“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

CONVOCATORIA

SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ELABORACION DE
PLANILLA DE CAS

LUGAR DE PRESENTACION

MESA DE PARTES PRESENCIAL DE LA UGEL URUBAMBA
MESA DE PARTES VIRTUAL (24 HORAS)
FECHA DE PRESENTACION

DIA19Y 20 DE ENERO DEL 2026
DIA 21 DE ENERO HASTA LAS 3:00 PM DEL ANO 2026
HORARIO

08:00 am —4:30 pm HORARIO DE OFICINA
ADJUNTAR

e FICHA RUC

e RNP

e DECLARACIONES JURADAS

e ESTAR DENTRO DEL RUBRO DEL BIEN Y/O SERVICIO

ATENCION Y OBSERVACION: TODA COORDINACION ENTRE OTROS CON EL
AREA USUARIA SEGUN TDR.

ATENTAMENTE.

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

htip:/fugelurubamba.gob.pe/



“Aifio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

SOLICITUD DE COTIZACION

SENORES:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL URUBAMBA

Presente. -
De nuestra consideracion:

Nos es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacion, para la
SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ELABORACION DE PLANILLA DE

CAS, de acuerdo con el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, detalladas en el archivo Adjunto.

En ese sentido, la cotizacion a presentar debera de indicar expresamente que se someten
en su integridad al requerimiento por el Unidad de Gestion Educativa Local -
URUBAMBA, a fin de ser validadas.

CONDICIONES GENERALES
Del Postor:
¢ No estar impedido de contratar con el Estado.
e Encontrarse con condicién de RUC Activo y Habido.
e Encontrarse en el rubro de venta del bien y/o servicio.

De la Cotizacion:
e Dirigida a nombre de: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL URUBAMBA;
(RUC N° 20601249741).
e Especificar nombre de la persona natural o juridica y Niumero de RUC.
Los precios deben estar expresado en soles, incluir impuestos y cualquier otro
concepto que pueda incidir en el costo del bien, servicio.
Indicar plazo de entrega en dias calendarios.
Indicar cuenta de detraccion de ser el caso.
Garantia si corresponde.
Registro Nacional de Proveedores — RNP (de corresponder)

Lugar de entrega: Mesa de Partes Virtual ubicado en la Pagina Web Institucional con el

siguiente link: hitps:/ugelurubamba-virtual.devscon.pef#/home o en la direccion Jr.
Bolognesi N°541 — Urubamba

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva dar a la presente.

gamos

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

nitip:/Vugelurubamba.gob.pe/



Sistema Integrado de Gestion Administrativa

. : Fecha : 16/01/2026
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Versién 25.02.00.U1 Hora : 11:58
> Pagina: 1de1
SOLICITUD DE COTIZACION N° 000002

UNIDAD EJECUTORA  : 308 REGION CUSCO - EDUCACION URUBAMBA

NRO. IDENTIFICACION : 001242
N°EM : 00002
Seiiores R.U.C.
Direccion
Teléfono : Fax
Email Fecha Moneda : S/.
Concepto POR EL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ELABORACION DE PLANILLAS CAS

UNIDAD ITEM DESCRIPCION VALOR

MEDIDA TOTAL

SERVICIO 210100010501 | SERVICIO DE ASISTENCIA EN APOYO PARA ELABORACION DE PLANILLA CAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS:
1 POR EL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ELABORACION
DE PLANILLA CAS DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL
TDR
TOTAL

Las cotizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a REGION CUSCO - EDUCACION URUBAMBA

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:

= Garantia:

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

- Validez de la cotizacion : O DE S
- Indicar Marca de Procedencia ‘(SZ@“ON‘ 2%
- Tipo de Cambio : vl

tﬁ. i
Atentamente;

JOJHAN CORNEJO PUMACCAHUA

REGION CUSCO - EDUCACION URUBAMBA
EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS

Telefono: Fax:
Correo: jojhancp@gmail.com

Requerimientos Técnicos:

Descripcién del Servicio

Indicar si el servicio es para equipos/infraestructura

Presentacion(Espec. Técnicas) Equipo Marca Modelo Incluye Preventivo/Correctivo(Detalle di
Accesorios/Repuestos adicionales requeridos

