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REQUERIDO EESE HECE AN EXPERIENCIA - ACEEITES DETRABAID | Salarual | | SRHCITANTE

Perfil Académico: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano, con estudios y/o

S o Experiencia minima de 1 afo,
conocimiento en gestion documental.

realizando funciones de Clasificacion,

organizacion y archivo de documentos

en carpetas, caja.s‘y estanterias segun UE 1 NEIVA

la tabla de retencion documental (TRD) 1 A CONVENIR MINCIVIL
y politicas de la empresa. Folear,

rotular y registrar los documentos de

acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Elaborar inventarios de archivo y mantenerlos actualizados.
ASISTENTE DE GESTION Garantizar la conservacion y custodia de los documentos fisicos, evitando pérdida o
3981250 K
HUMANA deterioro.
Atender solicitudes internas de préstamo y/o consulta de documentos.
Apovyar procesos de depuracion, traslado y disposicion final de documentos.
Mantener el area de archivo organizada y en condiciones seguras de almacenamiento.
Debe contar con manejo de herramientas ofimaticas.

Perfil Académico: Técnico en Sistemas y/o Telecomunicaciones.

: o : ; : ; Experiencia minima de 1 afo
verificacion del funcionamiento de la infraestructura de sistemas y documentar el

correcto funcionamiento de Redes, Ejecutar los mantenimientos correctivo de los P a0 B lenlEE
ASISTENTE DE SISTEMAS £l mantenimientos preventivos de

Y TELECOMUNCACIONES 3981258 .equmos, ac*tuallz_auon de_ la informacion de eqmpos, In:e_nmas, cpmenentes de red e hardware y software a todos los il UF 1 NEIVA A CONVENIR MINCIVIL
impresoras, en inventario de componentes e inventario de licencias de software,
equipos de computo (computadores,
Conocer y aplicar la Caracterizacion, procedimientos, formatos y demas documentos .
impresoras y equipos de red), .
aplicables a su proceso y aclarar las inquietudes con la Direccion del proceso.
Perfil Académico: Bachiller
SERVICIOS GENERALES 3981265 : : e : ; Experiencia minima de 1 afio 1 UF1 RIVERA A CONVENIR MINCIVIL

/f—\ funciones de realizar aseo general de las oficinas y de todas las instalaciones de la
F } organizacion, realizar el inventario de los elementos de cocina, aseo y campamentos

. Agencia Publica

® Postulese por: N DE EMPLEO ® Cierre de convocatoria: 31 de agosto de 2025
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