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UNIDAD EJECUTORA

SOLICITUD DE COTIZACION Nro:

001 -Universidad Nacional De Arte Diego Quispe Tito Del Cusco

NRO. IDENTIFICACION : 001693

Razoén Social:

Direccion:

Teléfono:

Concepto:

Fax:

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

000180

R.U.C.
Pedido: 000186

CANTIDAD UNIDAD
REQUERIDA MEDIDA

DESCRIPCION

PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL

1.00

SERVICIO SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

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

TOTAL

G g 05
4
o wc,: 3 7_,‘7_;/? Y722

S Mg Juan B, Casafranca Escobedo
~——JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Paaina 1 de 1



T Do QUSPE T be S esTE | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores
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 demas documentos, conociendo todos los alcances y las condiciones
detalladas en dichos documentos, el proveedor que suscribe ofrece el servicio de

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 .
contacto: E-malt
Teléfono Fijo: Celular: Otros:
NOTA: La omisién de alguno de los datos solicitados considera no valida la cotizacion.

CUusCo, «issues A€ cvvnsusminsmmssnwonss del 2026.

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

Telf. Sede Central: 084 - 231 491 — 084 - 262 062 | Fax: 084 - 224432
Telf. Sede Checacupe: 084 - 776 720 | Telf. Sede Calca: 084 - 202 156

Calle Marques N2 271

www.undqgt.edu.pe .



ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

b T

ldentificado (a) con D.N.I. Ne° y
Bllics o 56 555 135 595 108 naie wws masiens mmssssis v

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 directives de la UNADQTC.

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

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

| unién de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

I, 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 direccion

(o [o] g a1 [l [£=T =M SR ORI -1 s I <)
Distrito: ............... Provincia: .......................... Departamento...............ccceeevvurenniii.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

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

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

[ Nombre de la Institucion por la que

percibe remuneracion a cargo del Estado:

Cargo que ocupa:

Condicion Laboral:

Horario Laboral:

Direccioén de la institucion:

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

Dado en la ciudad de................... alos........ dias del mes de............ del 20......

Firma

DNI
Huella

"Art. 40° de la Constitucidn Politica del Perd y articulo 3 de 1a Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico. -
La, informacidn contenida en la presente declaracion jurada sera sujelo de control posterior a cargo de la
corroborar la inexistencia de incompalibilidad horaria ni de distancia.

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

CARTA DE.AUTORIZACION

Fecha et

Senores:
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 bancatia, nimero dé cuenta y
el respectiva Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento es la

siguiente:

= RUC ...ccciunee. —_— PO
- Entidad Bancaria:.......... pesnnneannsaniiion — eeret

- Ndmero de Cuenta: ....cu......... Fsormviesvesvessestiog Ceerermennaas beeaetenenssesenines tavesnesivansbeevens
R 1 [T« [o X oSO
- Cuenta de Detraccion N°: ........cooecneeceeecnnen _

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 representads, 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; 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

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



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

FORMATO DE DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E
INCOMPATIBILIDADES

YO0, identificado/a con DNI Ne°

..................... , declaro bajo juramento:
a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y

articulo 16 de su Reglamento, esto es:

»  Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por

ley expresa, tengan dicho caracter. Esta obligacién se extiende aun cuando el

vinculo laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y
mientras la informacién mantenga su caracter de secreta, reservada o confidencial.

> No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de
terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros. T

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de Ia Ley N° 31564 y en los articulos 10 y

11 de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales
11.3 y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracién jurada manifestando que la informacién presentada se
sujeta al principio de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en
el articulo 438 del Cédigo Penal y las demas responsabilidades administrativas, civiles
y/o penales que correspondan, conforme al marco legal vigente.

Firma
N° DNI:

Lo e R A R P SR AT = MR G S i e 1 )

E é Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del«
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: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o Unidad Organica: Direccién General de Administracién (DGA).

