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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000125

UNIDAD EJECUTORA : 002 REGION CUSCO -PLAN COPESCO

NRO. IDENTIFICACION : 000790

N°E/M : 00026

Razon Social : R.U.C.

Direccién

Teléfono : Fax

Email : Fecha : Moneda : S/.

Concepto : SERVICIO DE ELABORACION DE MANUALES DE OPERACIONES - META 0007

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR

MEDIDA TOTAL
SERVICIO 071100384400 | SERVICIO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE MANUALES DE OPERACIONES

TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a REGION CUSCO -PLAN COPESCO

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

- Garantia:

- Plazo de Entrega en N° Dias/ Ejecucion del Servicio :
- Tipo de Moneda :

- Validez de la cotizacion :

- Indicar Marca de Procedencia

- Tipo de Cambio :

Requerimientos Técnicos:

Atentamente;

Firma y sello del proveedor
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXLIARES
PLAN COPESCO

Plaza Tupac Amaru s/n Huanchac

Presente.-

El que suscribe..........ccccoooeiieiieiieeieiieceiieeeeveee e vee e .. identificado con DNIN°
e YRUC N® i No Tel Cel o
DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1. No haber incurrido, me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el
principio de integridad.

2. No tengo impedimento para contratar en el Estado.

3. No tengo impedimento por vinculo de parentesco hasta el segundo grado de
consanguineidad, ni segundo grado de afinidad con los funcionarios de la entidad o
intervinientes, segin lo previsto en el articulo 11° de la Ley General de Contrataciones
Publicas.

4. Cuento y Acepto con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente con las
caracteristicas técnicas, requisitos y condiciones establecidas en los términos de referencia
y/o especificaciones técnicas de la presente contratacion.

5. De ser seleccionados para la contratacién, me comprometo a mantener mi oferta en su
integridad hasta el pago.

6. Me someto a las sanciones contenidas en la Ley General de Contrataciones Publicas, ley
32069 y su reglamento, asi como la ley de procedimiento administrativo general, Ley N°
27444, cuando corresponde.

7. En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria, la aplicacién de
penalidad de acuerdo a la formula establecida en el articulo 120° del reglamento de la ley
General de Contrataciones Publicas, aprobado mediante D.S N° 009-2025-EF.

8. De ser seleccionados para efectuar la presente contratacion, autorizo al gobierno Regional
del Cusco a efectos de que me pueda notificar al correo electrénico

..o @ mi domicilio sito en

9. No ser propietario, socio, representante legal, gerente general o tener cualquier vinculo
con otra empresa que cotiza por el mismo objeto de término de referencia al que me
presento.

FIRMAY SELLO DEL PROVEEDOR
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CARTA AUTORIZACION
PARA EL PAGO CON ABONOS EN LA CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR

(Modelo: anexo N°1 de la Directiva de Tesoreria)

Cusco, de del 2026.

Senores:

PLAN COPESCO
Asunto: Autorizacion de Abono directo

en cuenta CCI que se detalla.

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria, niumero de cuenta y el
respectivo Codigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento es la siguiente:

- EMPRESA (O NOMBRE) w....uiiiiiiiici ettt

- RUC

- ENTIDAD BANCARIA ottt sttt

- CCI DE LA CUENTA BANCARIA :

= CUENTA DE DETRACCION N ..o ees oo eeeoes s

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 bienes y/o 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

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

Trabajemos
Wintesridad
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TERMINOS DE REFERENCIA SERVICIOS EN GENERAL

AREA USUARIA: UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
ACTIVIDAD DEL PO!:
DENOMINACION DE LA CONTRATACION: | Serviclo de Elaboracién de Manual de Operaclones de Plan
COPESCO
|. FINALIDAD PUBLICA

