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SOLICITUD DE COTIZACION N° 000246
UNIDAD EJECUTORA : 002 REGION CUSCO -PLAN COPESCO
NRO. IDENTIFICACION : 000790
N°E/M : 00200
Razon Social : R.U.C.
Direccién
Teléfono : Fax
Email : Fecha : Moneda : S/.
Concepto :  SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - META 0021
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



S\:\‘.\-““ Be »,f{ ,,_I GOBIERNO REGIONAL Gobi Reai | Plan
7 2] CUSCO [rwichul G-

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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l TERMINOS DE REFERENCIA SERVICIOS EN GENERAL

AREA USUARIA: UNIDAD DE GESTION PRODER- PLAN COPESCO
ACTIVIDAD DEL POI: GESTION DEL PROGRAMA Y OTROS: MEJORAMIENTO DEL
TRANSPORTE EN LA CIUDAD DEL CUSCO ]
DENOMINACION DE LA CONTRATACION: SERVICIO DE PROCESAMIENTO, ORDENAMIENTO Y
| CLASIFICACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

__|._FINALIDAD PUBLICA |
La Unidad de Gestion del PRODER CUSCO, del Plan COPESCO, responsable de la fase de ejecucion del Programa METRA
CUSCO, requiere contar con el servicio de procesamiento, ordenamiento y clasificacion de documentos administrativos con
fa finalidad de garantizar la eficiencia, fransparencia y el correcto funcionamiento eficaz de la gestion aplicando habilidades
de organizacion, atencion al detalle y trabajo en equipo para apoyar a un area o equipo.

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Seleccionar el profesional que se haga cargo del servicio de procesamiento, ordenamiento y clasificacion de documentos
administrativos para brindar soporte operativo y logistico en una organizacion, gestionando tareas como la gestion de
documentos, la comunicacion, la coordinacién de agendas y la organizacién de archivos asegurando que las operaciones
administrativas se realicen de forma eficiente, utilizando herramientas como Microsoft Office y aplicando habilidades de
organizacién, atencion al detalle y trabajo.

lil. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO A CONTRATAR
3.1. Actividades

»  Realizar un reporte del Estado situacional del tramite documentario de la UG PRODER del afio 2025 y durante
el periodo de sus servicios.

e Tramitar las solicitudes de servicios por parte de los equipos de trabajo de la Unidad de Gestion y presentar
un reporte al final de cada mes de servicio.

e Realizar el seguimiento a los documentos de la Unidad de Gestion tramitados en las diferentes instancias
administrativas del Plan COPESCO, Gobierno Regional Cusco y demas reparticiones publicas y hacer un
reporte al final de cada mes de servicio.

e Organizar sisteméaticamente el archivo documentario, debiendo ser actualizada, mes a mes durante el periodo
de su servicio.

e Realizar un reporte y seguimiento de los registros de la documentacion generada por los consultores de la
Unidad de Gestion del PRODER

3.2. Normas técnicas
e  Constitucion Politica del Peru

e  Codigo Civil

e D.S. 001-69-IC/DS-1969, Decreto Supremo que constituye la Comision Especial para Coordinar y
Supervigilar el Plan Turistico Cultural Per(l UNESCO - COPESCO; norma de creacion del Plan
COPESCO

e Decreto Ley N° 20176, “Ley de creacion del Plan COPESCO y su Reglamento D.S. N° 002-74-IT/DS.

D.S. N® 242-2018-EF. TUO del Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

e D.S.N°284-2018-EF., Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252.
e  Decreto Legislativo N° 1437, Decreto legislativo del Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.
e leyN?227783; Ley de Bases de la Descentralizacion.
e LeyN°27867; Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
e Ley N°27902; Ley Modificatoria de la Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
e ey N 28245; Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental
e ey N®29664; Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres.
o LeyN°27444; Ley procedimiento Administrativo General.
e Resolucion ministerial N°242-2019-VIVIENDA, Lineamientos generales para el uso del BIM en proyectos de
construccion. R
e Decreto Supremo 289-2019-EF. Disposiciones para la incorporacion progresiva de BIM en |a inversion 5’ 4!
publica. N - B r;
—\ -{ ARG
A
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e Decreto Supremo N° 237-2019-EF. Plan Nacional de Competitividad y Productividad 2019-
82030.

