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INFORME N°- 500 - 2018-AFACGD-DDC-CUS/MC,

: ALBERTO DELGADO MOSCOSO

RS =5 _ CE 20j82FCF0
- o i == -'. ;

Jefe de la Oficina de Administracién de Ia DDC-( (o S

ST e T

: JOSE LUIS HERRERA VARGAS
Jefe ~Oficina de Planeamiento y-Presupuesto de la DDC-CUS/MC

DARWIN RIVAS SALCEDO
Jefe del Area Funcional de Info

DDC-CUs/MC

rmatica y telecomunicaciones de Ia

: MARISA‘,'BACA‘ LEON.
Jefa del Area Funciona'l de Atencid
Documentaria

REMITO RESOLUCION N° 1233-2018-DDC-CUS/MC.

n al Ciudadano y Gestién

ASUNTO

FECHA Cusco, 14 setiembre de 2018.

dirijo a Ud., para comunicarle que la Direccién

Mediante el presente me
Ministerio de Cultura ha emitido Ia

Desconcentrada de, Cultura de Cusco del .
Resolucién que a continuacién se detalla:

: N® 1233-2018-DDC-CUS/MC, de fecha 13 setiembre de
2018, donde se resuelve: Articulo Primero.- APROBAR, el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ' DE SOPORTE NIVEL 1 DE LA DIRECGION
‘DESCONCENTRADA . DE  CULTURA cuUsco”. Articulo segundo.-
PUBLICAR, en el intranet del portal Ins‘tjtucional, cuya copia se adjunta en (01)

folio. 4

* Resolucién Directoral

Es cuanto informo a su Despacho para los fines del caso.

Atentamente.

C.c. Archivo
AFACGD/MBL/tom ™
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Recaluciin Derectonal 77 * 1233 2018 DDC.CUS/MC

_ VISTO: La Resolucién de Secretaria General N° 062-2015-SG/MC de fecha 20 de mayo
et 2015, el Informe N° 0316—201&AFOMP—OPP—DDC-CUS/MC, el Informe N° 0264-2018-OPP-

DDC-CUS/MC, la Opinién N° 070-2018-JLMC-OAJ-DDC-CUS/MC y el Informe N° 1854-2018-
OAJ-DDC-CUS/MC de la’ Oficina de Asesoria Juridica de la Direccién Desconcentrada de
Cultura Cusco del Ministerio de Cultura, y; ' .

CONSIDERANDO:
50 U8 A = inisteri
s SNz Que, la Direccién Desconcentrada de Cultura de Cusco del Ministerio de Cultura, de

7, conformidad con el Articulo 96° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
iCultura, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC, es la entidad encargada
jdentro del dmbito de su jurisdiccién, de ejecutar las politicas, lineamientos técnicos, directivas
/ establecidas por la atta Direccién y los érganos de Iinea del Ministerio de Cultura sus objetivos
- / principales son la identificacion, ' registro, investigacién, conservacién, restauracion,
preservacion, puesta en valor, promocién, " difusién y proteccion de los Bienes Culturales de

nuestra Regidn; '

a. Presidencia del Consejo- de. Ministros, por el cual se aprueba la Politica Nacional de

odernizacion de la Gestion Pablica; respecto a la Gestion por procesos, _simplificacién
Administrativa y organizacion institucional, prescribe que: “En ef marco de Ia Politica Nacional de
odemizac[én de la Gestién Pﬂblica, _qUé plantéa la implantacion de Ia gestién por resulfados en Ja
7" administracion publica debe también adoptarse, de manera paulatina, la gestion por procesos en todas
las entidades, para que bririden a los. ciudadanos servicios de manera mas eficiente y éﬁgaz y.logren
resuffados que Ios,benéﬁcien. Para ello deberdn priorizar aquellos de sus procesos que sean més
relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus competencias y los
componentes de los programas presupuestales que tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en

ncion a dichos procesos™

- Que, mediante la Resolucién de S_eg:retarié General N° 062-2015-SG/MC de fecha 20
mayo de 2015, se.aprobé la Directiva N° 007-2015-SG/MC “Lineamientos para la

 fen?

oracion, aprobacion y actualizacion de Manuales de Procedimientos en el Ministerio de
Cultura™; . ' '

Que, mediante el Informe . N° 0316-2018-AFOMP-OPP-DDC-CUS/MC  de Area
Funcional de Organizacién, Modernizacién y Planeamiento, concluye que: “De fo expuesto, y en

cumplimiento de la normatividad de Secretaria General del Ministerio-de Cultura y Ja Politica Nacional de -

Modernizacién de la Gestién Pablica, se remite la  formulacicn del proyecto del Manual de
Procedimientos de Soporte Nivel 7 de fa Direccién Desconcentrada de Cuffura de Cusco, para la

aprobacién correspondiente™

Que, mediante el Informe N° 264-201 8-OPP-DDC-CUS/MC de la Oficina- de
Planeamiento y Presupuesto, sefiala que: “(...), considerando el Informe N° 316-2018-AFOMP-OFP-

DDC-CUS/MC del Area Funcional de Organizacion, Modermnizacion ¥ Planeamiento, el cual consftituye la
opinién técnica para la aprobacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SOPORTE NIVEL 1° DE LA
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DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO; se da CONFORMIDAD del manual anfes
mencionado, debiendo continuar con su tramite”;

