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OFERTA DE:
CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATO LABORAL |:|

EDUCACION:

Técnico en Gestién Documental.
EXPERIENCIA:

Seis (6) meses de experiencia profesional.
OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios técnicos para realizar actividades de conformacion de Expedientes, procesos
archivisticos y consultas documentales en el archivo de Gestién del Banco de Sangre.

ACTIVIDADES:

1. Apoyar en el alistamiento documental siguiendo los parametros establecidos por el Grupo de
Gestion Documental.

2. Realizar la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos provenientes de los
archivos de gestion, correspondientes al grupo de Banco de Sangre.

3. Mantener actualizado el inventario documental (FUID) del grupo Banco de Sangre.

4. Realizar la conformacién de expedientes aplicando la TRD del grupo Banco de Sangre
5. Atender las consultas documentales que se generen en el archivo de gestion.

6. Diligenciar las Hojas de control para los expedientes del grupo Banco de Sangre.

7. Realizar los pedidos de elementos necesarios para la ejecucion de sus actividades.

8. Cumplir las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que sean requeridas por
el supervisor del contrato.

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

a) Curriculum Vitae actualizado que incluya los soportes académicos y de experiencia

b) Colocar en el Asunto si se trata de una convocatoria interna o externa y el nimero de la
convocatoria, ejemplo CE-481 -2024

c¢) Nombre y apellidos del interesado:
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d) Profesion, especialidad y formacion:
e) Correo electronico:

f) Celular:

OBSERVACION

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

Levant6 convocatoria: Tecng. Natalia Acevedo Grupo y/o Area Gestion del Talento Humano




