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] REQUERIMIENTO TECNICO MINIMO
TERMINOS DE REFERENCIA — SERVICIO DE LOCADOR (01) APOYO ADMINISTRATIVO DE AMBULANCIAS
EDUCATIVAS DE LA UGEL.07

1. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Administracion - Logistica

2. OBJETO DEL SERVICIO / CONSULTORIA:

Contratar los servicios de un (01) apoyo Administrativo de Ambulancias Educativas, para el
desarrollo de labores administrativas relacionadas al mantenimiento de los servicios basicos de
los sistemas eléctricos, sanitarios y/o infraestructura en las instituciones educativas publicas de
la UGEL 07 de la jurisdiccion de Lima Metropolitana.

3. FINALIDAD PUBLICA:
Brindar servicios de mantenimiento de los servicios basicos de las Instituciones Educativas publicas
de la UGEL 07 en la jurisdiccion de Lima Metropolitana.

4. ACTIVIDADES:

Apoyar al Coordinador en la organizacion eficiente de las atenciones.

Participar activamente en la preparacion de los informes periddicos.

Ingresar toda documentacion al sistema sinad.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del coordinador.

Atender llamadas telefonicas y comunicar a los Directores de instituciones

educativas las atenciones programadas por las Ambulancias Educativas.

Mantener organizado los bienes y enseres del almacén de Ambulancias educativas

y tener actualizado el inventario (kardex).

» Mantener actualizado el Historial de requerimientos y atenciones de Instituciones
Educativas (HISREMA-IE).

» Toda otra actividad que, le solicite el jefe inmediato.
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PERFIL DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO:

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA = como minimo tres afios asistente y/o soporte técnico,
administrativo en Instituciones publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/ONIVEL | = Estudios de administracion y/o administracion bancaria
DE ESTUDIOS Y CURSOS = Técnico en computacion y/o estar cursando el quinto ciclo o

superior en ingenieria de sistemas
= Especialista en ofimatica.
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CONOCIMIENTOS PARA EL = Conocimiento en mantenimiento y organizacion de

PUESTO Y/0 CARGO documentos, apoyo a departamentos administrativos.

= Haber llevado capacitacion del sinad, manejo de la parte
soporte y usuario

COMPETENCIAS = Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

= (Capacidad para trabajar en equipo.

» Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.
= Trabajo por resultados y bajo presion.

= Puntualidad en las actividades desarrolladas..

5. ENTREGABLE O PRODUCTO:
Primer Entregable: Primer Informe de las acciones realizadas para el servicio convocado
Segundo Entregable: Segundo Informe de las acciones realizadas para el servicio
convocado
Tercer Entregable: Tercer Informe de las acciones realizadas para el servicio convocado

6. PERIODO DEL SERVICIO:
El servicio se desarrollara en los plazos establecidos, contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de la orden de servicio.

PRODUCTO PLAZO DE ENTREGA
Primer Entregable Como maximo de hasta 25 dias calendarios
Segundo Entregable Como maximo de hasta 50 dias calendarios
Tercer Entregable Como méaximo de hasta 75 dias calendarios

7. MONTO REFERENCIAL: El costo total del servicio ser la suma de S/. 6,000.00 (seis mil soles.)
el cual incluye los montos y los impuestos de ley.

8. LUGAR DE LA PRESTACION: UGEL 07 - Ambulancias Educativas, ubicado en Joaquin Madrid
2da Cuadra - San Borja.

9. FORMA DE PAGO: Abono en cuenta CCl, la cual se efectuara una vez presentado el
entregable por el locador y previa conformidad por parte del area usuaria.

ARMADAS MONTO ESTIMADO
Primera Armada S$/.2,000.00 (dos mil soles)
Segunda Armada S/.2,000.00 (dos mil soles)
Tercera Armada S$/.2,000.00 (dos mil soles)

10. CONFORMIDAD: Organo de Administracion — Logistica de la UGEL.07.
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