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1. Origen de la necesidad:

[ Vacante definitiva [ Vacante temporal Contratista O Aprendiz / Pasante

2. Justificacion del origen de la vacante

. L L, Cambio de cargo - Plan de
[ Renuncia O Terminacién del contrato O Creacion del cargo carreri

O Licencia ([l Incapacidad [l Vacaciones Apoyo al area

¢Qué impacto en los objetivos estratégicos de la entidad se espera con esta contratacion? Apoyo en Gestién Documental con el fin de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos del Proyecto de Implementacién del Nuevo Archivo Regional (PINAR), asegurando la adecuada organizacion,
conservacion y disposicién final de los documentos de la entidad. Esta contratacidn impactara directamente en los objetivos estratégicos institucionales
al fortalecer la transparencia, mejorar la eficiencia administrativa y facilitar el acceso oportuno a la informacion, elementos clave para la toma de
decisiones y el cumplimiento normativo

3. Informacién del cargo / Contratista

Nombre del Cargo / Contratista Area [0 Salario Honorario mensual
Contratista Secretaria General
Ce Co: 10204 Radicado solicitud de personal: 20250005562 Rubro: 21202020080401-1 |Valor: 5.444.660
CPC: 84520 Valor total: 24.319.481
4. Educacidn (Indicar formacion en conocimientos especificos de requerirlo)
C]Bachiller OTécnico en: A Tecndlogo en: LIProfesional en: [LIPostgrado e| LEstudiante de:

Areas administrativas o afines

5. Habilidades especiales a considerar (Ej.: Redaccion, ortografia, trabajo bajo presion, capacidad de andlisis, etc.)

Conocimiento basico en levantamiento en inventario documental; la organizacién y depuracion de los archivos; la preservacion de la
documentacidn; la disposicion final de series documentales; la gestion de expedientes fisicos y
electrdnicos; y el acompaifiamiento en procesos de digitalizacidon

6. Entregables (Solo contratistas)

Informe mensual

Actividades realizadas actualizacidn inventario documental — archivar documentos
Productos entregados cuantas cajas — cuantas carpetas por caja — y todas foliadas (Excel)
Porcentaje de avance segun cronograma

Dificultades y recomendaciones

7. Observaciones:

Minimo un afio de experiencia laboral

Aprobaciones Firmas Tipo Convocatoria Verificacién de Gestién Humana
| O Interna O Existe la vacante
SUbgerente solicitante Externa [l Aplica el Acuerdo 097/2020 Reglamento

interno de trabajo

Denominacion del cargo
Gerente W 0 p
Area a la que pertenece

P nM\V) 5 . .
Lider Programa ()Y) s 4 Salario / honorarios
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