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ASUNTO : REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO

FECHA : Zorritos, 26 de junio de 2025

Mediante el presente me dirijo a usted para saludarla cordialmente, y a la vez
solicitarle, la contratacién de un (01) personal de apoyo administrativo en el Area de
Asesoria Juridica de la UGEL Contralmirante Villar, para que realice las actividades
administrativas propias del Area, en el mes de julio del 2025.

Es todo cuanto solicito a usted, para los fines correspondientes.

Atentamente,
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES P MENORES A OCHO (8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) VIGENTE EN EL PLIEGO
GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS GENERALES - TDR

1. SOLICITANTE: LIC. RICHARD ARTURO JACINTO MORALES
Area Usuaria: . AREA DE ASESORIA JURIDICA
SO S UGEL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS.

que pertenece
2. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Denominacion De La Contratacion:

- Se requiere el SERVICIO DE UN APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE
ASESORIA JURIDICA DE LA UGEL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS, PARA
ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARAN EN EL MES DE JULIO DE 2025.

Finalidad Puablica:

- SERVICIO DE UN APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ASESORIA
JURIDICA DE LA UGEL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS, PARA
ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARAN EN EL MES DE JULIO DE 2025.

Objetivo de la Contratacion:

- SERVICIO DE UN APOYO ADMlNlSTRATIVO PARA EL AREA DE ASESORIA
JURIDICA DE LA UGEL CONTRALMIRANTE VILLAR ZORRITOS, PARA
ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARAN EN EL MES DE JULIO DE 2025, PARA
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA GESTION DEL AREA, QUE
COADYUVE AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS, OBJETIVOS Y COMPROMISOS DE
GESTION.

Términos de Referencia:
Se requiere la contratacién de un ente (natural o juridico) para la contratacién de
servicio de apoyo administrativo para la Area de Asesoria Juridica de la UGEL
Contralmirante Villar, Zorritos, para actividades que se desarrollaran en el mes
de julio 2025, segiin detalle:

- Recepcionar y registrar los documentos virtuales o fisicos ingresados al area.

- Derivar oportunamente los documentos virtuales o fisicos atendidos por el
responsable del area a fin de continuar con el tramite correspondiente.

- Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las
medidas de conservacién documental.

- Elaboracién de documentos como: informes, notas de coordinacién, oficios,
cartas y otros.

- Revision de notificaciones en la Casilla Electrénica del Poder Judicial (SINOE).

- Realizar consultas sobre el historial de los expedientes judiciales en la pagina del

Poder Judicial.
- Presentacion de escritos, oficios y otros en la Mesa de Partes Virtual del Poder
Judicial.
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5. OTROS.

Propiedad Intelectual:
e N/A

Confidencialidad:
e N/A

Penalidad Aplicable:
e N/A

(*) En caso uno de los rubros no aplique, colocar N/A

Zorritos, 26 de junio de 2025.
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