IV. MODALIDAD DE PAGOS PARA SERVICIOS

La modalidad de pago sera a suma alzada

V. CONFORMIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL (De corresponder)

5.1 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

VI. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

6.1 Lugar: Se realizara en la Unidad de Gestion del PRODER Cusco del Plan COPESCO, ubicado en la
Plaza Tupac Amaru s/n del distrito de Wanchagq y provincia, departamento y Region Cusco.

6.2 Plazo de ejecucion El plazo de la prestacion del servicio sera de 180 dias calendarios, computados a
partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio.

Vil. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION

7.1. OTRAS OBLIGACIONES

7.1.1. Otras obligaciones de la Entidad

El PRODER Cusco, hara entrega de Ia siguiente documentacion:

- La Entidad suministrard, toda informacién que posea respecto a la intervencion propuesta como son:
datos, contactos de autoridades e instituciones del area de intervencion.

- El Manual de Operaciones del Programa

- Las Normas de aplicacién a los contratos de préstamo referidas a: Adquisicion de bienes, obras y
Servicios distintos a los de consultoria; y la Normas de Seleccion y Contratacion de Consultores.

VIll. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

ML)
o3

T09s09

Contar con RUC activo y habido

Contar con RNP Activo

El postor debera estar dedicado al objeto de Contratacion.
Vigencia Poder (de corresponder)

8.1. Perfil Requerido:

Formacion académica

e  Profesional titulado y/o Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia

Experiencia general

*  Experiencia [aboral general minima de tres (03) afios, en el sector plblico y/o privado.

Experiencia especifica

o Experiencia laboral especifica minina de un (01) afio en el sector publico y/o privado en funciones de
asistencia administrativa o en elaboracién de documentos administrativos o similar.

Capacitaciones

Contar con capacitacion en Gestion Publica,

Contar con capacitacion en Contrataciones del Estado
Capacitacion en SIAF — SIGA

Capacitacion de Ofimatica.

er—— )

Plaza Tupac Amaru S/N
Distrito de Wanchag ~ Cusco — Peri
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Acreditacion:
» Laformacion académica se acreditara con copia simple del titulo profesional y colegiatura

» Laexperiencia general y especifica se acreditara mediante cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos u 6rdenes de servicio con su respectiva conformidad; o (i) constancias; (iiijo
certificados; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemenite,

» 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.

e Las capacitaciones requeridas se acreditaran con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia

simple certificado (ii) cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la capacitacion.

| Nota: las mismas que seran presentadas al momento de la cotizacion

IX. RESULTADOS ESPERADOS-ENTREGABLES

Se realizara mediante 06 entregables de acuerdo al siguiente detalle:

e DESCRIPCION DEL SERVICIO - ENTREGABLES PLAZO E

Entregable

El Contratista presentard con una carta donde | Alos 30 dias calendarios computados a
Entregable 1 | detallaré las actividades descritas en el numeral 3.1 | partir del dia siguiente de la notificacion

dirigido al Coordinador General del PRODER de la orden de servicio

El Contratista presentara con una carta donde | Alos 60 dias calendarios computados a |
Entregable 2 | detallara las actividades descritas en el numeral 3.1 | partir del dia siguiente de la notificacion

dirigido al Coordinador General del PRODER de la orden de servicio

El Contratista presentard con una carta donde | Alos 90 dias calendarios computados a
Entregable 3 | detallard las actividades descritas en el numeral | partir del dia siguiente de la notificacion

3.1, dirigido al Coordinador General del PRODER | de la orden de servicio

El Contratista presentara con una carta donde | Alos 120 dias calendarios computados
Entregable 4 | detallard las actividades descritas en el numeral | a partir del dia siguiente de la

