Solicitud No.: 00000018
San José de Cucuta, 16-Jan-2026

Doctor(a):
EDGAR LEONARDO RODRIGUEZ PABON
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

TALENTO HUMANO
Ciudad

ASUNTO: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL PROCESO
CONTRACTUAL No. PMC-CPS-018-2026

Cordial Saludo.

De manera comedida me permito solicitar se me certifique si dentro de la Planta Global de la Personeria
Municipal de San José de Cucuta existe Personal disponible con el siguiente Perfil Requerido:

N° DE PERSONAS PERFIL REQUERIDO OBJETO A DESARROLLAR
SOLICITADAS
1 PROFESIONAL EN PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LOS
LICENCIATURA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y EL MANEJO DE LA DOCUMENTACION
CIENCIAS ECONOMICAS |EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA PERSONERIA
Y SOCIALES MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
ACTIVIDADES

El perfil es requerido para adelantar las siguientes Actividades:

1. Garantizar el adecuado manejo, conservacion y proteccion de los archivos, bienes y equipos, con el
fin de prevenir pérdidas, deterioros o dafios.

2. Apoyar la seleccion, conservacion, custodia y divulgaciéon del acervo documental de la Personeria
Municipal, conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

3. Apoyar la organizacion y acondicionamiento del archivo, incluyendo la foliacién, rotulacion,
clasificacion y ordenamiento de los documentos, conforme a los lineamientos archivisticos vigentes.
4. Registrar y controlar las entradas y salidas de bienes y equipos que ingresen o salgan de las
instalaciones de la Personeria Municipal.

5. Apoyar la elaboracion, actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, asi como la
consolidacion de estadisticas e informes en materia de gestion documental.
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6. Garantizar que toda la informacion, documentos, datos, inventarios y registros a los que tenga acceso
sean de caracter privado, reservado y confidencial, y que su uso se limite exclusivamente a fines de la
Personeria Municipal.

7. Ejecutar las demas actividades conexas y complementarias que le sean asignadas por la supervision
del contrato y la personera municipal, relacionadas directamente con el objeto contractual.

Sin otrp particular,

iy b

LUDY PAEZ ORTE
PERSONERA - DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL
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