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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000227
UNIDAD EJECUTORA : 002 REGION CUSCO -PLAN COPESCO
NRO. IDENTIFICACION : 000790
N°E/M : 00173
Razon Social : R.U.C.
Direccién
Teléfono : Fax
Email : Fecha : Moneda : S/.
Concepto : SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - META 0009
UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR
MEDIDA TOTAL
SERVICIO 071100382313 | SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS
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 :

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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“ANO DE LA RECUPERAGION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

TERMINOS DE REFERENCIA SERVICIOS EN GENERAL

AREA USUARIA: UNIDAD DE ADMINISTRACION

ACTIVIDAD DEL POI: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

DENOMINACION DE LA CONTRATACION: SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

I. FINALIDAD PUBLICA
La presente contratacion tiene la finalidad plblica de fortalecer la gestion administrativa del Plan COPESCO,
garantizando el adecuado apoyo en los procesos administrativos, documentarios de atencion interna y externa,
contribuyendo a una gestion eficiente, transparente y oportuna de los recursos piblicos, mediante la presentacion
de servicios de apoyo administrativo.

ll. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
El objetivo de la presente contratacion es para realizar ef servicio de procesamiento, ordenamiento y clasificacion de
documentos administrativos, asi como fisica y digital de los meses de enero, febrero, marzo y abril det 2026 y durante
su prestacion de servicios, asi como la atencién y apoyo a las éreas usuarias de la entidad, contribuyendo al
adecuado cumplimiento de sus funciones en la Unidad de Administracion.
Asimismo, la contratacion tiene por finalidad asegurar la correcta gestion de la informacion, el orden y seguimiento
de los procesos administrativos y documentarios, y la mejora continua de la gestion administrativa de la Unidad,
conforme a las normas y procedimientos internos vigentes.

Il. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR
3.1, Actividades
e 60 documentos organizados, estructurados y validados correspondientes a la Unidad de
Administracion, que formaran parte del Informe Anual 2026 del Plan COPESCO
e 60 informes proyectados relacionados con las actividades de la Unidad de Administracion vy el
cumplimiento de las obligaciones institucionales de acuerdo con la norma vigente.
« 15archivadores fisicos organizados y actualizados, que contienen la documentacion administrativa
recepcionada y emitida por la Unidad, de los meses de enero, febrero, marzo y abril del 2026,
debidamente clasificada, ordenada y archivada conforme a los procedimientos de gestion
documental institucional.
e Registro, archivado y actualizado de las conformidades de bienes y servicios emitidas y
! recepcionadas durante el mes de febrero del 2026, debidamente verificadas y validadas.
e Registro de requerimientos y conformidades de bienes y servicios elaborados en los meses de
marzo v abril, verificados Y registrados en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA
IV. MODALIDAD DE PAGOS PARA SERVICIOS
De acuerdo con el objeto contractual la forma de pago por la prestacion del servicio por parte del contratista seré a
suma alzada.
V. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL
5.1. CONFIDENCIALIDAD:
Se compromete a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el ejercicio de sus
funciones, tareas y demas actividades como parte de la ejecucion de la prestacion, no revelando en forma
oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos, documentacion e informacion de
acceso restringido (confidencial), a la que tuviera acceso a partir del inicio de las prestaciones relacionadas
con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la misma de manera permanente.
5.2. PROPIEDAD INTELECTUAL:
La Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, fas patentes,
derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y
otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubieren creado
o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucidn del servicio.
VI. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

6.1. Lugar: Se desarrollara en el local de la Unidad de Administracion del Plan COPESCO, Piaza Tupac Amaru
Sin, Distrito de Wanchag, Provincia de Cusco.
6.2. Plazo de ejecucion: El plazo de ejecucion del presente servicio sera de noventa (90) dias calendario
computados a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio.
VIIl. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
7.1 OTRAS OBLIGACIONES OPEee,
7.1.1. Otras obligaciones del contratista o ;

