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TERMINOS pE REFERENCIA 

UZCUS N" 0008-2022 

1. ÓRGANO O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Unidad Zonal Cusca. 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
Servicio de un (01) Servicio de APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL ÁREA DE 
COORDINACiÓN. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
La presente contratación busca cumplir con los objetivos de la Unidad Zonal Cusca y 
reforzar la gestión administrativa conforme a los lineamientos establecidos por Provias 
Descentralizado, para contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales en relación 
al área administrativa, a fin de cumplir con los objetivos y metas según el manual de 
operaciones R. M. N" 897-2021/MTC/01.02 - Art. N" 038 Manual de operaciones 2021. 

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION 
Contar con el servicio de un (01) APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL ÁREA DE 
COORDINACiÓN de la Unidad Zonal Cusca, para las diversas gestiones de la Coordinación 
Zonal. 

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO 
• Apoyo con el trámite de documentos que se genera de las gestiones. 
• Apoyo y seguimiento en el trámite documentario. 
• Apoyo en la elaboración de oficios de respuesta al coordinador zonal. 
• Notificación y recepción de oficios, cartas y cargos de consultas de Gobiernos Locales, 

de los recursos asignados a los Gobiernos Locales. 
• Asistir en la sistematización y generación de los documentos administrativos 

solicitados y requeridos por la zonal. 
• Sistematizar la información del Sistema de Tramite Documentario - STO, organizar y 

preparar la documentación para ser remitida al área de archivos de la sede central. 
• Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del órgano. 

NOTA: Las actividades están sujetas a la necesidad del servicio que encargue la 
coordinación de la Unidad Zonal. 

RECURSOS 
6.1. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad 
PROVIAS DESCENTRALIZADO, podrá proporcionar accesos a los sistemas 
informáticos a efectos de cumplir con la prestación del servicio. 

7. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION Lugar: El servicio será en fonnna presencial en las 
instalaciones de la Unidad Zonal Cusca de Provias Descentralizado. 

Plazo: El plazo de duración del servicio será hasta noventa (90) dlas calendarios ; 
contados a partir contados a partir del dfa de la notificada la Orden de Servicio. 

8. RESULTADOS ESPERADOS ENTREGABLES: 
Al final del servicio se presentará tres (03) entrega bies el cual deberá contener: 
• 1" Entregable: Hasta los 30 días calendarios siguientes de notificada la orden de servicio. 
• 2" Entregable: Hasta los 60 días calendarios siguientes de notificada la orden de servicio, 
• 3" Entregable: Hasta los 90 dlas calendaríos siguientes de notificada la orden de servicio. 

9. REQUERIMIENTOS MíNIMOS DEL PROVEEDOR 
9.1. CONDICIONES GENERALES 
• Tener registro Único de Contribuyente habilitado 
• Tener Código de Cuenta Interbancaria registrado 
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