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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

• Recepcionar la documentación física que ingresa a la Coordinación de la GIE-
RCC.
• Realizar la derivación de documentación ingresada por el STD a usuarios 
internos y otras oficinas, de ser necesario realizar su archivamiento a través del 
STD.
• Organizar, ordenar y archivar el acervo documentario físico tramitado por la 
Coordinación de la GIE-RCC.
• Elaborar un inventario general donde se encuentre la documentación física 
recepcionada por la Coordinación de GIE-RCC.
• 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.
• Apoyo en otras actividades que disponga la GIE, relacionadas al 
objeto del servicio.
• Realizar el registro de las reuniones sostenidas en el area asignada mediante 
actas.
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• Podrá elaborar informes, atender solicitudes de información de las 
intervenciones en el marco de reconstrucción asignadas a la Gerencia de 
Intervenciones Especiales, de ser el caso.

RECURSOS A SER PROVISTO POR EL PROVEEDOR 

El proveedor deberá contar con PC o Laptop y los recursos necesarios para el desarrollo 
del servicio. Sin que ello implique costos adicionales para la Entidad. El mismo que se 
acreditará al inicio del servicio previa coordinación con el área usuaria (de ser necesario). 
RECURSOS A SER PROVISTO POR EL ENTIDAD 

Previas Descentralizado, asumirá el costo de pasajes, viáticos y traslados cuando el 
proveedor realice visitas de campo autorizadas por la Entidad, debiendo realizar la 
rendición de cuentas correspondientes. 

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

CONDICIONES GENERALES

• Tener Registro Único de Contribuyente, Activo y Habido.
• Tener Código de Cuenta lnterbancario (CCI) vinculado al RUC.
• Tener Registro Nacional de Proveedores (RNP) Vigente en Servicios.
• No debe estar inhabilitado para contratar con el Estado.

Contar con el equipo de protección personal adecuado (EPP) para la ejecución de las
comisiones de servicio y/o trabajo de campo (supervisión y/o recepción de obras:
puentes, carreteras, caminos vecinales y/o similares).

• Contar con Certificado Único Laboral (Se presentará a partir del día hábil siguiente de
la notificación de la orden de servicio o suscripción de la orden de servicio)
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/

CONDICIONES PARTICULARES 

PERFIL DEL PERSONAL 

Formación Académica: 

• Secundaria Completa

Experiencia:

• Experiencia General: Mínimo (7) años en el sector público y/o privado.
• Experiencia Específica: Mínimo (4) años de experiencia en el sector público

y/o privado, realizando labores de gestión documentaria y/o apoyo
administrativo y/o asistente administrativo y/o tramite documentario y/o
asistente de archivo.

Curso (mínimo 40 horas acumulativas) 

• Curso de Administración Documentaria y Archivos en la Gestión Pública
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• Curso de Expediente Eletronico de archivo

• Curso de SEACE y/o Curso de Organización Documental y/o Curso de 
Archivos Electrónicos y Digitales.

Para acreditar la experiencia solicitada, deberá presentar conjuntamente con su 
cotización, copia simple de contratos y/u órdenes de servicios con su respectiva 
conformidad o constancia de prestación de servicios y/o constancia de trabajo y/o otra 
documentación que acredite fehacientemente la experiencia del proveedor. 

V. REGLAMENTOS TÉCNICOS, NORMAS METROLÓGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

No corresponde.

VI. SEGUROS

El proveedor deberá tener seguro complementario de trabajo y riesgo (SCTR) en pensión
y salud vigente. (Se presentará a partir del día hábil siguiente de la notificación de la orden
de servicio o suscripción de la orden de servicio).

VII. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

No corresponde.

VIII. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCIÓN

LUGAR
El proveedor asistirá a las instalaciones de la sede central (Jr. Camaná Nº 678, Cercado
de Lima y/o unidades zonales, cuando la Entidad lo requiera.

PLAZO
El plazo de duración del servicio será de hasta noventa (90) días calendario; el cual se
computa partir del día hábil siguiente de la notificación de la orden de servicio o
suscripción de la orden de servicio.

IX. ENTREGABLES

En dicho plazo deberán cumplir con presentar un informe, conforme las actividades
realizadas según el numeral 111.

• Primer entregable: Hasta los treinta (30) días calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral
111, de los presentes términos.

• Segundo entregable: Hasta los sesenta (60) días calendario de iniciado el servicio,
debiendo presentar un informe conteniendo las actividades indicadas en el numeral
111, de los presentes términos.
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