..ooooiiiiian.n. del 2025

Representante legal

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

i ional de Art
ercsz‘j_ad N?_’;“’zzl ‘éiscoe Telf Sede Central: 084 - 231 491 ~ 084 - 262 062 | Fax: 084 - 224 432 dat.ed
o Hispe T1to ¢ Telf. Sede Checacupe: 084 - 776 720 | Telf. Sede Calca: 084 - 202 156 ww.UNaqL. cdu.pe
Marques N2 271



ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPGTISMO

A o

Identificado (@) con D.N.L
Bl 5 5o hmnm e ety 655 458 5 Ber o

N° y domicilio aclual

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

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

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

[ Nombre completo de fa persona con 1a |
que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o

| unién de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

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

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

DN e e e,




ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION EN EL ESTADO

Yo,

identificado con DNIN°® ............... < CE b fimenmns con direccion

T Jo 10 2] ol (=1 1= . RS U s W<1
Distrito: ............... Provincia: .........c................ Departamento.........cc..coeviiiiianin.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

(NQ) (S1) Tener conocimiento que ningtn funcionario o servidor plblico puede desempedar mas
de un empleo o cargo publico remunerado, (*con excepcion de uno mas por funcién docente, de
acuerdo a [o senalado en el numeral 13.2 de la norma técnica). '

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

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

[ Nombre de la Institucion por la que

pefcibe remuneracion a cargo del Estade:

Cargo que ocupa:

Condicion Laboral:

Horario Laboral:

Direccion de la institucion:

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

Dado enlaciudadde................... alos........ dias del mes de............ del 20......

Firma

DNI
Huella

"Art. 402 de la Constitucidn Palitica del Perd y articulo 3 de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico. -
La informacién contenida en la presente declaracion jurada serd 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

Asunto: Autofizacion de Abono directo en
cuenta CCl que se detalla,

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria,. nimero dé cuenta y
el respective Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento es la

siguiente:

- Empresa (o nombre):
= RUGC .ene o SRS
- Entidad Bancaria:...........,
- NGMETo de CUGNES: e eeeeeeeeeeens R W
- Cédigo CCl: ...........
- 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.

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
eontrato pertinente; quedaréd 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 comiin, segtin corresponda




Términos de Referencia para la Contrataciéon de Servicios.

Unidad Organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Meta presupuestaria 0022
Actividad del POI C0170: GESTION E IMPLEMENTACION DE LOS

SUBSISTEMAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CONTRATACION DE UNA PERSONA NATURAL PARA QUE
BRINDE EL SERVICIO DE ASISTENCIA EN GESTION
DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE
TITO DEL CUSCO.

Denominacion de la
Contratacion

1. Finalidad Publica

La presente contrataciéon busca fortalecer a la Unidad de Recursos Humanos en la gestion
documental en la Unidad de Recursos Humanos garantizando una administracién eficiente,
segura y ordenada de los documentos y expedientes relacionados con los servidore de la
Universidad de Arte Diego Quispe Tito del Cusco; lo que contribuira con la consecucién de
los fines y metas de la Unidad.

2. Objetivo de la Contratacion

Contratar una (01) persona natural que brinde el SERVICIO DE ASISTENCIA EN GESTION
DOCUMENTAL, para contribuir con el fortalecimiento y desarrollo institucional,
contribuyendo al fortalecimiento y desarrollo institucional de la Universidad Nacional de
Arte Diego Quispe Tito del Cusco y cumplimiento de Plan Operativo Institucional — POL.

3. Alcances y descripcion del Servicio

e Elaborar y proyectar documentos tales como informes, memorandums, oficios, cartas y
/7= otros emitidos por la Unidad de Recursos Humanos.
““\Realizar el tramite de recepcion, registro, distribucién y control de la documentacion de la
" Oficina de la Unidad de Recursos Humanos.
Proyecciéon de informes en cumplimiento de la Condicién Bdsica de Calidad I, Indicador
© 22 — MV 3, correspondiente a la Unidad de Recursos Humanos.

