

    
        
            
                
                
            
            
                Studylib
            
        

        


        
            
                Documentos
            
            
                Fichas
            
        

        

        

        
    


    
        
    

    
        

        
            
                
                    
                        
                    
                

                
            

        


        
            


            
                
                    Iniciar sesión
                
                

            

            
                
                    
                        Cargar documento
                    
                

                

                
                    
                        Crear fichas
                    
                
            

        

    




    
        
            ×
            
                
                    
                

            
        

    

    
        

            
                
                
                    
                        
                    
                    
                        Iniciar sesión
                    
                


                
                    
                        
                            
                            
                            
                                

                                    
                                    Fichas
                                
                            
                        
                    
                        
                            
                            
                            
                                

                                    
                                    Colecciones
                                
                            
                        
                    
                        
                            
                                

                            
                            
                            
                        
                    
                        
                            
                            
                                

                                    
                                    Documentos

                                    
                                        
                                            
                                                
                                                
                                                    Última actividad
                                                

                                            
                                        
                                            
                                                
                                                
                                                    Mis documentos
                                                

                                            
                                        
                                            
                                                
                                                
                                                    Guardados
                                                

                                            
                                        
                                    

                                

                            
                            
                        
                    
                        
                            
                                

                            
                            
                            
                        
                    
                        
                            
                            
                            
                                

                                    
                                    Ajustes
                                
                            
                        
                    

                    
                

            

        

        

        
            

            
                
                    

    
        
            
                
                    
                        
                            
                                

                                
                                    
                                        Añadir ...
                                    

                                    
                                        
                                            Añadir a la recogida (s)
                                        
                                        
                                            
                                                
                                                    
                                                    
                                                        Añadir a salvo
                                                    
                                                
                                            
                                        
                                    

                                
                            


                            	
                                            Ninguna Categoria
                                        



                            

                            CO-PS1057-16.pdf


							
								
                                    
                                        Anuncio
                                    
									


								

							
                        

                    


                    
                        
                        
                            
