Proceso: CMA-SEGD-004-2026

MATRIZ 4 – LINEAMIENTOS DE REQUISITOS DEL PERSONAL

Esta matriz recoge los perfiles mínimos exigidos para el equipo de trabajo (numeral 3.9.2 del Pliego de Condiciones) y constituye el referente que debe cumplir cualquier profesional propuesto en la oferta, así como cualquier reemplazo solicitado durante la ejecución del contrato, de conformidad con la obligación del Consultor de “ejecutar el contrato con el personal clave evaluable ofrecido” prevista en el Estudio Previo y en el Anexo 4 – Minuta del Contrato.
	PERFIL
	FORMACIÓN ACADÉMICA MÍNIMA
	EXPERIENCIA MÍNIMA HABILITANTE
	DEDICACIÓN

	Gerente de Proyecto
(1)
	Título profesional en Ingeniería de Sistemas, Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología y Archivística.

Matrícula o tarjeta profesional vigente cuando la ley la exija para la profesión acreditada.

	Experiencia general: tres (3) años de experiencia profesional en procesos de gestión documental, contados a partir de la obtención del título profesional.

Experiencia específica: dos (2) años de experiencia certificada en dirección, gerencia o coordinación de proyectos, o en la implementación o fortalecimiento de proyectos, procesos o sistemas relacionados con la gestión documental, la archivística y/o la transformación digital aplicada a la gestión documental.

Se requiere acreditar al menos una (1) certificación de experiencia en un (1) proyecto relacionado con gestión documental, archivística y/o transformación digital aplicada a la gestión documental, en el cual haya desempeñado funciones de dirección, gerencia o coordinación.
	50%

	Coordinador Archivístico
(1)
	Título profesional en Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología y Archivística.
Tarjeta Profesional de Archivista vigente.
	Un (1) año de experiencia profesional relacionada, contado a partir de la obtención del título profesional, en actividades asociadas con la gestión documental y/o archivística, tales como coordinación, organización, administración, asesoría, asistencia técnica, formulación, implementación o seguimiento de instrumentos archivísticos y/o sistemas de gestión documental.

Se requiere acreditar al menos una (1) certificación de experiencia en un (1) proyecto relacionado con la gestión documental y/o archivística, en el cual haya desempeñado actividades de coordinación, organización, administración documental, asesoría, asistencia técnica, formulación, implementación o seguimiento de instrumentos archivísticos y/o sistemas de gestión documental.

	100%

	Profesional de Apoyo 1
(1)
	Título profesional en Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología y Archivística.
Tarjeta Profesional de Archivista vigente.
	Un (1) año de experiencia laboral relacionada con procesos de gestión documental, archivística y/o implementación de instrumentos archivísticos, contado a partir de la obtención del título profesional.
	100%

	Apoyo Operativo
(1)
	Título de formación técnica profesional, tecnológica o profesional, o certificado de aptitud ocupacional de técnico laboral, en Gestión Documental, Archivística, Archivo, Bibliotecología, Ciencias de la Información o áreas relacionadas.
	Un (1) año de experiencia laboral relacionada con actividades y procesos de gestión documental y/o archivística, y demás actividades operativas asociadas a la gestión documental y archivística, contado a partir de la obtención del título o del certificado de aptitud ocupacional.
	100%

	Técnico de apoyo en gestión documental
(1)
	Certificado de aptitud ocupacional de técnico laboral, o título de técnico profesional o tecnólogo, en Sistemas, Informática, Gestión Documental, Archivo, Administración Documental o áreas relacionadas.
	Un (1) año de experiencia laboral relacionada con procesos de gestión documental, organización de archivos, digitalización, manejo de información, archivo y/o apoyo a procesos archivísticos, contado a partir de la obtención del título o del certificado de aptitud ocupacional.
	100%



CONDICIONES PARA EL REEMPLAZO DE PERSONAL
En caso de requerirse el reemplazo de alguno de los integrantes del equipo de trabajo, el Consultor deberá presentar una solicitud justificada, junto con la hoja de vida y los respectivos soportes de la persona propuesta, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia de la novedad o al recibo de la solicitud de la Entidad, según corresponda. El reemplazo deberá acreditar, como mínimo, las mismas condiciones de formación, experiencia habilitante y experiencia adicional que generó puntaje respecto de la persona inicialmente ofrecida, y requerirá la aprobación previa del supervisor del contrato.
