Objeto de la contratacion :

Prestar servicios de apoyo a los procesos técnicos archivisticos de las diferentes series documentales del
fondo adaptacién (clasificar, organizar, describir, digitalizar, administrar y custodiar), de la seccién
documental del equipo de trabajo de talento humano y gestion de servicios.

1. Requisitos exigidos en los estudios previos
Teniendo en cuenta el objeto establecido, se requiere realizar actividades como:

1) Efectuar la intervencion archivistica del acervo documental del Fondo Adaptacién, cumpliendo con los
principios y procesos técnicos segun la necesidad de Ia Entidad.

2) Apoyar en la entrega y recepcion de los archivos en las distintas etapas y de las diferentes dependen-
cias: punteo y verificacion fisica, traslado, organizacién o devolucién.

3) Efectuar el levantamiento de inventarios de la documentacioén que no cuenta con el mismo, y que le sea
indicada por el Supervisor. '

4) Efectuar la digitalizacion e indexacién en los casos que aplique, de los documentos a que haya lugar,
conforme con los requerimientos que se presenten.

5) Elaborar y/o legalizar las actas de entrega y/o FUID como producto de sus actividades de entrega fisica
de volumen documental. - N

6) Cumplir con las actividades del objeto contractual en el lugar en donde se encuentren los archivos y/o en
donde indique el Fondo Adaptacion.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta el trabajo que se realiza en el Equipo de Trabajo de Gestién de
Talento Humano y Servicios — Seccién Documental, se requiere contar con un Técnico Profesional en
Archivistica, Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos, Tecndlogo en Gestion Documental y/o
Areas afines con experiencia general de veinticuatro (24) meses y doce (12) meses de experiencia rela-
cionada con las actividades objeto del contrato, es decir, en asuntos tales como organizacion, clasifica-
cién documental y actividades de gestién administrativa, operativa en general y demas proceso de in-
tervencion documental.

2. Evaluacion de la Hoja de vida del Proponente :

Nombre: Diana Milena Gonzalez Bernal — 1.032.384.559
Profesién/Ocupacion: Tecnéloga en Administracion Documental.

4, Oferta del profesional:

Fecha: 10 de enero de 2019
Valor Mensual: $1.500.000
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Conclusién:
De acuerdo a las necesidades identificadas y teniendo en cuenta el trabajo que se realiza en el Equipo
de Trabajo de Gestién de Talento Humano y Servicios — Seccién Documental, se requiere contar con
un Técnico Profesional en Archivistica, Técnico en Asistencia en Organizacién de Archivos, Tecnélogo
en Gestion Documental y/o Areas afines con experiencia general de veinticuatro (24). meses y doce
(12) meses de experiencia relacionada con las actividades objeto del contrato, es decir, en asuntos ta-
les como organizacion, clasificacion documental y actividades de gestién administrativa, operativa en
general y demas proceso de intervencion documental.

Anexos:

PERSONAS NATURALES

PERSONAS NATURAL

SI

Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural.

SI

Fotocopia Cédula de ciudadania

SI

Certificaciones de Experiencia

SI

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria

SI

Antecedentes Fiscales Contraloria Persona Natural

SI

Certificacion de la cuenta bancaria

SI

Certificado de afiliacion aportes parafiscales

SI

Registro Unico Tributario = RUT

SI

Tarjeta profesional

Nombre Solicitante: Diana Duran Mejia
Cargo: Lider de Equipo de Trabajo Gestion de Talento Humano y Servicios.

| Fecha de elaboracién: 10-01-2019
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