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SERVICID DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PATRIMONIO DE LA UNIDAD DE
GESTIAN EDUCATIVA LOCAL DE MOHD.

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTD:
Oficina De Patrimonio De La Unidad De Gestidn Educativa Local De Moho.

META : 0030
FTE. FT0. : RECURSOS ORDINARIDS

2. DENOMINACIGN DE LA CONTRATACIGN:

SERVICID DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA TOMA DE INVENTARID PARA LA OFICINA DE PATRIMONIO DE
LA UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA LOCAL DE MOHO.

3. FINALIDAD POBLICA:

La Oficina de Patrimonio de la UGEL Moho cumple una funcion estratégica dentro de la gestidn
institucional, ya que tiene a su cargo el control de bienes muebles patrimoniales de las Instituciones
educativas y de la sede administrativa del ambito de |a UGEL Moho, es necesario garantizar con los bienes
y muebles patrimoniales de adecuado al funcionamiento de las instituciones educativas y de la sede
administrativa. En ese sentido, la contratacian de un Asistente Administrative Para Tama de Inventarin
resulta necesaria para fortalecer la capacidad operativa de dicha oficina.

En la actualidad, la carga administrativa y documentaria de la Oficina de Patrimonio se ha
incrementado considerablemente, debido a la atencion de maltiples requerimientos de alta y baja de
bienes asi mismo con la verificacian de bienes muebles patrimoniales, ingreso de los bienes muebles al
sistema SIGA. registro y archivo documentario, seguimiento de expedientes, atencidn a los directivos y
coordinacion con las diferentes areas usuarias. Esta situacion genera una sobrecarga laboral que puede
afectar la oportunidad, eficiencia y calidad en |a atencitn de los procedimientos administrativos.

4, BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.
- Ley N°Z48Il “Ley General del Sistema Nacional de Presupuestn”.
- Ley N°32512 "Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2026"
- ley N°32068 “Ley General de Contrataciones Piblicas”.

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

El objetivo es Contratar a un(a) Asistente Administrativo para la Dficina de Patrimonio de la UGEL Moho,
a fin de brindar apoyo técnico y administrativo en la gestian de los procesos debido a la atencion de
miltiples requerimientos de alta y baja de bienes asi mismo con la verificacion de bienes muebles
patrimoniales, ingreso de los bienes muebles al sistema SIGA registro y archiva documentario,
seguimiento de expedientes, atencidn a los directivos y coordinacicn con las diferentes dreas usuarias.
Esta situacidn genera una sobrecarga laboral que puede afectar |a oportunidad, eficiencia y calidad en
|a atencidn de los procedimientos administrativos.
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B. DESCRIPCIGN DEL SERVICI:

Ne DENDMINACICN ”ﬂ?&gﬁf CANTIDAD
of | SERVICICOE ASISTENTE ADMNISTRATIV PARA LA DFEINA D PATRIMND| g0 o .
DF LA UNIDAD DE GESTIGN EDLCATIVA LOCAL DE MOKD.

Bl Actividades para desarrollar;
El servicio comprende las siguientes actividades:

- Apoyo en toma de Inventario y realizar la verificacion de bienes muebles en la Instituciones
Educativas y la sede administrativa.

- Realizar la Elaboracion de documentos administrativos.

- Realizar Control y Sequimientos de requerimientos de bienes muebles patrimoniales.

- Recibir, clasificar, registrary distribuir, seqin corresponda, los documentos que ingresen o
se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico.

- Registroy actualizacién de bienes muebles patrimoniales al sistema SIGA.

- [Codificacion y etiquetado de bienes muebles patrimoniales.

£ - Apoyo en gestionar oportunamente las solicitudes de requerimientos de alta y baja de los
' hienes muebles patrimoniales de |as areas usuarias de la Unidad de Gestion Educativa Local
& § de Moho y de las Instituciones Educativas del ambito de la UGEL Maho.
Eg é’ - Elaboracidn de reportes e informes.
;g’f‘a - Actualizacitn de archivos patrimoniales.
= éé - Apoyo en saneamiento de bienes patrimoniales.

- Distribuiry archivar los diversos documentos emitidos y recibidos segin corresponda.

- Apoyar en el registro, control y sequimiento de los documentos institucionales: Sistema
Integrado de Gestion Administrativa.

- Desplazamiento a campo: Conducir la motocicleta institucional facilitada por la UGEL Moho para
el traslado seguro y oportuno hacia las Instituciones Educativas del ambito rural y urbano de
|a provincia, con el fin de ejecutar la verificacidn fisica in situ y la toma de inventariado de los
bienes muebles patrimoniales.

- Velar todo el acervo documentario existente en la oficina Técnica Administrativa, evitando a
su vez la infidencia.

Nota: el servicio es a todo costo.