Que, en ese sentido, mediante Opinion N° 070-2018-JLMC-OAJ-DDC-CUS/MC, del
Asesor Juridico de la Oficina de Asesoria Juridica; opina porque, se apruebe el “Manual de
Procedimientos de soporte nivel 1 de la Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco’,
considerando el Informe N° 0316-2018-AFOMP-OPP-DDC-CUS/MC de Area Funcional de

Organizacion, Modernizacion y Planeamiento y el Informe N° 264-2018-OPP-DDC-CUS/MC de

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; conforme al numerales 7.1: y 6.2. de la Directiva N°

007-2015-SG/MC “Lineamientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de Manuales
de Procedimientos en el Ministerio de Cultura’, opinién que es compartida plenamente por el
.. Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica de la Direccion Desconcentrada de Cultura de
' ~Cusco, mediante Informe N° 1854-201 8-OAJ-DDC-CUS/MC;

7.1.8. de la citada Directiva, el Manualﬁaér VPro-cedﬂifhi‘énn-to':.s

Que, en cumplimento al
en el Intranet y/o el portal institucional de la Direccion

' & Saprobado -debera ser publicado
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. {§§/'/ Desconcentrada de Cultura de Cusco del Ministerio de Cultura;

Con el visto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Administracién 'y de la Oficina ASeSOr_ié Juridica de la Direccién Desconcentrada de Cultura
Cusco del Ministerio de Cultura, de acuerdo al numeral 6.3.10 de la Directiva N° 017-2015-

A,

| fg-:(conformidad_con lo establecido en’ la Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de

i

(-]

- ‘

Su BUEREE @ MEIELS PECg e, o ke »

2’3‘; Cultura; al Decreto Supremo N° 004-2013-PCM; a fa Directiva N° 007-2015-SG/MC aprobada
A mediante Resolucion de Secretaria General N° 062-2015-SG/MC; y, en uso de las facultades

o C S(ﬁ conferidas por el Decreto Supremo- N°.-005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de.

== Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DPORTE NIVEL 1 DELA DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO”, el
dismo que como Anexo forma parte de la presente Resolucion.

. .’O 2 . ol B . e ] :

W' ARTICULO SEGUNDO:- PUBLICAR, en el Intranet del portal institucional de la
Direccién Descoricentrada de Cultura'de Cusco del Ministerio de Cultura y difundir a todo
el personal, la presente resolucion directoral y el “Manual de Procedimientos de soporte

nivel 1 de la Direccién Desconcentrada de Cultura de Cusco”.

la Oficina de Administracién la impleémentacién del manual sefialado en el articulo primero, asi
como la capacitacion al personal de 1a-Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco para su

uso.

---- REGISTRESE 'Y COMUNIQUESE.

ART[CULO’WERtERATENCﬁRGkRTaﬂa-Gﬁeiﬂa{le—PIaneaIMemo_y_Etesmugsngg_
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MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA
CUSCO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AREA FUNCIONAL DE ORGANIZACION, MODERNIZACION Y PLANEAMIENTO
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- presta enun: ejerCICIO transparente y.de una gestlon de cahdad

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos de Soporte de nivel 1 de
la Direccion Desconcentrada de Cultura Cusco — Unidad Ejecutora MC Cusco,
es un documento de Gestion, descriptivo y de sistematizacién normativa, de
caracter instructivo e informativo, en el que .se detalla las acciones que se
siguen en la ejecucién de procedimientos realizados para el cumplimiento de-
las funciones de las dependencias de |a .lnstitucién.

El proceso de elaboracién del Manual de Procedimientos ‘considera los criterios
tecnicos que se detalla en fa Directiva 007 -2015-SGMC “Lineamientos para la
elaboracién, aprobacion y-actualizacién de Manuales de Procedimiento en ef
Ministerio de Cultura”, aprobada por Resoluciéh de Secretaria General N° 062-
2015-SG/MC.. Asimismo. se  considera informacién alcanzada de los Sub
Directores, Jefes de Area Funcional, Coordinadores \2 representantes de las
diferentes dependencnas de-la. Direccidn Desconcentrada de Cu!tura Cusco

sobre los procedimientos a realizar en los dlferentes tram;tes documentanos

por la cual. -este: documento, constltuye una herramlenta de gestlon el cual
contribuira- al personal de la’ D:reccxon Desconcentrada de Cultura Cusco aun

.-‘_-meJor desempeno en sus func;ones logro de ObjethOS meJora de servncuo que

,Los procedlmxentos contenidos en. el presente documento Nno .son de caracter:

;malterable smo cambxable debldo a los cambxos tecnologlcos y normatlvos que

se .dan constantemente los _cuales hace - que red:senemos las etapas

actividades; tiempo, entre - otros lo que se denomma mejora contlnua y
simplificacion . admlmstrattva con el fin de contnbu:r al logro de los ObjetIVOS

brindando un servicio eficiente y de calidad a la poblacnon en general

OBJETIVO e
El presente manual tiene por . objeto establecer describir y norma:[r idé’“
:5:»

procedimientos que se siguen . ‘en. Ias dependencnas de la Dlref:q
-’LI;/ ib’,
Desconcentrada de Cultura Cusco — “Unidad Ejecutora MC Cusco, i

S

cumplimiento de las funciones aSIQnados a la institucion.

Av. La Cultura 238-B Condominio Hudscar - Unidad Organizacion, Modemizacién y Planeamiento (084) 245791




4 'PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION

*MANEJO DE- RECURSOS DE TAREA
ACTIVIDAD

Y

e S % b bbb

D

EN




IV.

ALCANCE
El presente manual es de aplicacion obligatoria para todas las dependencias

de la Direccidon Desconcentrada de Cultura Cusco — Unidad Ejecutora MC

Cusco.

