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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

HUALGAYOC
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

REQUERIMIENTO N° 001-2026-GR.CAJ-DRE/UGEL-H/OA-AA

MODULO DE ADMINISTRACION
AL : CPC ORLANDO ABANTO QUINTANA o, Qb
Administrador de la UGEL Hualgayoc 4 roLos: 14
DE 1 ABG. KEILA ELIZABETH BENAVIDES CRUZADO
Presidente de la CPPADD UGEL Hualgayoc
Asunto : Contratacion de 01 profesional por locacion de servicios para la Oficina de la Comisién
Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes - UGEL
Hualgayoc.
Fecha : Bambamarca, 08 de Enero del 2026.

Mediante el presente me dirijo a usted, para saludarle cordiaimente y a la vez para hacerle
llegar el requerimiento de servicios de naturaleza civil de un profesional de la Carrera de Derecho, para la
Oficina de la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes de la UGEL
Hualgayoc, y siendo que, es de vital importancia brindar la continuidad en la atencién y tramite a los
expedientes administrativos disciplinarios seguidos contra personal docente [profesor, personal jerarquico,
subdirector, director de la |.E. y especialistas en educacion de la sede administrativa de la UGEL], por
presuntas faltas o infracciones que ameriten sancion de cese temporal o destitucion; razon por la cual esta
Unidad de Gestion Educativa Local en aras de garantizar que los estudiantes reciban un servicio de
educacion basado en el respeto a sus derechos humanos y a su dignidad, asi como mantener buenas
relaciones interpersonales con fa comunidad educativa, considera de suma importancia la contratacion de
un profesional que se avoque de manera exclusiva a la atencion y tramite a los expedientes administrativos
disciplinarios seguidos contra personal docente.

Por lo expuesto, es importante contar con un (01) profesional de la Carrera de Derecho
para colaborar con sus servicios de manera independiente y autdnoma, en la atencion y tramite de los
expedientes administratives disciplinarios, tales como la calificacion e investigacion de las denuncias
administrativas seguidas contra docentes; realizar coordinaciones pertinentes para notificar al docente
investigado ante la CPPADD, asi como testigos, a fin de tomar su manifestacion; solicitar informacién que
estime conveniente, que permitan esclarecer los hechos materia de investigacion; implementar diligencias
que consideren necesarias para determinar la existencia o no de la falta o infraccion administrativa; sefialar
fecha y hora para los informes orales que sean solicitados por los procesados o sus apoderados; elaborar
el informe preliminar [recomendando instaurar o no proceso administrativo disciplinario (PAD)] e informe
final [recomendando la sancion o absolucion del procesado], el cual sera sometido a aprobacién de los
integrantes de la CPPADD. Trabajo que coadyuva al cumplimiento de metas y objetivos del area de la
Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes - UGEL Hualgayoc. Por
lo que se pide el servicio en el siguiente detalle y segun TDR adjunto:
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HUALGAYOC

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

tem | Cantidad Umdgd e Nombre del servicio
medida
Locacion de servicios para la atencion y tramite de los expedientes
1 01 Servicio administrativos disciplinarios para docentes de la jurisdiccion de la UGEL
Hualgayoc.

Atentamente,

/
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Abg. Keila Elizabeth Benavides Cruzado
Presidente (a) de la CPPADD

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUALGAYOC

Jr. Pencaspampa N° 195 — Bambamarca

E mail: tramitedocumentario@ugelbambamarco.qob.pe

http://www.ugelbambamarca.qgob.pe

https://tramitedigital.regioncajamarca.qob.pe/

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA
Km. 3.5. Carretera Bafios del Inca — Cajamarca

E mail: mesadepartes @drecajamarca.edu.pe

http://www.educacioncajamarca.qob.pe
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FORMATO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS, PROFESIONALES Y/O ESPECIALIZADOS REALIZADOS POR
PERSONAS NATURALES

Organo y/o Unidad Organica: CPPADD UGEL HUALGAYOC

Actividad del POI: Gestibn de la Contratacion de
Servicios

Denominacion de la Contratacion: Especialista en  Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

I.  FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La Unidad de Gestion Educativa Local de Hualgayoc es una Institucion dedicada al
servicio de la comunidad educativa de la provincia de Hualgayoc. Asi mismo, la
contratacion del servicio permitira cumplir las actividades en la oficina de procesos
administrativos disciplinarios, informes legales y proyectos de documentos legales de
corresponder conforme a la normativa.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios para docentes, que
se elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para
Docentes (CPPADD), de modo que permita a la entidad procesar a los docentes con las
normativas vigentes que correspondan.

lll. ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)

- Atencion de los expedientes proximos a vencer para el mes de Enero y Febrero 2025.
- Emitir informes preliminares y finales de los casos que correspondan.
- Verificacion y analisis de casos para proceso administrativo disciplinario.

