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SOLICITUD DE COTIZACION Nro: | 000340

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

Razén Social:

Direccion: R.U.C.

Teléfono: Fax: Pedido: 000337

Concepto: SERVICIO DE ELABORACION Y REVISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1.00 SERVICIO SERVICIO DE ELABORACION Y REVISION 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:

Firma y Sello Del Proveedor

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ART
‘DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCC

/.

%, -----.-,.—.,;{'.,[;‘/E"ﬁ’/y.?!/z’ .........
Mg. Juan B. Casafranca Escobec
JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENT

Paaina 1 de 1
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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

e e e s e s wepa e aa as



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 DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO
TERMINOS DE REFERENCIA

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

) \%
DENOMINACION  DE SERVICIO DE ELABORACION Y REVISION DE
LA CONTRATACION DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

ACTIVIDAD GESTIONAR LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE
OPERATIVA: PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO,
AOIOO169300274 MODERNIZACION E INVERSIONES

META 004

1. Finalidad Publica

La presente contratacion tiene por finalidad optimizar, agilizar y
estandarizar el flujo documental y la gestion archivistica digital de la
entidad. Con ello se busca garantizar que los actos adwministrativos se
emitan con un estricto control de calidad técnica, ortogréfica, reduciendo
los tiempos de vespuesta al ciudadano o usuario interno, y previniendo

nulidades o demoras por errores de forma o fondo.

7

2. Objetivo de la Contratacion

JTv3C

Asegurar la continuidad operativa, la eficiencia y el correcto soporte técnico-
administrativo en la gestién de documentos del drea usuaria, mediante el
servicio de un profesional cualificado en redaccion, andlisis y control formal
de documentos institucionales durante un periodo determinado.

Redactar y dar soporte en la estructuracion de actos administrativos,
comunicaciones oficiales y técnicos que emita el area.

Efectuar el control de calidad previo (sintaxis, ortografia y normativa) de
todo documento que ingrese al despacho para firma del titular.

Sistematizar, registrar y archivar (tanto en fisico como en plataformas
digitales) el flujo de ingreso y salida del acervo documental.

Disminuir a cero el indice de documentos devueltos o rechazados por errores

materiales, de formato o de tramitacién errénea.

3. Alcances del Servicio

o Redaccion de Comunicaciones Internas y Externas: proyectar y/o

elaborar propuestas de Oficios, Memorandos, Cartas, Mensajes




UNIVERSIDAD DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO
‘ TERMINOS DE REFERENCIA

- LUseR

la jefatura y los manuales de identidad.

todos los documentos sometidos a su consideracién.

administrativos.

debidamente sustentadas para su corveccion.

destinos, plazos de atencion y alertas de vencimiento.
LAEAHENTO S
PREGUPUESTO &

T
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cronolégicamente los cargos Ffisicos y archivos digitales
corvespondencia despachada y vrecibida, garantizando su

localizaciéon en auditorias o fiscalizaciones.

los expedientes prioritarios.

Electronicos Oficiales y Circulares, de acuerdo con las instrucciones de

e Correccion de Estilo y Filtro Ovtografico: Revisar minuciosamente [a

ortografia, gramadtica, coherencia, claridad y el tono protocolar de

e Verificacion Normativa: Evaluar que los documentos cumplan con las
directivas internas de la institucion (formatos, tipografias, logotipos,

numeracion) y con los plazos que la ley otorga para los procedimientos
e Subsanacion Preventiva: Detectar inconsistencias, contradicciones o
falta de anexos en los expedientes que se dirigen a la firma,

devolviéndolos oportunamente al drea de origen con las observaciones

o Trazabilidad Digital: Registrar en tiempo real los documentos en el

Sistema de Tramite Documentario de la entidad, consignando estados,

e  Mantenimiento del Acervo Documental: Organizar, foliar y archivar

e Coordinacion de Flujos: Servir de enlace técnico-administrativo con

otras dependencias de la entidad para el sequimiento de la atencion de

4. Requisitos minimos

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

administracién, contabilidad, historia y/o afines.
B. Capacitacion
e Curso y/o certificado de estudios en secretariado ejecutivo o
tramites administrativos.
e Gestion de Archivos y Tramites Documentarios 300 horas

e Curso y/o certificado en SIGA MEF 200 horas
e Curso y/o certificado en Ofimdtica por 300 horas

e Bachiller y/o Egresado universitario de [as carveras
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e Curso de Planeamiento y Ejecucion de Encuestas.24 horas

C. Experiencia laboral General:
o Dos aiios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas

relacionadas al servicio

D. Experiencia Especifica:
e Con un aifo de experiencia en actividades y/o funciones relacionadas
a la descripcion basica del servicio o similares.
E. Otros
o Tener RUC activo

e Tener RNP activo
e No tener impedimentos para contratar con el Estado, conforme al

articulo 11° de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los documentos se acreditardn con copias simples.

