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Propdsito principal del empleo
Desarroliar actividades de apoyo administrative, gestion documental, atencion al usuario interne y erterno de la entidad, de acuerdo con los procedimientos 

 establecidos.
Descrlpcldn de funciones esenciales:

1. Desarroliar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el funcionamiento de la dependencia, conforme a las instrucciones del superior 
inmediato.
2. Digitar diferentes tipos de documentos, segun las instrucciones del jefe inmediato y las necesidades de la dependencia.
B.Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia de la dependencia, segun procedimiento establecido.
A.Colaborar en la organizaddn de los documentos de archivo de acuerdo con la normativa vigente y las tablas de retenclon documental.
S. Apoyar la atencidm a funcionarios y publico en general, brindado la informacidn y realizando los tramites pertinentes, de conformidad con el procedimiento 
establecido.
6.0rganizarygestionarel archivo de gestion y depurar los documentos que deben ircon destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento 
establecido.
T. Colaborar en las actividades de mensajerla interna y externa que requiera la dependencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.
S.Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de las normas t^cnicas y de acuerdo 
con las directrices de la entidad de manera oportuna
9.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo

Requisites de estudio

Aprobacion de cuatro {4) ano de educacion basica secundaria.

Experienda requerida
Un (1) ano de experiencia.

Equivalencias

Las establecidas por la Ley. Oe conformidad con la Resolution 257 del 16 de mayo de 2018, de acuerdo con el articulo 2

Fecha de inicio de la publicacidn: 17 de julio de 2023

Fecha de finalizaddn de la publicacidn: 24 de Julio de 2023
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Elaboro
Nombre: Olga Mireya Santos Gonzdlez 
Cargo: Contratista • SAF

Revisd
Nombre: Karen Nino Ramirez 
Cargo: Profesional Espedalizado • SAF

Aprobd ry
Nopjore: Miguel Antonio Jimdnez Portela 
Cargo: Subdirector Administrativo


