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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Unidad Zonal Ancash - Previas Descentralizado.

2. DENOMINACION DE LA CONTRA T ACION
Servicio de Asistente en coordinación y trámite documentario de la Unidad Zonal Ancash de
Previas Descentralizado.

3. FINALIDAD PÚBLICA
La Unidad Zonal Ancash-Provias Descentralizado, requiere contratar el servicio de un Asistente
en trámite documentario para cubrir las necesidades de soporte en las actividades del área de
Administración y Coordinación, mediante la asistencia de control documentario.

4. ANTECEDENTES
PROVIAS DESCENTRALIZADO es una Unidad Ejecutora del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones adscrito al Despacho Viceministerial de Transportes, encargada de las
actividades de preparación, gestión, administración y de ser el caso ejecución de proyectos y
programas de infraestructura de transporte departamental y rural en sus distintos modos; así
como el desarrollo y fortalecimiento de capacidades institucionales para la gestión
descentralizada del transporte departamental y rural.

Las Unidades Zonales son órganos desconcentrados responsables de la coordinación, 
ejecución, seguimiento y supervisión de las actividades, acciones e intervenciones 
desarrolladas en un área geográfica determinada, conforme a los lineamientos establecidos por 
Provias Descentralizado para el logro de los objetivos institucionales. 

La Oficina de Administración, mediante Memorando Circular Nº 00098-2018-MTC/21.OA de 
fecha 27.12.2019, comunica a las unidades zonales que a partir del 02 de enero del 2020 el 
uso de sistema de trámite documentario es obligatorio. 

Además, con Memorando (M) Nº 070-2020-MTC/21.OA de fecha 31.08.2020, la Oficina de 
Administración comunica a las unidades zonales que todo procedimiento administrativo deberá 
efectuarse a través de los sistemas de trámite documentario, a fin de no generar documentación 
física por entregar, salvo excepciones en marco de la ley. 

La contratación de un asistente en trámite documentario, es necesaria para el soporte en la 
recepción, registro, control y clasificación de documentos a través del sistema de trámite 
documentario de la Unidad Zonal Ancash. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Contar con el servicio de Asistente en trámite documentario para las diversas gestiones de
soporte administrativo en el sistema de trámite documentario de la Unidad Zonal Ancash.

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.

6.1. DESCRIPCIÓN, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES:
• Apoyo en la recepción y registro de documentos que ingresan a la Unidad Zonal

Ancash a través del Sistema de Trámite de Provias Descentralizado.
• Apoyo en la asignación de documentos a fin de atender requerimientos y/o dar

respuesta oportuna de corresponder a la Unidad Zonal Ancash.
• Apoyo en la derivación de documentos a fin de atender requerimientos y/o dar

respuesta oportuna de corresponder a la Unidad Zonal Ancash.
• Apoyo en la elaboración de documentos (informes, memorandos, oficios, entre otros)

de la Unidad Zonal Ancash.
• Apoyo en la notificación de documentos de salida a través del sistema de Trámite de

Provias Descentralizado.
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