Si el resultante del servicio es un producto indicar: cantidad medidas peso capacidad otros
Plazo de ejecucion del servicio periodicidad del servicio plazo de Entrega(Para entregas parc
Servicio Garantizado(En meses/Horas)

Requiere ser representante autorizado del fabricante

Soporte Técnico

Certificado de Calidad

Muestra

Experiencia previa del proveedor en ejecucion de trabajos similares
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CARTA DE AUTORIZACION PAGO EN CCI

UFUBAMBA, s varss A8 weirsessosiossssssnessmssse del .oveeennnnn.

Sefiores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - URUBAMBA
Jr. Bolognesi N°541

Urubamba - Cusco

Presente.-

Atencién: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Pormedio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Codigo de Cuenta
Interbancaria (CCl) es:

Banco:
N° CCl
Tipo de
moneda:
Titular de la Ndmero de
cuenta RUC:
NOTA:Laomision de alguno delos datos solicitados considera novalida la cotizacion,

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos sean abonados
en la cuenta que corresponde al indicado CCl.

Asimismo dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi
representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compray/o
de Servicio, quedara cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion

del importe del abono en cuenta, a favor de mi representada, segun los datos
proporcionados.

Atentamente,
Firma del proveedor o de su representante legal

N° Telefonico:
Correo electronico:

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

http://ugelurubamba.gob.pe/
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DECLARACION JURADA

Sefores:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL URUBAMBA - UGEL URUBAMBA
Jr. Bolognesi N°541

Urubamba - Cusco

Presente.-

Atencidn: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Mediante el presente la/el suscrita/o, prestadora/or y/o Representante Legal de

...........

1.

10.

............ P seeeeeees , DECIAPO DajO juramento:
No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacién.
Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la
contratacion.
No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio
de integridad y conocer la Politica Anti soborno del OSCE.
Comprometerme a mantener la cotizacién presentada durante la presente contratacidn y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacién.
No percibir doble percepcién de ingresos, independientemente de la denominacién que se le
otorgue, salvo que provenga de la actividad docente o dietas por participacion en uno de los
directorios de entidades o empresas publicas.
No contar con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de Afinidad, y/o
cényuge que a la fecha se encuentren prestando servicios en el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado.
No encontrarme en una situacién de conflicto de intereses de indole econdmica, politica,
familiar, sentimental o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacién.
Tener conocimiento de la Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el
articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Supremo
N® 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica”.
Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
Urubamba, de 2026
Firma

Nombres y Apellidos:
RUC:

N° Telefénico:
Correo Electrénico:

'"Hagamos

> TORIA

Jr. Bolognesi N° 541 Cusco
@ugelurubamba.gob.pe

htip://ugelurubamba.gob.pe/
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TERMINDS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE TECNICO EN PLANILLAS

Organo y/o Unidad Drganica:
s Administracidn
Denominacidn de la contratacidn:

= CONTRATACION DE TECNICO EN PLANILLAS

|. FINALIDAD POBLICA

La Unidad de Gestitn Fducativa Local de Urubamba es una Institucitn dedicada al servicio de |a comunidad
educativa de a provincia de Urubamba. Asf mismo, La finalidad pblica de contratar un técnico en planillas
en una UBEL esta orientada a garantizar el cumplimiento de las obligaciones laborales y tributarias del
Estado frente a los trabajadores del sector educacitn, asequrando transparencia, eficiencia y proteccidn
de derechos en |a administracidn piblica.
o Cumplimiento de obligaciones laborales y tributarias
o FHlaborar, registrar y procesar las planillas de pago de docentes y personal administrativo.
o Declarar aportes a ESSALUD, ONP. AFP y retenciones de quinta categorfa, evitando
sanciones de la SUNAT.
o Transparencia en el manejo de recursos pblicos
o Asegurar que los fondos destinadas a remuneraciones se administren de manera clara y
verificable.
o Facilitar la rendicidn de cuentas ante la Contralorfa y la ciudadanfa.
e Proteccidn de derechos laborales
o Barantizar que los trabajadores reciban oportunamente sus sueldos, beneficios y aportes
previsionales.
o FEvitar retrasos o ireqularidades que afecten la seguridad social y la estabilidad
econdmica de los servidores pablicos.
o  Hiciencia administrativa
o [Centralizar y sistematizar |a informacitn de la némina de trabajadores.
o Reducir errores y duplicidades en el calculo de remuneraciones y beneficios.