5. Funciones y/o Caracteristicas Técnicas

o Redaccién y/o proyeccion de documentos administrativos Internos y
Externos.

e Estructuracion de Documentos Técnicos (informes, memordndums,
oficios y cartas)

e Correccién de Estilo y Filtro Ortogridfico.

e Verificacién Normativa: Evaluar que los documentos cumplan con
las directivas internas de la institucion.

o Subsanacién Preventiva: Detectar inconsistencias, contradicciones o

falta de anexos en los expedientes

6. Seguros

(No aplica)

7. Plazo de Ejecucion

Hasta los a0 dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la

notificacion de la Orden de Servicio.

8. Entregables

PRIMER ENTREGABLE: Hasta los 30 dias contados a partir del dia siguiente
de la notificacion de la Orden de Servicio:

CARTA N° 01: Informe de la elaboracién de:

e Proyeccion de informes, cartas, oficios y  memordndums

adwministrativos
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e Seguimiento diario de expedientes administrativos.
e Elaboracion de una base de datos (back up) por mes (julio) del 2026.
e Digitalizacion y escaneos de documentos administrativos fisicos.

SEGUNDO ENTREGABLE: Hasta los 60 dias contados a partir del dia
siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio:
CARTA N° 02: Informe de la elaboracién de:

e Proyeccion de informes, cartas, oficios administrativos

o Sequimiento diario de expedientes administrativos.

e Elaboracion de una base de datos (back up) por mes (agosto) del 2026.

e Digitalizacion y escaneos de documentos administrativos fisicos.

TERCER ENTREGABLE: hasta los 90 dias contados a partir del dia siguiente
de la notificacion de la Orden de Servicio:
CARTA N° 03: Informe de la elaboracién de:

e Proyeccion de informes, cartas, oficios administrativos

e Seguimiento diario de expedientes administrativos.

e Elaboracion de una base de datos (back up) por mes (setiembre) del

202 6.

e Digitalizacion y escaneos de documentos administrativos fisicos.

9. Conformidad

Estd a Cargo del jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, segin
entregable el cual deberd ser presentado por mesa de partes de la
institucion, luego del cumplimiento segun los términos de referencia

objeto de la contratacion.

10. Forma y Condiciones de Pago

La prestacion del servicio corresponde al pago pericdico de forma
propovcional, en :

e Primer entregable: corvespondiente al 35% del monto total.

e Segundo entregable: correspondiente al 35 % del monto total

o Tercer entregable: correspondiente al 30 % del monto total
La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la conformidad del servicio siempre que

se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.
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11.

Confidencialidad

Debe haber estricta confidencialidad, respecto al desarvollo del servicio.

12.

Penalidades

e e

nall n [ n n:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente
una penalidad por wmora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica

automdticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:

‘ . ¢ 0.10 t
Penalidad diaria = il

F x plazo en dfas

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o igual
b) 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:

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

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corvesponda, a la
ejecucion total del servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que

fuera materia de retraso.

Se considera justificado el vetraso, cuando el contratista acredite, de
modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurvido no le

resulta imputable.

Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al pago de

gastos generales de ningun tipo.

13.

Clausula Anticorrupcion 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
indivecta, 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
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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 piblicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del drea usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de
contratacion  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 wedidas técnicas, organizativas y/o de
personal necesarias para asequrar que wno se practiquen los actos
previamente  seRalados.  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 durante la ejecucion del contrato con LA
ENTIDAD CONTRATANTE. Tratandose de una persona juridica, lo
antervior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes de
los organos de administracion, 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 contrato. Cuando lo anterior se produzca
por parte de un proveedor adjudicatario de los catalogos electronicos de
acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que
sea excluido de los Catalogos Electréonicos de Acuerdo Marco. En ningin
caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y

administrativas a que hubiera lugar.

14.

Solucion de Controversias

Las controversias que suvjan entre las partes durante la ejecucion del
contrato se resuelven wmediante conciliacion, segun el numeral 81.3 del
articulo 81 de la Ley N°320649, Ley General de Contrataciones Piblicas.

Cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién
dentro del plazo de caducidad correspondiente, segin lo seRalado en el
avticulo 82 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Plblicas,
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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 8.1 del articulo 68

de la Ley N° 320649, Ley General de Contrataciones Publicas
“Incumplimiento de obligaciones contractuales, por

causa atribuible a la parte que incumple’. Siendo el procedimiento que
sequir lo establecido en el articulo 122 del

Reglamento de la Ley N°320649, 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 pablica de la contratacion.

| Firmado digitalmente por:
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Mgt. Miguel Fernando Tarazona Morante
JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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