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Prevías 
Descentralizado 

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
"Año de la unidad, la paz y el desarrollo" 

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
Provias Descentralizado

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN
Servicio de Asistente IV, para ordenamiento y clasificación de documentos en el archivo de la Sede
Central y Punta Hermosa

3. FINALIDAD PÚBLICA
Cumplir con metas del Plan Anual de Trabajo Archivístico 2023 y Plan de Implementación y Mejoramiento
del Archivo (PIMA) para el ordenamiento y clasificación de las sedes de Punta Hermosa y Sede Central.

4. ANTECEDENTES
se aprobó Plan Anual de Trabajo Archivístico 2023, por el cual se tiene metas en 9 actividades que cumplir
hasta el 31 de diciembre del 2023 las mismas que son reportadas a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto para la evaluación correspondiente; a la fecha se ha reportado necesidad de apoyo en la
actividad Nº07 de selección documental, actividad que permite descongestionar el local de archivo central
de documentos innecesarios transfiriendo los documentos que cumplieron con su tiempo de retención
documental al ente rector en archivos Archivo General de la Nación como indica la norma; para lo cual
se requiere seleccionar documentos aplicando la normatividad vigente RJ_025-2019-AGN-J y Directiva
Nº 005-2019-AGNIDDPA: "Lineamientos para la elaboración de documentos de gestión archivística para
las entidades del sector público". Por el cual para lograr una transferencia documental eliminando o
descongestionando nuestro local de documentos se requiere, aplicar la actividad Nº 08 del Plan Anual de
Trabajo en Archivo 2021 que acompañada del SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS; y en el marco del último CERTIFICADO DE CONFORMIDAD de fecha 22 de enero del
2021 emitido por la Certificadora SGS SAC, con el cual digitalizada con valor legal nuestro acervo
propuesto se podrá transferir la documentación con todas las seguridades que amerite su eliminación.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN
Contar con los servicios de un apoyo para la clasificación de los del archivo de la sede de Azagara para
realizar la mudanza a la sede de Punta Hermosa y Sede Central, para luego realizar el ordenamiento en
ambas sedes.

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO
6.1. Actividades

6.1.1. Realizar la clasificación de los documentos que serán trasladados al local de Punta Hermosa y al 
local de la Sede Central. 

6.1.2. Ordenamiento de los documentos que fueron trasladados en la sede de Punta Hermosa. 
6.1.3. Ordenamiento de los documentos que fueron trasladados en la sede Central. 
6.1.4. Actualización de la información en el SIGAR (detallar el campo de descripción y actualizar el campo 

de Ubicación física) 
6.1.5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. 

6.2. Recursos a ser Provistos por el Proveedor 
El proveedor deberá contar con PC o Laptop, programas necesarios y acceso a internet para el 
desarrollo del servicio del servicio. 
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