Meta presupuestaria y denominacion: Meta 0021

Actividad Operativa: C0126 Gestion Administrativa de la Direccién General de Administracion
Denominacion de la contratacion: SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

FINALIDAD PUBLICA

La Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco es una comunidad académica
orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacién artistica, humanista,
cientifica y tecnoldgica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad cultural. Adopta el
concepto de educacion como derecho fundamental y servicio ptblico esencial.

La presente busca garantizar la continuidad, eficiencia y oportunidad en la gestién administrativa
y documental de la Direccién General de Administracién de la Universidad Nacional de Arte Diego
Quispe Tito del Cusco, contribuyendo a la adecuada atencién de los tramites internos y externos,
asi como al fortalecimiento de los sistemas administrativos institucionales.

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio general de un soporte administrativo que permita fortalecer la gestidn
documental, el procesamiento de informacidén y la elaboracién de documentos administrativos,
asegurando oportunidad, orden, trazabilidad y calidad en la atencién de los requerimientos
administrativos de la Direccion General de Administracion.

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El proveedor desarrollara las siguientes actividades:

a) Recepcionar, registrar y derivar la documentacién dentro de un plazo maximo de 24 horas
desde su ingreso.

b) Elaborar y proyectar documentos administrativos (informes, memorandos, oficios), conforme
a los estdndares institucionales.

c) Realizar seguimiento a los documentos hasta su atencion final.

d) Organizar, clasificar, conservar y actualizar el archivo documentario fisico y digital.

e) Mantener un registro actualizado de la documentacién atendida (trazabilidad).

f) Apoyar en la mejora de los procedimientos administrativos internos.

g) Mantener estricta reserva sobre la informacion institucional.

[

REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL
_ RequisitosMinimos  Detalle
| Formacién Académica. | Universitaria Completa

. Especialidad. | Bachiller en Economia o Contabilidad.

' Situacién académica. - Bachiller
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| UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
/ DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

| Conocimientos técnicos.

| Cursos y/o programas de especializacion.

' Condicién especial

Experiencia General (Acreditada)
|

Experiencia Especifica

1. Gestién publica, redacciones, revision de |

estilo, manejo de archivo

Curso en gestion publica

Curso en sistemas administrativos de la |

gestion publica SIGA, SIAF'Y SEACE
Curso en planeamiento y presupuesto
publico

Curso y/o capacitacion en mejora
continua, gestién por procesos y uso de
herramientas de modelamiento de
procesos (Bizagi).

Contar con RUC activo

Contar con RNP

Tener vinculado el CClI con |Ia
Superintendencia Nacional de Aduanas y
de Administracion Tributaria (SUNAT)

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

| Experiencia general 2 afios en entidades publicas
| o privadas.

Experiencia laboral minima de un (01) afio en el

| sector puablico y/o privado, en actividades
vinculadas a las funciones del servicio requerido.

-l

Capacidad de Sintesis.
Razonamiento Légico.
Capacidad de Analisis.
Comunicacion Oral

DEMAS NORMAS (De corresponder)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS, REGLAMENTOS Y

No corresponde para el presente servicio.

6. SEGUROS (de corresponder)

No corresponde para el presente servicio.

7.  GARANTIAS (de corresponder)

No corresponde para el presente servicio.

8. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

8.1 Lugar:

Sede administrativa Cusco de la Universidad Nacional Diego Quispe Tito del Cusco, sito en
Av. Huayruropata Mz. A Lt. 12 N.° 1602, Wanchaq — Cusco — Cusco.

U
D
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

8.2 Plazo:
Las actividades descritas en el presente término de referencia se ejecutaran a partir del dia
siguiente de la notificacién de la Orden de Servicio hasta la culminacién de los servicios en
un plazo de hasta noventa (90) dias calendario.

8.3 Logros Esperados — Entregables:
8.3.1 Primer entregable (30 dias calendario)
a) Reporte de documentos recepcionados, registrados y derivados.
b) Relacién de documentos elaborados.
c) Estado situacional del archivo documentario.

8.3.2 Segundo entregable (60 dias calendario)
a) Reporte consolidado de gestiéon documental.
b) Indicadores de atencidn (tiempos, volumen, pendientes).
c) Propuesta de mejora de procesos administrativos.

