
Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provias 
Descentralizado 

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
"Año del Bicentenario del Perú: 200 años de Independencia" 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 

Órgano de Control Institucional 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 

Soporte en el servicio de trámite documentario, despacho y archivo físico y digital de los 
diferentes servicios de control (Específico, Simultaneo y Servicios relacionados). 

3. FINALIDAD PÚBLICA 

Con la contratación se busca contar con el soporte y apoyo para atender las labores de asistencia 
administrativa y contable, las cuales consisten en el apoyo al servicio de trámite documentario, 
despacho y archivo físico y digital de expedientes de los servicios de control (Posterior, Simultáneo 
y Servicios relacionados), emitidos por el Órgano de Control Institucional del Proyecto Especial de 
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO en el marco del 
Plan Nacional de Control 2022. 

4. ANTECEDENTES 

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado (PRovíAS 
DESCENTRALIZADO), como Unidad Ejecutora del Ministerio de Transportes y Comunicaciones 
tiene el objetivo general de promover, apoyar y orientar el incremento de la dotación y la mejora de 
la transitabilidad de la infraestructura de transporte departamental y rural y el desarrollo institucional, 
en forma descentralizada, planificada, articulada y regulada, con la finalidad de contribuir a la 
superación de la pobreza y al desarrollo del país. 

Producto de la necesidad de cumplir con los Servicios de Control programados en el Plan Nacional 
de Control de 2022 resulta necesario mantener la capacidad operativa del Órgano de Control 
Institucional, y lograr el cumplimiento de las metas y plazos establecidos. 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 

Contar con un personal técnico con conocimiento de Base de Datos, sistemas de trámites 
documentarios y contables a fin de brindar Servicio de Trámite Documentario, despacho y archivo 
físico y digital de los diferentes servicios de control (Posterior, simultáneo y servicios relacionados). 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. DESCRIPCION, CARACTERISTICAS y CANTIDADES 

BICENTENARIO 
PERÚ 2021 

./ Realizar la clasificación de los expedientes derivados al Órgano de Control 
Institucional, verificando información técnica, archivos adjuntos que forman parte de 
cada expediente, e información importante de cada expediente . 

./ Realizar el control general de archivos (ingreso y salidas) de los Expedientes 
derivados y despachados por el Órgano de Control Institucional, digitalización de los 
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