La contratacién del presente servicio tiene como finalidad la elaboracién del Manual de Operaciones (MOP) del Plan
COPESCO, instrumento de gestién que permitira fortalecer y optimizar la estructura organizacional de la Entidad.
Asimismo, contribuird a una adecuada definicién de funciones, responsabilidades y procesos de las unidades
orgénicas, lo cual permitira mejorar la eficiencia en la gestién institucional y en la provisién de bienes y servicios a la
ciudadania.

il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio para la elaboracion de! Manual de Operaciones (MOP) del Plan COPESCO, asi como el
desarrollo de! expediente técnico sustentatorio para su aprobacion, a fin de fortalecer la organizacion institucional,
optimizar la distribucion de funciones y mejorar la gestion de los procesos de la Entidad.

lll. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR

3.1. Alcance

El servicio tiene como &mbito de intervencién el Plan COPESCO.
3.2. Actividades
Revisién de la normativa relacionada a los Lineamientos de Organizacion del Estado
Elaborar y presentar Plan de trabajo para la elaboracién de Manual Operaciones
Recabar informacion sobre instrumentos de gestién organizacional de PLAN COPESCO
Elaborar participativamente la propuesta de Mapa de Procesos Nivel Cero
Elaborar participativamente la propuesta de Organigrama
Contribuir en la socializacién y sustento de la propuesta del Manual de Operaciones
Redactar la prapuesta de! texto del Manual de Operaciones de Plan COPESCO, asf como e! informe
técnico sustentatorio.
Socializar y realizar acciones de validacioén de la propuesta
Consolidar el expediente de sustento de la propuesta del Manual de Operaciones
Contribuir en la realizacion de acciones de seguimiento del proceso de aprobacion del MOP.
Realizar coordinaciones con la Secretaria de Gestién Publica

e © @ ¢ ¢ »

3.3. Procedimiento
Para el cumplimiento del objetivo del presente servicio, el proveedor seguira en lo que corresponda, a lo
establecido en los Lineamientos de Organizacién del Estado, a fin de que la propuesta de! Manual de
Operaciones se ajuste a la normativa sobre la materia.

3.4. Plan de trabajo
requiere la presentacion de un plan de trabajo, para lo cual se debe delimitar el contenido, condiciones y la
oportunidad de su enfrega con el detafle minimo:

I. Introduccion

1. Objetivo

I Finalidad

V. Base Legal

V. Metodologia (Actividades)

Vi Recursos y participantes

Vil Cronograma

o

IV. MODALIDAD DE PAGO PARA SERVICIOS " _ %

Deberé considerar ia modalidad de pago, de acuerdo con el objeto v condiciones contractuales:

V. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (De corresponder)

5.1. CONFIDENCIALIDAD: %, AR

La contratista debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta respecto a toda fa informacian a la dia

tenga acceso con ocasién de la prestacién del servicio, especiaimente aquella relacionada con las actividades,

documentos, procesos y datos institucionales. Asimismo, queda expresamente prohibido revelar, difundir o
utilizar dicha informacion para fines distintos a los establecidos en el presente servicio, sin la autorizacién
previa de |a entidad.

7y
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PROPIEDAD INTELECTUAL:
Todos los productos, documentos, informes, bases de datos, archivos u otros materiales que se efaboren,
desarrollen o produzcan como resultado de la ejecucion del presente servicio seran de propiedad exclusiva
de la Entidad. En tal sentido, la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual sobre dichos
praductos, incluyendo, sin limitacidn, derechos de autor, patentes, nombres comerciales, marcas
registradas u otros derechos relacionados. La contratista no podréa utilizar, reproducir ni difundir dicha
informacion o materiales sin la autorizacién previa y expresa de la Entidad.

