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TÉRMINOS DE REFERENCIA SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
PARA LA UNIDAD ZONAL APURIMAC 

PROCESO UZAPU Nº 001-2024-MTC/PVD. 

l. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Unidad Zonal de Apurímac.

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de un asistente administrativo para realizar actividades administrativas en la Zonal
Apurímac.

3. FINALIDAD PÚBLICA
A través de la presente contratación se tiene como objetivo fortalecer la gestión
administrativa de la Unidad Zonal Apurímac; coadyuvar el trabajo de la Coordinación y
Administración Zonal para el cumplimiento de los objetivos establecidos en PROVIAS
DESCENTRALIZADO.

4. ANTECEDENTES
Las Unidades Zonales tienen delegadas diversas funciones en el marco de la normativa
administrativa y financiera, encargada de implementar, gestionar, administrar y ejecutar los

,--.......i-.-\\ proyectos de infraestructura de transportes, de mantenimiento, conservación y 
1.,;,.;;..;;.¡c;;.¡:,¡.�N'"'10J rehabilitación de carreteras y puentes para el logro de las metas y objetivos institucionales. 

f\0 
· /11. Según Resolución Directora! Nº 291-2015-MTC/21, que con documento del visto, la

�- Unidad Gerencial de Administración solicito aprobar mediante Resolución Directora! la 
Directiva: Procedimiento para la ejecución y rendición de fondos en la modalidad de 
encargos otorgados a unidades desconcentradas conformantes de la misma unidad 
ejecutora, cuya finalidad es el uso correcto de los fondos habilitados por encargos, así como 
normar los procesos de asignación, ejecución y rendición cuentas documentadas que 
garanticen el cumplimiento de objetivos y metas de las estrategias de la entidad. 

En este sentido, es prioritario contar con el soporte administrativo para optimizar la 
atención del incremento de la carga administrativa en la Unidad Zonal de Apurímac. 

S. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN
Contar con los servicios de una persona natural para que brinde asistencia administrativa en
la revisión de la documentación derivada a la Unidad Zonal Apurímac relacionada el trámite
documentario, revisión y gestión y archivo documentaría recibidos y/o generados en la
Unidad Zonal.

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO: Las labores de asistencia a desempeñar son las
siguientes: 

• Revisión, verificación, registro trámite y archivo de la documentación recibida
en la U ni dad Zonal.

• Manejo del Sistema de Trámite Documentario de la Unidad Zonal Apurímac.
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