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FEDERACION NACIONAL DE CACAOTEROS

FONDO NACIONAL DEL CACAO
CONVOCATORIA ASISTENTE DE GESTION

DOCUMENTAL

Nombre del cargo:

Asistente de gestion documental

Perfil del proponente:

Tecnodlogo de gestion documental, universitarios que
se encuentren cursando Ultimos semestres en gestién
documental o carreras fines.

Experiencia

1) Al menos con 2 afios de experiencia en cargos
relacionados.

2) Manejo de herramientas ofimaticas.

Competencias y habilidades

Habilidades personales: Resiliencia, capacidad de
trabajo en equipo, proactiva, facilidad de
comunicacion oral y escrita, atencion al detalle,
compromiso y responsabilidad.

Competencias: Gestién de documentos y archivos,
digitalizacion de documentos, conservacion y preservacion
de documentos.

Requisitos

Vivir en la ciudad de Bogota D.C.

No. Vacantes

Una (1)

Contrato Contrato laboral a término fijo

., Once meses y medio (a 31 de diciembre de 2025)
Duracion
Ubicacién Bogota D.C.
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Sueldo basico mensual $ 2,843,000 + IPC 2025

Enviar hoja de vida a los correos electrénicos:
convocatoria@fedecacao.com.co

Asunto: HOJA DE VIDA ASISTENTE DE GESTION
DOCUMENTAL BOGOTA D.C.

Envio de hojas de vida

ETAPAS DE PROCESO

Apertura convocatoria— Inicio de

recepcion Hoja de Vida 24 de diciembre de 2024

Fechade cierre de convocatoria -

Limite de recepcién Hojas de 07 de enero de 2025
Vida

Seleccion candidatos 08y 09 de enero de 2025

Entrevista, prueba técnicay

psicotécnicaapreseleccionados 10y 13 de enero de 2025

Entrega de documentacion de
personaseleccionaday examen |14y 15 de enero de 2025
medio de ingreso.

Inicio de actividades 16 de enero de 2025

Nota Aclaratoria: Favor abstenerse de enviar la hoja de vida si no cumple los
requisitos exigidos, de igual manera las que lleguen con asunto incompleto y
después de la fecha prevista para el cierre de la convocatoria, no seran tenidas en
cuenta para su evaluacion.

Fuente: Recursos Humanos
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