
MInisterio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Vlcemilllsteno 
de Transportes 

Provlas 
Descentralizado 

"Decenio de la Igualdad de Oportun idades para mujeres y hombres· 
"Año del Fortalecimiento de la Soberania Nacional' 

TERMINOS DE REFERENCIA 

1. ÓRGANO O UNIDAD ZONAL QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Secretaría Técnica 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
Servicio de un asistente administrativo para la Secretaría Técnica de PROVIAS 
DESCENTRALIZADO. 

3. FINAliDAD PÚBliCA 
Se requiere contar con el serv icio de un asistente administrativo para la Secretaría 
Técnica de PROVIAS DESCENTRALIZADO con la fina lidad de atención oportuna de 
documentos en la Secretaría Técnica; así como viabilizar y facilitar el trámite 
documentario de los expedientes administrat ivos. 

4. ANTECEDENTES 
Para el presente año, Provías Descentra lizado tiene proyectado iniciar la ejecución de 
más servicios en el marco del programa Proregión, así como el inicio de intervenciones 
en carreteras y puentes, por lo que resulta necesario contar el servicio de un asistente 
administrativo para la Secretaría Técnica de PROVIAS DESCENTRALIZADO con la 
fina lidad de atención oportuna de documentos en la Secretaría Técnica; así como 
viabilizar y facilitar el trámite documenta río de los expedientes administrativos. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Contar con los servicios de un asistente administrativo Que brinde apoyo en la 
Secretaria Técnica de PROVIAS DESCENTRALIZADO. 

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

9.1 ACTIVtDADES A REAliZAR 
• Brindar soporte administrativo para el trámite documentario de los 

expedientes remitidos a la Secretaría Técnica. 
• Apoyo en la elaboración de documentos como memorándums, ofi cios, 

cartas. 
• Controlar y sistematizar oportunamente los Registros del Sistema de 

Trámite Documentario en forma virtual de la Secretaría Técnica. 
• Calendarizar reuniones y/o actividades Que correspondan a la Secretaría 

Técnica . 
• Otras actividades afines que le sean asignadas. 

9.2 RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR 
• El proveedor deberá contar con PC o Laptop con la capacidad y programas 

necesarios para el desarrollo de las actividades solicitadas, así como 
acceso a internet que le permita el desarrollo del servicio , en caso amerite. 

9.3 RECURSOS Y FACiliDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD 
• PRovíAS DESCENTRALIZADO proporcionará un código de usuario y clave 

temporal que le asignará para acceder a los sistemas informáticos 
necesarios a efectos de cumplir con las obligaciones; en tanto dure el 
servicio. 
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