IV. REQUISITOS MiNIMOS (Obligatorio)

Profesional titulado en Derecho con colegiatura vigente, experiencia laboral general, ya
sea en el sector publico o privado, experiencia laboral especifica de un (1) afio en labores
administrativas afines a la oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios. Con
estudios de capacitacion en Derecho Administrativo, Procesos Administrativos
Disciplinarios, Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica y
normatividad del Sector Educacién.

V. CUANTIA DE LA CONTRATACION (obligatorio)

Segun se determine en el estudio de mercado

DIRECTIVA N° 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE 1
CONTRATOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UIT EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL REGIONAL N°D377-2025-GR.CAJ/GGR
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VI. SEGUROS (De Corresponder)
NO APLICA
VIl. LUGAR (De corresponder)

Segun amerite el servicio a contratar.
VIIl.  PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

50 dias calendario (a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio o
de la suscripcion del contrato, seguin sea el caso).

IX. ENTREGABLES (Obligatorio)

Primer Entregable:

- Elaboracion de Informe Final (recomendando sancién o absolucién) — Expediente N°
10397587-2024, perteneciente al Prof. Marco Italo Horna Espino sobre presunta falta
de Hostigamiento Sexual.

- Recabar declaracion del docente procesado y elaborar Informe Final (recomendando
sancion o absolucion) — Expediente N° 004-2025, perteneciente al Prof. Jorge Willy
Rojas Caruajulca sobre presunta falta de Actos de connotacién sexual.

- Recabar declaracion del docente procesado y elaborar Informe Final (recomendando
sancion o absolucién) — Expediente N° 019-2025, perteneciente al Prof. Yon Alex
Salazar Caruajulca sobre presunta falta de Hostigamiento Sexual.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N°® 025-2025, perteneciente al Prof. Nelson Idrogo Ortiz sobre presunta falta de
Hostigamiento Sexual.

- Recabar declaracion de la estudiante presuntamente agraviada y elaborar Informe
Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) - Expediente N° 026-2025,
perteneciente al Prof. Percy Arcenio Tongo Diaz sobre presunta falta de
Hostigamiento Sexual.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 027-2025, perteneciente al Prof. Roberto Marin Molocho sobre presunta falta de
Hostigamiento Sexual.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 10419020-2024, perteneciente a la Prof. Adela Maribel Salcedo Luna sobre
presunta falta de Abandono de cargo.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 017-2025, perteneciente a la Prof. Keivelin Moraima Sanchez Cerdan sobre
presunta falta de falsificacion de titulo profesional.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 012-2025, perteneciente al Prof. Hugo Elmer Saavedra Vasquez sobre presunta
falta de violencia fisica.

DIRECTIVA N°© 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE 2
CONTRATOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UlT EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL REGIONAL N°D377-2025-GR.CAJ/GGR
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- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 015-2025, perteneciente al Prof. Dilberto Valdivia Saldafia sobre presunta falta de
cobro excesivo por certificado de estudios.

El plazo para la presentaciéon del primer entregable es de 25 dias calendarios a
partir del dia siguiente de notificado la orden de servicio o contrato.

Segundo Entregable

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 39-2024, perteneciente a la Prof. Silvia del Pilar Mejia Salazar sobre presunta falta
de incumplimiento de obligaciones.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 10419018-2024, perteneciente a los Prof. Segundo Rogelio Bautista Cubas y
José Wilder Rojas Vasquez sobre presunta falta de abandono de cargo.

- Elaboracion de Informe Final (recomendando sancién o absolucion) — Expediente N°
020-2025, perteneciente al Prof. Luis Edilberto Yopla Garcia sobre presunta falta de
abandono de cargo.

- Elaboracion de Informe Final (recomendando sancion o absolucién) — Expediente N°
024-2025, perteneciente al Prof. Jhony Fredy Tocas Guerra sobre presunta falta de
abandono de cargo.

- Elaboracion de Informe Final (recomendando sancién o absolucion) — Expediente N°
8781929-2024, perteneciente a varios directores de |.E. sobre presunta falta de
incumplimiento de presentacion de inventario 2022.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
S/N-2024, perteneciente a la Prof. Paola Sanchez Bringas sobre presunta falta de
incumplimiento de deberes.

- Elaboracion de Informe Final (recomendando sancion o absolucién) — Expediente N°
35-2024, perteneciente al Prof. Rolando Edinson Pérez Vasquez sobre presunta falta
de incumplimiento de obligaciones.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 009-2025, perteneciente a la Prof. Elsa Esperanza Medina Riojas sobre presunta
falta de violencia psicolégica.

- Elaboracion de Informe Final (recomendando sancion o absolucién) — Expediente N°
66-2024, perteneciente a los Prof. Jorge Edy Reyes Lamadrid y Eladio Huaman
Vasquez sobre presunta falta de omision a presentacién de inventario 2022 y 2023.

