
PUBLICACIÓN DE VACANTES

Proceso de Encargo N° 040 Vigencia

DENOMINACION DEL EMPLEO

Dependencia:

Asignación Básica Salarial Naturaleza de la Vacante N° de Vacantes 1

Fecha de inicio de la publicación: 30 Junio de 2023

Fecha de finalización de la publicación: 06 de julio de 2023

Nombre: Olga Mireya Santos González Nombre: Karen Niño Ramírez Nombre: Miguel Antonio Jiménez

Cargo: Contratista - SAF Cargo: Profesional Especializado - SAF Cargo: Subdirector Administrativo

 Realizar actividades de apoyo en la administración de materiales del almacén, bajo las indicaciones del jefe inmediato.

1. Registrar los bienes, revisando el estado de cuenta, mediante la inspección, verificación o ensayo y de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. 	Efectuar la devolución de los bienes al proveedor, en el evento de encontrarse alguna anomalía o diferencia, según indicaciones del jefe inmediato. 

3. 	Registrar el ingreso de bienes al almacén, de acuerdo con la factura y el formato de entrada de bienes, según el procedimiento establecido.

4. 	Apoyar en la organización de los documentos del área, aplicando las herramientas archivísticas dispuestas por la entidad.

5. 	Registrar en el sistema las novedades o movimientos en la aplicación del inventario, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

6. Participar en la implementación y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeación y Gestión, dentro de los parámetros de las normas técnicas y de acuerdo con las

directrices de la entidad de manera oportuna

7. 	Las demás funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

 011 - SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CÓDIGO 407, GRADO 27

Descripción de funciones esenciales:

TEMPORAL$ 3.258.955

Propósito principal del empleo

2023

Revisó

 Seis (6) años de experiencia relacionada.

Equivalencias 

AprobóElaboró

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Las establecidas por la Ley. De conformidad con la Resolución 257 del 16 de mayo de 2018, de acuerdo con el artículo 2 

Requisitos de estudio

Experiencia requerida
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