
Provías 
Descentralizado 

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
"Año del Bicenlenario, de la consolidación de nueslra Independencia, y de la conmemoración de las heroicas balallas de Junín y Ayacucho" 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

La Oficina de Administración - Abastecimiento y Control Patrimonial de la Oficina
de Administración.

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Servicio de un Asistente administrativo para el Equipo Funcional de Control Patrimonial

de la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial.

3. FINALIDAD PÚBLICA

A través de Abastecimiento y Control Patrimonial se concreta la atención de documentos

para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de Provias Descentralizado,

siendo primordial el seguimiento y ejecución de contratos a cargo de la Coordinación de

Abastecimiento y Control Patrimonial.

4. ANTECEDENTES

No corresponde.

5. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

Contar con la atención oportuna de la documentación asignada de la gestión operativa y

administrativa del Equipo Funcional de Control Patrimonial de la Coordinación de

Abastecimiento y Control Patrimonial de la Oficina de Administración, como unidad

orgánica responsable de la programación de bienes no estratégicos, servicios y obras de

almacenamiento y distribución, en coordinación con las áreas usuarias.

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CANTIDADES

• Derivar los documentos asignados al Equipo Funcional de Control Patrimonial de la

Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial a través del Sistema de

Trámite Documentario.
• Numeración de la documentación emitida por el Equipo Funcional de Control

Patrimonial de la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial.
• Seguimiento a los expedientes de documentos emitidos por el Equipo Funcional de

Control Patrimonial de la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial a

las diversas áreas usuarias.

• Mantener actualizado el archivo de documentos físicos y digitales del Equipo

Funcional de Control Patrimonial de la Coordinación de Abastecimiento y Control

Patrimonial.
• Elaborar y formular documentos respecto a los pedidos de información requeridos

por las diferentes áreas usuarias.
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