GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

BAMBAMARCA

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

REQUERIMIENTO N° 006-2025-GR.CAJ-DRE/UGEL.BCA/OA-AP

MODULO DE ADMINISTRACION
; DOCUMENTARIA
DE LA : Abg. KARINA REBECA RAMOS RUIZ EXP. N° 10946336
JEFE DEL AREA DE PERSONAL - UGEL BCA FOLIOS: 06

AL : CPC. ORLANDO ABANTO QUINTANA
JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION UGEL BCA

ASUNTO :REQUERIMIENTO TALONARIOS DE PAPELETAS DE SALIDA DE PERSONAL

FECHA : Bambamarca, 28 de abril de 2025.

Mediante el presente me dirijo al Despacho de su digno cargo, para
saludarle cordialmente y a la vez hacer llegar el requerimiento de PAPELETAS DE SALIDA
para el area de personal de la UGEL - Bambamarca, segun el siguiente detalle:

CANTIDAD SERVICIO

DESCRIPCION

wo e
TALONARIOS | 'MPTes!
papeletas

* Cada talonario debe contener 50 papeletas
autocopiable (01 originaly 02 copias)

Se realizara la impresion a partir del ndmero
correlativo 0021751

Asi mismo, adjunto al presente el formato de papeletas para el servicio respectivo.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL BAMBAMARCA
Jr. Pencaspampa N° 195 Agomarca Bajo — Bambamarca
E mail: tramitedocumentario@ugelbambamarca.gob.pe
http://www.ugelbambamarca.gob.pe
http://tramitedigital.regioncajamarca.gob.pe
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Km. 3.5. Carretera Bafios del Inca — Cajamarca
E mail: mesadepartes@drecajamarca.edu.pe
http://www.educacioncajamarca.gob.pe
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ANEXO 01
TERMINOS DE REFERENCIA

{ AREA DE PERSONAL

Relacionado a la actividad del Plan Operativo institucional

Impresion de papetetas de salida para el personal de la UGEL- BAMBAMARCA.

“El presente tiene la finalidad de contar con talonarios suficientes para el control se salida del
personal de la UGEL - BAMBAMARCA?”.

El drea de personat viene realizando dia a dia el control de asistencia del personal, con la
finalidad de no generar inconvenientes con respecto a la salida del trabajador: en tal sentido, es
1 necesario contratar el servicio de elaboracidn de las papelstas de salida”

Objetivo General: Coniratar a una empresa que brinde el servicio de impresién en papel
autocopiable, con el objetivo de facilitar el llenado de papeleta de cada trabajador.

Objetivos Especificos:
- Contar con un servicio de impresidn de las papeletas en cantidad suficiente para evitar que
falte talonarios para el presente afio 2025

Impresién de talonarios de papsletas de autorizacién de salida de
personal.

Cantidad: 100 Talonarios de 50 solicitudes
Material: Papel auto copiable:
- (01 original - area Usuaria).
- (01 copia - Area de personal).
- {01 copia - Vigilancia}.
impresion a tres colores
impresion: de 0021751 al 0022750.

| APLICA/NG APLICA
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APLICA/NO APLICA

APLICA/NO APLICA

El servicio requerido se reatizard en las instalaciones del local de
proveedor y la entrega de los talonarios serd en el drea de
abastecimientos.

El plazo maximo para la prestacidn de servicio requerido es de 07
dias calendarios siendo contabilizados a partir de notificada la orden
de servicio.

0 talonarios de |

Pedido N° 01 % papeletas de autorizacién | 15/05/2025

i de salida de personal.

La entrega de los talonarios se realizara en el drea de abastecimiento de la UGEL- BCA.

I La conformidad del servicio se otorgard por el responsable
del requerimiento solo si este cumple con las TDR
detalladas lineas arriba de no cumptir con tas TDR no se
dara la conformidad, notificando con documento indicando
as observaciones al proveedor para la subsanacién de las
observaciones en un plazo no menor de 3 dias calendarios.

El pago al provesdor qﬂ_é se ha declarado ganador del proceso se realizara en un solo pago total
de acuerdo con el detalle de la orden de compra, de acuerdo con su cotizacién y consignado el
monto de su comprobante de venta

ndicar que en caso de retraso injustificado en la entrega de
os bienes objeto del contrato, la UGEL Bambamarca le
plicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso,
asta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
10%) del monto det contrato vigente o de ser el caso, del
tem que debid sjecutarse.
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UNIDAD DE GESTION EDUQATIVA LOCAL BAMBAMARCA ) °
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA DEL PERSONAL

FECHA DE EMISION PARA ELDIA
[—-———[ | | | REGIMEN DEL TRABAJADOR | 5oy, | Bhe8 | S8S | otroO

El Sr. (a) (ta):

Unidad Organica: | bR JEEFREl | Fm' I lmTw! | IO.AJI

ESTA AUTORIZADO (a) A SALIR POR:

[ comisisn de servicios [ ] capacitacisn oficializada [ ] LS.GH.(de01a02dlas)
I____:I Atencidn médica (debe adjuntar ticket U ofros) D Permiso por onomastico l:l Otros:
: Permisas sin gocs de haber par haras :’ Monitoreo Pedagdgico

SUSTENTO DE LA AUTORIZACION ( Reglamento Interno de Trabajo)

DESTINO:

ACTIVIDAD A REALIZAR:

Solicitante Jefe Inmediato V°B° RRHH
HORA DE SALIDA HORA DE LLEGADA

Sello y firna de Ia Institucio /dad donde se realizd la C:

La hora de salida y do llegada seré llenada por el encargado de [a puerta principal
La copia 3 dol presenta formato debe sor entregado al personal de Vigilancia al momento de salir de la Entidad, deblendo retornar el original debidamente sellado por la institucién

Entidad en la qua 5o ufsctud la Comisin de Servicios; en el caso que no se devuelva la papeleta original, el tiempo que durd dicha Comisién de Servicios sera considerado como
permiso particular,

) . USUARIO




