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OFERTA DE:
CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS m

CONTRATO LABORAL |:|

EDUCACION: (Formacion requerida)

Profesional en Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y/o Archivista

EXPERIENCIA: (Experiencia en meses)

Doce (12) meses

OBJETO CONTRACTUAL: (Objetivo principal de la actividad contractual)

Prestar servicios profesionales para establecer el sistema de gestion documental de la informacion y
conocimiento que permitan fortalecer las capacidades cientificas y tecnoldgicas dirigidas a la implementacion y
desarrollo de nuevas lineas de aprovechamiento de productos biolégicos, en el marco del convenio FFDS-
CO1.PCCNTR.141975.

ACTIVIDADES: (Actividades especificas a desarrollarse)

1. Aplicar metodologias para la organizacion, la transferencia, la disposicion de documentos, la preservacion a
largo plazo y la valoracion de los activos de informacion de manera eficiente y de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Elaborar el diagndstico documental, Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivo,
inventario de activos de informacién, indice de informacion clasificada y reservada, esquema de publicacion de
informacién, tablas de retencion documental, andlisis de Fondos Documentales, Cuadro de Clasificacion
Documental, Formato Unico de Inventario Documental, banco terminologico, Sistema Integrado de
Conservacion, preservacion digital y Sistema de Documentos Electronicos de Archivos -SGDEA-

3. Realizar la consolidacion, clasificacion, registro, distribucién y control de la gestién documental, de acuerdo
a las normas y reglamentos que regulan la materia.

4. Realizar ajustes a los procesos y procedimientos relacionados con la Gestiéon Documental, de acuerdo con
las necesidades del Instituto, los requerimientos técnicos y las normas y reglamentos vigentes del archivo y la
gestién documental.
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5. Integrar y aplicar herramientas y metodologias que se requieran para el tratamiento y recuperacion de los
recursos de Informacion documental.

6. Gestionar redes, servicios y productos de informacion documental orientados a potenciar la generacion,
transferencia y apropiacién social del conocimiento apoyado en las Tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

7. Proponer alternativas para la concepcion, disefio e implementacion de sistemas de informacion vy
documentacion desde una perspectiva Innovadora en apoyo a la democratizacion y el acceso a la informacion.

8. Disefiar en conjunto con los apoyos a la gestion documental los instructivos, formatos, manuales, politicas y
demés documentos que se requieran para la estandarizacion de los procesos y actividades del area y realizar
la socializacion a los miembros del Instituto para el uso en sus procesos.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el supervisor, relacionadas con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

Entregables: a). Plan estratégico de seguridad vial. b) Evaluacion de estrategias implementadas hacia la
transformacion cultural. c) Generacion de estrategias en la adopcion de una cultura direccionada al autocuido
que impacte hacia la investigacion, la creatividad y la innovacion.

Se les recuerda, por lo tanto, que los porcentajes otorgados en la valoracion de las distintas fases del proceso,
son:

e Prueba Psicotécnica = 10%
Entrevista = 10 %

e Examen técnico = 70% (validado en las investigaciones y ponencias, para el caso de los
investigadores)

e Hoja de vida = 10%

Para las personas interesadas en la convocatoria interna o externa remitir al correo electrénico
desarrollo.organizacional@idcbis.org.co, lo siguiente:

a) Curriculum Vitae actualizado.

b) Colocar en el Asunto si se trata de una convocatoria interna o externa y el nimero de la
convocatoria, ejemplo CE-167-2020

c¢) Nombrey apellidos del interesado

d) Profesion, especialidad y formacion

e) Correo electrénico

f)  Celular

OBSERVACION

Quien no cumpla los requisitos establecidos en esta convocatoria, favor abstenerse de presentarse.
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Levantd convocatoria: Gestor Grupo y/o Area Innovacion y Desarrollo Organizacional




