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TÉRMINOS DE REFERENCIA

"CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE UNA ENCARGADA DE GESTIÓN DOCUMENTARIA PARA EL
INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE CHURCAMРА"

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Contratación del servicio de una Encargada de Gestión Documentaria para el Instituto Vial Provincial de
Churcampa.

2. FINALIDAD PÚBLICA

La presente contratación tiene por finalidad contribuir al uso eficiente de los recursos del Estado mediante

la adecuada gestión documentaria, organización de archivos y apoyo administrativo, garantizando el
correcto funcionamiento de las actividades institucionales del Instituto Vial Provincial de Churcampa.

3. ANTECEDENTES

El Instituto Vial Provincial de Churcampa, en el marco del cumplimiento de sus funciones y la ejecución de

actividades programadas, requiere contar con una Encargada de Gestión Documentaria que permita
optimizar el manejo de la documentación institucional, la atención administrativa y el control de los archivos

físicos y digitales de la entidad.

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACIÓN

Contratar el servicio de una Encargada de Gestión Documentaria para realizar labores de recepción,
registro, organización, archivo, seguimiento y control de la documentación institucional, así como brindar
apoyo en actividades administrativas de la entidad.

5. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La persona contratada realizará las siguientes actividades:

Recepcionar, registrar, clasificar y derivar la documentación ingresada a la entidad.
Administrar el Sistema de Trámite Documentario Institucional.

Llevar el control de la correspondencia interna y externa.
Organizar, clasificar, ordenar y describir los documentos del archivo de gestión y archivo central.
Proyectar oficios, cartas, resoluciones, memorandos, informes y demás documentos
administrativos.

Gestionar y coordinar la agenda de reuniones, actividades y compromisos de la Gerencia General.
Mantener actualizados los archivos físicos y digitales de la institución.
Realizar el seguimiento de la documentación ingresada y emitida.
Apoyar en la organización de eventos, reuniones y actividades institucionales.
Coordinar la distribución y entrega de documentación a las diferentes áreas.
Otras funciones afines que le sean asignadas por la Gerencia General o el jefe inmediato.
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