7. CONDICIONES DE LA PRESTACIGN DEL SERVICID:
Del Contratista:
- Cumplir con las actividades asignadas segtin los objetivos de las metas.
- Guardar confidencialidad sobre |a informacidan y documentacian institucional.
- Sera responsable administrativo, civil y penal por el manejo y uso correcto del vehiculo menor
facilitado por la entidad. Deberd conducir un vehiculo menor (moto lineal) y contar con
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implementos de seguridad vial. El vehiculo institucional no podré ser utilizado bajo ninguna
circunstancia para fines particulares o ajenos al servicio.

De la Entidad:

- Facilitar la informacidn necesaria para el cumplimiento del servicio.

- laentidad no se responsabiliza por informacion proporcionada de forma incompleta o errinea
por parte del contratista en el cumplimiento del servicio.

- Facilitara de manera exclusiva una motocicleta institucional para el desplazamiento del contratista
hacia las Instituciones Educativas rurales del @mbito jurisdiccional, nicamente para el
cumplimiento de las actividades de toma de inventario y verificacidn fisica de bienes patrimoniales,
sujeto a la disponibilidad del parque automotor y programacicn de la oficina.

d. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

- Persona natural.

- Curriculum vitae documentado (copia).

- Contar con Registro Unico de Contribuyente - RUC vigente activo y habido. (debe pertenecer
al rubro de la contratacidn).

- Contar con registro nacional de proveedores (RNP) vigente y habido.

- Contar con Cadigo de Cuenta Interbancaria- CCI.

- Notener impedimentos para contratar con el estado. seqan |o dispuesto en el Art. 30 dela Ley
General de Contrataciones Publicas - Ley N°32068 y Art 39 del Reglamento Ley General de
Contrataciones Pablicas.

- El proveedor debera cumplir con los estandares necesarios para el cumplimiento de la
Finalidad Publica del presente requerimiento.

- El proveedor debera mantener su oferta presentada durante el procedimiento de seleccidn y
a perfeccionar de |a Orden de servicio, en caso de resultar favorecido con la buena pro.
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8. PERFIL DEL PERSONAL:

REQUISITOS DETALLES

Formacidn académica | - Técnico o Bachiller Universitario en: Administracidn, contabilidad
economia, computacidn, Gestidn Pablica o carreras afines,

Experiencia Laboral Experiencia General:

- minimo un (01) afios en el Sector Pablico o Privado.

Experiencia Especifica:

- minima de () meses a uno (01) afio, en Patrimonio, Almacen, Logistica,
Inventario, administracidn Pablica o privada.

Capacitacicn - Excel Intermedio.

- JIGA Patrimanio.

- SINABIP.

- Sistema de inventario

- Tramite Documentario

Manejo de herramientas digitales.
Comunicacicn efectiva, adaptabilidad.

Competencias
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- Trabajo en Equipo.

- Vocacion de servicio, planificacion y organizacidn, empatfa,

proactividad, comunicacicn

asertiva, respeto a la diversidad.

otros

Experiencia en conduccidn de vehiculos menores (mota lineal).

10. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR:
El proveedor es el unico responsable ante la ENTIDAD de cumplir con la contratacion, no pudiendo
transferir esa responsabilidad a otras entidades ni terceros en general.

1. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICID:
Lugar: El servicio se realizard en la Sede de la Unidad de Gestidn Educativa Local de Moho. Ubicado en
el Jr. Bolognesi S/N de la ciudad de Moho, Provincia de Moho y Departamento Puno.

Plazo: El plazo de prestacién de servicio serd de (120) dias calendarios, contados a partir del dia
siguiente de la notificacidn de la orden de servicio.

NTREGABLES:

El Contratista debe presentar en cuatro (4) entregables por la prestacion del servicio, el cual serd
presentado al responsable de la OFICINA DE PATRIMONIO de la Unidad de Gestion Educativa Local de Moho.

De acuerdo con el cuadro del cronograma que se detalla a continuacidn:

ENTREGABLE

PRODUCTO

PLAZO

PRIMER ENTREGABLE

Oeberd presentar informe de
Actividades realizadas,
mencionados en el numeral 6.

a los veinticinco (25) dias calendarios, contados a
partir del dia siguiente de |a notificacion de la orden
de servici.

SEGUNDO
ENTREGABLE

Debera presentar informe de
Actividades realizadas,
mencionadaos en el numeral 6|

a los cincuenta (30) dias calendarios, contados a
partir del dfa siguiente de la notificacion de la orden
de servicio.

TERCER
ENTREGABLE

Debera presentar informe de
Actividades realizadas,
mencionados en el numeral 6./

a los cincuenta (85) dias calendarios, contados a
partir del dfa siguiente de la notificacian de la orden
de servicio.
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CUARTD
ENTREGABLE

Deberd presentar informe de
Actividades realizadas,
mencionados en el numeral B.|

a los cincuenta (115) dias calendarios, contados a
partir del dia siguiente de |a notificacion de la orden
de servicio.

13. LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ENTREGABLES:
El contratista debe presentar el entregable, a través de trémite documentario presencial a la DFICINA
PATRIMONIO de la Unidad de Gestidn Educativa Local de Moho. En el horario de 08:00 am. hasta 04:00 pm.

14, CONFORMIDAD DEL SERVICID:
La conformidad del servicio estd a cargo del responsable de |a OFICINA DE PATRIMONID, de la Unidad de

Gestion Educativa Local de Moho. deberd presentar el informe del entregable. segiin indica el entregable.
Dicha conformidad del servicio se otorgard en un plazo maximo de siete (7) dias calendarios,
computados desde el dia siguiente de recibido el entregable, previa verificacidn del cumplimiento de las
condiciones establecidas. conforme lo establece en el articulo 144 numeral 144.3 del Reglamento de |a
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Pablicas.
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FORMA DE PAGD:

La ENTIDAD realizard en cuatro (4) pagos parciales por los entregables por la prestacidn pactada a favor
del contratista que sera en moneda nacional, luego de la recepcidn formal y completa de Ia
documentacitn correspondiente, con abono en la cuenta "Cadigo de Cuenta Interbancaria” (CCI) del
contratista, como méximo, hasta los diez (10) dias calendario posteriores a la emisidn de la conformidad
del servicio respectiva y presentacién del comprobante de pago. De conformidad a lo establecido en el
Art. 87 numeral B7.2 Ley N°32068, Ley General de Contrataciones Pablicas y en el Art. 145 del RLECP.

PENALIDADES APLICABLES:

La Entidad aplicard penalidades La suma de la aplicacién de las penalidades por mora y de otras
penalidades no debe exceder el 10% del monto vigente del contrato o, de ser el caso, del item
correspondiente.

Penalidad Por Mora:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del servicio, la
entidad contratante |e aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que le sea
imputable. de conformidad lo establecido en el Art. 120 del Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Piiblicas.

Dtras penalidades:

No aplica.

CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD:

La informacion y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios
magnéticos, digitales, y demas documentacidn generados por el servicio. El proveedor deberd mantener
|a confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacidn y documentacidn a la que se tenga
geceso relacionada a la prestacidn.

. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

La recepeidn conforme del servicio, otorgadn por |a entidad contratante no obsta su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto en el numeral 1449 del Art. 144°
del Reglamento de la Ley de General de Contrataciones Pablicas- LEY N°32068.

El contratista es responsable por |a calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo de un (0f) afio.
contados a partir de la conformidad otorgada por la ENTIDAD contratante. De acuerdo con los dispuesto
en el literal c) del numeral 63.2 del articulo 69 de la Ley General de Contrataciones Pablicas- LEY
N°32064.

RESOLUCION DE CONTRATO Y/0 ORDEN DE SERVICID:
Cualquiera de las partes puede resolver, total o parcialmente, el contrato y/o orden de servicio en los

siguientes supuestos:
- [asofortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacicn del contrato.

- Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible a la parte que incumple.
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- 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 continuacidn del contrato.

«  Por incumplimiento de la clausula anticorrupcian.

- Porla presentacidn de documentacidn falsa o inexacta durante |a ejecucion contractual,

- Configuracion de la condicion de terminacidn anticipada establecida en el contrato, de acuerdo con

|os supuestos que se establezcan en el reglamento para su aplicacicn.

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORND:

EL CONTRATISTA debe 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 ilfcitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA esté obligado a abstenerse de ofrecer. negociar, prometer o dar regalos,
cortesfas, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a
funcionarios publicos, servidores piblicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area
usuaria, de la dependencia encargada de la contratacidn, actores del proceso de contratacidn y/o
cualquier servidor de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o
beneficio ilicito. En esa Imea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
NEcesarias para asegurar que no se practiguen 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 ejecucidn del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas,
integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona jurfdica que representa; comprometiéndose a
infarmarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante la ejecucidn
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el contrato.

ACLERDO DE CONFIDENCIALIDAD:

El contratista se comprometo a guardar reserva de la informacion privilegiada que conociera en el
gjercicio de sus funciones, tareas y demds actividades como parte de la ejecucion de la prestacidn, no
revelando en forma oral, escrita, ni por cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientos,
documentacidn e informacidn de acceso restringido (confidencial). a la que tuviera acceso a partir del
inicio de las prestaciones relacionadas con el referido servicio, manteniendo la confidencialidad de la
misma de manera permanente.

En caso de que incumpliera con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, el
DECE esta autorizado a iniciar todas |as acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcir
del perjuicio, y la obligacidn de confidencialidad perdurara mientas la informacion conserve las
caracteristicas para considerarse Confidencial.

SOLUCIAN DE CONTROVERSIAS:
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucicn e interpretacidn de la presente contratacidn son
resultados mediante trato directo, conciliacin y/o accidn judicial.

WS /PATRIM. 2elrollier Quispe Saravia
C.eArch ¥ gs:nlm%‘!““"'“
7. UGEL - MOHO




