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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. ÓRGANO O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO
Dirección Ejecutiva - Coordinación PROREGION.

· 2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de un/a Asistente administrativa en gestión pública para la Coordinación 
Pro región 

3. FINALIDAD PÚBLICA
Contar con una persona que apoye y brinde soporte al desarrollo de actividades
administrativas en la gestión de documentos, así como apoyo logístico en la
Coordinación general del programa PROREGION a fin que coadyuve con el
cumplimiento de metas y objetivos de Provias Descentralizado.

4. ANTECEDENTES
No corresponde.

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

5.1 Objetivo General:
Contratar los servicios de un/a asistente administrativa en gestión pública para la 
optimización de actividades administrativas y gestión de documentos que 
coadyuven a la atención oportuna y cumplimiento de los objetivos del programa. 

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO

6.1 Recursos a ser provistos por el postor

• Llevar el control y registro de documentos emitidos y recibidos por los
sistemas de tramites documentarios de PVD y MTC de la Coordinación
general del programa PROREGION.

• Realizar el seguimiento administrativo de los documentos asignados a la
Coordinación PROREGION.

• Cautelar y mantener actualizados los documentos digitales
• Proyectar memorandos, oficios, informes, cartas, memorandos múltiples,

oficios múltiples de acuerdo a lo requerido.
• Clasificar, ordenar y foliar los archivos de documentación emitida y recibida

por la Coordinación PROREGION del año 2020
• Apoyar en la solicitud de pedidos logísticos que se requieran en la

coordinación general del programa.
• De ser necesario para el cumplimiento del servicio se podrá incorporar otras

actividades complementarias o afines que le sean designados por la
Coordinación o responsable a cargo.

6.2 Recursos a ser provistos por el postor 
• PVD proporcionara un código de usuario y clave temporal que le asignara

para acceder a los sistemas informáticos necesarios a efecto del
cumplimiento con las obligaciones en tanto dure el servicio.

• El proveedor deberá contar con PC o laptop y los recursos necesarios para el
desarrollo del servicio de manera óptima, con calidad en cumplimiento de los
objetivos y la descripción del servicio en el presente requerimiento. Deberá
contar con laptop/PC e internet.
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