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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

Unidad de Organización: Gerencia de Intervenciones Especiales 
Actividad del POI / Acción Actividad del POI: AOI00125002078-036 
Estratégica PEI Acción Estratégica PEI: OEl.01-036: Proveer 

1 nfraestructura de transporte para la movilización e 
integración interna y externa del país. 

Denominación de la Servicio de Auxiliar Administrativo para la gestión 
Contratación: documentaría de los proyectos transferidos asignados a la 

l. FINALIDAD PÚBLICA

Gerencia de Intervenciones Especiales 

Con la contratación se busca contar con el servicio de un profesional para la Servicio de
auxiliar administrativo para la gestión de los documentos generados en los proyectos
transferidos asignados a la gerencia, a efectos de cumplir con las metas establecidas.

11. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

Contar con el servicio de auxiliar administrativo para la getsion documental generada pro
losm proyectos de inversión pública transferidos a PVD y asignados a la Gerencia de
Intervenciones Especiales., velando por los intereses de PROVÍAS Descentralizado.

111. CARACTERÍSTICAS DE LA CONTRATACIÓN

ACTIVIDADES A REALIZAR

• Realizar el seguimiento a documentos enviados por correo para revisión del 
Coordinador GIE-RCC.

• Realizar el archivo y finalización de documentos ingresados por el STO.
• Realizar la derivación de documentación ingresada por STO a usuarios internos y 

otras oficinas.
• Realizar proyectado de documentación digital y física, de acuerdo a lo solicitado 

por el coordinador y gerencia.
• Realizar la clasificación, ordenar y asignar los documentos físicos recepcionados 

en la GIE, de ser necesario lo cual se evidenciará con un reporte con imágenes.
• Elaborar un inventario general donde se encuentre la documentación física 

recepcionada de la GIE.
• Brindar el servicio archivístico a los usuarios internos de la GIE (búsqueda de 

documentos, préstamo de documentos, entre otros) con la finalidad de controlar la 
salida y devolución de los documentos, lo cual se evidenciara con correos 
electrónicos de lo solicitado.

• Apoyar en la recepción de comunicaciones telefónicas, coordinación de reuniones 
a realizarse con alcaldes, contratistas y/o consultores, llevando registro o agenda 
de las mismas.

Jirón Camaná 678- Lima - Perú 

T. (511) 514-5300 

www.gob.pe/pvd 
















