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A. IDENTIFICACION DEL INSUMO

Puesta en marcha de un sistema de administracién de archivo de gestion abierto mediante Ia implementacion de un esquema de

organizacion, conformacion, actualizacién, descripcion, insercién, administracion centralizada. control ¥ servicios de préstamo y

1. NOMERE GENERICO consulta de los expedientes vitales v esenciales del INC para garantizar su adecuado y permanente maneje, conservacion y

disponibilidad con el cumplimiento de los estandares técnicos y archivisticos.

3. PROVEEDOR ' PRODYGYTEK PROCESS DOCUMENT AND DATA SOLUTIONS SAS

4. ESPECIFICACIONES:
* Prestar el servicio contratado con debida diligencia y prontitud de acuerdo con los ti pos y actividades que se

» Efectuar los ajustes a los procedimientos y a la metodologia para administrar los documentos, Que Sean necesarios.
* Proporcionar y ubicar el recurso humano idénee que efecttie los procesos de recepcion, organizacion, digitacion, izacion y conformacion de expedientes,

- Contar ¢on un equipo de frabajo minimo gue tenga un coordinador de proyecto, cuatro {4) auxiliares para organizacion, consultas e inserciones, cuatro (4) digitadores, dos (2}
digitalizadores y auxiliares de confrol de calidad.

* Administrar las consultas y préstamos de la informacién a los usuarios intemes del INC y controar la expedicidn de copias fisicas y digitales,

* Completar e insertar los tipos documentales den los expedientes segiin los principios de orden original, integridad y procedencia.

* Describir adecuadamente los expedientes segiin los principios de la norma ISAD G.

* Conformar y agrupar las unidades documentales realizando 10s procesos de rotufacién y foliacion respectivos.

|+ Digitalizar y efectuar el control de calidad de los p s archivisti realizados en los expedient

* Subir los expedientes digitalizados al si de infor t&n Siapinc.

* Mantener las hojas de control de los expedientes actualizadas.

* Administrar ¢l proceso de transferencias primarias y sec

durante la &j ion del contrato,

B. EXPERIENCIA Y EVALUACION

5. LO HA UTILIZADO ANTERIORMENTE Si m NO I:I

6. EL. NOMBRE DE LA COMPANIA ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO?
s [] vo [

|Poraue 7 |EL NOMBRE NO ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

7. RESPONDE A LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS?

st {« NO ]

PORQUE 7 |CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

8. CONCEPTO TECNICO FAVORABLE:

sl NO []

PORQUE 7 CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

C. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

18. NOMBRE (S): VIDA HELENA BAUTISTA ROMERO
[FRMA (5): - 1/ FECHA D M
-]

, COORDINADORA GRUPO AREA GESTION GRUPO AREA GESTION DOCUMENTAL Y
CARGO: DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA DEPENDENGIA CORRESPONDENCIA
NOMBRE (S):
FIRMA (Sy: FECHA o | wm[ ] amaa [ ]
CARGO: DEPENDENCIA

Nota: El p [ pto téchico [o emito y manifiesto que al momento de évaluar no me encuentro inhabifitado, ni Incurso en i patibilidades, impedi y/o conflictos de|
Iinterés.