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

1

N° [ cODiGo
. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DE MANEJO
1 MP 01 01 DE RECURSOS DE TAREA EN ACTIVIDAD
'PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUCION DE MANEJO DE
2 MP 01 02 RECURSOS DE TAREA EN ACTIVIDAD.
) = PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
3 MP 0101 "DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL DE LA DDC-C
 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
_ - 'SOLICITUD, UTILIZACION Y’ RENDIC!ON DE VIATICOS. .
4 MP 0102 ,OTORGADOS POR VIAJES DE'COMISION DE SERVICIO AL
INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS. 3 ==
. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y
s MP 01 03: . OTORGAMIENTO DE VEHICULOS DE LA DIRECCION
Ale ee 0TI : DESCONCENTRADA DE CULTURACUSCO.
. .+t 7. |..PROCEDIMIENTO PARA PROVISION Y CONFORMIDAD DE
6 MP 0104 ' SERVICIOS IGUALES Y/O MENORES A 8 UIT

Av. La Cultura 238-B Condominio Huascar - Unidad Organizacién,

Mademizacién y Planeamiento (084) 245791
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FORKMATO 1 FTAREA

[Sigla de la Sub Direccién u Nimero
Oficina Correlativo !

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA Cusco

) CATEGORIA PRESUPUESTAL: [
) ORGANO L
} area FuncionaL |
) omEnvoesrramecico |
} ACOON ESTRATEGICA: [
)} actvioap operaTvA: [
)
)
)

TAREA OPERATIVA: L
TAREAPIA. [ ] TAREA PIM — TAREA EN CONTINUIDAD s [] ne [
BRECHA A REDUCIR CON LA TAREA

)

} DE LOS ASPECTOS ESPECIFICOS DE LA TAREA { Localizacién de Ia Tarea)

L DEPARTAMENTO: [ PROVINCIA_- _} | DISTRITO: 4 [ LOCALUDAD/LUGAR: _f L UBIGED
) ﬂ L | [ 1 O 4_
) . : :

SECUENCIA FUNCIONAL ‘NT . I PRESUPUESTO DE LA TAREA PROGRAMADO EN EL POI: o
) META) ; 0.
4/ o S PROGRAMACON FISICA (PLAN OPERATIVO INSTITUGIONAL]

{PLAN OPERATIVO'INSTITUCIONAL)

Descripcion de ka Tarea

ustificacion de Ia Tarea




M

indicador de 1a accién estrategica

Metas fisica proyectada que contribuye al indicador S Unidad de medida l ’ ‘I

Nimero de beneficiarios que se proyecta

A. PRESUPUESTO DE LATAREA

e 45- = ai.-;, T tﬁ\ ook -U‘ .n.‘““--.u. : “"‘.“‘ ﬁkg = sst,rn T £ : 20

T e T W e e N
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EVALUACI

PROCEDIMIENTO PARA LA
MANEJO- DE RECURSOS

3
i
H
H
i
H

DE TAREA EN |

ACTMDAD

o
)
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FORMATO 1 EVTAREA

Nimero
Correlativo

T R
PER § Ministerio de Cuturs

€4 |Sigla de 1a Sub Direcrion u .
Oficina

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA CUSCO

CATEGORIA PRESUPUESTAL: |
ORGANO [

)
) —
) area FUNCIONAL r :’
) —]
) —
]
N

OBJETIVO ESTRATEGICO L
ACCION ESTRATEGICA: |

ACTIVIDAD OPERATIVA: l

)
) TAREA OPERATIVA: [

y TAREAPIA [ TAREAPIM [
)

)

;

COMENTARIO SOBRE LA REDUCCION DE BRECHA CON LA TAREA

) LOCALIZACION GEOGRAFICA DE LA TAREA
DEPARTAMENTO: [ PROVINGIA - ] - DISTRITO: | F LOCAUDAD/LUGAR: | [~ UBIGEO ]

[T C RT— % Y =

. 4 SECUENGA FUNCIONAL (N° , l PRESUPUESTO EJECUTADO DE LA TAREA: 5/.000

J META) ' T ]

) PROGRAMACION Y EJECUG

) 5

)

)_

} - V.

J

)

J

)

) =) - - PROGRAMADO

[ = . | !

; . - EJECUTADO

x| “ | | |

LOGROS, IDENTIFICACION DE PROBLEMAS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

N

HA [yt

Logros obtenidos con Ia ejecudion de tarea (Producto, Resuttados)

AC

N




Identificacion de problemas presentados

Aplicacion de medidas correctivas

—

Indicador de la accdn estrategica

Metas fisica lograda que contribuye al indicador

Namero de benefidarios que se alcanzo

[ ] Unidaddemedida

A. EVALUACION DEL PRESUPUESTO EJiECUTADO

P

[

P e e

NN N TN ! . — =
T DA A DA SN N N NN TR N N N Ny Ay

)

NN N

e T T

4



s

N
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

DESPLAZAM'ENTO DE PERSONAL DE LA DDC
CUSCO
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ANEXO N°1
Sistema integrado de Gestidn de Viaticos Fecha:
Médulo de logistica Hora:
Version 13.03.00 Pagina:
SOLICITUD DE VIATICOS N°
UNIDAO EJECUTORA:
N° IDENTIFICACION UE:
DATOS DEL COMISIONADO
Nombre:
Cargo:
Destino:
Motivo:
. Cadena Funcional Programatica:

DETALLE DE VIAJE -0 . :
CIUDAD SALIDA REGRESO
DEPARTAMENTO Hora | Dia —[ Mes | Afio | Hora | Dia | Mes | Afio
PAIS ‘
PRESUPUESTO DE GASTOS ] i
PARTIDA A AFECTAR | GASTOS PREVISTOS (DETALLAR CONCEPTOS) PARCIAL S/. - | TOTALS/.

