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TERMINOS DE REFERENCIA
TITULO DEL CARGO Auxiliar administrativo
DEDICACION Tiempo completo
SEDE DE TRABAJO Bogota D.C.
DURACION DEL SERVICIO 4.5 meses
PROYECTO 108852 - Fortalecimiento institucional UTQ fase Xl

l. OBJETO

Brindar apoyo administrativo al Grupo Unidad Técnica Ozono (UTO) en servicios de gestion archivistica,
administracion de sistemas de informacidn y soporte en procesos administrativos.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Administracion y manejo del sistema de informacion de proyectos ozono (SIPO).

2. Gestion archivistica y movilizacion de documentos

3. Soporte en procesos administrativos y de divulgacion

I ACTIVIDADES

;M Soportar a la Unidad Técnica Ozono en el manejo de informacién de los proyectos que se
encuen!ran en el sistema de informacién de la UTO - SIPO: mddulos generales y de control del
comercio.

» Digitar la informacién contenida en los diferentes modulos del sistema de informacion de proyectos
Ozono - SIPO.

e Captura o recoleccion de datos para alimentar el sistema SIPO
* Velar por el adecuado funcionamiento y la seguridad del sistema de informacion.
 Realizar actividades de control de calidad del sistema de informacion (revision de inconsistencias).
e Desarrollar actividades como administrador.
» Transferir la informacion procesada a las personas (de la UTO) que la soliciten.
2. Gestion archivistica

o Efectuar la clasificacion y ordenamiento de los documentos siguiendo las técnicas establecidas en el
Manual Interno de Procedimientos Archivisticos del MADS y su instalacion en la estanteria del Archivo.
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Atender la recepcion, codificacion, registro e instalacion de los documentos generados por el proyecto.
Apoyar en la Seleccion de los documentos innecesarios en el archivo.

Identificar facilmente la ubicacion fisica de los documentos depositados en los repositorios del Archivo,
para atender oportunamente los servicios de préstamos y consulta de documentos solicitados por los
técnicos del equipo.

Estar pendiente y realizar las transferencias de Documentos provenientes del proyecto
Divulgacion

Llevar y mantener al dia el inventario de materiales de divulgacion de los proyectos UTO.
Preparar para envio sobres y paquetes generados por la UTO.

Llevar el consecutivo de las guias de transporte de sobres y paquetes.

Mantener al dia la entrega de material de divulgacion al Centro de Documentacion del MADS, de
acuerdo sus politicas.

Mantener una comunicacion directa con los consultores UTO para el despacho de material para sus
reuniones de trabajo, garantizando que lleguen a tiempo.

Mantener stock de todos los materiales en la oficina.
Aspectos logisticos:
Atender la organizacion de eventos, seglin requerimientos en los diferentes proyectos de la UTO.

Soportar en el manejo de los equipos fungibles de la UTO, utilizados en las reuniones en el MADS y
fuera de éste.

Realizar procesos de contratacion de eventos de acuerdo con los procedimientos PNUD.

Efectuar confirmacion de los asistentes a los eventos programados por la UTO, corroborando datos y
elaborando bases de datos que sirvan para reuniones futuras.

Elaborar las comunicaciones e informes que se le soliciten.
Realizar copiado y escaneo de los diferentes documentos.

Movilizar la documentacion necesaria para la ejecucion de los proyectos que maneja la UTO, dentro
del MADS y en otras organizaciones.
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Radicacion de documentos generados por la UTO.

PRODUCTOS A ENTREGAR Y FORMA DE PAGO

Minambiente

Producto

Tiempo de
entrega

Porcentaje

Valor $
del pago

Intervencién del archivo del proyecto chillers
74760 (44 carpetas)

Informe de alimentacion del sistema SIPO,
para todos sus médulos.

Entrega del inventario de materiales de
divulgacion, que contenga saldo de cada
uno de los materiales.

Informe sobre las actividades segin
numerales 4 y 5 de los términos de
referencia.

30 dias (15 de
septiembre de
2019)

30%

Intervencion del archivo de los proyectos:
83728 Destruccion de SAO. (54 carpetas)
Informe de alimentacion del sistema SIPO,
para todos sus médulos.

Entrega del inventario de materiales de
divulgacion, que contenga saldo de cada uno
de los materiales.

Informe  sobre las actividades segln
numerales 4 y 5 de los términos de referencia

75 dias (30 de
octubre)

30%

Intervencion del archivo de los proyectos:
SSFA 0Z0 27/2011, SSFA 2017 Control del
Comercio y 102214 Oleofinas. (25 carpetas)
Informe de alimentacion del sistema SIPO,
para todos sus médulos.

Entrega del inventario de materiales de
divulgacion, que contenga saldo de cada uno
de los materiales.

Informe sobre las actividades segun
numerales 4 y 5 de los términos de referencia

de noviembre)

105 dias (30

20%

- Intervencién del archivo de los proyectos:
101294 Thermotar, carpetas de Informes de

G
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Producto Tiempo de | Porcentaje | Valor $
entrega del pago
SAO y carpetas administrativas hasta el afio
2018. (20 carpetas). 135 dias
v' Informe de alimentacion del sistema SIPO, (30 de 20%
para todos sus médulos. diciembre de
v’ Entrega del inventario de materiales de 2019)

divulgacion, que contenga saldo de cada uno

de los materiales. '
v Informe sobre las actividades segun

numerales 4 y 5 de los términos de referencia

V. LUGAR DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS E INFORMES

El consultor debe presentar los informes y/o productos en espafiol, en documento impreso en la oficina de la
Unidad Técnica Ozono del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, calle 37 No. 8-40 Edificio Anexo Piso
3. Bogota.

