Estudio Encargo CA158 VT Técnico 12 - Preliminar RESUMEN

&) AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
' ESTUDIO PARA ENCARGO
ANI Estudio de Verificacion de Cumplimiento de Requisitos (Preliminar)
Resolucion 20244030016225 del 11 de diciembre de 2024

DETALLE DEL CARGO VACANTE
Empleo Cargo

Tipo de Vacante ABM Dependencia Grupo
- . . - . . . . i . VGCOR- GIT Administrativo y Financiero -
CA158 Técnico Asistencial, Cédigo 01, Grado 12 Vacancia temporal Vicepresidencia de Gestién Corporativa Gestion Documental
PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la asistencia técnica y operativa requerida en el drea asignada; elaborar las comunicaciones que le sean asignadas y organizar y disponer de la informacién recibida y generada, con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos y metas del drea.

FUNCIONES
1. Organizar y custodiar los documentos y archivos del area, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion.
2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe |nmed|a!o y recordarle sobre ellos, de acuerdo con sus i

afinde izar una asi: i i iva oportuna.
3. Elaborar los informes del érea que le sean soli segun las i del jefe i
4. lizar la ion referida a la ia recibida y , medi el uso del Slslema de Gestién Documental de la Entidad.
5. Atender y orientar personal y 6 al publico, i lai i0

oil la que pueda resolver el asunto de su solicitud, segun los procesos de la Entidad.
6. Elaborar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y la que solicite el jefe |nmed|ato de acuerdo con las necesidades del area.

7. Realizar oportunamente el envio de las comunicaciones y documentos del area y efectuar las

por el jefe i
8. R por la izacion, conservacion, i io y manejo de los d fisicos y digitales a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, temendo en cuenta las normas que en materia de gestién documental establezca la Agencia y el Archivo
General de la Nacion.
9 Atender y aplicar las normas y imit del Modelo do deF on y Gestion.
fiar las demas i que le sean asi pOr sus superi parael imi de la mision de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y rea de desempefio del cargo.
REQUISITOS MiNIMOS
Estudio Experiencia Nucleos Bisicos del Conocimiento C ias Comp I
Comunes
Aprendizaje continuo
" R . Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral, i i ‘ ienci i _ Orientacién a resultados
Titulo de formacion técnica profesional si ostenta el titulo de formacion técnica profesional. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas Orientacién al usuario y al ciudadano
Derecho y Afines Compromiso con la organizacion
Ingenieria Administrativa y Afines Trabajo en equipo
Ingenieria Civil y Afines Adaptacién al cambio
Alternativa Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Del nivel jerérquico
_— o 5 Ingenieria Industrial y Afines
Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior laboral si certifica la aprobacion de dos (2) afios de Confiabilidad Técnica, Disciplina, Responsabilidad
educacion superior.
DETALLE SERVIDORES DE CARRERA
No. cc NOMBRE Cargode Perfil Aptitudesy  Snsancion ey an cumpumiEnto MRl b Bo 06 coterde
g Carrera Habilidades disciplinaria Interes - P- riterios
desempate
1 80794779 01-10 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
2 1118571437 01-10 CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
3 53073340 01-10 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
4
5
Elaboré Revisé Fecha Corte Observaciones
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Estudio Encargo CA158 VT Técnico 12 - Preliminar CRONOGRAMA

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
ESTUDIO PARA ENCARGO

Cronograma
Resolucion 20244030016225 del 11 de diciembre de 2024

DETALLE DEL CARGO VACANTE
Empleo Cargo Tipo de Vacante Dependencia Grupo

Vicepresidenciade  VGCOR- GIT Administrativo y Financiero

CA158 ico Asistencial, Cédigo 01, Grad Vacancia temporal Gestion Corporativa - Gestion Documental

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la asistencia técnica y operativa requerida en el drea asignada; elaborar las comunicaciones que le sean asignadas y organizar y disponer de la
informacién recibida y generada, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas del drea.

Actividad Fecha
Publicacion estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos (Preliminar) 21-01-2026
Desde las 00:00 del 22-01-2026
Manifestaciones de interes por el encargo hasta las 23:59 del 28-01-2026
Solicitudes de revision del estudio de verificacién de cumplimiento de Desde las 00:00 del 22-01-2026
requisitos hasta las 23:59 del 28-01-2026
Desde las 00:00 del 29-01-2026
Respuesta a solicitudes de revision hasta las 23:59 del 04-02-2026
Publicacion del estudio de verificacion de requisitos definitivo 12-02-2026
Nombramiento en encargo y publicacién de acto administrativo * 20-02-2026

Nota: los plazos establecidos para las etapas de manifestacion de interés, solicitudes de revision y reclamaciones frente al acto administrativo son preclusivos.

* Si existe servidor de carrera con derecho preferencial de encargo