3.1, dirigido al Coordinador General del PRODER | notificacion de la orden de servicio

El Contratista presentara con una carta donde | Alos 150 dias calendarios computados
Entregable 5 | detallard las actividades descritas en el numeral | a partir del dia siguiente de la

3.1, dirigido al Coordinador General del PRODER | notificacion de la orden de servicio

E! Contratista presentard con una carta donde | Alos 180 dias calendarios computados
Entregable 6 | detallar las actividades descritas en el numeral | a partir del dia siguiente de la

3.1, dirigido al Coordinador General del PRODER | notificacion de la orden de servicio

Nota: Dicha documentacién debera ser presentada por mesa de partes del -PLAN COPESCO ubicado en la Plaza

Tapac Amaru SIN

X.  CONFORMIDAD

O
fend
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La Conformidad se otorgara por parte de la Coordinacion General del PRODER

Xl. FORMAY CONDICIONES DE PAGO

.“0/‘,’@

L~ N 4)
~ }?lqr"

11.1. Forma de pago:
El pago se realizara de manera parcial/mensual segtin el siguiente cronograma:

AL

=

”
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IHagamos

[HISTORIA

Plaza Tupac Amaru S/N
Distrito de Wanchaq — Cusco — Per(i
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Porcentaje del monto a
pagar

| Pago Detalle

Corresponde al primer entregable previa entrega

9,
de carta con informe de actividades y conformidad elvirdslimento contracilal

J 1er Pago

Corresponde al segundo entregable previa
2doPago | entrega de carta con informe de actividades y | 15% del monto contractual

conformidad
Corresponde al tercer entregable previa enfrega 0
Serkdge de carta con informe de actividades y conformidad 15% del monto contractual
Corresponde al cuarto entregable previa entrega 0
4o Pago de carta con informe de actividades y conformidad 15% del monto contractual
EtoPado Corresponde al quinto entregable previa entrega 15% del monto contractual
9 de carta con informe de actividades y conformidad °
BtoPago Corresponde al sexto entregable previa entrega 20% del monto contractual

de carta con informe de actividades y conformidad

11.2. Condicién de pago:
Para efectos de pago el Contratista deberd presentar el comprobante de pago, Suspensién de Cuarta
Categoria (de corresponder), Carta CCl y Vigencia de Poder (de corresponder)

Xll. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
El plazo maximo de responsabilidad del proveedor de servicio por vicio ocultos del servicio ofertado sera 01 afio,
contando a partir de la conformidad otorgada.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en los presentes Términos de Referencia, en las tareas especificas
descritas en los términos de referencia

Xlll. PENALIDADES
La entidad contratante puede establecer penalidades en el contrato menor. La suma de la aplicacion de las
penalidades por mora y de otras penalidades no puede exceder el 10% del monto del entregable
correspondiente.

13.1. Penalidad por mora

Segun el Art. 120 del RLGC, en caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de
las prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente 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;

Penalidad diaria = 0.10 x monto

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

XIV. GESTION DE RIESGOS
No se identifican Riesgos

XV. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

1 H Plaza Tupac Amaru S/N
agamos Distrito de Wanchaq — Cusco — Perti
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El proveedor declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningiin 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
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, 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 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 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
corrupcién 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 drganos .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 la ejecucion contractual, otorga a LA
ENTIDAD 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 Catéalogos Electrénicos de Acuerdo Marco En ninglin 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 ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion las partes pactan el trato directo y la conciliacion 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 continuacion 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. Por la presentacion de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucion contractual.
f.  Por acumulacion del monto maximo de penalidad por mora o por el monto maximo para otras penalidades
en la ejecucién de la prestacién a su cargo. |
XVIIl. SANCIONES: - - - |
El Tribunal de Contrataciones Publicas sanciona a los participantes, postores, proveedores, cuando incurran en |
las infracciones. previstas en los literales d), e), i), j), ) y m) del parrafo 87.1 del articulo 87°, de la Ley General de |
Contrataciones Publicas. o COEE,
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