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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
"Año del Fortalecimiento de la Soberanía Nacional" 

"Año del Bicentenario del Congreso de la República del Perú" 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 
Área Funcional de Tesorería de la Oficina de Administración en Provias Descentralizado 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 
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Motivo: Visto bueno 

Servicio de Digitalización y Ordenamiento de los Documentos de los últimos 10 años generados 
por el Área Funcional de Tesorería 

3. FINALIDAD PÚBLICA 
La presente contratación busca un adecuado tratamiento y archivamiento de la documentación generada 
por las operaciones diversas de gastos cuya documentación comprende desde las facturas, boletas de 
pago, notas de crédito, declaraciones juradas y otros que determine el ente rector y que forma parte del 
acervo documentario de todos los actos administrativos relacionados con las operaciones de gastos 
enmarcado en la Ley del Sistema General de Tesorería y la "Directiva para optimizar las operaciones de 
tesorería" 

4. ANTECEDENTES 
En el último año, el área funcional de Tesorería de PROVIAS DESCENTRALIZADO ha recibido 
más de 8000 expedientes entre ellos figuran los siguientes documentos; Oficios, memorandos, 
expedientes de Hojas de Liquidación de pagos de servicios, de compras, planillas de 
remuneraciones, planillas de vacaciones, viáticos, servicios por valorizaciones, reintegros, 
reposición de caja, remesas entre otros, asimismo se han generado cerca de 4000 comprobantes 
de pago, y ha recibido a través de Sistema de Tramite Documentario 50 solicitudes de copias de 
comprobantes de pago y sustentos de pago por parte de contratistas y proveedores; adicional a 
esto, las diversas aéreas de Provias Descentralizado, el Órgano de Control Institucional y 
Auditoria Externa han realizado por medio de correos electrónicos solicitudes del archivo digital 
de grupos de Comprobantes de pago y expedientes completos, en ese sentido es prioritario 
contar con los servicios de un locador que realice estas actividades relacionadas a organización, 
selección, rotulación y digitalización de la documentación, dándole la prioridad que amerita su 
trámite y cumplir de manera oportuna con las solicitudes de documentación. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 
Mantener la buena organización, traslado, selección, rotulación y digitalización de la documentación 
administrativa y financiera, generada por el área funcional de Tesorería, así como la atencíón de 
solicitudes de copias de comprobantes de pago y expedientes de sustento de cada comprobante por 
parte de Contratistas, proveedores, Auditoría Externa y diversas Áreas de Provias Descentralizado, en el 
marco de la "Directiva para optimizar las operaciones de tesorería" RD011-2021- EF/52.03. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 
6.1 Actividades 
6.1.1. Ordenar, rotular, trasladar y digitalizar expedientes de egresos e ingresos físicamente 

los documentos generados desde los últimos 10 años 
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