VL. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

NO

01

03

04

6.1. Lugar: Plan copesco

6.2. Plazo de ejecucion: El plazo de ejecucion del servicio ser4 de hasta ciento siete (107) dias calendario,
contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la Orden de Servicio, conforme al siguiente detalle:

ENTREGABLE  CONDICION Y PRODUCTO PLAZO DE ENTREGA
DEL PRODUCTO
PRODUCTO 01 -PLAN DE TRABAJO Hasta los cinco (05) dias a

partir del dia siguiente de la
notificacion de la Orden de
servicio

-Aprobacién De Plan De Trabajo Hasta los noventa (30) dias

-EXPEDIENTE DE PROYECTO DE MOP a partir del dia siguiente de

-Proyecte De Informe Técnico -Sustentado Del  Ja emision de la conformidad
PRODUCTO 02 Mop del primer entregable.

-Propuesta Del Mop

~Proyecto De Decreto

-Informe Técnico favorable de la SGMTI del  Hasta los cinco (05) dias, a

GORE a partir de la emisién de la
conformidad del segundo
PRODUCTO 03 entregable.

-Aprobacion del Manual de OPERACIONES ~ Hasta los siete (07 dias, a

Carta del proveedor partir de la emisién de la
conformidad  del tercer
PORODUCTO 04 entregable.

VIIl. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
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74. OTRAS OBLIGAGIONES
7.1.1. Otras obligaciones del contratista
El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, debiendo
responder por el servicio brindado.
7.1.2. Otras obligaciones de la Entidad
Brindar informacion requerido por el contratista.
En caso, sea necesario realizar coordinaciones presenciales con entes rectores en la ciudad de
Lima, la entidad asume los costos en el que se incurriré en el viaje
7.2. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
Areas que coordinarén con el proveedor: Equipo de Trabajo con Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modemnizacion UPPM.

7.2.1. Areas responsables de las medidas de control: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modemizacién UPPM.

VIil. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

8.1. REQUISITOS GENERALES
»  Persona natural o juridica
«  Contar con RNP vigente
¢ Contar con RUC vigente y activo
8.2. REQUISITOS PROFESIONALES DE EXPERIENCIA Y CAPACITACION DEL PROVEEDOR
8.2.1. Formacidn Académica grado académico ylo nivel de estudios:
o Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y/o carreras afines.
¢ Haber realizado estudios de maestria en Gestién Publica.
8.2.2. Experiencia:
¢  Experiencia General:
Contar con mas de cinco (03) afios de experiencia general en el sector piblico o privado.
Se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos
acompafiados de su respectiva conformidad, (ii) constancias, {iii) certificados, o (iv) cualquier
ofra documentacién que permita demostrar de manera fehaciente la experiencia requerida,
o  Experiencia Especifica:
-Contar con experiencia minima de dos (02) afios en el sector pablico en cargos relacionados
en la ejecucion de actividades con la prestacién de servicios.
-Contar con experiencia de un {01) servicio de asistencia técnica o asesoramiento vinculadas
a la modernizacion del Estado.

La experiencia se acreditara con copia simple de cualquiera de los siguientes documentos: (i)
contratos y su respectiva conformidad; (ii) constancias; (jii) certificados; o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente, demuestre la experiencia del personal propuesto.

8.2.3. Capacitacion, de especializacion:
o  Capacitacién en Modemizacion de la Gestion Pablica
o  Capacitacién en Gestién por Procesos,

La experiencia se acreditara con copia simple de cualquiera de los siguientes documentos: (i)
cantratos y su respectiva conformidad; (i) constancias; (iii) certificados; o (iv) cualquier ofra
documentacion que, de manera fehaciente, demuestre la experiencia del personal propuesto.

8.3. Experiencia del postor en la Especialidad.
El postor deber4 acreditar su experiencia, como minimo, un (01) contrato u orden de servicio que sustente la
prestacion de servicios iguales o similares al objeto de la contratacién.

La experiencia se acreditara con copia simple de cualquiera de los siguientes documentos: (i)
contratos y su respectiva conformidad; (i) constancias; (iii) certificados; o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente, demuestre la experiencia del personal propu

$ Galvi
g

IX. RESULTADOS ESPERADOS-ENTREGABLES 2, oo NEAN
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Producto 1:

Plan de trabajo para la ejecucion del servicio

Producto 2:

La confratista debera presentar el Expediente del Proyecto de Manual de Operaciones del Plan COPESCO, el
cual deberd contener como minimo los siguientes documentos:

a) Propuesta de Manual de Operaciones (MOP).

b) Proyecto de Informe Técnico Sustentatorio def Manual de Operaciones.

