Estudio Encargo CA165 Técnico 09 VGCORP Documental

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
ESTUDIO PARA ENCARGO

ANI Estudio de Verificacién de Cumplimiento de Requisitos (Preliminar)
— Resolucion 20244030016225 del 11 de diciembre de 2024

DETALLE DEL CARGO VACANTE

Empleo Cargo Tipo de Vacante Dependencia
CA165 Técnico Asistenci%léCédigo 01, Grado Vacancia definitiva Vicepresidencia de Gestién Corporativa
PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de asistencia técnica y operativa requeridas en el drea, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas del drea.

FUNCIONES

. Apoyar la organizacion y custodia de los documentos y archivos del drea de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion.

RESUMEN

Grupo

VGCOR - GIT Administrativo y
Financiero - Gestién Documental

. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle sobre ellos, de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia administrativa oportuna.

. Colaborar en la actualizacién de la informacion referida a la correspondencia recibida y despachada, mediante el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

. Colaborar en la elat ion de las cc y corr jencia interna y externa de rutina y la que solicite el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades del drea.
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4. Atender y orientar personal y telefénicamente al publico, suministrando la informacién solicitada correctamente o indicando la dependencia que pueda resolver el asunto de la solicitud, segun los procesos de la Entidad.
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6.

. Realizar oportunamente el envio de las comunicaciones y documentos del rea y efectuar las comunicaciones telefénicas encomendadas por el jefe inmediato.

7. Responder por la organizacion, conservacion, inventario y manejo de los documentos fisicos y digitales a su cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, teniendo en cuenta las normas que en materia de gestion documental

establezca la Agencia y el Archivo General de la Nacidn.
8. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

9. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la misién de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Estudio Experiencia Nucleos Bésicos del C

Administracién

Aprobacién de dos (2) afios de educacion Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
superior Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral Derecho y Afines
Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Alternativa Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

DETALLE SERVIDORES DE CARRERA

f ias Compor
Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Del nivel jerarquico

Confiabilidad Técnica, Disciplina, Responsabilidad

Cargo de . Haptitudes y Sin o
No. cc NOMBRE e Perfil Habilidades disciplinaria EDL Anual CUMPLIMIENTO  Manifiesta Interes Desempate

1 1030563033 01-05 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

2 01-05 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

80578749

3 80241340 01-05 NO CUMPLE NO CUMPLE

4 7331680 01-05 NO CUMPLE NO CUMPLE
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Estudio Encargo CA165 Técnico 09 VGCORP Documental 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
Técnico Asistencial, Cédigo Vicepresidenciade  VGCOR- GIT Administrativo y Financiero
CA165 01, Grado 09 Vacancia definitiva Gestion Corporativa - Gestion Documental
PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de asistencia técnica y operativa requeridas en el drea, 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) 02-04-2025

Desde las 00:00 del 03-04-2025
Manifestaciones de interes por el encargo hasta las 23:59 del 09-04-2025
Solicitudes de revision del estudio de verificacién de cumplimiento de Desde las 00:00 del 03-04-2025
requisitos hasta las 23:59 del 09-04-2025

Desde las 00:00 del 10-04-2025
Respuesta a solicitudes de revision hasta las 23:59 del 23-04-2025
Publicacion del estudio de verificacion de requisitos definitivo 24-04-2025
Nombramiento en encargo y publicacién de acto administrativo * 25-04-2025

Desde las 00:00 del 28-04-2025
Reclamaciones frente al acto administrativo de nombramiento ** hasta las 23:59 del 12-05-2025
Posesién *** 13-05-2025 al 26-05-2025

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

* Si existe servidor de carrera con derecho preferencial de encargo
** Gj efectivamente se efectia el nombramiento
*** Sj no se presentan reclamaciones frente al acto administrativo.