- Elaboracion de Informe Preliminar (recomendando instaurar o no PAD) — Expediente
N° 011-2025, perteneciente a la Prof. Maria Marleni Vasquez Delgado sobre presunta
falta de violencia fisica.

El plazo para la presentacion del primer entregable es de 50 dias calendarios a
partir del dia siguiente de notificado la orden de servicio o contrato.

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)

DIRECTIVA N© 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE 3
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La conformidad sera otorgada por el presidente o el que haga sus veces de la Comisién
Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes - UGEL
Hualgayoc, previa presentacién del producto y/o entregable.

Xl. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

El pago se realizara en funcion a la entrega y conformidad de cada entregable, para ello
el proveedor del serviciOo presentara la siguiente documentacion:

Recibo por honorarios profesionales.

Suspension de renta de cuarta categoria de corresponder.
Informe que sustente la ejecucion del servicio materia de contrato.
Conformidad de servicio por el responsable del requerimiento.

aooow

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la conformidad de los servicios, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato.

Xll. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La documentacion que se genere durante la ejecucion de los servicios sera propiedad de
LA ENTIDAD y no podra ser utilizada para fines distintos sin consentimiento escrito de la
entidad. Por tanto, la informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre
relacionada con la prestacion de servicios, queda prohibido revelar dicha informacion a
terceros, debiendo guardar la confidencialidad y reserva absoluta.

Xll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De Corresponder)

En aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne
al Contratista algun bien mueble o inmueble, éste es responsable del buen uso y
conservacion de estos; de lo contrario, respondera por su deterioro o pérdida, debiendo
proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

XV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (obligatorio)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el
contratista que resulte seleccionado son propiedad del La UGEL Hualgayoc, asi como
toda aquella informacion interna de la institucion a la que tenga acceso para la
ejecucion del servicio.

DIRECTI) A N° 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIM ENTO PARA LA (‘Itl,‘,'i.'/l’\ lfl(if((l(‘\l\lii\!“)I!l’(l(l()\l)f
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XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De Corresponder)

En caso de que, para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del
Contratista en el ambito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes,
movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por
cuenta de La UGEL Hualgayoc.

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

XVIl. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion: En caso de retraso injustificado
del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le
aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.

En todos los casos, la penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
con la siguiente féormula:
Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para servicios: F=0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucién total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

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.

XVIil. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)

(De acuerdo con el tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras
penalidades diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar).

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL (obligatorio)

La UGEL Hualgayoc puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

DIRECTIVA N°© 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIE ) YEJECUCION DE
CONTRATOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UIT EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
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a) Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el
monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestaciéon a su
cargo.

b) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacién del contrato.

c) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al contratista.

d) 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 continuacién del contrato.

e) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcién y antisoborno.

f) Por la presentacién de documentacion falsa o inexacta durante la ejecucién
contractual.

g) Por la presentacion con informacién inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial el contrato por mutuo acuerdo
entre las partes, previa opinion del area usuaria.

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

A la suscripcién del contrato o de la formalizacion de la Orden respectiva, el Contratista
declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago
o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de La UGEL Hualgayoc.
Asimismo, el Contratista 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, el Contratista 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 contratacién, 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, el Contratista 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 UGEL Hualgayoc.

DIRECTIVA N° 606-2025-GR.CAJ-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE
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Finaimente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite, durante
la ejecucion contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato. El Contratista declara conocer los principios, deberes y
prohibiciones establecidas en la Ley N.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Publica y otras normas vinculadas a la materia; por lo qué su conducta se
encuentra acorde a las disposiciones de dicha Ley y normas conexas. En ese sentido,
declara someterse a las consecuencias que se deriven de la realizacién de acciones u
omisiones que la vulneren 0 transgredan.

rXXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio) J

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante conciliacion.

XXIIl. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)
No corresponde

SEETNO REGKCRAL SA A A7
DAECCE * REGIONAL mozfoucﬁcwu
D BR5 ( £ GEs HaN EDUCATIVA LOOAL

WAMBA )

 Kejlé €. Bend g
__ASESORIA JU [[er

Firma Area usuaria o
Técnica estratégica

DIRECTIVA N° 606-2025-GR.C. 1J-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA L PROCEDIMIENTO PARA LA IR {MITACION, PERFECCIONAMIENTOY EJECUCION DE
CONTRATOS CEYOS MONTOS SEA N JGUALES O INFERIORES 14 OX¢ HO (8) UIT EN EL GOBIERNQ REGIONAL € {JAMARCA

RESQLUCION DE GERENCIA GENERAL REGIONAL N¢ D377-2025-GR.CAV/GGR



