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TERMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Unidad Zonal de HUANUCO DE PROVIAS DESCENTRALIZADO

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la revisión de la documentación
derivada a la Unidad Zonal HUANUCO.

3. FINALIDAD PÚBLICA
A través de la presente contratación se tiene como objetivo fortalecer la gestión
administrativa de la Unidad Zonal HUANUCO y coadyuvar el trabajo de la
Coordinación y Administración Zonal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en PROVIAS DESCENTRALIZADO.

4. ANTECEDENTES
Las Unidades Zonales tienen delegadas diversas funciones en el marco de la
normativa de Contrataciones del Estado, Programa de Apoyo al Transporte
Subnacional, Programa de Infraestructura Vial para la Competitividad Regional y
Reconstrucción con Cambios, para el logro de las metas y objetivos institucionales;
por lo que requiere un asistente administrativo para el apoyo en el trámitei{ � �o��:::t���•:ie���

N��eitión y archivo documentaría recibidos y/o generados en

c���Jff OBJETO DE LA CONTRATACIÓN
�"-" 

Contar con los serv1c1os de una persona natural para que brinde asistencia 
administrativa en la revisión de la documentación derivada a la Unidad Zonal 
HUANUCO relacionada el trámite documentario, revisión y gestión y archivo 
documentario recibidos y/o generados en la Unidad Zonal 

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CANTIDADES 

• Asistencia en la revisión de la documentación relacionada con los procesos de
selección realizados por la entidad.

• Asistencia en el seguimiento de los trámites relacionados con la suscripción de los
contratos derivados de los procesos de selección realizados por la entidad.

• Asistencia en la Unidad Zonal HUANUCO en gestión documentaria relacionada
con las contrataciones públicas ejecutadas en la entidad.

• Asistencia en el seguimiento de los procesos de selección realizados por la
entidad.

• Asistencia al seguimiento de la ejecución de las órdenes de compra y órdenes de 
servicio suscritos por el administrador.
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integrantes de los órganos de administración, apoderados, representantes legales, 

funcionarios, asesores o personas vinculadas, en concordancia o a lo establecido en 

el artículo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N º 30225, y su Reglamento 

aprobado mediante Decreto Supremo N
º 377- 2018-EF. 

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la 

ejecución del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no 

cometer actos ilegales o de corrupción, directa o indirectamente o a través de sus 

socios, accionistas, participantes, integrantes de los órganos de administración 

apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas 

en virtud a lo establecido en los artículos antes citados de la Ley de Contrataciones 

del Estado y su Reglamento. 

Asimismo, el Proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes, 

de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilícita o corrupta de la que 

tuviere conocimiento; así también en adoptar medidas técnicas, prácticas, a través 

de los canales dispuestos por la entidad. 

De la misma manera, el proveedor es consciente que, de no cumplir con lo 

anteriormente expuesto, se someterá a la resolución del contrato y a las acciones 

civiles y/o penales que la entidad pueda accionar. 

17.OTRAS CONSIDERACIONES

Confidencialidad 

El proveedor deberá cumplir con la Confidencialidad y Reserva Absoluta en el manejo 

de información a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la 

prestación, quedando prohibido revelar dicha información a terceros. 

EL proveedor no podrá utilizar la información proporcionada por la entidad para 

realizar acciones legales que perjudiquen la imagen, sus finanzas o cualquier aspecto 

socio laboral y ambiental. Previamente deberá comunicar a la entidad en el plazo de 

un (1) día hábil de enterado de alguna situación ilícita a la entidad, para el trámite de 

atención en el marco de la política de anticorrupción. 

En tal sentido, el proveedor deberá dar cumplimiento a todas las políticas y 

estándares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la información. Dicha 

obligación comprende la información que se entrega, así como la que se genera 

durante la ejecución de las prestaciones y la información producida una vez que se 

haya concluido las prestaciones. Dicha información puede consistir en mapas, 

dibujos, fotografías, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cálculos, 

documentos, información de personal, de salud, económica, sociolaboral, y demás 

documentos e información compilados o recibidos por el proveedor. 
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