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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Gerencia de Intervenciones Especiales - GIE.

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de operador administrativo para la digitalización y trámite de los documentos
de la cartera de proyectos asignados a la Gerencia de Intervenciones Especiales

3. FINALIDAD PÚBLICA
Contar con los servicios de ordenamiento, seguimiento documentaría y archivo en
apoyo a la Gerencia de Intervenciones Especiales (GIE).

4. ANTECEDENTES
El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado (PROVÍAS
DESCENTRALIZADO) como unidad ejecutora del Ministerio de Transportes y

M
Comunicaciones tiene el objetivo general de promover, apoyar y orientar el
ncremento de la dotación y la mejora de la transitabilidad de la infraestructura de

. transporte departamental, vecinal y el desarrollo institucional en forma

. > 
descentralizada, planificada, articulada y regulada, con la finalidad de contribuir a la

· ·i,, ,,, superación de la pobreza y al desarrollo del país.

La Gerencia de Intervenciones Especiales, es un órgano de línea responsable de la
ejecución física de las intervenciones especiales, la cuales comprenden la atención
de emergencias viales ocasionadas por fenómenos naturales, así como aquellas que,
por su naturaleza, finalidad, mecanismos de implementación o complejidad, se
consideran de carácter especial; asimismo, es responsable de la formulación y
ejecución de inversiones y actividades de intervenciones especiales sobre la
infraestructura de transporte departamental y vecinal, cumpliendo con la finalidad de
PVD.

5. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN
Es promover, apoyar y orientar a los procedimientos administrativos en el
seguimiento de proyectos en la Gerencia de Intervenciones Especiales.
Apoyo en actividades administrativas, archivo y tramite documentaría de la GIE.

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO
6.1. DESCRIPCIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CANTIDADES
■ Realizar el acervo documentaría de la Gerencia de intervenciones especiales.
■ Derivar trámites a las áreas correspondientes y asignar expedientes a los

locadores según corresponda.
■ Llevar a cabo el seguimiento a expedientes u otra documentación asignada a la

GIE, informando su estado.
■ Colaborar con los especialistas en el envío de documentos de la GIE.
■ 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.
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