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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial de la Oficina de 
Administración 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
Servicio técnico para la atención, gestión y clasificación de documentos en el 
STD para la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
Con la contratación se contribuirá con la atención oportuna de los documentos 
recibidos y remitidos por la Coordinación de Abastecimiento y Control 
Patrimonial, a fin de que sean gestionados en los plazos establecidos y de 
manera fluida. 

4. ANTECEDENTES 
No corresponde. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Contar con los servicios de una (01) persona natural que realice la atención y 
el procesamiento de los sistemas de gestión documentaria, recepción y 
despacho de la documentación de la Coordinación de Abastecimiento y Control 
Patrimonial. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 
6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERISTICAS y CANTIDADES 

../' Revisar, clasificar y distribuir la documentación a fin de garantizar la 
atención inmediata . 

../' Registrar y numerar la documentación generada por los diferentes equipos 
de la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial 

../' Realizar el seguimiento y control de la documentación de la Coordinación 
de Abastecimiento y Control Patrimonial, para el trámite correspondiente . 

../' Mantener actualizado el archivo de los documentos físicos y digitales . 

../' De ser necesario para el cumplimiento del objeto del servicio se podrá 
incorporar otra actividades complementarias o afines que les sean 
designadas a la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial. 
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