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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres· 
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia, y de la conmemoración de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho" 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA DIGITALIZACIÓN Y TRAMITE 

DE LOS DOCUMENTOS DE LA CARTERA DE PROYECTOS ASIGNADOS A LA 
GERENCIA DE INTERVENCIONES ESPECIALES 

Unidad de Organización: 

Actividad del POI/Acción Estratégica PEI: 

Denominación de la Contratación: 

Gerencia de Intervenciones Especiales. 

AOI00125002078-036 

OEl.01-036: Proveer Infraestructura de 

transporte para la movilización e 

integración interna y externa del país. 

Servicio de auxiliar administrativo para 
la digitalización y trámite de los 
documentos de la cartera de proyectos 
asignados a la Gerencia de 
Intervenciones Especiales 

l. FINALIDAD PÚBLICA
Contar con los servicios de ordenamiento, seguimiento documentario y archivo 
en apoyo a la Gerencia de Intervenciones Especiales (GIE). 

11. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN

111. 

Es promover, apoyar y orientar a los procedimientos administrativos en el 

seguimiento de proyectos en la Gerencia de Intervenciones Especiales. 

Apoyo en actividades administrativas, archivo y tramite documentario de la GIE 

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO 
111.1.DESCRIPCIÓN, CARACTERISTICAS Y CANTIDADES 

✓ Realizar la organización, ordenamiento y archivo de la documentación recibida y
emitida, según disponga la Gerencia de Intervenciones Especiales (GIE).

✓ Realizar la asignación de expedientes, así como el seguimiento a expedientes u
otra documentación asignada a la GIE, informando su estado.

✓ Apoyo en la proyección de documentos administrativos a la gerencia.
✓ Realizar el cierre de tramites del MTC, ya atendidos por la gerencia.
✓ Realizar la recepción de comunicaciones telefónicas, coordinación de reuniones a

realizarse con alcaldes, contratistas y/o consultores, llevando registro o agenda de
las mismas.

✓ Realizar y apoyar en otras actividades que disponga la GIE, relacionadas al objeto
del servicio.

✓ De ser necesario para el cumplimiento del servicio se podrá incorporar otras
actividades complementarias o afines que le sean designadas por el Coordinador o
responsable a cargo.

111.2. 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
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Entidad. El mismo que se acreditará al inicio del servicio previa coordinación 
con el área usuaria. 

IV. REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR
IV.1. CONDICIONES GENERALES 

• Tener Registro Único de Contribuyente habilitado.
• Tener Código de Cuenta lnterbancario (CCI).
• Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capítulo que corresponda.

IV.2. PERFIL DEL PROVEEDOR 
• Formación Académica:
• Secundaria Completo

• Experiencia General: Mínimo (08) años en el sector público y/o privado.
• Experiencia Específica: Mínimo (05) años de experiencia en el sector

publico y/o privado, realizado labores de Auxiliar Administrativo y/o Asistente
Administrativo y/o Servicio Administrativo y/o Operador administrativo y/o
auxiliar y/o secretaria y/ secretaria y/o asistente administrativo y/o apoyo
administrativo.

• Curso (Mínimo 40 horas acumulativas):

Redacción Eficaz en el Sector Publico 
Gestión Documental y Archivística 
Asistente de Gerencia 
Informática Aplicada 

Para acreditar la experiencia solicitada, deberá presentar conjuntamente con su 
cotización, copia simple de contratos y/u órdenes de servicios y su respectiva 
conformidad o constancia de prestación de servicios y/o constancia de trabajo, según 
corresponda. 

V. SEGUROS
Tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensión y salud vigente 
desde el inicio del servicio. 

VI. LUGAR Y PLAZO DE PREST ACIÓN DEL SERVICIO

VII. 

Vl.1. LUGAR 
El proveedor asistirá a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales, 
cuando la Entidad lo requiera. 

Vl.2. PLAZO 
El plazo de duración del servicio será de hasta noventa (90) días calendario;  
contados a partir del primer día hábil del mes de enero 2025. 

ENTREGABLES 
En dicho plazo deberán cumplir con presentar un informe, conforme las actividades 
realizadas según el numeral 3.1. De acuerdo a las labores que le sean asignadas. 
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