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> SOLICITUD DE PERSONAL
esu Versién 10
Fecha de elaboracién
Dia ‘Mes Afo
AL 20 1 2026
s 1. Origen de la necesidad:
a Vacante definitiva = Vacante temporal Contratista

'l:l Aprendiz / Practicaﬁle

2. Justificacion del origen de la vacante

0O Renuncia | O Terminacién del contrato

O Creacion del cargo | ; Cambio de cargo| @ Apoyo al drea

¢Qué impacto en los objetivos estratégicos de la entidad se espera con esta vinculacién/ contratacién?

Prestar servicios de apoyo a la gestién administrativa en el area de Gestién Documental, mediante la realizacidn de actividades relacionadas
con |a organizacién, inventario, preservacion, consulta, depuracién y disposicién final de documentos, asi coma el apoyo en la

implementacién de politicas y normativa archivistica vigente, con el fin de fortalecer la capacidad operativa del area y garantizar una
adecuada gestion de los archivos institucionales.

3. Informacién del Cargo

Nombre del Cargo / Cargo Cﬁntratista /Aprendiz Area O Salario Valor: $
Contratista Subgerencia de Servicios = Honorario mensual
Ce Co: 10204 Radicado solicitud de personal: Rubro: Valor Honorario mes: $5.858.454
CPC: 83117 20260000469 21202020080101-1 G216 total contrato: $66.200.530

4. Educacion (Indicar tipo de formacién académica requerida)
0O Bachiller '@ Técnico O Tecndlogo

.0 Profesional {0 Postgrado .D Aprendiz/Praclicante

Especificar titulo: Auxiliar técnico administrativo con titulo de técnico o tecnélogo en disciplinas como administracién de empresas o areas
afines

Tiempo de experiencia requerido

[ 12 Meses o

18 Meses a 20 Meses t 24 Meses o

30 Meses o 36 Meses

5. Competencias funcionales esperables (Ej.Conocimientos técnicos esperables. Herramientas ofimaticas, etc)

1-Organizacién y gestién documental.. 2
equipo y apoyo operativo.. 6-Proactividad y adaptabilidad.

-Anélisis administrativo y financiero.. 3-Comunicacién asertiva.. 4-Redaccion técnica.. 5-Trabajo en

6. Duracion del contrato (Solo contratistas)

Hasta el 31 de diciembre

Aprobaciones Firmas Tipo Convocatoria Verificacion de Gestion Humana
Subgerente o / a Interna o Existe |la vacante
solicitante Extaios g Aplica e! Acuerdo 09?12920

- Reglamento interno de trabajo
2 m} Denominacién del cargo
Gerente
——+ (m} Area a la que pertenece
Lider Programa k Salario / honorarios
U. Gestion Humana
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