VIATICOS NACIONALES POR DIAS

VIATICOS INTERNACIONALES POR DIAS

AUSS diarios al carnbio S/. 3 d

ASIGNACONES ADICIONALES -

Pasajes Terrestres/av:onetas/ﬂuvual o lacustre

’Gasohna ;
Peaje .
- Otros{Detallado)
- H ‘—‘: & 3
Observaciones:
AUTORIZACION Cusco, de - % det 201
-.V° B° Jefe Sub Director(z)

Me comprometo a rendir cuenta documentado de la comisién de servicio en un plazo no mayor a diez {10) dias habiles de haber concluidos la
comisién de servicio en el interior del pais o quince (15) dias calendarios de haber conduido la comisién de servicio al exterior, @so contrario
autorizo expresamente a la Oficina de Administracion ordene a quien corresponda se descuente el monto recibido por vidticos, de mi

remuneraddn y/o honorarics

Comisionado
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e T

ANEXO N°2
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Nombre del Comisionado

Cargo :

Destino :

Objetivo del viaje Detalle del Vigje :

Detalle del viaje:

| cubap f SALIDA ] REGRESO N° de dias en
| DEPARTAMENTO | Hora [ ora | Mes | ado Hora | Dia | Mes | Ao |  comisién,
X — I B i 11 ]

Actividades a desarrollar durante la comisidn de servicios-

linerario de traslado:

N . CRITERIOS RUTA ’KM TIEMPO COsTO ] NO SUSTENTO

ESTIMADO ESTIMADO
1 Desplazamiento: de_.___. a
Precisar la ruta, km y tiempo

‘Necesidad por temas de seguridad (zona

|

2
1 ‘ peligrosa?)
3. Disponibilidad de transporte pablico {6mnibus, De ser S, indique el
combis, avionetas, lanchas, acémilas, canoas, etc.) motivo de la
Y privado {colectivos) en la 20na contratacion

Frecuencia y cardad del transporte senalado en.ef
numeral 3

Precio def transporte sefialado en el numeral 3

|l wn &

7 Otros detallar

Precio del servicio de transporte particular J

5

1 |

Declaro que fos datos son exactos:

Fecha:

Firma del Comisionado

V° B° Jefe Inmediato




ANEXON°®3
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTO DE VIAJE

UNIDAD BJECUTORA
NRO DE IDENTIFICACION DE LA UE:

Datos del Comisionado:

Sednor (a):

Cargo:
Nro Exp SIAF:

NRO Comprobante de Pago:

N° Solicitud
Motivo del Viaje:
Inicio: Termino:

N° de Dias/Horas/Min  0d Oh Om:

Anticipo Otorgado:

Lugar de Comisién:

| oriGEN

[ DESTING |

TIPO DE RUTA

Detalle del Gasto:

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON S0CIAL

CONCEPTO IM PORTE

El suscrito declara que la informacién que se consigna en la

GASTOS ADICIONALES (TUUA, alquiler. dc movilidad. Pasaje terrestre, gasolina, peaje y otros)

FECHA DOCUMENTO NUMERO ’ RAZON SOCIAL

CONCEPTO IMPORTE
s/.

l

Cusco de - del201_ ..

RESUMEN

“ANTICIPO OTORGADO

GASTOS DE VIATICOS

DECLARACION JURADA

GASTOS ADICIONALES

" SALDO

RESUMEN DE GASTOS POR CLASIFICADOR

QASIFICADOR DE GASTO MONTORECIBIOQ TOTAL GASTO

232122

32122

231211

2321289

23271199

TOTAL

disposiciones legales y Directiva vigente

Firma del Comisionado

presente liquidacién, se presenta en concordancia a las Normas,




L

ANEXO N° 4

Sistema Integrado de Gestion de Vidticos Fecha:
Médulo de Logistica Hora:
Versién 13.03.00 Pagina:

DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA
NRO. identificacidn
El suscrito, con DNI N°: ___.con
Domicilio en __enel
cargo de del Ministerio de

Cultura, DECLARO BAJO JURAMENT O, haber efectuado gastos los cuales fueron imposible obtener comprobantes de page que
sustenten los gastos, amparindome en el articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF (hasta el 30% del monto asignado para
viajes al interior del pais), o al articulo 6° del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM { hasta el 20% para vigjes fuera del pais) segin

corresponda, de acuerdo al siguiente detaile:

Detalle .
) Importe

Alimentation
Hopedale
Movilidad local

* Movilidad Domicilio / Aeropuerto y viceversa

= Movilidad Domicilio / Terrapuerto y viceversa

* Movilidad Local en lugar comisionado

L]

* Movilidad Local - Terrapuerto / Hotel Provincia y viceversa l

Otros especificar
Total Declaradién Jurada ]s /.
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION s/.
SUSTENTARIO
Cusco de del 201__
Firma

Nombre y Apellidos:

Los datos contenidos en la
fiscalizacién. La Inclusién d
que correspondan
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION Y |
. CONFORMIDAD DE SERVICIOS IGUALES Y/O |
MENORES A8 UIT .
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MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA CUSCO

BT T Mm% G R ATIIR 1 e £ e S R

CjON‘_EgE SERVICIO!

