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Jr. Camaná 678 – Lima – Perú 
Pisos 2, 5, 7 al 12 
Central telefónica. (511) 514-5300 
www.pvd.gob.pe 

 

FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA 
 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Equipo Funcional de Control Patrimonial de la Coordinación de Abastecimiento y Control 
Patrimonial de la Oficina de Administración. 
 

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN 
Servicio de un Auxiliar Administrativo para el Equipo Funcional de Control Patrimonial. 
 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
A través del Equipo Funcional de Control Patrimonial se concreta la atención de documentos 
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de Provias Descentralizado, 
siendo primordial el control de los bienes patrimoniales de la Entidad. 
 

4. ANTECEDENTES 
No corresponde. 

 
5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN 

Contar con los servicios de un Auxiliar Administrativo con experiencia en control patrimonial en 
el sector público. 
 

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 
6.1. DESCRIPCIÒN, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES 

✓ Registrar los actos de administración y disposición de los bienes muebles patrimoniales 
en el SIGA MEF Módulo Patrimonio. 

✓ Supervisar la ejecución de lotizaciones de bienes considerados para baja. 
✓ Registro de nuevas compras en el SIGA MEF Módulo Patrimonio. 
✓ Supervisar desplazamientos de bienes muebles internas y externas. 
✓ Registrar desplazamientos, asignaciones y modificaciones en el SIGA MEF Módulo 

Patrimonio. 
✓ Asistir en la revisión y control de los bienes patrimoniales del personal para el 

procedimiento de entrega de cargo. 
✓ Supervisar los procesos de distribución de los bienes patrimoniales preparando las 

actas de entrega y recepción de los bienes asignados a los usuarios de las distintas 
sedes, administradas por la institución para actualizar el registro de los movimientos 
y/o salida de bienes patrimoniales. 

✓ Asistir en la conciliación física y contable de los resultados del inventario en general. 
✓ De ser necesario para el cumplimiento del objeto del servicio se podrá incorporar otras 

actividades complementarias o afines que le sean designadas por el Responsable del 
Equipo Funcional de Control Patrimonial. 

✓ Disponibilidad para viajar en comisión de servicio al interior del país por motivo de 
supervisión u otros relacionados al control patrimonial, ante lo cual la Entidad asumirá 
los gastos correspondientes a pasajes y viáticos. 
 
 

6.2. RECURSOS 
El proveedor deberá contar con equipos de cómputo, programas necesarios y acceso a 
internet para el desarrollo del servicio. 

 
6.3. REQUISITOS LEGALES 

No corresponde 
 
 