_——\ _ : 3
Plaza Tupac Amaru S/N o
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UNIDAD OE
ADMINISTRACION

GOBIERNO REGIONAL

DE CUSCO

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizard, sea
directamente o a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado, asi como de
ofras obligaciones que seran asumidas por el contratista, que tengan incidencia directa en la
ejecucion del servicio
Otras obligaciones de la Entidad
Brindara las facilidades necesarias para el desarrolio del servicio.
7.2. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL (OBLIGATORIO)
7.2.1. Areas que coordinaran con el proveedor: La Unidad de Administracion con las que coordinara
sus actividades a desarrollar durante la ejecucion del servicio.
7.2.2. Areas responsables de las medidas de control: La Unidad de Administracion serd la
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y durante la
gjecucidn contractual,

7.1.2

VIil. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

8.1. PERSONAL
8.1.1. Formacion Académica grado académico y/o nivel de estudios:
e  Técnico en Administracion o contabilidad.
8.1.2. Experiencia:
Experiencia General:
Contar con experiencia minima de 01 afio de experiencia en el sector plblico y/o privado como
auxiliar administrativo.

|HISTORIA

c
% Se acreditara mediante cualquiera de fos siguientes documentos: (i) copia simple de contratos
2 u drdenes de servicio con su respectiva conformidad; o (ii) constancias; (iii)o certificados; o (ii)
> comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
constancia de depdsito, nota de abono, reporte de estado de cuenta o cualquier otro documento
emitido por entidad del sistema financiero que acredite el abono o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia.
8.1.3. Capacitacion, de especializacion:
e Capacitacién en:
> Gestion Publica ~
> Ofimatica
> Gestidn de proyectos
> Procedimientos administrativos
> Adopcion progresiva en gestion documentario
Se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: (i) constancias o (ii)
certificados o (iii) cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la
experiencia.
IX. RESULTADOS ESPERADOS-ENTREGABLES
Se deberd de presentar 03 entregables el que se detalla a continuacion.
Carta de presentacion de producto, conforme a los Términos de Referencia | A los treinta (30) dias calendarios
(TDR) ingresados por Mesa de Partes, de acuerdo con el item I}, dirigida a | computados a partir del dia
la Unidad de Administraciéon siguiente de la notificacion de la
-60 documentos  organizados, estructurados y validados | orden de servicio.
PRIMER correspondientes a la Unidad de Administracion, que formaran parte
EMTREGLABLE | del Informe Anual 2026 del Plan COPESCO
-80 informes proyectados relacionados con las actividades de la
Unidad de Administracién y el cumplimiento de las obligaciones
institucionales de acuerdo con la norma vigente.
Carta de presentacién de producto, conforme a los Términos de Referencia | A los  sesenta (60) dias
(TDR) ingresados por Mesa de Partes, de acuerdo con el item 1il, dirigida a la | calendarios computados a partir
SEGUNDO Unidad de Administracion. del dia siguiente de la notificacion
ENTREGABLE | _15 archivadores fisicos organizados y actualizades, que contienen la | de la orden de servicio.
documentacion administrativa recepcionada y emitida por la Unidad,
_-___-______________-———'\ CONTROLE'S
' Plaza Tupac Amaru S/NK o
Hagam 0s Distrito de Wanchaq - Cusco - Perii
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| de los meses de enero, febrero, marzo y abyil del 2026, debidamente
clasificada, ordenada y archivada conforme a los procedimientos de
gestidn documental institucional.

Carta de presentacion de producto, conforme a los Términos de Referencia | A los  noventa (90) dias
(TDR) ingresados por Mesa de Partes, de acuerdo con el item Ill, dirigida a la calendarios computados a partir
Unidad de Administracion. det dia siguiente de la notificacion
-Registro, archivado y actualizado de las conformidades de hienes y | de la orden de servicio.

servicios emitidas y recepcionadas durante el mes de febrero del
2026, debidamente verificadas y validadas.