II. DBJETIVD DE LA CONTRATACION
OBJETIVD GENERAL

o Flaborar, registrar y procesar las planillas de pago de docentes y personal administrativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Declarar aportes a ESSALUD, ONP, AFP y retenciones de quinta categoria, evitando sanciones
de la SUNAT.

o hsegurar que los fondos destinados a remuneraciones se administren de manera clara y
verificable.

o Facilitar la rendicidn de cuentas ante la Contralorfa y la ciudadania.
o [Barantizar que los trabajadores reciban oportunamente sus sueldos, beneficios y aportes
previsionales.




> -1 | Ministerio Gobierno

IIl. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICID A CONTRATAR:

3.1 Descripcidn del servicio a contratar

‘ item H Cantidad l( Descripcitin del servicio

If

Contratar el "CONTRATACION DE TECNICO EN PLANILLAS"
0l ACTIVIDADES PARA REALIZAR:

o Flaboracidn de planillas de CAS en el sistema LORD PRO del mes de enero.
o Elaboracidn de vacaciones truncas de los CAS 2025,

3.2 Caracteristicas técnicas del servicio a contratar:

Elaborar informes posteriores a las evaluaciones programadas.

Traslado de documentacidn necesaria y pertinente para el desarrallo de las acciones
realizadas.

Ordenamientn y archivo de documentos generados.

3.3 Reglamentos técnicos o normas aplicables

2

Ley N2 32513, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2026
Ley N2 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas

3.4 Requisitos del prestador del servicio:

Contar con RUC activo y habido (encontrarse en el rubro de prestacidn del servicio).

1.1 FORMACION ACADEMICA

Bachiller de Administracidn, Economfa. Contabilidad y/o carreras afines.

1.2 EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia laboral minima de B meses a | afio en el sector pablico o privado en
actividades relacionadas con la gestitn documentaria de |a oficina de planillas.

1.3 EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia comprobada en al menos B meses en gestidn documentaria de la oficina de
planillas.
1.4 COMPETENCIAS Y HABILIDADES
Capacidad de organizacidn, precision y trabajo en equipo
Responsabilidad y confiabilidad en el manejo de documentos.
Habilidad para elaborar informes técnicos y reportes con claridad y exactitud

3.7 Garantia comercial

No Aplica.

3.8 Muestras
No aplica

3.9 Mantenimiento preventiva y/o correctivo

No Aplica.

3.9.2 Soporte técnico

No Aplica.

3.9.3 Capacitacidn y/o entrenamiento
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e NoAplica.
3.9.4 Dtras prestaciones accesorias
o NoAplica.

3.10 Sistema de entrega
o NoAplica.

3.1 Modalidad de pago

o [l pago se efectuara mediante depésito en cuenta bancaria, previa conformidad del area
usuaria respecto a la entrega completa y adecuada del servicio.

3.12 Seguros
o Noaplica.

3.13 Disponibilidad de servicios y repuestos
o NoAplica.

3.14 Lugar y plazo de ejecucidn de |a prestacidn
o lugar de entrega: provincia de Urubamba
o  Plazo de entrega: Producto entregable a partir de ser natificado.
o dias calendario desde |a notificacidn al contratista.
3.14.| Lugar
e Urubamba - Urubamba - UGEL Urubamba
3.14.2 Plazo
o  Producto entregable a partir de ser notificado.
V. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCIGN DE LA PRESTACION
5. Dtras obligaciones
5.1.1 Otras obligaciones del contratista
o Cumplimiento de los términos de Referencia:
Fl contratista deberé garantizar que el servicio cumpla con los términos de referencia
detalladas en el presente documento, incluyendo repuestos y trabajos realizados.
o Entrega en el plazo establecido:
| entrega deberd realizarse dentro del plazo acordado (Producto entregable a partir de ser
notificado.
o Cumplimiento normativo:
El contratista debera cumplir con todas las normativas legales y reglamentarias aplicables a la
administracign de documentos, incluyendo disposiciones de la Ley de Contrataciones del
Estado y normas relacionadas.

