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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Secretaría Técnica. 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
Servicio de una secretaria ejecutiva para la Secretaría Técnica. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
A través de la Secretaría Técnica se llevan a cabo las coordinaciones con las 
gerencias y jefaturas, para dar información a Dirección Ejecutiva para el 
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de Provias Descentralizado, 
siendo primordial contar con el servicio de una secretaria ejecutiva con la final idad 
de viabilizar y facilitar el trámite documentario de los expedientes administrativos. 

4. ANTECEDENTES 
No corresponde. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Contar con los servicios de una secretaria ejecutiva que brinde apoyo en la Secretarí a 
Técnica de PROVIAS DESCENTRALIZADO. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERíSTICAS Y CANTIDADES 
• Organizar y sistematizar oportunamente los Registros del Sistema de Trámite 

Documentario en forma presencial y/o virtual de la Secretaría Técnica. 
• Asistencia administrativa para el trámite documentario de los expedientes 

remitidos a la Secretaría Técnica. 
• Gestionar la agenda de las reuniones y/o actividades que correspondan a la 

Secretaría Técnica. 
• Otras actividades afines que le sean asignadas. 

6.2. RECURSOS 
• El proveedor deberá contar con PC o Laptop y los recursos necesarios para el 

desarrollo del servicio. Sin que ello implique costos adicionales a la Entidad. 

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACiÓN DEL SERVICIO 

7.1. LUGAR 
El proveedor asistirá a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales, 
cuando la Entidad lo requiera. 

7.2. PLAZO 
El plazo de duración del servicio será de hasta noventa (90) días calendario; contados 
a partir ste notificada la Orden de Servicio. 

8. RESULTADOS ESPERADOS 
En dicho plazo deberán cumplir con presentar un informe, conforme las actividades 
realizadas según el numeral 6.1. De acuerdo a las labores que le sean asignadas. 

Jr Ca'nana -8 - Lima - Pe' j 
P'sos 2, 5 - al 12 
Cer¡tra' telefónica (5'1) 514-530C 
www pvd.gob.pe 

BICENTENARIO 
DEL PERÚ 
2021· 2024 