                                [image: ]
                                TERMINOS DE REFERENCIA
DIGITADOR SIIJT
I. INFORMACI&Oacute;N GENERAL – CONTRATO DE PRESTACI&Oacute;N DE SERVICIOS
Unidad / Programa
Proyecto
Duraci&oacute;n del Contrato
Lugar de Ejecuci&oacute;n
Honorarios
Gastos de Viaje
Desplazamientos
Cargo del supervisor de
contrato (OIM y Contraparte)
Programa RPR
Sistema interinstitucional de Justicia Transicional SIIJT.
3 meses
Bogot&aacute; D. C.
1.750.000
No
No
Especialista en sistemas.
II. OBJETO Y ALCANCE DEL CONTRATO DE PRESTACI&Oacute;N DE SERVICIOS
Apoyar a la entidad que se asigne en actividades de archivo, digitalizaci&oacute;n, registro y
cargue de la informaci&oacute;n requerida en el desarrollo de las labores relacionadas con el
Sistema de Informaci&oacute;n Interinstitucional de Justicia Transicional (SIIJT), en los t&eacute;rminos y
condiciones establecidos para el efecto por las normas legales, y de acuerdo con las
metodolog&iacute;as establecidas para el efecto.
III. ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL MARCO DEL CONTRATO DE PRESTACI&Oacute;N DE
SERVICIOS
1.
Revisar, organizar digitalizar y registrar la informaci&oacute;n para la actualizaci&oacute;n del
Sistema de Informaci&oacute;n Interinstitucional de Justicia Transicional (SIIJT).
2.
Conocer y aplicar los manuales operativos espec&iacute;ficos de los equipos y sistemas
de informaci&oacute;n, archivo de documentos de la entidad.
3.
Acatar los cronogramas, y planes de trabajo, para dar cumplimiento a las
actividades asignadas.
4.
Preparar la informaci&oacute;n requerida y asegurar el registro en el Sistema de
Informaci&oacute;n Interinstitucional de Justicia Transicional (SIIJT) con exactitud, fidelidad y
calidad.
5.
Reportar al Supervisor del contrato asignado por la entidad sobre los hallazgos y
evidencias encontrados en el proceso de registro de informaci&oacute;n y las omisiones de
informaci&oacute;n detectadas que no permitan el registro completo, oportuno y veraz.
6.
Asegurar el cumplimiento de tiempos de respuesta en las actividades de su
responsabilidad, las metas, y compromisos establecidos por la entidad, el Ministerio de
Justicia y del Derecho y la OIM.
7.
Organizar y velar por el adecuado archivo y uso de la informaci&oacute;n que les sea
entregada.
8.
Cumplir con el manejo funcional del Sistema de Informaci&oacute;n Interinstitucional de
Justicia y Paz (SIIJYP), velar por el uso adecuado, la correcta operaci&oacute;n y servicio
1
permanente de los equipos, hardware y software al servicio de la entidad asignados,
puestos a su disposici&oacute;n y bajo su responsabilidad.
9.
Conocer el marco legal de referencia a Justicia Transicional
10.
Cumplir las orientaciones generales y espec&iacute;ficas de trabajo, el enfoque, criterios y
lineamientos metodol&oacute;gicos en las actividades ordenadas por la entidad.
11.
Asegurar el cumplimiento de la programaci&oacute;n, los objetivos, tareas asignadas y en
general lo contemplado en la organizaci&oacute;n dispuesta para el desarrollo de las labores
asignada.
12.
Dar apoyo y colaboraci&oacute;n en coordinaci&oacute;n con el supervisor del contrato, a las
actividades requeridas para el logro de los objetivos y el desarrollo de las labores
asignadas en todos los niveles.
13.
Observar los m&aacute;s altos est&aacute;ndares de compromiso y &eacute;tica profesional en el
desempe&ntilde;o de sus actividades y no difundir, comentar, copiar, entregar o comunicar a
terceros, la informaci&oacute;n que conozca con ocasi&oacute;n del desarrollo de las actividades.
14.
Otras que se consideren de acuerdo con la naturaleza de los presentes t&eacute;rminos
de referencia.
IV. ENTREGABLES /PRODUCTOS, FECHAS DE ENTREGA Y ESPECIFICACIONES DE LOS
ENTREGABLES
a.
Informes de gesti&oacute;n y seguimiento al plan trabajo y el desarrollo de las actividades
asignadas para permitir evaluar el estado y avance del proyecto.
b.
Comprobantes de los pagos de ley conforme a la cotizaci&oacute;n de salud, pensi&oacute;n y
riesgos profesionales.
c.
Certificaci&oacute;n de cumplimiento de las obligaciones firmada por repres&eacute;ntate de la
entidad asignada.
d.
Cuenta de cobro y documentaci&oacute;n anexa, seg&uacute;n se le informe.
VI. PERFIL
Educaci&oacute;n
Estudios: Bachiller acad&eacute;mico o T&eacute;cnico.
Conocimiento en herramientas ofim&aacute;ticas como Word, Excel y PowerPoint.
Experiencia
1 A&Ntilde;O DE EXPERIENCIA LABORAL.
Competencias
1. EXCELENTE HABILIDAD Y FLUIDEZ PARA COMUNICACI&Oacute;N VERBAL Y ESCRITA, NEGOCIACI&Oacute;N,
PLANIFICACI&Oacute;N.
2. HABILIDAD EN EL MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES Y CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN
EQUIPOS MULTIDISCIPLINARES.
3. HABILIDAD PARA MAXIMIZAR LOS RECURSOS.
2
4. HABILIDAD PARA PREPARAR INFORMES DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE OIM Y LA
DINAC.
5. FLEXIBILIDAD, PROACTIVIDAD, CREATIVIDAD, ORIENTACI&Oacute;N A RESULTADOS, Y ORGANIZACI&Oacute;N.
6. BUEN MANEJO DE HERRAMIENTAS OFFICE (W ORD, EXCEL, POWER POINT).
7. MANEJO B&Aacute;SICO DEL IDIOMA INGL&Eacute;S PARA ACCEDER A DOCUMENTACI&Oacute;N ESPECIALIZADA.
8. MANEJO DE HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS DE ACUERDO AL CAMPO DE ESTUDIO.
9. CAPACIDAD PARA DIFUNDIR INFORMACI&Oacute;N T&Eacute;CNICA DE FORMA ACERTADA.
VI. OBSERVACIONES (INCLUSI&Oacute;N DE POLIZAS, ETC) - OPCIONAL
VACANTES 24
3
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