-Registro de requerimientos y conformidades de bienes y servicios
elaborados en los meses de marzo y abril, verificados y registrados

TERCER
ENTREGABLE

en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA

Dicha documentacion debe ser presentada por Mesa de Partes de la Entidad, sitio plaza Tupac Amaru S/N del
distrito de Wanchag, provincia y departamento de Cusco

X.  CONFORMIDAD

La conformidad del servicio estara a cargo de la Unidad de Administracion de! Plan COPESCO, previa presentacion
de 1a carta de actividades del entregable correspondiente al objeto de contratacion

Xi. FORMAY CONDICIONES DE PAGO

‘.._.,
LN

11.1. Forma de pago: se realizara pagos parciales correspondiente a la contraprestacion acordada a favor del
contratista segln el siguiente detalle:
FORMA DE
’7 PAGO MONTO DESCRIPCION
PRIMER PAGO 40% del total Se efectuara el pago después de_la preser)tacxon del.pnmer y entregable previa
conformidad del &rea usuaria
SEGUNDO 30% del fotal Se efectuara el pago después de la presentacion del segundo entregable previa
PAGO ° conformidad del drea usuaria
TERCER 30% del total Se efectuara el pago después de la presentacion del tercer entregable previa
PAGO ° conformidad del drea usuaria

11.2. Condiciones de pago: Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
ENTIDAD debe contar con la siguiente documentacion:
>  Informe de conformidad emitido por el responsable del area usuaria

i

> Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

Xll. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados por un
plazo no menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada por fa Entidad

Xill. PENALIDADES

13.1. Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacién:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de fa prestacion objeto del contrato, la entidad
le aplica una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x Monto
F x Plazo

Penalidad Diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

XIV. GESTION DE RIESGOS

N e Estrategias de Gestioén . . Asignar riesgo
— . = Acciones a re: - -
Riesgo Prioridad Mitiaar | Evitar | Aceptar | Transferir izt Entidad | Contratis
N B &
Plaza Tupac Amaru S/N
Ha amaos Distrito de Wanchag - Cusco  Pert
| H iSTOR' A wwnigob.pe/peplancopesco
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Falta de | Alta X Realizar invitaciones a X
postores en la terceros mediante
cotizacion. logistica.
| Retraso en el | Aita X Considerar  plazos X
plazo de adecuados para la
prestacion. prestacién del servicio.
Incumplimiento | Alta X Monitorear a ejecucion X X
de obligaciones contractual para el
de las partes. cumplimiento de
obligaciones en el
plazo oportuno.

XV. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

El proveedor declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o entrega
de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de
contratacion o cualquier servidor de la entidad contratante.

Asimismo, se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la vigencia del contrato, y después de
cuiminado el mismo en caso existan controversias pendientes de resolver, 1o que supone actuar con probidad,
sin cometer actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones,
donativos 0 cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores
plblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del rea usuaria, de la dependencia encargada
de la contratacion, actores del praceso 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 practiguen los actos previamente
sefalados.

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, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas, integrantes
de los 6rganos 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, durante 1a ejecucion contractual, otorga a LA
ENTIDAD e! 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 conllevaré que sea excluido de los Catélogos Electrénicos de Acuerdo Marco En ningln caso, dichas
medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.

XVI. CLAUSULA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

En el caso de contratos menores, todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente
contratacion las partes pactan el trato directo v la conciliacién como mecanismo de solucion de las controversias.

XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL:

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

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

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

¢. 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 continuacion del contrato.

d. Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion.

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

f.  Por acumulacién del monto méximo de penalidad por mora ¢ por el monto maximo para ofras penalidades

| en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

__ XVII.. SANCIONES:

El Tribunal de Contrataciones Piblicas sanciona a los participantes, postores, proveedores, cuando incurran en

las infracciones. previstas en los literales d), ), i), j), ) y m) del parrafo 87.1 del articulo 87°, de la Ley General de

Contrataciones Publicas.
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