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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Oficina de Tecnologías de la Información 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 

Provias 
Descentralizado 

Servicio para el seguimiento y monitoreo de trámite documentario para la jefatura 
de la Oficina de Tecnologías de Información de Provias Descentralizado. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
Orientar el proceso de contratación para el servicio de seguimiento y monitoreo de 
trámite documentario para la jefatura de la Oficina de Tecnologías de la 
Información, del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte 
Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO. 

4. ANTECEDENTES 
Mediante Resolución Ministerial W 897-2021 MTC/01 . 02, se aprueba el Manuel de 
Operaciones de Provias Descentralizado, en el cual establece las funciones como 
Órgano de Apoyo de la Oficina de Tecnologías de la Información, responsable de 
la implementación del gobierno electrónico, de soluciones de tecnologías de la 
información y desarrollo tecnológico, así como de soporte tecnológico de Provias 
Descentralizado. 

En ese sentido, la Oficina de Tecnologías de la Información, requiere la contratación 
de una Asistente Administrativa que permita conseguir los objetivos establecidos 
en el Manual de Operaciones. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Contar con los servicios para el seguimiento y monitoreo de trámite documentario 
para que brinde apoyo a la jefatura de la Oficina de Tecnologías de la Información. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERISTICAS y CANTIDADES 
Descripción del servicio, actividades, acciones y tareas que llevará a cabo el 
proveedor y de acuerdo a la naturaleza del servicio, se señalará el procedimiento 
que deberá emplear el proveedor para el desarrollo de las actividades previstas. 

Entregable 1: Informe que contenga (hasta los 25 días) 

• Reporte de documentos recepcionados a través del Sistema de Trámite. 
Reporte de documentos derivados a través del Sistema de Trámite. 
Reporte de documentos emitidos por la Oficina de Tecnologías de la Información. 
Agendar reuniones del Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información. 
Seguimiento de los documentos asignados a los especialistas del área. 
Inventario de insumos de oficina necesarios para el correcto funcionamiento del 
área. 
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