¢} Proyecto de Decreto Regional que aprueba el Manual de Operaciones.

El expediente debera presentarse debidamente estructurado, en formato digital y/o fisico, segin lo requiera Ia
Entidad, para su revisién y evaluacion por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (UPPM),
quien emitira la conformidad correspondiente en caso de verificarse el cumplimiento de fo solicitado en los
presentes Términos de Referencia.

Producte 3:

Carta del proveedor adjuntando la documentacién que acredite la apinién técnica favorable emitida por la Sub
Gerencia de Modernizacion y Tecnologias de la Informacion del Gobiemo Regional de Cusco.

Producto 4:

El contratista debera presentar una carta dirigida a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
(UPPM), adjuntando la documentacion que acredite Ila aprobacion del Manual de Operaciones, incluyendo la
evidencia del acto resolutivo carrespondiente. La documentacion sera presentada para su revision y emision de la
conformidad del servicio.

X. REVISION Y CONFORMIDAD DE ENTREGABLES
La conformidad del servicio sera otorgada por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion (UPPM)
del Plan COPESCO, previa revision, evaluacién y verificacién del cumplimiento de los productos, plazos y
condiciones establecidos en los presentes Términos de Referencia.

XI. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

11.1. Forma de pago: El pago de la contraprestacion sera en cuatro (04) armadas.
11.2. Condliciones de pago: Para efectos de pago de la contraprestacion ejecutada el contratista debe contar con
la siguients informacién:
- Carta detallando las actividades realizadas para cada producto que se detalla a continuacién:

N° | Entregable |Detalle Porcentaje
de Pago
1 | Producto 1 Plan de frabajo 10%

Expediente del Proyecto de Manual de
Operaciones del Plan COPESCQ:
a) Propuesta de Manual de Operaciones (MOP).
b) Proyecto de Informe Técnico Sustentatorio del o
| 2 | Prodicts 2 Manual de Operaciones. 2%
¢) Proyecto de Decreto Regional que aprueba el
Manual de Operaciones.

Carta del proveedor adjuntando la documentacion
que acredite la opinién técnica favorable emitida
3 | Producto 3 por la Sub Gerencia de Modernizacion y 20%
Tecnologias de la Informacion del Gobierno
Regional de Cusco.

4]
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Carta contratista deberé presentar una |
carta dirigida a la Unidad de|
Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion (UPPM), adjuntando la
documentacion que  acredite la

4 | Producto 4 aprobacién del Manual de Operaciones, 50%
incluyendo la evidencia del acto
resolutivo correspondiente.

La documentacion sera presentada para
su revisién y emision de la conformidad |
del servicio. |

- Conformidad por el responsable de Ia Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion UPPM
- Comprobante de pago
- CartaCCL.

Xil. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios
ofertados {expresado en afios), el cual no debe ser menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad
otorgada
Xill. PENALIDADES
13.1. Penalidad por Mora en |a ejecucion de la prestacién:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de la prestacién objeto del contrato, la entidad
le aplica una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica
autométicamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x Monto
Penalidad Diaria = X oon
F x Plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40
o A= nedo % XIV. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO
% e Hutllca % El proveedor declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efeciuado ninglin pago o entrega
2 EFE de cualquier beneficio o incentive ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de
3, *§ contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.
: o

Asimismo, 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 resclver, lo que supane actuar con probidad,
sin cometer actos flicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortestas, invitaciones,
donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores
publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del 4rea usuaria, de la dependencia encargada
de la contratacién, 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 medidas
técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente
sefialados.

Adicionalmente, 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.