Anexo N° 3: Compromiso para la prestacién de servicio
Dedlaro bajo Juramento: que cumplo con los requisitos minimos solicitados en el perfil ¥ me comprometo a prestar el servicio de:

L

ni tener
imponen los reglamentos y dispositivos legales comespondientes. (El parentesco se refiere hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad o por razén de Matrimonio del declarante.)

Anexo N° 4: Declaracién jurada de no tener incompatibilidad por conflicto de intereses Yy no estar comprendido en procesos administrativos y/o judiciales en

trdmite por ef ministerio de cultura, ni tener impedimento para contratar con ef estado

Declaro bajo Juramento lo siguiente:
1. No intervenir como abogado, apoderado, representante, patrocinador, asesor o perito de particulares en: —[
a) Procesos Judiciales en los que el Mini;terio de Cultura, tengan la condicién de demandante o demandado y/o denunciante o denunciado.
b) En asuntos, casos o en procesos administrativos que se fleven contra el MINISTERIO DE CULTURA. ) 5 s
"¢} Los procesos administrativos ojutjicia}a de casos o asuntos especificos en los que el funcionaric o servidor piblico haya tenido decisidn, opinién o participacion
directa, hast‘a un afio después de su renuncia, cese, resolucién contractual, destitucidn o despido.
2.No estar comprendido de manera directa, en procesos adminisﬁaﬁvos y/o judiciales que se encuentran en tramite por el MINISTERIO DE CULTURA.
3. No tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales. )
4. Guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por ley expresa tenga dicho caracter.
5. No divulgar ni utilizar informacién que sin tener reserva legal expresa, pudiera resuttar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio

o de terceros y en perjuicio o desmedro del Estado o de Terceros.”
. No tener impedimento para contratar con el Esgado. de conformidad. con lo establ
. Tomo conocimiento que la trasgresion de lo gi_ispu&;to por las normas referenciadas implicara faltas administrativas sancionabl

ecido en el Articulo 11 de Ia Ley de Contrataciones del Estado.
es con inhabilitacion para

restar servicios al Estado sin

juicio de las accio nzles, civiles a las que hubiera luagar

Anexo N° 5: Propuesta econémica y autorizacién para el pago de abono en cuenta CCl

Costo Total del Servicio l: N® DE ARMADAS B N” Cédigo de Cuenta Interbancaria CCI L —l

Nombre del Banco:-

| 'ngo constancia que el comprobante de pago emitido, una'vez cump :
‘|efectos mediante la sola acreditacion del importe en la entidad bancaria a que se refiere el pamrafo de la presente,

lida o-atendida la comespondiente Orden de Servicio, quedara cancelada para todos sus ‘

Anexo N°* 6: Compromiso de n}aqt_gqer‘vi'geqte _el.seguro dg accid.e.r:ts personales o de salud contratado hasta el término del servicio

Me comprometo a: Mantener vigente durante el desarrolio del servicio El seguro de accidentes personales / seguro de salud contratado con la empresa: 7

De no tener vigente el mismo, -asumo la responsabilidad que pueda generar ef no contar con el mismo. . -

__.'.—-.'._1,-.'._... o

N B
L LR

{Dedaro bajo juramento que Ia informadion sefialada y plasmada en el presente es veridica,

YT Iy Ry
’—fr.h-—-&'e!-.‘---'." Al

porla cual doy f#)

Nombres y Apeliidos {Completo) I N* de DNI
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-“Para-los supuestos que por la naturaleza de la contratacion, Ja formula indicada en el presente

12

13.

Donde F tiene los siguientes valores:

Para plazos menores o iguales a 60 dias, para bienes y servicios en general:

F=040
Para plazos mayores a 60 dias, para bienes y servicios en general:

F=025

Tanto el monto como el plazo sé refieren, segin corresponda, al contrato o item que debid
ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periédica, a la
prestacién parcial que fuera materia de retraso.

Para efectos del calculo de la penalidad diaria se considera el monto del contrato vigente.

articulo no cumpla con su finalidad, -el Ministerio de Economia y Finanzas mediante
Resolucion Ministerial puede establecer formulas especiales para el calculo de la penalidad

por mora.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista 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 de ningun tipo.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

CONFORMIDAD: (La conformidad serd consignada en-la gufa de remision respectiva. En
caso’ de intervenir mas’ de 2 (dos) dependencias, indicar quien da la opinion técnica, la
conformidad y quien-aprueba ésta dltima) que se consignara en la Guia de Remisién mediante

un visto bueno.

14. PERFIL DEL PROVEEDOR, de comesponder

‘) Perfil del Proveedor: tales como experiencia minima (expresada en monto
facturado-acumulado, cantidad de prestaciones realizadas u otros razonables).

b)' En caso la prestacién incluye trabajos de instalacion, configuracion, o similares:
Perfil det Personal Propuesto: calificaciones o grados académicos, experiencia
(expresada en-afos, cantidad o trabajos realizados u otros razonables). "

“15: PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD: (Dependiendo de la naturaleza del bien, se debera
“'consignar el plazo maximo de responsabilidad que el. contratista tendria con el bien

entregado).

FIRMAYSELLO
(Area Usuaria)

ey

-~

NN TN



6. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

ANEXO N° 01 ESPECIFICACIONES TECNICAS

"DENOMINACION DE LA CONTRATACION DE BIENES"

1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL BIEN
2. OBJETO DEL BIEN (Una descripcion basica de los bienes que requiere)

3. FINALIDAD PUBLICA (Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacion)

- 4 VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

(Indicar: Categoria Presupuestaria, Productof Proyecto y Actividad / Accién de Inversién /
Obra, en caso corresponda). .