VL. SUPERVISOR

El consultor trabajara bajo la supervision del Coordinador Nacional de la Unidad Técnica Ozono (UTO).

VIL. REQUISITOS MINIMOS DEL PROPONENTE

Podran presentar propuesta en los términos aqui sefialados, las personas que cumplan con el siguiente perfil:

Formacion académica y experiencia especifica.

Estudios técnicos o tecnoldgicos en administracion, finanzas, archivistica o afines.
Conocimiento basico inglés

Experiencia profesional no menor a tres (3) afios en administracion de bases de datos
Experiencia profesional no menor a tres (3) afios en manejo de archivo

e o o @

VIl CRITERIOS DE SELECCION
Entrevista: (maximo 70 puntos)

Los proponentes que hayan cumplido con los requisitos minimos establecidos en el numeral VIl de los presentes
términos de referencia seran citados a presentar entrevista, la cual sera calificada de acuerdo con los siguientes
criterios:
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CRITERIOS DE ENTREVISTA PUNTAJES
Experiencia en administracion y digitacion de bases de datos 30
Experiencia en archivo 30
Manejo basico del idioma inglés 10

Propuesta econodmica: (maximo 30 puntos)

Se calculara con base en la siguiente expresion:
Propuesta mas econémica
Propuesta del candidato

Puntaje = 30 x

IX. MODALIDAD DE CONTRATACION, DURACION Y FORMA DE PAGO

Modalidad: Orden de servicio
Duracion: 4.5 meses
Forma de pago: Por avance en entrega de productos especificos.

X PRESENTACION DE LA OFERTA

Lea cuidadosamente los términos de referencia, diligencia los anexos 1y 2 y anexe los documentos que
soporten su oferta.  Se recibirn ofertas hasta el dia 9 de agosto de 2019, al correo convocatoriasuto-
pnud@minambiente.gov.co

- —

A
LEYDY MARIK SUA:REZQROZCO,
Coordinadora Nacional Unidad Téchica Ozono

iy
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ANEXO 1.
CARTA PARA LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA

[Lugar, fecha]

Ingeniera

Leydy Maria Suarez Orozco

Coordinadora Nacional Unidad Técnica Ozono
Calle 37 # 8 - 40.

Teléfono: 3323400 ext.: 2401

Bogota D. C. - Colombia

Asunto: Convocatoria Auxiliar Administrativo proyecto Acuerdo de Financiacién a pequefa Escala SSFA-ONU Medio
Ambiente.

Por el presente manifiesto que he examinado los Términos de Referencia, que estoy de acuerdo, cumplo y acepto todas y
cada una de las disposiciones en ellos contenidas para realizar la consultoria de la referencia, asi como las establecidas
por la Ley.

El abajo firmante, ofrezco proveer los servicios para [indicar objeto] de conformidad con los términos de referencia y con
mi propuesta.

Entiendo que la sede de trabajo es XXXXXXXXXXXXXXX.
Mi propuesta econdmica sera obligatoria, con sujecion a las modificaciones que resulten de las negociaciones del contrato.

Entiendo que ustedes no estan obligados a aceptar ninguna de las propuestas que reciban. Ademas, dejo constancia de
que no existen causales de inhabilidad o incompatibilidad que me impida participar en la presente invitacion y suscribir el
contrato respectivo. Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse sélo comprometen al firmante de esta carta.
Que ninguna entidad o persona distinta al firmante tiene interés comercial en esta propuesta ni en el contrato que de ella
se derive.

Que el servicio se ejecutara en un plazo de XXXXXXXX

Que el costo total de la oferta, expresado en pesos colombianos es el siguiente: (expresar costo en letras y nimeros) y
acepto la forma de pago seglin numeral IV de los términos de referencia.

Atentamente,

(Firma)

Nombre del oferente; [indicar nombre completo del proponente]
Direccion: [indicar direccion y ciudad]
Teléfono: [indicar nimero e indicativo de larga distancia]
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ANEXO 2.
FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS
(Este formato debe ser diligenciado por el oferente)

Requisitos Minimos Indicar Cumplimiento
v Estudios técnicos o tecnologicos en administracion,
finanzas, archivistica o afines. [Detallar los estudios realizados, fecha de Grado - Titulo
v Conocimiento basico idioma inglés obtenido]

[Relacionar detalladamente la experiencia laboral que
posea, de acuerdo a lo minimo solicitado (Detallar:
Objeto, breve descripcion de las actividades que se
desarrollaron, fecha de inicio, fecha de terminacion,
entidad contratante)]
[Relacionar detalladamente la experiencia especifica que
posea, de acuerdo a lo minimo solicitado (Detallar:
v Experiencia relacionada con manejo de archivo y | Objeto, breve descripcion de las actividades que se
correspondencia (minimo tres afios). desarrollaron, fecha de inicio, fecha de terminacion,
entidad contratante)]

v" Experiencia relacionada con manejo de bases de
datos (minimo tres afios)

Atentamente,

(Firma)

Nombre del oferente: [indicar nombre completo del proponente]
Direccién: [indicar direccidn y ciudad)]
Teléfono: [indicar nimero e indicativo de larga distancia]
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