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FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 

Oficina de Tecnologías de la Información 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 

Provias 
Descentra lizado 

Contratación del servicio de operador Administrativo para procesamiento de los sistemas de gestión 
documentaria de la Oficina de Tecnologías de la Información. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 

La presente contratación busca contar con el servicIo de operador Administrativo para 
procesamiento de los sistemas de gestión documentaria de la Oficina de Tecnologías de la 
Información de PROVIAS DESCENTRALIZADO, como Unidad Ejecutora del Ministerio de 
Transporte y Comunicaciones. 

4. ANTECEDENTES 
No corresponde 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 

5.1. Objetivo General: 
Contar con el servicio de operador Administrativo para procesamiento de los sistemas de gestión 
documentaria la Oficina de Tecnologias de la Información. 

5.2. Objetivo Específico: 
Operador Administrativo para Documentación de la Oficina de Tecnologías de la Información. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. ACTIVIDADES 
• Registrar, clasificar y distribuir la documentación a fin de garantizar la atención 

• inmediata. 
• Organizar y supervisar las actividades técnico administrativa y documentaria de la oficina. 
• Recepcionar, verificar, registrar, escanear y derivar, a través del Sistema de Trámite 

Documentario, toda la documentación que ingresa y egresa de la Oficina, así como 
entregarlos a las diferentes oficinas y gerencias del programa. 

• Organizar los documentos generados y recibidos, velando por su archivamiento ordenado 
según los procedimientos archivísticos. 
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