-CARACTERISTICAS DELBIEN:-* <" -~

o

[ ITEM DESCRIPCION | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA. ] -

1 [ ]

(Que estimen pertinentes para precisar la necesidad,

de ser el caso)

7. GARANTIA DEL BIEN (De sef e caso)

- — | UNIDAD OE | FECHAS ESTIMADAS.
I 'TEM | DESCRIPCION , CANTIDAD: | ™ MiEDIDA _ DE ENTREGA I

i St N il

.. 9. 'LUGAR DE ENTREGA: (En los almacenes de la Unidad Ejecutora 003- MC - Cusco, sitoen la

Av. dela Cultura’N° 238, distrito de W?qghaq. En caso de requerirse la -entrega en lugares.

. gm . 1. R RN R S S £ oy EA - = 5 o -
distintos, se debera sefialar, lgz;dg_recc_tgn Y coordinar previamente:.con .e_l_Almacen Central). .

10. FORMA DE PAGO (dependiendo de I3 naturaleza del bien, determinar si &i pago &8 alfinal de
- la prestacién o méd_iahfe baggs periddicos. En el iltimo caso, se:debe sefialar el porcentaje de
~cada pago parcial, de'acugrdo al caléndario de entregas previsto en el numeral 8). - :

T‘l.'PENAUDAp POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injgstiﬁca_do;en el cumplimiento de las prestaciones objeto de la orden de
compra o séh/_iqib, la entidad- aplicara al contratista una penalidad por mora de acuerdo con Jo
establecido en el articulo 1 33-del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado, hasta
por un monto maximo equivalente al 10% del monto total de la contratacién vigente o, de ser
el caso, del ftem que debis ejecutarse. Esta penalidad serg deducida de los pagos a cuenta,

del pago final o en 12 liquidacion final.

La penalidad se aplica autométicamente Yy se calcula de acuerdo a Ia siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias




8. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (duracién total del servicio y plazo de entrega de cada
entregable, de ser el caso). En el caso de Servicios de Impresiones se debe considerar lo

10.

L1,

siguiente:

El usuaria sefialara el plazo maximo total en dias calendario, que corresponde al siguiente

detalle:

El area usuaria entregara al contratista el disefio y arte en un plazo maximo de dos (02) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de (notificada la orden de servicio y la orden
de compra o de suscrito el contrato).

El contratista presentara el arte y la prueba de color, en un plazo méximo en dias calendario
(no menor de dos (02) ni mayor de seis (06) que el area usuaria indique, de acuerdo a la
complejidad), contados a partir del dia siguiente de recibido el disefio y arte por parte del

area usuaria.
El area usuaria, en coordinacion con la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucionat,

“a‘p‘rdbéT&'eT”arteybpmeba—decelmﬂnaimeﬁunplazo-‘méximf.de dos.{02) dias calendario, .

contados a partir del dia siguiente 'de recibido el arte y la prueba de color por parte del
contratista. En caso de existir observaciones, se le comunicara al contratista dentro del
plazo senalado, el contratista tendra el plazo méaximo de un (01) dia calendario contado a
partir del dia siguiente de notificado, y el area usuaria en coordinacion con la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional las aprobaran en un plazo méaximo de dos (02) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de recibido el arte y la prueba de color por
parte del contratista.

El contratista entregara los materiales en un plazo maximo en dias calendario (que el area
usuaria indique, de acuerdo a la complejidad), contados a partir de la aprobacion del arte y

la prueba de color final por el rea usuaria.

En Ios casos donde el contratista se encargue del disefio se adicionaran lo siguiente:

- El area usuaria entregara al coﬁfr‘a_tista’ (las fotos y bocetos para el disenio y ‘diagramacion)

en un plazo maximo un (01) dia calendario, contados a partir del dia siguiente de (notificada
1a orden de servicio y la orden de compra o de suscrito el contrato). - - SR
El contratista presentara (el disefio) al area usuaria para su aprobacion, en un plazo méximo
en' dias calendario (que’él-area usuaria indique, de acuerdo a la compléjidad), contados a
partir del dia siguiente de recibido (las fotos y bocetos) por parte del area’ usuaria.
LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO: Indicar a region, provincia y distrito, donde
‘se llevara a cabo la prestacion. ’ lapges '

FORMA’ DE PAGO (dependiendo dé Ia naturaleza del servicio, determinar si el pago es al
final del servicio o mediante pagos p‘eriédicos. En el dltimo caso, se debe seialar el
porcentajé de cada pago parcial, de acuerdo al monto a contratar)

PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las prestaciones objeto de la orden
de compra o servicio, la entidad aplicara al contratista una penalidad por mora de acuerdo
con lo establecido en el -articulo 133 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, hasta por un monto maximo equivalente al 10% del monto total de la contratacion
vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse. Esta penalidad sera deducida de

los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacién final.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

“penalidad diaria=  0.10 x monto

F x plazo en dias

b by
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..YINCULACION CON EL PL AN OPERATIVO.INSTITUGIONAL. . - - -+..en

ANEXO N° 02

TERMINQS DE REFERENCIA

“DENOMINACION DE CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL/
CONSULTOR1AS / ARRENDAMIENTO DE LOCAL"

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
OBJETO DEL SERVICIO (Una descripcion basica del servicio a réquerir)