5..2 Dtras obligaciones de la Entidad
o Recepcidn y verificacidn:
no aplica.
o Pago oportuno:
La UBEL Urubamba realizar4 el pago al prestador segin las condiciones establecidas en el
contrato, previa conformidad del rea usuaria.

5.2 Adelantos
No aplica.
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5.3 Subcontratacidn
No aplica

5.4 Confidencialidad
o Proteccitn de informacidn:
El prestador se compromete a mantener la confidencialidad de cualquier informacidn
proporcionada por la UGEL Urubamba y a no divulgarfa sin autorizacidn expresa.

5.5 Medidas de control durante la ejecucidn contractual
o No aplica.

5.6 Conformidad

561 Area que recepcionara y brindaré la conformidad
o fArea responsable:

El responsable de verificar el servicio solicitado de la UGEL Urubamba serd el encargado de
recepcionar el servicio y emitir la conformidad correspondiente para el tramite de pago.

5.6.2 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
e Muestras: no aplica

5,6.3 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad del servicio:

o Verificacidn visual y fisica: La UGEL Urubamba, a través del respansable del servicio, verificar
que el producto entregado cumpla con los términos de referencia establecidos. incluyendo el
|evantamiento de observaciones, entre otros y su entrega deberé demostrar profesionalismo y
calidad. Ademés.

5.7 Forma y condiciones de pago
o Condiciones de pago: depdsito en cuenta bancaria, previa verificacidn de la conformidad de
del servicio por parte del drea usuaria.

5.8 Responsabilidad del prestador del servicio:
o Cumplimiento del contrato: £l prerstador serd plenamente responsable del cumplimiento de
todas las obligaciones contractuales, incluyendo la entrega oportuna, la calidad del servicio y el
cumplimienta de los términos referenciales establecidos en este documento.

5.9 Férmula de reajuste
o Reajuste de precios: no aplica
5.10 Penalidades
5.10.1 Penalidad por mora
Segun el Art. 120 del RLGC, en caso de retraso injustificado del contratista en la ejecuciin de las
prestaciones objeto del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por
mora por cada dfa de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de
acuerdo con la siguiente formula:
Penalidad diaria = 010 x monto
Fx plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para hienes y servicios: F= 0.40
Para Obras:
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de Educacion Regional Cusco

a) Para plazos menores o iguales a sesenta das: F=0.40
b) Para plazos entre sesenta y uno a ciento veinte dias: F=0.23
¢) Para plazos mayores a ciento veinte dias: F=0.13
Para consultorias de obras:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F=0.40
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F=0.20
5.10.2 Otras penalidades aplicables
5.1 Garantfas
Si aplica, 03 meses.
5.2 Dbligacidn anticorrupcidn y antisoborno
o  Compromiso ético: El contratista declara y garantiza que no ha ofrecido, negociado o efectuado
pagos o beneficios ilegales en relacidn al contrato, y se compromete a actuar con honestidad y
probidad durante la ejecucidn del contrato.
9.13 Solucidn de controversias
o Conciliacién: En caso de controversias, las partes se comprometen a resolverlas mediante
conciliacién, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
5.14 Resolucidn de contrato por incumplimiento
o Causales de resolucitn: El contrato podré resolverse por incumplimiento de las obligaciones
contractuales, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
5.15 Gestidn de riesgos
No aplica
a.I6 Sanciones
o Infracciones: En caso de infracciones por parte del contratista, se aplicardn sanciones
conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
5.17 Aplicacitn supletoria
o Normativa aplicable: Para lo no previsto en el contrato, se aplicara supletoriamente la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
5.18 Medidas de sequridad en la prestacidn del servicio
Nao aplica.

Atentamente,




