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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 

"Año de la Universalización de la Salud" 

TERMINO$ DE REFERENCIA 

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

2. DENOMINACIÓN.DE LA CONTRATACIÓN 
Contratar el servicio de un (01) Asistente Administrativo para brindar soporte en las acciones 
admin istrativas de acuerdo a los procedimientos para el trámite y gestión de la 
documentación de la Unidad Zonal. 

3. FINALIDAD PUBLICA 
La presente contratación busca cubrir las necesidades de soporte en las actividades 
administrativas a fin de brindar atención oportuna de la documentación en las áreas 
administrativas de la Unidad Zonal. 

4. ANTECEDENTES 
El Decreto de Urgencia N.º 070-2020 estableció, entre otras, medidas que permitan a las 
entidades del Gobierno Nacional , los Gobiernos Regionales y los Gobiernos Locales, 
implementar en el marco de sus competencias , la ejecución de acciones oportunas, en el 
marco de la emergencia sanitaria generada por el ¡:iandemia COVID-19, para la reactivación 
de la actividad económica a nivel nacional y atención a la población, fomentando trabajo 
local a través de mano de obra especial izada y no especializada en el mantenimiento 
periódico y rutinario de las vías departamentales y vecinales. 

Al respecto , de acuerdo a lo dispuesto por el numeral 19.4 del artículo 19 del O.U. N. º 070-
2020, el MTC, a través de PROVÍAS DESCENTRALIZADO, es responsable de brindar 
asistencia técnica, seguimiento y monitoreo a los Gobiernos Reg ionales y Gobiernos 
Locales para la implementación de la referida norma. 

En ese sentido, por la carga laboral admin istrativa, es necesario contar con el servicio de un 
asistente administrativo a fin de que brinde apoyo en el trámite y atención oportuna de la 
documentación en las áreas administrativas de la Unidad Zonal , en el marco del O.U. N.º 
070-2020. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION 
Contar con el servicio de un/a (01) asistente administrativo para apoyar en la ejecución de 
los procesos y actividades referentes a los Sistemas de Administración, Tesorería, 
Adquisiciones, Servicios Generales, Almacén, Soporte Técnico y RRHH para el 
funcionamiento eficiente de la Unidad Zonal 

6. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO 

6.1. ACTIVIDADES: 
• Apoyo en la organización y preparación de expediente de rendición de encargos de las 

transferencias ejecutadas en la Unidad Zonal a través del módulo logístico y SIAF. 
• Apoyo en la sistematización de información en el Módulo Logístico, Módulo de Archivos 

y sistema de extranet. 
• Apoyo en la organización y preparación de expedientes de rendición de Fondos de Caja 

Chica 
• Apoyo en la sistematización y generación de documentos como órdenes de compra, 

órdenes de servicio en el Módulo Logístico . 
• Apoyo en el manejo del SIAF para abonos de transferencias interbancarias y viáticos . 
• Apoyo en el estudio de mercado de los requerimientos de bienes y servicios. 
• Apoyo y segu imiento en el trámite documentario. 
• Otros que le encarguen en los diferentes procedimientos administrativos. 

Jr. Camaná 678 - Pisos 5, 7 al 12 - Lima 01 
Central Telefón ica : (511) 514- 5300 
www.proviasdes.gob.pe 
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Ministerio . . 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres" 

"Año de la lucha contra la corrupción y la impunidad" 

ETAPAS DEL PROCESO 

Aprobación de Convocatoria 

CONVOCATORIA 

Publicación de la convocatoria en la Página web 
de PROVIAS DESCENTRALIZADO 

Registro de inscripción a la convocatoria a través 
de la página web en la siguiente dirección: 
convocatoria hasta 8UIT@groviasdes.gob.ge 
cvillena
Indicando en el ASUNTO: Indicar Numero de 
Proceso, dentro del plazo de las fechas de inicio y 
término, cualquier oferta posterior será 
descartada. 
Nota: El registro de postulación se apertura 
desde las 09:00 horas del primer día de la 
convocatoria y se cerrar a las 09:00 horas del 
último día de la convocatoria. 
El Postor deberá adjuntar dentro del correo toda 
la documentación que acredite el cumplimiento de 
los términos de referencia y los formatos 
debidamente llenados. 

Calificación de Documentos 

Publicación de Resultados de la Evaluación en la 
página web de la Institución 
Hora: 17:00 

Inicio del servicio 

Av. Pacghacutec Nº394; Wanchaq, Cusco 
Teléfono: 084-229588 
www.proviasdes.gob.pe 

CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

10/09/2020 COORDINADOR ZONAL 

UNIDAD ZONAL 
Del 11 /09/20 AL CUSCO/OFICINA DE 

14/09/2020 TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 

UNIDAD ZONAL 
Del 11 /09/20 AL CUSCO/OFICINA DE 

14/09/2020 TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 

14/09/2020 uz cusco 

UNIDAD ZONAL 
CUSCO/OFICINA DE 

15/09/2020 TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 

Al día siguiente 
de recibida y UZ - CUSCO 
notificada la 
orden de Servicio. 

cusca, Setiembre 2020 

@groviasdes.gob.ge 




