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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Área Funcional de Atención al Ciudadano y Gestión Documental de la Oficina de
Administración en Previas Descentralizado.

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de Asistencia en Gestión Documental y Archivística para el Equipo
Funcional de Atención al Ciudadano y Gestión Documental de Previas
Descentralizado.

3. FINALIDAD PÚBLICA
Cumplir con metas propuestas en el Plan Anual de Trabajo Archivísticos 2024.
Disponer de instrumentos de gestión archivística según lo establecido en la
normatividad vigente. Gestionar la creación, disposición y conservación de la
documentación de PVD, con el fin de apoyar el logro de su misión estratégica y
objetivos. Descongestionar progresivamente los repositorios de los archivos de
la entidad mediante la eliminación de documentos con el propósito de custodiar,
administrar y servir la información del Fondo Documental de Previas
Descentralizado, en el marco de las normativas y procedimientos establecidos
por el Archivo general de la Nación.

ANTECEDENTES
El Equipo Funcional de Atención al Ciudadano y Gestión Documental, por la
información relevante que administra, organiza y conserva en el Archivo Central,
deberá cumplir con sus objetivos y metas programadas en el Plan Anual 2024,
en relación a la ejecución de los procesos técnicos archivísticos. Labores
archivísticas operativas, que se ejecutarán, bajo las normativas archivísticas
vigentes.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN
Contar con el servicio de asistencia en gestión documental para la elaboración
y/o actualización de instrumentos de gestión en materia de archivos a fin de
administrar de manera eficiente el fondo documental del Previas
Descentralizado, garantizando la ejecución de los procesos archivísticos en el
marco de la normatividad vigente.

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO
6.1 Actividades
Durante el plazo de ejecución el contratista deberá desarrollar las siguientes
actividades:

Realización de un plan de trabajo y/o actualización de las directivas para la 
implementación, funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional de 
Archivos de la entidad (SIA) 
Elaboración de un plan de trabajo para la formulación y/o actualización del 
Programa de Control de Documentos Archivísticos PCDA. 
Supervisión de elaboración de inventarios de las series documentales 
propuestas para su eliminación, de un aproximado de 15 metros lineales de 
documentos, el cual comprende la siguiente tarea: 

• Identificar las cajas de documentos propuesto para su eliminación,
que contengan el rotulado y descripción correspondiente .
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