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Proceso de Ertcargo N’ I ]009

Vacant® a encargar [Auiiiliar Admiristrativo, Codigo 407, Grade 8 1
[Subdireccidri Administratma y Financiera ]Dependencla:

N* de VacantesAslgnacidn Usica Salarial I Naturaleta de la Vacante [ 3$ 1.799.SS6 Vacanoa Temporal

PropdsHo principal del empleo

Oesarrollar actlvidadesde apoyo administrative!, gestion documental, atencion al usuario interno yexterno de la entidad, de acuerdo con los procedi mlentos establecidos.
Oescrlpcidn de funciones esenciales:

1.Oesarrollar las actlvldades de apoyo administrative! y logfsticoque requlera el fundonamlento de la dependencla, conform® a las instrucclonesdel superior Inmedlato.
2.0igitar dlferentes tipos de documcntos, segun las Instrucciones del jefe inmedlato y las necesldades de la dependencla.
3.Apoyar las actlvldades de Irgreso, salida, registro y gestidn de la correspondencia de la dependencla. segun procedlmiento establecido. 
a.Colaborar en la organization de Ids documentos de archive de acuerdo con la normativa vigente y las tablas de retencion documental.
S.Apoyar la atencion a funcionarios y publico en general, brindado la informacidn y realizando los trimites pertinentes, de conformidad con el procedlmiento establecido. 
E.Oriamzar y gestlonarel archive de gestidny depurar los documentos que deben ir con destinoal archive central de acuerdo con el procedlmiento establecido.
7.Colaborar en las actlvldades de mensajerla interna y externa que requiera la dependencla, de acuerdo con las necesldades institucionales.
S.Participar en la implementacibn y mejoramiento continue del Sistema Integradode Gestion, dentro de los parimetros de las normas ticnicasy de acuerdo con las directrices de 
la entidad de manera oportuna
9.Las demis funciones asignadas por el superior mmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo

Requisites de estudio
Aprobacion de cuatro (4) aho de educacibn basics secundaria

Experiencia requerida
Un (1) aho de experiencia

Equivalencias
Las establecidas por la Ley. De conformidad con la Resolution UAESP 2S7 del 16 de mayode 2018, de acuerdo con el artlculo 2

Fecha de Initio de la publication: 08/07/2022

13/07/2022Fecha de finallzaciOn de la publication: /

ElablrO

Nombre: Olga Mireya Santos Gonzalez 
Cargo: Contratista SAF - TH

RevisO
Nombre: Karen Nino Ramirez 
Cargo: Profeslonal Especiallzado SAF -

NOTA: Esta convocatoria queda abierta para la postulaciOn de los funcionarios y funcionarias que actualmente se encuentran en cargos asistentiales los cuales cumplan con 
los requisites minimos del cargo de acuerdo a la Resolution UAESP 1S8 - 2018, POglna 233. /