" Proyectar los documentos correspondientes a los actos preparatorios y a la convocatoria

para la contratacion de personal administrativo de la UNADQTC, conforme a la Directiva
para la Gestién de Procesos de Seleccion de Personal No Docente bajo el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS de la Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco.

e Reporte de Seguimiento del Plan Operativo Institucional 2025 de la Unidad de Recursos
Humaneos.

e Participaciéon en capacitaciones y/o reuniones de trabajo de acuerdo a la materia de
contraccion.

4. Requisitos minimos del Proveedor.

4.1. Experiencia General:
Contar con minimo 2 ano de experiencia en el sector publico y/o privado

4.2. Experiencia Especifica:
Contar con minimo con 6 meses de experiencia en el sector publico en recursos
humanos.

4.3. Formacion académica
Bachiller o técnico en administracién, contabilidad o carreras afines.

4.4. Capacitaciones Formacion Académica, grado académico y/o nivel de
estudios*:




Contar con estudios en Computacion e Informdtica

Curso Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA

Curso en Gestion Publica y/ o Procedimiento Administrativo

Curso en Administracién y/o Gestiéon de Recursos Humanos

* En caso de cursos deberdn de tener una duracién minima de veinticuatro (24) horas y Programa de Especializacién

o Diplomados, deberdn de tener una duracién minima de noventa (90) horas o, si son organizados por disposiciones
de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

Acreditacion de documentacion con copias simples.

4.5. Condicion especial.
Contar con RUC activo y habido
Contar con RNP activo
No tener impedimentos para contratar con el estado, conforme al articulo 30° de la Ley
General de Contrataciones Publicas.

5. Garantias

Para el objeto de la presente contratacién, no corresponde requerir garantias.

6. Lugar y Plazo de Ejecucion

Lugar: En coordinaciéon con la Unidad de Recursos Humanos del UNADQTC

Plazo: Las actividades descritas en el presente término de referencia se ejecutaran a partir
del dia siguiente de la suscripcién de la Orden de Servicio, hasta la culminaciéon de los
servicios, en un plazo de hasta veinticinco (25) dias calendario.

Resultados Esperados — Entregables:

Unico entregable: Hasta los 25 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la

notificacion de la orden de servicio. Sera presentado a través de una CARTA y por mesa de
-/ partes de la Entidad, describiendo las actividades desarrolladas, segin el numeral 3, de los
, ’ “Términos de Referencia.

7. Conformidad

A cargo del jefe de la Unidad de Recursos Humanos, previo reporte de las labores realizadas
segun los términos de referencia objeto de la contratacion, segun el siguiente detalle:

8. Forma y Condiciones de Pago

El pago del servicio se efectuara de acuerdo con el siguiente detalle:
8.1 Pago tnico: La totalidad del monto contractual.
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.

9. Confidencialidad (De corresponder)

Debe haber estricta confidencialidad, respecto al desarrollo del servicio.

10. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecuciéon de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad aplicara automdticamente 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 Contrataciones Publicas. La penalidad se aplica automdticamente y
se calcula de acuerdo con la siguiente férmula:

0.10 x monto

Penalidad diaria = ———————
F x plazo en dias

Donde F tiene 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, segiin corresponda, al monto vigente del contrato,
componente o item que debid 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.

11. Otras Penalidades

No corresponde

12. 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 contratacién o
cualquier servidor de la entidad contratante. Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a
mfantener 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 contratacién, actores del proceso de
contratacién! 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 corrupcién o de
inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante la ejecuciéon del contrato
con LA ENTIDAD CONTRATANTE. Tratandose 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 Catalogos Electréonicos de Acuerdo Marco3. En ninglin caso, dichas medidas
impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar?.

4 Articulo 9 de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
2

Literal d) del Numeral 68.1 del Articulo 68 de |a Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
3

Literal d) del articulo 274 del Reglamento de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas
4

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



13. Solucion de Controversias

Las controversias que surjan entre las partes durante la gjecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacion, seglin 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 conciliaciéon dentro del plazo de
caducidad correspondiente, segiin 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.

14. 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 Publicas
“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 Piblicas.

15. 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 contratacién.




