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OFERTA DE:
CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS IZl

CONTRATO LABORAL []

EDUCACION: (Formacion requerida)

Profesional en Archivistica, Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia y o areas afines, con Tarjeta
Profesional del Colegio Colombiano de Archivistas.

EXPERIENCIA: (Experiencia en meses)
6 meses de experiencia
OBJETO CONTRACTUAL: (Objetivo principal de la actividad contractual)

Prestar servicios profesionales para realizar actividades de gestién documental en los procesos de elaboracion
de Tablas de Retencién Documental para el Instituto Distrital de ciencia Biotecnologia e Innovacién en Salud -
IDCBIS.

ACTIVIDADES:

1. Realizar el levantamiento de informacién concerniente a los antecedentes del IDCBIS, los procesos,
manuales, funciones y demas actividades investigativas que se requieran para el desarrollo de las tablas de
retencién documental

2. Realizar el disefio y actualizacion de los instrumentos de recoleccion de informacion.

3. Realizar mesas de trabajo con los productores documentales para la aplicacion de encuestas documentales
a fin de determinar las series documentales y sus caracteristicas.

4. Realizar el andlisis de informacidn para la conformacion de series y subseries documentales.

5. Valoracion primaria y secundaria a los documentos producidos por cada uno de los grupos del Instituto.

6. Elaboracion del cuadro de caracterizacion documental y cuadro de clasificacion documental.

7. Determinar los tiempos de retencién documental y disposicion final con cada uno de los grupos del Instituto.
8. Elaboracion de TRD y Fichas de Valoracion para las series que la conforman.

9. Elaboracion de la memoria descriptiva y los anexos al proceso de elaboracion de las TRD.

10. Presentacion y aprobacion de las TRD ante el Comité de Seguimiento a la Gestion del IDCBIS y el Consejo
Distrital de Archivos CDA.
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11. Apoyo al lider del grupo en el desarrollo de Instrumentos Archivisticos relacionados a las TRD, manuales,
procesos, instructivos, etc.

12. Las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Para las personas interesadas en la convocatoria interna o externa remitir al correo electronico
gestionhumana@idchis.org.co, lo siguiente:

Curriculum Vitae actualizado.

Colocar en el Asunto si se trata de una convocatoria interna o externa y el nimero de la
convocatoria, ejemplo CE-334-2022

Nombre y apellidos del interesado

Profesion, especialidad y formacion

Correo electronico

Celular

OBSERVACION

Quien no cumpla los requisitos establecidos en esta convocatoria, favor abstenerse de presentarse.

Levant6 convocatoria: Psico. Erika Camacho Gutiérrez, Gestor Grupo y/o Area Innovacion y Desarrollo Organizacional




