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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

Unidad de Organización: Gerencia de Intervenciones Esoeciales 
Actividad del POI / Acción Actividad del POI: AOI00125001794-036 
Estratégica PEI Acción Estratégica PEI: OEl.01-036 PROVEER 

INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE PARA LA 
MOVILIZACIÓN E INTEGRACIÓN INTERNA y

EXTERNA DEL PAÍS. 
Denominación de la Servicio de asistente administrativo y custodia de acervo 
Contratación: 

l. FINALIDAD PÚBLICA

físico y digital en el proceso de implementación del PACRI 
de los proyectos asignados a la Gerencia de Intervenciones 
Esoeciales en el marco del PATS. 

Con la contratación se busca contar con el Servicio de asistente administrativo para la
tramitación y custodia de documentación física y digital de PACRI de la Gerencia de
Intervenciones Especiales, dando cumplimiento a las directivas vigentes, a efectos de
cumplir con las metas establecidas.

11. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

Contar con los servicios de un asistente administrativo, para optimizar los trámites
proceso de identificación, liberación y adquisición de predios afectados en marco del
Decreto Legislativo N°1192 y sus modificatorias, velando por los intereses de PROVIAS
DESCENTRALIZADO.

111. CARACTERÍSTICAS DE LA CONTRATACIÓN

ACTIVIDADES A REALIZAR

• Realizar un reporte que confirme la gestión oportuna de todas las cuestiones
administrativas pendientes, acompañado de una captura del sistema de trámite
que especifique la fecha. En caso de no poder atender alguna documentación en
particular, se deberán explicar las razones.

• Realizar la digitalización y custodia del archivo físico y digital de la información
recibida y emitida, según disponga la Gerencia de Intervenciones Especiales.

• Elaborar la agenda de su jefe Inmediato y realizar el seguimiento correspondiente.
• 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.

• De ser necesario, para la ejecución de la prestación de servicio solicitado, el
proveedor podrá realizar comisiones de servicio al interior del país; para lo cual la
Entidad otorgará pasajes y viáticos que demanden la ejecución del servicio
debiendo realizar la rendición de cuentas correspondiente, acorde a las Directivas
internas vigentes.

• De ser necesario, encargarse de la implementación del Pacri en los proyectos
indicados por la Gerencia de Intervenciones en el marco del PATS.
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