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MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA PRESTAR SIERVICIO EN LA
MODALIDAD DE CONTRATACION ASISTENCIA TECNICA, PARA APOYO A
TAREAS DE DIGITALIZACION, ARCHIVO Y/O DESTRUCCION DE
DOCUMENTACION DE CONTABILIDAD Y SECRETARIA DE |.A EMBAJADA
DE ESPANA EN DOHA.

DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE DEBERA PRESTARSE:

La contratista desarrollara su servicio en la Secciéon Consular de la Embajada por
un periodo de seis meses a comenzar el 15 de enero 2025, encargandose
especialmente y particularmente:

1) Escaneo de la documentacion contable de 2018 a 2022 y expurgo de la
misma.

2) Diversas tareas asignadas por el Departamento de contabilidad,
elaboracion de pliegos de condiciones técnicas de contratos de
mantenimiento o suministros.

3) Depuracién de la base de datos SIGECO relativos a los envios del INE.

4) Escaneo documentacién de la Secretaria de la Embajada, expurgo archivo
2015 a 2023.

5) Destruccién en destructora de papel, la documentacion indicada por el
Departamento de Contabilidad y Secretaria.

6) Archivo y expurgo de expedientes de visados denegados

7) Depuracion de la base de datos SIVICO de los expedientes abiertos y no

cerrados.

Ademas y en funcién de las cargas de trabajo seguimiento ce todas aquellas
tareas asignadas por el Encargado de Asuntos Administrativas y la Canciller.

El periodo de admision de ofertas sera del 28 de octubre al 3 de noviembre,
dirijanse al correo electrénico: emb.doha.canc@maec.es, propcrcionando un CV
asi como una propuesta econdmica, Permiso de Residencia y trabajo en Qatar.

El/La contratista desarrollara su actividad de domingo a jueves de 8:30 a 15:30
horas, en los dias laborables indicados en el calendario laboral d: la Embajada de
Espafia en Qatar.

En Doha, Qatar, a 27 de. bre de 2024.
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