
 
 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 
Gestión de archivo institucional 

 

INFORMACIÓN GENERAL FPC 

 
PAX Colombia constituida legalmente en 2012, es una organización hermana y miembro del movimiento 
de paz holandés PAX, que desde comienzos de la década del noventa ha acompañado e impulsado 
distintos procesos sociales en Colombia, promoviendo la solución pacífica del conflicto armado, 

mitigando los efectos de la guerra y propiciando la garantía de los derechos de las víctimas. En esta 
nueva etapa histórica del país donde se han orientado los esfuerzos hacia la terminación de la 
confrontación armada interna, PAX reafirma su compromiso para construir una sociedad justa, 
democrática, reconciliada y en paz.  
 
En ese sentido, PAX enfoca sus objetivos estratégicos en Colombia en cuatro ejes: 
 
1. Acceso de las personas, organizaciones y comunidades víctimas del conflicto armado a la garantía 

de sus derechos a la verdad, justicia, reparación y no repetición, buscando la reconstrucción de sus 
proyectos de vida individuales, familiares y colectivos. 

2. Incidencia para la construcción de paz en tomadores de decisiones, empoderamiento de actores 
territoriales en la reivindicación de derechos, protección de la vida, visibilización e implementación 
de propuestas de paz.  

3. Construcción de paz, reconciliación y convivencia acompañando a las comunidades y 
organizaciones e impulsando su participación activa en la transformación de los conflictos 
territoriales, consolidando una cultural de paz. 

4. Fortalecimiento institucional al interior de Fundación PAX Colombia buscando consolidar una 
organización autónoma y sostenible.  

 

CONTRATO 

 
Prestar a PAX Colombia los servicios constituir la estructura de los documentos en el Archivo Central 

Institucional, con el propósito de administrar de forma eficiente la gestión documental en el marco de 
las normativas y procedimientos establecidos por la organización. 
 

PRODUCTOS / RESULTADOS 

 
Identificar y organizar el archivo documentario organizado en las unidades de almacenamiento (cajas 
de archivo), el cual comprende las siguientes tareas:  
- Clasificar y registrar en una base de datos, la documentación e información organizada, en los 
inventarios de registro o esquemáticos.  
- Registrar la cantidad de folios, de los documentos descritos en la base de datos.  
- Signatura y codificar a las cajas de archivo, en orden correlativo y su verificación correspondiente. 
 

TIPO, DURACIÓN, LUGAR Y MONTO DEL CONTRATO 

 

Duración:  Del 7 de diciembre al 29 de diciembre del año 2023. Sin posibilidad de prórroga. 
Tipo de Contrato:  Prestación de Servicios 
Lugar:   Bogotá. 
Honorarios:     A convenir. 
Supervisa:   Coordinación Nacional y Administrativa. 
 

PERFIL PROFESIONAL 



 
 
 
Técnico, egresado o estudiantes de últimos semestres en Derecho, Administración o Contaduría 
Pública.  
Capacidad para trabajar en equipo. 
Habilidades para organizar documentos. 
Buen manejo de las herramientas ofimáticas (word, excel,) 
 
 

REQUISITOS 

 
- Hoja de Vida incluida: 
- RUT. 
- Certificados que acrediten estudio y experiencia requerida.  

 
 

PROCESO DE CONVOCATORIA 

 

Firma Contrato:                                            7 de diciembre de 2023. 

Fecha límite de recepción propuestas:   Miércoles, 6 de diciembre de 2023 a las 19:00 horas. 
 

Correo recepción Hojas de Vida:             contabilidad@paxencolombia.org 
paxcolombia@yahoo.com  
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