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CARTA DE AUTORIZACIÓN PARA ABONO A CCI 

LIMA, 20 de Mayo de 2025 

Señores: 

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA EL COLLAO

Presente: 

Asunto: Autorización para el pago con abono en cuenta(CCI) 

Por  medio  de  la  presente,  comunico  a  Ud.  que  el  número  de  CÓDIGO  DE  CUENTA CORRIENTE  
BANCARIA el cual consta de trece números es: 

Por medio  de  la  presente,  comunico  a  Ud.  que  el  número  de  CÓDIGO DE  CUENTA INTERBANCARIA 
(CCI) el cual consta de veinte números es:

NOMBRE DEL BANCO COMERCIAL: 

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA EMPRESA QUE REPRESENTO: 

RUC N°: 

Agradeciéndole se sirva disponer los pagos a nombre de mi representada en la cuenta 

correspondiente al número CCI indicado anteriormente. 

Atentamente, 

ISABEL CRISTINA COLAN 
CHAPEYQUEN DNI: 

06128255 

NOMBRE
DNI
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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS PARA LA ADMINISTRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LAS 

ACCIONES CORRESPONDIENTES AL APLICATIVO INFORMÁTICO PARA EL REGISTRO 

CENTRALIZADO DE PLANILLAS Y DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR 

PÚBLICO (AIRHSP) DE LA UGEL EL COLLAO REGIÓN PUNO, BAJO LA MODALIDAD DE 

LOCACIÓN DE SERVICIOS. 

 

1. UNIDAD ORGÁNICA QUE REQUIERE EL SERVICIO: AREA DE RECURSOS 

HUMANOS 

 
2. OBJETO DEL SERVICIO: Contratación de servicios para la administración y 

actualización de las acciones correspondientes al Aplicativo Informático para el Registro 

Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Público (AIRHSP) 

- del Ministerio de Economía y Finanzas. 

 
3. FINALIDAD PÚBLICA: Contar con la información real y actualizada del registro del 

aplicativo AIRHSP de la Unidad de Gestión Educativa Local El Collao. 

 
4. ACTIVIDADES: 

 

• Verificar las acciones ejecutadas en el AIRHSP de la UGEL EL COLLAO. 

• Detectar las inconsistencias con la finalidad de subsanarlas y/o corregirlas. 

• Coordinar con el Sectorista MEF – AIRHSP para la actualización de las acciones que 

deriven de las inconsistencias encontradas, que no puedan ser actualizadas desde la 

cuenta del usuario AIRHSP. 

• Mantener actualizadas las acciones de personal de la UGEL EL COLLAO. 

• Reportar y/o dar alertas respecto a situaciones que pudieran afectar la veracidad de la 

información. 

• Mantener la reserva de la información que brinda el sistema AIRHSP. 

 
5. PERFIL Y REQUISITOS MÍNIMOS DEL PROVEEDOR 

 
- Bachiller y/o Título Profesional Técnico en las carreras de Economía, Contabilidad, 

Administración, Derecho y/o afines. 

- Experiencia laboral general mínima de seis (06) mes en el sector público y/o privado. 

- Experiencia específica en materia de recursos humanos mínima de seis (06) mes en 

el sector público (deseable en uso del aplicativo AIRHSP) .  

- Conocimiento de ofimática. 

 
6. ENTREGABLES O PRODUCTOS: Se entregarán tres (03) productos: 

 
- Primer Entregable: Informe documentado y detallado del personal, consignando los 

puntos álgidos encontrados en la verificación de las acciones ejecutadas (situación 

AIRHSP), el mismo que será presentado en un máximo de hasta veinte (30) días de 

recepcionada la Orden de Servicio. Inicio de trámite al MEF con sus respectivas hojas de 

ruta tanto para el personal activo (administrativos y docentes) y el personal cesante 

(Titulares y Sobrevivientes).

- Segundo Entregable: Informe final donde se incluyen las acciones realizadas y la 

entrega de la data actualizada del AIRHSP en medio magnético a DIRECCION y al Área 

de Recursos Humanos de la UGEL EL COLLAO, el mismo que será presentado en un 

máximo de hasta treinta (60) días de recepcionada la Orden de Servicio. Verificación del 
registro actualizado en el aplicativo AIRHSP de todas las actualizaciones solicitadas 
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mediante hojas de ruta ante el MEF. 

- Tercer Entregable: Informe final donde se incluyen las acciones realizadas y la entrega 

de la data actualizada del AIRHSP en medio magnético a DIRECCION y al Área de 

Recursos Humanos de la UGEL EL COLLAO, el mismo que será presentado en un 

máximo de hasta treinta (90) días de recepcionada la Orden de Servicio. Verificación del 

registro actualizado en el aplicativo AIRHSP de todas las actualizaciones solicitadas 

mediante hojas de ruta ante el MEF. 
 

7. MONTO REFERENCIAL: …………………. 

 
8. LUGAR DE PRESENTACIÓN: En el Área de Recursos Humanos de la Unidad de Gestión 

Educativa Local El Collao-Ilave. 

 
9. FORMA DE PAGO: Tres entregables  los cuales serán abonados a la cuenta CCI del 

locador, posterior a la presentación y conformidad de los entregables. 