FINALIDAD PUBLICA (Expresar el beneficio piiblico que s‘ellograra con la contratacién)

version /

(Indicar: Categoria Presupuestaria, Producto/ Proyecto y Actividad / Accic_'in‘de_ In
Obra) de corresponder,

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR:
a) -Descripcion de las condiciones especificas del servicio a realizar. (Debera incluir,
descripcién de actividades).
.. b) Entregables: Indicar_ el pro_qvuc’to O resultado del servicio (Informes, estudios,
elaboracién de expedientes, etc.), en caso aplique. -

OTRAS CONDIQIQNE_S ADICIONALES (Que estimen pertinentes-para precisar la
necesidad, de ser el caso) |

E} servicio debera prestarse con respeto al principic de igualdad y.no discriminacién, sin
cometer actos de discriminacion.

PERFIL DEL PROVEEDOR, de corresponder. , i

7.1 Para Servicios en General: ,
a) Persona natural (profesional, técnico u otro) o jurfdicat ,
b). Perfil del Proveedor: tales como experiencia minima (expresada en anos o en

' ,m'c‘lmftp Tfacturado 'acumulado, cantidad de trabajos realizados u otros razonables).
c) Perfil del Personal Propuesto: calificaciones 0 .grados -académicos, “experiencia
(éxpresada en anos, cantidad o trabajos realizados u otros. razonables). .. -

7.2 Para Consultorias:
a) Perfil del Proveedor: tales como experiencia minima (expresada en anos o en
* monto facturado acumulado, cantidad de trabajos realizados u otros razonables).
b) Perfil del Personal Propuesto: calificaciones o grados académicos, experiencia
(éxprésada en anos, cantidad o trabajos realizados u otros razonables).

7.3. Arrendamiento de Local:

. a) Copia de la inscripcién de propiedad del inmueble, emitido por SUNARP, sin

gravamenes y sin deudas municipales u ofra de cualquier indole.
b) Crogquis de ubicacién del inmueble.
c) Fotocopias del documento de identidad del propietario del inmueble, poder del
representante del propietario, de ser el caso.
d) RUC habilitado y RNP vigente.

—Da -



ANEXO N° 03

PROPUESTA ECONOMICA

Sefores:
MINISTERIO DE CULTURA

Presente -
Me es grato dirigime a usted para saludarlo y hacerle liegar mi propuesta econémica,

correspondiente a la contratacion de

El costo total asciendea S/ ... e .. S01€S, - incluido todos

los impuestos.de ley y otros gastos que pudieran incidir en la ejecucién det-servicio.

Forma de pago: (indicar nimero de armadas o si se trata de una armada).

Precisarotras,cpndiciones del objeto a contratar, de corresponder

Fimna
NOMBRE Y APELLIDO (Competo)
DNI:




12;

3.

14.

Donde F tiene los siguientes valores:

Para plazos menores o iguales a 60 dias, para bienes Yy servicios en general:

F=040
Para plazos mayores a 60 dias, para bienes y servicios en general:

F=025

Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al contrato o ftem que debid
ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periodica, a la
prestacion parcial que fuera materia de retraso.

Para efectos del calculo de la penalidad diaria se considera el monto del contrato vigente.

Para los supuestos que por la_naturaleza de la-contratacion, -la formula indicada en- el

‘presente articulo no._cumpla con su finalidad, el Ministerio de Econorhja y Finanzas

mediante Resolucién Ministerial puede éstablecer férmulas especiales péra el calculo de la
penalidad por mora, LIS '

Se considera justiﬁcadp el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objeﬂvamente
sustentado, que el mayo’r.:tiempo' transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del
retraso como justiﬁg;ado no" da lugar al pago de gastos generales de ningin ‘ﬁpoT,_

- OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder).

CONFORMIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO (en caso de intervenir mas de 2

(dos) dependencias,k indicar quien da la opinién técnica, la conformidad ¥ quien aprueba
esta Gltima).. ot et ; - T et - mimac i -
PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD: (Dependiendo de Ia naturaleza del séhiicio, s¢’

debera ggﬁnsigqar el plazo maximo de responsabilidad que el contratista tendriz con &l :
servicio brindado ety ~ i :

Firmay sello
(Area Usuaria)

!
M»“?’;;*;v.
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ANEXO N°4
CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)

Cusco

Sefores:
MINISTERIO DE CULTURA

Presente. -

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta.

"Por ‘el miedio’ def presente, comunico a Ud. que el namero del Codigo de Cuenta Interbancario
(CCI) de la empresa que represento es el

con razon social ...l
agradeciéndole se sirve disponer lo conveniente para que los pago a nombre de mi representada
sean- abonados en la. cuenta que corresponde al indicado CCl en el Banco

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o
atendida la-correspondiehte_ orden de"compra, orden de servicio o contrato, quedara cancelada
para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe de la referida factura a favor de Ia
cuenta en la entidad banqaﬁé a que se refiere el primer parrafo de Ia presente.

Atentamente,

Firma
NOMBRE Y APELLIDO (Competo)
DNI:




NOTA:
El parentesco se refiere hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad por

razon de matrimonio del declarante
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" . -cualquier tipo-de ingreso y .qi
. .. wfuncién docente'y fa percepci

€) No haber incurrido. y me ‘obligo- a'no incurrir en acto

‘e) No intervenir, ni_estar c_omp(rye'.ndido_' de
¢ judiciales que se encuentran en tramite. por el Ministerio de Cultura,
.f) .No tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales. _

. g). Guardar secreto o reserva.respecto de los asuntos o informacién que por ley expresa tenga ..