8.3.3 Tercer entregable (hasta los 90 dias calendario)
a) Informe final consolidado.
b) Base de datos actualizada del acervo documentario.
c) Informe de mejoras implementadas.
CONFORMIDAD
Esta a Cargo de La Direccion General de Administracién, segtin informe mensual el cual deberd ser

presentado mediante carta por mesa de partes de la institucién, luego del cumplimiento segun los
términos de referencia objeto de la contratacion.
10. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El pago se realizara previa conformidad del informe correspondiente por parte de la Direccién
General de Administracion de la UNADQTC, y serd de la siguiente manera:

10.1 PRIMER PAGO: correspondiente a la tercera parte del monto total
10.2 SEGUNDO PAGO: correspondiente a tercera parte del monto total
10.3 TERCER PAGO: correspondiente a tercera parte del monto total

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez
(10) dias habiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello.

11. CONFIDENCIALIDAD (de corresponder)
Toda la informacién y/o documentacién generada como parte del servicio serd de propiedad

exclusiva de la Entidad, no pudiendo el proveedor utilizarla fuera del presente servicio.

El proveedor no podrd comunicar a ninguna persona u otra entidad ajena al presente contrato, la
informacién no publicada o de caracter reservado o confidencial a la que haya tenido conocimiento
con motivo de la ejecucién de sus obligaciones emanadas del presente contrato, salvo que la
Entidad que corresponda lo hubiera autorizado expresamente para hacerlo.

B B B B B R BB B B B S A S B RS A OS E BAR S A B2 BRI uanl piApaTc pusoors pumgont: www.unadqtc.edu.pe
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: UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

Esta obligacién de reserva o confidencialidad seguira vigente aun después de culminado el servicio,
de la rescision o resolucién del presente contrato, haciéndose responsable el proveedor de los
dafios y perjuicios que pudiera irrogar la difusién de datos o informes no publicados.

Al término del servicio, el proveedor devolverd al UNADQTC todos aquellos documentos que le
fueron proporcionados. Esto incluye tanto material impreso, como grabado en medios magnéticos
y/o digitalizados.

12. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacién interna de la
institucién a la que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

13. PENALIDADES POR MORA
Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacidn:
En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion 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:

0.10 x monto

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

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general y consultorias: F =
0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seguin corresponda, al monto vigente del contrato o item
que debid ejecutarse o, en caso de que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o
entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso. Se considera justificado
el retraso, cuando el proveedor 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 ni costos
directos de ningun tipo.
14. OTRO TIPO DE PENALIDADES (de corresponder)

No corresponde para el presente servicio.

15. RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el procedimiento del

mismo.

16. CLAUSULA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los dérganos de administraciéon, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de

D D A K B B T K T T e LD A 0 S £ R ST S MRS B O SUMBSTE B BT P ETTE RIS MRS BRI RSO SIS MBI S BTN www.unadqtc.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE | DIRECCION GENERAL
i DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO DE ADMINISTRACION

corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores.

Ademas, el proveedor debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar
medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas.

17. RESOLUCION DE CONTRATOS MENORES (Articulo 68 Ley / Articulo 229.3 Reglamento)

Cualquiera de las partes puede resolver total o parcialmente el contrato menor, segun

corresponda, en los siguientes casos:

a) Caso fortuito o fuerza mayor, que imposibilite la continuacién del contrato menor.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.

c) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, de supuesto distinto al caso fortuito
o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite la continuacién del
contrato.

d) Porincumplimiento de la Cldusula Anticorrupcion.

e) Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién contractual.

f) Acumulacién del monto maximo de penalidad por mora y/u otras penalidades.

18. GESTION DE RIESGOS

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 contratacidn.

19. 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 Publicas.

20. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO (de corresponder)
No corresponde para el presente servicio.

21. SOLUCION DE CONTROVERSIAS .
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven

mediante conciliacion, segiin 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 conciliacién 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.

Murayart
WINETRACION
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