Centro Nacional

-
0
L) de Memona Histdrica
[ ]

FICHA DE NECESIDADES PARA VINCULACION Version 001
FORMATIVA NO REMUNERADA Y JUDICATURAS —
AD HONOREM Pagina lde2

INFORMACION GENERAL

Entidad solicitante

Centro Nacional de Memoria Histdrica

Area solicitante

Direccion de Archivos de los Derechos Humanos

Responsable del proceso

Gilberto Alejandro Villa, Director Técnico

Correo electréonico de
contacto

gilberto.villa@cnmh.gov.co / alexis.mayorga@cnmh.gov.co

Teléfono de contacto

601 7965060 Ext. 163

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Modalidad de practica

Practica laboral / Pasantia X Judicatura ad-
Académica honorem

Objetivo de la préactica

Apoyar las actividades de seguimiento, recopilacién, consolidaciéon y
procesos de orden administrativo de la Direccion de Archivo de
Derechos Humanos del Centro Nacional de Memoria Histérica.

Duracion de la préactica

4 meses / 6 meses

Descripcién de
actividades

Apoyo con la revision de la documentacion de indole administrativa y
de funcionamiento de la Direccibn de Archivo de los Derechos
Humanos.

Apoyo con la consolidacion de bases de datos y reportes de los
procesos de gestion realizados por la dependencia.

Apoyo en el inventario documental de los expedientes generados en
la ejecucion de los contratos celebrados.

Intensidad horaria

Tiempo completo (38

Medio tiempo (19 horas) | X horas)

PERFIL REQUERIDO DEL PRACTICANTE

Nivel de formacién

Pregrado | X ] Posgrado |

Programas académicos
afines

Profesional o Tecnologo en Ciencias Administrativas, Ciencias sociales y humanas
(administracién de empresas, administracion publica, contaduria, finanzas, derecho
y afines)

Competencias
complementarias

Manejo de herramientas informaticas (Excel, Word, Power Point,
Suite de Google)

requeridas.
CRITERIOS DE SELECCION DE ASPIRANTES
Entrevista ¢Aplica? Si Equivalencia 80% Criterios de
Prueba especifica . . . desempate:
I SAplica? No Equivalencia 0% Interés en temas
ge cong.mmlentos Administrativos, financieros
romedio . . . . . y procedimentales en areas
académico CApllca? Si Equwalenma 20% de organizaciones sociales
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Idioma . ; . . gue trabajan con victimas,
Certificabl ¢SAplica? (Si/No) Equivalencia % comunidades, entidades
(Certificable) estatales, personas
0 naturales, conflicto armado y
Total 100 % procesos de resistencia.

CONDICIONES DE LA VINCULACION

Actividades
Generales

Para un ejercicio adecuado de la vinculacion formativa, corresponde a los (las)
pasantes académicos (as) atender de manera general lo siguiente: 1) Recibir
la induccién de manera virtual y/o presencial, para el adecuado desempefio de
las actividades. 2) Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la
informacién que conozca por causa o con ocasion de la pasantia académica
no remunerada, siguiendo los protocolos y mecanismos de acceso
conservacion y privacidad de la informacién establecidos en los manuales de
gestion y seguridad la informacién y demas documentos acordes que se
implementen en la entidad. 3) Responder por los documentos fisicos,
magneéticos y electronicos que les sean entregados o que se elaboren en el
desarrollo de la pasantia académica no remunerada. 4) Entregar al tutor los
documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones y actividades en
el desarrollo de la pasantia académica no remunerada, rotulados y
almacenados de acuerdo con los procedimientos internos definidos por la
entidad. 5) Conocer y dar cumplimiento a los procesos y procedimientos y o
diligenciamiento de formatos establecidos en el mapa de procesos de la
entidad que apliquen o que se requiera en el desarrollo de la pasantia
académica no remunerada. 6) Informar de manera inmediata al tutor cuando
se presenten inconvenientes de salud o algun tipo de emergencia, y presentar
los soportes correspondientes. 7) Participar en las capacitaciones o
socializaciones de manera virtual y/o presencial citadas por la dependencia. 8)
Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de la pasantia
académica no remunerada. 9) Presentar los informes de manera virtual y/o
presencial, que sean solicitados por el tutor.

Formade la
vinculaciéon
formativa

Se realiza a través de resolucion (acto administrativo) expedido por la
Direccidon General del Centro Nacional de Memoria Histérica.

La vinculacion es NO remunerada.
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