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REQUERIMIENTO N°04-2026-GR.CAJ-DRE/UGEL-H/OAJ

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA
UGEL HUALGAYOC

A : CPC. ORLANDO ABANTO QUINTANA

Administrador - UGEL Hualgayoc L Ao T1BTT389
FOLIOS: 07

DE . ABG. KEILA ELIZABETH BENAVIDES CRUZADO
Asesoria Juridica - UGEL Hualgayoc

Asunto : Contratacion de 01 profesional para apoyo en el Area de Asesoria Juridica de la UGEL
Hualgayoc

Fecha : Bambamarca, 19 de febrero de 2026

Mediante el presente me dirijo a usted, para saludarle cordialmente y a la vez para hacerle
llegar el requerimiento del servicio para la contratacion de un personal para la oficina de Asesoria Juridica de
la UGEL Hualgayoc, debido a la carga laboral del area, se necesita la contratacion de un profesional / técnico
en administracién para que desarrolle servicios como entregables, de esta manera garantizar el desarrollo de
las actividades diarias; por lo que se pide el servicio en el siguiente detalle y segun perfil adjunto:

. Unidad de
ltem | Cantidad Nombre de servicio
medida
1 y SERVICIO Servicios profesionales para realizar la sistematizacion 'y
consolidacion de expedientes administrativos desde el 2014 al 2025

Atentamente,
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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 ylo Unidad Organica: Asesoria Juridica

Actividad del POI: Gestion De La Contratacion De Bienes Y
Servicios.

Denominacion de la Contratacion: Contratacion de servicios de un (01) profesional /
técnico para el Area de Asesoria Juridica de la
UGEL Hualgayoc.

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

El 4rea de Asesoria Juridica es indispensable para el funcionamiento de nuestra entidad, por lo que debe
sistematizar y clasificar la documentacion de expedientes administrativos con EsSalud.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

El presente requerimiento tiene por objeto la contratacion de un profesional para realizar la sistematizacion
y consolidacion de expedientes administrativos desde el 2014 al 2025.

lll.  ALCANCES DEL SERVICIO (Obligatorio)

Realizar la sistematizacion y consolidacion de expedientes administrativos desde el 2014 al 2025.

IV.  REQUISITOS MINIMOS (Obligatorio)
a) Experiencia.

Por ser un servicio especializado, es obligatorio presentar 01 afios de experiencia laboral

en general y 01 de experiencia laboral especifica en el sector publico.

b) Formacion Académica Técnica (Titulado)

Profesion de las carreras de Contabilidad, Economia o Administracién.

c) Conocimientos Técnicos Principales para el Puesto

Gestion Publica, Sistemas administrativos

d) Cursos y/o programas de especializacion requeridas
- Diplomados, Certificados en Gestién Publica y OFIMATICA

DIRECTIVAN® 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE 2
CONTRATOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES QO INFERIORES A OCHQO (8) UIT EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL REGIONAL N°D377-2025-GR.CAJ/GGR



SO By

&

\C; Y GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
‘-

,
%
*

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
b4 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
HUALGAYOC

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

e) Conocimientos en ofiméatica

- Procesador de textos (Word, Open Office write, etc)

- Hojas de célculo (Excel, Opencalc, etc)

- Programas de presentaciones (Power point, Prezi, etc)
f)  Habilitacion

> Registro Unico del Contribuyente - RUC Activo y Habido

» CCl vinculado al RUC.

» RNP en servicios

V.  CUANTIA DE LA CONTRATACION (obligatorio)

Segun se determine en la indagacién de mercado

VI.  SEGUROS (De Corresponder)

NO CORRESPONDE

VI.  LUGAR (De corresponder)

Seglin amerita el servicio a contratar

VIll.  PLAZO DE LA PRESTACION (Obligatorio)

90 dias calendarios a partir de la notificacion de la orden de servicio.

IX.  ENTREGABLES (Obligatorio)

Tres entregables, de 30 dias calendarios cada uno de la ejecucion del servicio para realizar la
sistematizacion y consolidacién de expedientes administrativos desde el 2014 al 2025, el cual debe
contener:

Primer Entregable: Encuadernacion de expedientes administrativos, oficios de direccion, recursos de
apelacion, oficios con MAD, informes legales, informes simples, documentos varios desde el afio 2014,
2015, 2016y 2017,

Segundo Entregable: Encuadernacion de expedientes administrativos, oficios de direccion, recursos de
apelacion, oficios con MAD, informes legales, informes simples, documentos varios desde el afio
2018,2019,2020 y 2021.

Segundo Entregable: Encuadernacion de expedientes administrativos, oficios de direccion, recursos de
apelacion, oficios con MAD, informes legales, informes simples, documentos varios desde el afo 2022,
2023, 2024 y 2025

- Informe de la ejecucion del servicio.
- Recibo por honorarios electronico.
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- Copia de la orden de servicio.

X.  CONFORMIDAD (Obligatorio)

Sera emitido por el Jefe de la de la Ofician de Asesoria Juridica la UGEL Hualgayoc dentro de los 7 dias
hébiles de la recepcion del entregable, una vez que se haya validado la ejecucion del servicio y segln el
entregable conteniendo lo descrito en numeral X del presente.

Xl.  FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

Por entregable

XI.  CONFIDENCIALIDAD - Discrecionalidad (Obligatorio )

A la firma del contrato o adjudicacion de la orden de servicio, el proveedor quedara expresamente obligado
a mantener absoluta confidencialidad y reserva sobre la informacion requerida o cualquier otro aspecto
relacionado con el Servicio del area de Asesoria Juridica de la entidad, no pudiendo difundir, aplicar ni
comunicar a terceros informacion a la que haya tenido acceso, no pudiendo copiar o utilizar esta informacion
con fin distinto a su objeto ni tampoco ceder a otros ni siquiera a efectos de conservacion. Esta obligacion
se mantendra incluso después de la firma de conformidad del servicio.

Xlll.  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)

No corresponde

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.

XVL.  GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De Corresponder)

No corresponde

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 automéaticamente 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
formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto

DIRECTIV A QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DI
CONTRATOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UI'T EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
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F x Plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para servicios: F=0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion 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 ningln tipo.

XVII. 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:

a) Por acumulacion del monto méaximo de la penalidad por mora o por el monto
méximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacién 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) Porincumplimiento de la clausula anticorrupcion y antisoborno.

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

g) Por la presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de prevencidn
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 &rea usuaria.

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO (Obligatorio)

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

DIRECTIVA N 006-2025-GR.CAJ-DRA-DA
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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 contratacion, actores del proceso de contratacién 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 corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento durante
la ejecucion del contrato con La UGEL Hualgayoc.

Finalmente, 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 que
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 realizacion de acciones u omisiones que la
vulneren o transgredan.

XXl SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

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

XXIl. GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

No corresponde.
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