Secretaria de Sede

Vicerrectoria de Sede
Sede de La Paz

Invitacién a participar en la recepcion de hojas de vida para el banco de datos de la
Universidad Nacional de Colombia Sede de La Paz

INVITACION 03_2025. TECNICO O TECNOLOGO DE APOYO PARA SECRETARIA

DE SEDE

Dirigida a técnicos y/o tecnélogos con estudios relacionados en Gestion
Documental y/o manejo de Sistemas de Informacién.

Ndmero de personas a contratar: 1

Requisitos generales:

Titulo técnico o tecndlogo profesional o laboral con estudios relacionados en
Gestién Documental, archivistica o d&reas afines. Minimo 12 meses de
experiencia en actividades similares a las indicadas.

Perfil:

Capacidad de trabajo en equipo, comunicacién efectiva y asertiva, proactividad,
atencién al detalle y orientacién a resultados.

Manejo de suite ofimatica, especialmente microsoft excel u otras hojas de
célculo.

Experiencia en manejo en sistemas de informacién académica en instituciones
de educacién.

Disponibilidad para trabajar presencialmente al campus para el desarrollo de
sus obligaciones contractuales.

Actividades a desarrollar:

Apoyar la aplicacién de las Tablas de Retenciéon Documental de la Sede
mediante la realizacién de actividades de clasificacién, ordenacion, depuracién,
foliacion, rotulacién, hojas de control, indices electrénicos, inventarios, y otros,
seglin el “Manual Operativo para la Gestion de los Documentos Electrénicos de
Archivo y de los Expedientes Electrénicos” de la Universidad, la
documentacién del proceso y el Plan de trabajo avalado por el supervisor.
Realizar actividades de digitalizacién de documentos en archivos de gestion y
central.

Apoyar la realizacién de transferencias documentales, segln necesidad, y
revisar la aplicacién de los lineamientos del Proceso de Gestion Documental y
definidos por el supervisor.

Apoyar la realizacién de actividades administrativas en la dependencia, como el
registro de los actos académicos, y otras actividades relacionadas
con elaboracién de documentos, oficios, correos electrénicos, etc., cuando
sea requerido.
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® Presentar informe consolidado mensual de las actividades que haya de Colombia

desarrollado en el cumplimiento de su orden contractual, con sus respectivos
soportes.
® Las actividades que designe el supervisor y sean relativas al objeto contractual.

6. Honorarios mes: $ 3.700.000
7. Plazo de ejecucion: 5 meses
8. Modalidad: Orden de prestacién de servicios

9. Términos para la presentacion de documentos y seleccion:

Lugar y horario de recepcién: https://forms.gle/TQyevD7jNbhDqSMF9
Inicio de recepcién de hojas de vida: 11 de febrero de 2025
Cierre de recepcion de hojas de vida: 28 de febrero de 2025

10. Documentacién requerida:

A) Hoja de vida

B) Documento de identidad

C) Documentos que acrediten formacién académica

D) Documentos que acrediten experiencia

E) Tarjeta profesional y certificado de antecedentes (si tiene)
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