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TERMINO DE REFERENCIA

1. Denominacion de la
contratacion :

Servicio de Asistencia Administrativa para la Gestién de
Servicios y Tramite de Documentacién en la Oficina Ejecutiva
del HRDT.

2. Finalidad publica :

Permitira la operatividad y funcionamiento de los documentos
administrativos de la Oficina.

3. Objetivos de la
contratacion :

General : Contratar los servicios de un Asistente
Administrativo para ejecutar  activiades
relacionadas a la Oficina de Administracion..

Especificos : | - Ejecutar activiades de los procesos de gestion
tecnicos administrativos.

- Emitir y hacer seguimiento de los documentos
e informes que correspondan a la Oficina de
Administracion.

4. Descripcion del

servicio a contratar :

El presente servicio consistira en:

Recepcién y registro de la documentacion que ingresa a la
Oficina Ejecutiva de Administracion (cantidad minima de 15
documentos diarios).

Clasificar, ordenar, derivar y hacer seguimiento de la
documentacidn en las diversas dreas del HRDT. (cantidad
aproximada de 15 documentos diarios).

Manejo del Sistema de Gestién Documentaria en la Oficina de
Administracién (cantidad aproximada de 15 documentos).
Brindar apoyo a las diferentes areas administrativas y
asistenciales en el manejo del SGD, capacitando de forma
practica a las secretarias que estan iniciando el uso de dicho
sistema y orientando al personal que lo requiera. (cantidad 10
areas usuarias aproximada diarios).

Brindar apoyo para realizar las inducciones al personal que
ingresa a laborar en el HRDT y como maestra de ceremonias en
diversas actividades internas realizadas (segun
demanda/eventos realizados).

Coordinar con Vigilancia el registro de visitas que ingresan al
Complejo Administrativo e ingresar la informacion al sistema.
(un reporte diario).

Brindar apoyo en el Registro de los obligados a presentar
Declaraciones Juradas de intereses y de ingresos, bienes y rentas
(segun requerimiento de apoyo de personal obligado a presentar
DJ)

Atender y orientar al personal y usuarios para verificar el estado
situacional de sus solicitudes. (segtin demanda)

Otras funciones que asigne el jefe de la Oficina
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5. Plazo de ejecucion :

90 DIAS

6. Lugar de ejecucion :

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

7. Requisitos del
contratista y/o
personal clave :

a) Formacién académica :

e Contar con titulo profesional de Ciencias de la
Comunicacion, Administracion, Contabilidad ,
Economia, Derecho.

e Contar con Constancia de Habilidad Profesional

b) Experiencia laboral :
Experiencia laboral general:
Minima de un (03) afios en entidades publicas y/o privadas.
Acrediatar con constancias.
Experiencia laboral especifica:
Minima mayor a un afio (01) afo en el sector publico, en
servicios administrativos de asistente administrativo y/o
secretariado,
Acrediatr con constacia de trabajo:

8. Entregable :

2 entregables.:

Primer Entregable: maximo 30 dias a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

Seguno Entregable: maximo 60 dias a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

Tercer Entregable: maximo 90 dias a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

9. Presentar:

Ficha Ruc

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
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