
Provías 
Descentralizado 

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra independencia, y de la conmemoración de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho" 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Abastecimiento y Control Patrimonial de la Oficina de Administración.

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de Asistente Administrativo para la gestión documental del Equipo de Ejecución
Contractual de Abastecimiento y Control Patrimonial.

3. FINALIDAD PÚBLICA
Con la contratación contribuirá con el mejoramiento, control y el acceso oportuno del
trámite de los documentos recibidos por Abastecimiento y Control Patrimonial a fin de
que sean atendidos en los plazos establecidos y la entrega oportuna de los expedientes
con la fluidez en la atención eficiente a los usuarios internos y/o externos.

4. ANTECEDENTES
NO CORRESPONDE.

5. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN
Contar con los servicios de Organización, Clasificación, ordenamiento, digitalización y
transferencia para el procesamiento de los sistemas de gestión documentaría, recepción
y despacho de la documentación del Equipo de RCC de la Coordinación de
Abastecimiento y Control Patrimonial

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CANTIDADES
■ Registrar, clasificar, distribuir y foliar la documentación que le sea remitido para el

archivo de la Coordinación de Abastecimiento y Control Patrimonial a fin de
garantizar la atención inmediata.

■ Atención a los requerimientos derivados de la Ley de Transparencia.
■ Llevar el control y registro en la matriz documental de la correspondencia emitida

de RCC.
■ Revisión y verificación del acervo documental de las actas de transferencia del

presente año fiscal.
■ Apoyar en la recepción la documentación de origen interno o externo de manera

física y a través del Sistema de Tramite Documentario - PVD con la finalidad de
dar atención y el trámite respectivo.

■ Desarrollar el proceso de organización documental para ordenar, clasificar y
archivar la documentación recibida o generada por la oficina (aplicando los
procesos técnicos archivísticos).

■ 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.

7. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
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7.1. LUGAR
El proveedor asistirá a las instalaciones de la sede central y/o unidades zonales, 
cuando la Entidad lo requiera. 

7.2. PLAZO 
El plazo de duración del serv1c10 será de hasta ciento veintiocho (128) días 
calendario; a partir de notificada la Orden de Servicio. 

BICENTENARIO 

DEL PERÚ 

2021 · 2024 