 
10. CONFORMIDAD: Jefatura del Área de Recursos Humanos – UGEL EL COLLAO. 
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TÉRMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS 

 

 

1. ÁREA USUARIA 
 

 

 

2. FINALIDAD PÚBLICA 
 

 

 

 

 

 

 

3. ANTECEDENTES 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN 
 

 

 

 

 

5. ALCANCES Y DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO  

 

 

 

5.1. Actividades a desarrollar. 

 

 

 

 

La contratación de personal para la Oficina de Abastecimientos tiene como finalidad 

realizar la programación multianual de la segunda fase y parte de la primera fase, así como, 

en los meses de noviembre y diciembre, formular las especificaciones técnicas y términos 

de referencia, toda vez que las áreas usuarias desconocen dichos procesos. Esta labor es 

esencial para garantizar una adecuada planificación, optimizar los recursos institucionales 

y cumplir oportunamente con los requerimientos, asegurando transparencia, eficiencia y 

AREA DE ABASTECIMIENTO 

AREA DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS 

La Oficina de Abastecimientos es responsable de la programación multianual y así mismo 

se requiere la ayuda en la formulación de especificaciones técnicas y términos de 

referencia, conforme a la normativa de contrataciones del Estado. Sin embargo, se ha 

identificado que las áreas usuarias desconocen los procedimientos técnicos necesarios 

para la correcta elaboración de estos documentos, lo que genera demoras y 

observaciones en los procesos de contratación. En este contexto, se requiere la 

contratación de personal especializado para apoyar en dichas funciones y garantizar el 

cumplimiento de la ejecución presupuestal del compromiso desempeño. 

Objetivo General: Contratar una persona que brinde el servicio como asistente administrativo 

• Objetivo Específico:  

✓ Contar con el servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO, a fin de dar cumplimiento a 
metas y objetivos de la oficina de Abastecimiento.  

✓ Adecuada evaluación de la acciones administrativas 

MESES DE OCTUBRE, NOVIEMBRE Y DICIEMBRE   

• Asistencia en la elaboración de los términos de referencia y especificaciones técnicas 

para las distintas áreas usuarias 

• Y otras actividades como programación de la segunda y tercera fase 

• Otras funciones que se asigne su jefe inmediato 
 

Servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS 



5.2. Coordinación y Supervisión 

 

 

 

5.3. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad  

 

 

 

 

 

 

5.4. Requerimiento de Perfil del Proveedor 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

5.5. Lugar y plazo de ejecución de la prestación del servicio 

 

 

 

 

 

 

5.6. Resultados esperados (entregables) 

 

 

 

5.7. Confidencialidad  

 

 

 

Para una adecuada prestación de servicio, La Entidad facilitará a EL CONTRATISTA, toda documentación 
necesaria y pertinente en la ejecución del servicio; así mismo el contratista hará uso de la oficina de Sub 
Gerencia de Abastecimientos para realizar coordinaciones y trabajos necesarios en oficina, según sea 
necesario.  
  
La entidad, de conformidad al Art. 157° de la LCE, podrá disponer la ejecución de prestaciones 
adicionales. 

Nivel de formación: 

Titulado y/o Bachiller en Administración, Contabilidad, Economía y/o afines. 

Contar con certificación OSCE indispensable y/o haber aprobado el examen  
 
Experiencia:  

• Mínimo un (6) meses en el Sector Público y privado.  
Experiencia especifica:  

• Mínimo tres (3) meses en el Sector Público en la oficina de abastecimientos. 
Cursos y/o capacitaciones: 

• Especialización en contrataciones y  SIGA 

•  

Presentación de Informe del trabajo desarrollado (Informe de Actividades) que refleje el cumplimiento 
y/o avance de las actividades desempeñadas durante el periodo de contratación. 

Lugar 
 
Oficina de Abastecimiento de la UGEL EL COLLAO; ubicado en Jr. Sucre 215 – El Collao/Ilave / Puno.  
 
Plazo  
Noventa (90) días calendarios, contados a partir del perfeccionamiento del contrato. 
En 4 entregables, cada fin de mes contados desde la suscripción del contrato. 

El contratista guardará confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de información a la que se tenga 
acceso y que se encuentre relacionada con la prestación, quedando prohibido revelar dicha información a 
terceros. 

Para la ejecución del servicio se deberá coordinar con la oficina de Abastecimiento y los responsables 
que tiene en sus archivos la documentación e información que se requiera para lograr sus objetivos del 
trabajo que desarrollará, estará supervisada por la oficina de Abastecimiento. 

 



5.8. Medidas de control 

 

 

 

 

 

 

 

5.9. Forma de pago  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

El pago correspondiente se realizará en una sola armada, previa conformidad del área usuaria. 
 

▪ Áreas con las que coordinará el CONTRATISTA: Para la prestación del servicio EL CONTRATISTA 
coordinará con la Sub Gerencia de Abastecimientos. 
 

• Área que brindará la conformidad: Conformidad de servicio por la oficina de  Abastecimiento “AREA 
USUARIA”, otorgará la conformidad de servicios por la prestación del servicio, previa verificación y 
evaluación del servicio prestado. 
 

Dicho pago se efectuará previa presentación de Informe de Actividades Realizadas, adjuntando el Recibo 
por Honorarios y la Conformidad del Área Usuaria. 
El pago obligatoriamente se efectuará a través del abono directo a la cuenta respectiva del proveedor, 
para lo cual deberá adjuntar la “Carta de Autorización” de abono a Código de Cuenta Interbancaria 
(CCI). 
 