Tratandose de una persona juridica, fo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas, integrantes
de los érganos 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, ef incumplimiento de las obligaciones establecidas, durante Ia ejecucion confractual, otorga a cop
ENTIDAD el derecho de resolver total o parcialmente el contrato. Cuando lo anterior se produzca por parle’ Paul 4
un proveedor adjudicatario de los catalogos electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la preent§ o o

clausula conllevara que sea excluido de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco En ninglin caso, gch oLPRBRTID
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar. h, ARQEETL (R §
Gy
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XV.

CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

En el caso de contratos menores, tados los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacién las partes pactan el {rato directo v la conciliacion como mecanismo de solucién de las controversias.

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL:

Cuslquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato en los siguientes supuestos:

a. Caso foriuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

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

¢. Hecho sobreviniente al perfeccionamiento de! contrato, de supuesto distinto af caso fortuito o fuerza mayor,
no imputable a ninguna de las partes, que imposibilite 1a continuacién del contrato.

d. Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.

e. Porla presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.

f.  Por acumulacion del monto méximo de penalidad por mora o par el monto maximo para ofras penalidades
en la gjecucion de la prestacion a su cargo.

XVil.

GESTION DE RIESGOS:

XVIIl. MEDIDAS DE MITIGACION:

1.

XiX.

riesgos en caso de no contratar el servicio:

Desactualizacion o ausencia de instrumentos de gestion institucional; La entidad podria continuar operando sin
contar con un Manual de Operaciones actualizado y aprobado, lo que limitarfa la adecuada organizacién y
definicion de funciones de las unidades organicas.

Debilidades en la gestidn administrativa y operativa; La falta de un MOP aprobado puede generar desorden en ia
estructura organizacional, duplicidad de funciones o vaclos en la asignacitn de responsabilidades.

Observaciones por parte de 6rganos de control; La entidad podria recibir observaciones por parte de los érganos
de control o instancias supervisoras por no contar con instrumentos de gestién debidamente formulados y
aprobados.

Limitaciones para la implementacion de procesos de modernizacion institucional; La ausencia del Manual de
Operaciones puede dificultar la implementacion de mejoras en la gestion institucional y en la organizacién intema
de la entidad.

Retraso en la aprobacion de documentos normativos institucionales; La no elaboracion del expediente técnico del
Manual de Operaciones y su respsctiva aprobacién mediante acto resolutivo podria retrasar procesos
administrativos y decisiones de gestfion institucional.

Contratar el servicio especializado para la elaboracion y actualizacion del Manual de Operaciones, a fin de contar
con un instrumento de gestion institucional que permita establecer de manera clara la estructura organizacional y
las funciones de las unidades orgénicas.

Desarroflar el Manual de Operaciones considerando la revisién y validacién de las funciones de cada unidad
organica, con el objetivo de evitar duplicidad de funciones, vacics de responsabilidad y mejorar la gestion
administrativa y operativa de la entidad.

Formular el Manual de Operaciones conforme a los lineamientos y normativa aplicable en materia de organizacién
y modernizacion de la gestion publica, a fin de prevenir observaciones por parte de los érganos de control y
entidades supervisoras.

Implementar el Manual de Operaciones como instrumento de gestion que contribuya a optimizar los procesos
internos, fortalecer la organizacion institucional y facilitar la implementacién de acciones de modemizacion en la
entidad.

Elaborar el expediente técnico correspondiente y gestionar oportunamente su aprobacién mediante el acto
resolutivo respective, garantizando asi la formalizacién y aplicacion del Manual de Operaciones dentro de la
entidad.

SANCIONES: 5929

El Tribunal de Contrataciones Publicas sanciona a los participantes, postores, proveedores, cuando incugdt et é .
agcial o]a

las infracciones. previstas en los literales d), &), i), j), 1) y m) del parrafo 87.1 del articulo 87°, de fa Ley G X ]
Contratacianes Publicas.
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Firma y Sello Responsable del Area Usuaria
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