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Fecha,

Sefiores:
MINISTERIO DE CULTURA
Presente. -

Me es grato dirigirme a usted para saludarlo y hacerle de su conocimiento, que de acuerdo a las
Especificaciones técnicas/Términos de Referencia remitidos, declaro que cumplo con Jos requisitos
minimos solicitados en el pefii y me comprometo a  cumplr  con:

El plazo de ejecucion del servicio es de............... dias calendario contados a partir del dia

siguiente de recibida la orden de servicio.

Asi_ mismo DECL ARO BAJO JURAMENTO: ) : ) .
a) No tener parentesco con Autoridades y/o Funcionarios del Ministerio de Cultura que tienen Ia
facultad de prbponer,zs,elec“cioﬁa_r"ylo aprobar contrataciones que se encuentran fuera del

. alcance de la Ley de -Contrataciones y 'Su Reglamento y no encontrarme inhabilitado para -
el Estado, ni, tener- participacion en personas juridicas que contraten con el

coniratar: con
Estado.

b)-Conocer que - esta prohibido
e €5 :incompatible la percepcién simultanea de remuneracién 'y
-~ pensién por s?wicios=presta¢foé al Estado, salvo las excepciones permitidas .por la ley (por
6n -de-dietas por participacién en un directorio ‘de entidad del

Estado).
s de corrupcién, asi como-respetar. el -~ -

principio de integridad. A
d) No tener. Impedimepfco,,ni.‘encontranne inhabilitado. para contratar con el Estado, conforme al

*Carticulo 11 de I Ley dé Contrataciones del Estado. - ; ;
manera directa, en procesos administrativos y/o

" dicho caracter. '
h) No divulgar. ni utilizar .informacién que. sin- tener reserva legal expresa, pudiera resultar
- . privilegiada por su contenido relevante; empleandola en su beneficio o de terceros y en perjuicio

o desmedro del Estado o de Terceros.

Caso contrario me hago acreedor a las- sanciones administrativas Y penales que imponen los-.
reglamentos y dispositivos legales correspondientes. ’

Nombres y Apellidos: DNI:
Domicilio:

Correo electrénico:
Firma:

. percibir -del: Estado . Peruano mas de una remuneracién por - -
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- *Forma de Pagoesa 1

..-*.  Sefalar en Ia cotizacié

.. * En caso de retr

ANEXO N° 06

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION

Estimado Proveedor:

Sirvase cotizar con caracter de URGENTE su mejor precio incluido impuestos de Ley, del bien o
servicio detallado en archivo adjunto, a nombre de Direccion Desconcentrada de Cultura Cusco
Ministerio de Cultura y ser enviados al e-mail xx@cultura.gob.pe. De tener alguna consulta la

puede efectuar at teléfono 084-582030 anexo XXX,

Al momento de cotizar sirvase tener presente lo siguiente:

> Los precios deberan estar expresados en SOLES, incluido todos los impuestos de Ley y
cualquier otro concepto que incida en el costo total del servicio o la adquisicion.

Indicar Marca de los materiales, si corresponde.
Indicar Razén Social, nimero de RUC, direccién, teléfonos Yy persona de contacto.

Indicar Plazo dé entrega en dias calendarios.
Indicar CCI (Cédigo de Cuenta Interbancaria)
Indicar Cuenta de Detraccién, de ser el caso.
Garantia (si corresponde)

Registro Nacional de Proveedores (de corresponder)

S dias.aproximado; después de haberse presentado la factura. *Plazo de

entrega de cotizacién:
iMPORTANTE:

N o propuesta econémica, el correo electrdnico al cual se Je notificara la

Orden de Compra o Servicio.

* En caso de pedido de ampliacién de p,lézo de entrega de bienes o ejecucion- del servicio,

“de las 48 horas dé recepcionada.
El plazo maximo para soficitar la ampliacion de
culminacion’ dél “servicio estipulado en fas
‘Referencia. T S

o ,'d“ebéréVSer,diﬁgi‘dg ala Oficina de Abastecimiento, fa cual determinara su admisibilidad dentro

plazo vence el ditimo dia de entrega del bien o
Especificaciones Técnicas y/o Términos de
aso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
Entidad le aplicara al contratista, una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto
maximo equi\‘/alén:te‘ al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso,
del item que debi6 ejecutarse”. En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y
se calculara de. acuerdo con la’siguiente formula: Penalidad diaria = (0.10 x Monto) / (0.40 x
Plazo en dias) s

Atte.







ANEXO N° 08

INFORME DE CONFORMIDAD N° -ANO

Por el presente, se da Ia conformidad a la presentacién brindada a la Direccién Desconcentrada
de Cultura Cusco Ministerio de Cultura de acuerdo a las condiciones contratadas, segiin el

siguiente detalle:

DATOS DEL PROVEEDOR: - :
ADJUDICACUION SIN '
PROCESO ~ ASP:

OBJETO
LORDEN N°®

N° DE ENTREGABLE AL QUE

’ PERIODO: l
SE OTORGA CONFORMIDAD J

FECHA - ENTREGA

|
. l OFICINA:
’ FECHA:

PLAZO DE AMPLIACION:

[
‘ |
. E)IAS_ DE RETRASO: ’ )
OBSERVACIONES: /

FIRMA AREA TECNICA FIRMA SUB DIRECTOR / JEFE DE OFICINA O UNIDAD

FECHA: / /




