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Dirección de Talento Humano 

  PERIODO:  B 2025 

Información para selección y vinculación 

Cargo 

requerido  

Funciones Claves del 

Cargo 

Formación Académica  

Títulos obtenidos en el exterior 

deben estar convalidados por el 

MEN 

Experiencia 

Apoyo en 

depuración 

documental 

Apoyo y gestión 

administrativa para 

depuración documental e 

información de aportes a 

seguridad social. 

Formación pregrado: 

Tecnólogo o profesional en 

gestión de archivo, gestión 

documental, procesos 

administrativos y afines a las 

funciones. 

Formación posgrado: N/A. 

Manejo segundo idioma: N/A. 

Cualificación: Cursos y 

diplomados relacionados con las 

funciones solicitadas.  

Manejo de TICS: manejo de 

TICs y herramientas 

informáticas. 

Competencias:  

- Organización, responsabilidad, 

disciplina, orden y 

comunicación efectiva. 

Mínimo 2 años de 

experiencia 

relacionada a las 

funciones. 

 

 

No. de cargos a vincular  Tipo de contrato Dedicación  

1 Prestación de servicios N/A 

 

Por favor, lea detenidamente la siguiente información: 

Las personas interesadas deberán ingresar su hoja de vida en el siguiente enlace: 

https://www.umariana.edu.co/ofertas-laborales.html. Este enlace estará habilitado desde el 10 de junio 

de 2025 hasta el 18 de junio de 2025, fechas en las cuales podrá postular su hoja de vida. 

La Universidad Mariana se comunicará con los/las candidatos/as a través del correo electrónico 

proporcionado en su hoja de vida. Es fundamental que verifique regularmente su bandeja de 

entrada y la carpeta de spam, y que siga las instrucciones enviadas. La Universidad no se 

responsabiliza por los resultados de aquellas personas que omitan esta orientación o no se presenten al 

proceso de selección. 

Si ya tiene creada una cuenta, ingrese los datos solicitados. Si olvidó su usuario o contraseña, puede 

comunicarse al PBX: (602) 7244460, Ext. 135 para restablecimiento de usuario de acceso. 

Si tiene alguna duda respecto a la postulación de su hoja de vida y es la primera vez que accede a la 

plataforma de la Universidad Mariana para tal fin, por favor comuníquese al PBX: (602) 7244460, Ext. 

267 para verificar su correcta postulación. 

La Universidad Mariana no tiene la obligación de contratar ni de publicar resultados, teniendo en 

cuenta que el objetivo de la presente invitación es la recepción de hojas de vida para una posible 

contratación. 

 

Firmado en original 

DANIELA CAROLINA NARVAEZ 

Directora Gestión del Talento Humano 
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