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OFERTA DE EMPLEO No 20251301-1
CARGO EN LA PLANTA DE LA ALFM Decreto 1754/2017

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares convoca a los interesados en la siguiente
vacante:

Denominacion del Empleo: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Nomenclatura: 6-1 Grado 29

Salario Basico: $ 2.328.818

Lugar de Trabajo: Oficina Principal

Requisitos generales y competencias

Estudio: Diploma de Bachiller o la equivalencia establecida en la subseccion 4, articulo
2211141, numeral 2.4 del Decreto 1070 de 2015.
Experiencia: Tres (3) meses de experiencia laboral.

Proceso: Gestién Administrativa y del Talento Humano - Gestién Documental

Propésito:

Realizar, adelantar y efectuar actividades para la aplicacion de las fases de la Gestion
Documental para lograr un adecuado manejo y organizacion de fos documentos, facilitando la
consulta, utilizacién y conservacion de la documentacién en la Agencia Logistica de las
Fuerzas Militares.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1. Apoyar en el desarrollo de programas de sensibilizacion y capacitacion archivistica dirigidos
a los funcionarios de la Entidad.

2. Atender oportunamente las solicitudes de los organismos de confrol (Contraloria,
Procuraduria, Archivo General de la Nacion), relacionadas con la organizacion de archivos y
gestion documental de la entidad.

3. Efectuar e] desarrollo de los procesos relacionados con las actividades de las areas de
Archivo y Correspondencia, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y las directrices
de la Direccion Administrativa.

4. Desempefiar actividades tendienies a ia realizacidn e implementacion de los sistemas de
gestion documental, llevados a cabo para mejorar la gestion administrativa de! Grupo de
acuerdo con [as necesidades y metas establecidas por la Direccién Administrativa.

5. Realizar los tramites de las comunicaciones oficiales de la Entidad, de acuerdo con los
instructivos determinados por la Direccién Administrativa.

6. Apoyar en la implementacion de los procesos de aplicacion de la TRD, organizacion,
transferencias primarias, recuperacién, conservacion de la informacién y disposicién final de los
documentos, de acuerdo ¢on las instrucciones establecidas.

7. Apoyar en la conservacion de la memoria Institucional en cumplimiento de la Ley General de
Archivos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8.Las deméas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo.

Instrucciones para aplicar a la Oferta:

Quien cumpla con el perfil relacionado anteriormente, puede allegar su hoja de vida con los
soportes respectivos a estudios formales (Diploma, acta de grado, copia de la cedula, copia
tarjeta profesional certificaciones laborales con funciones que acrediten experiencia en el
cargo certificado expedido Policia, Procuraduria, Contraloria en formato PDF, (NO SE
ACEPTAN COMPRIMIDOS) al correo seleccion@agencialogistica.gov.co Indicando en el
asunto Convocatoria No 20251301-1 Gestion Administrativa y del Talento

Humano - Gestién Documental — Oficina Principal De lo contrario no se
tendran en cuenta. {Unicamente enviar la Documentacidn solicitada — Verificar el Tamafio del
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archive el mismo no debe superar 10MB — La Entidad no se hace responsable de archivos que no lleguen
con ltas condiciches indicadas

Ultimo plazo para el envio de hojas de vida: 17-01 2025 Hora: 14:00.

Las hojas de vida que lleguen luego de esa fecha y hora, no seran fomadas
en cuenta dentro del proceso.

| ETAPA | PORCENTAJE | FECHA
Publicacion de la Vacante N/A IS REst=2
| Envio de Hoja de Vida al correo B ' ™ DEL 13-01-2025 Al. 17-01-2025
| seleccion@agencialogistica.gov.co | ]
Aplicacion de pruebas psicotécnicas | 15% Pendiente
Aplicacién de Pruebas de Conocimientos eliminatoria | 55% Pendiente
con 70 puntos 0 mas |
| B
Entrevista y revision de la experiencia por hoja de vida | 30% Pendiente

NOTA: LAS FECHA ESTIPULADAS SON SUJETAS A CAMBIOS E INCLUSO LA
CANCELACION DE LA CONVOCATORIA

AL
Proyecto: Psi'Ma 'a'Fé’rgaﬁda IQ Morales

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA DENTRO DE SU
PARTICIPACION

Es de aclarar que sotamente se puede aplicar a una oferta laboral de las que se encuentren activas (de acueido
con las fachas de recepcion para el envio de las hojas de vida del cronagrama relacionado anteriormente), ya que
el aspirante debe tener en cuenta fas fechas para la aplicacion de las pruebas de conocimientos y Entrevista. Por
lo gue se sugiere verificar muy bien las condiciones para agplicar a fa oferta de acuerdo con el perfil.

Es importante precisar gue la entidad no se hace responsable de los correos gue no lleguen a la bandeja, se
recomienda NO usar servidores como Yahoo! Y activar la notificacién de mensaje leido para cerciorarse que su
postulacidn liego a la bandeia de seleccidn.

Unicamente se suministrara informacién acerca de la Oferta Laboral al aspirante inscrito — Las citaciones y/o
Notificaciones relacionadas con la Convocatoria se realizara al correo relacionado en la hoja de vida y/o al que se
recibe la postulacion.

Se aclara gue Unicaments se reciben las postulacicnes que alieguen ta documentacion completa y en archivo
PDF.

Se encentraran inhakilitados por un pericdo de 3 afios aquellos ex funcionarios que hayan sido refirados de Ia
Agencia Logistica de las Fuerzas Militares como consecuencia del resultado de Iz Evaluacion del Desempefio —
DEFICIENTE y/c NO SATISFACTORIA para realizar postulagiones a ofertas laborales en la Entidad.

Los aspirantes funcionarios de la Entidad deben indicar en el correo de postulacion que son Actuales funcionarios
para poder acceder al folio de vida - en caso de no informario no se tendrén en cuenta dentro de Jos procesocs.
Indicaciones para la Prueba de conocimientos: Se prohibe el use de herramientas tecnoldgicas, tachones yfo
enmendaduras en ese caso se antla el punto.

Cuando se quiera valer la experiencia profesionai relacionada, cuando se termine el pensum académico, debe ser
aponriado en su postulacién la certificacion correspondiente, so pena de no ser tenida en cuenta posteriarmente
Las certificaciones laborales deben venir con funciones.

Adm. Emp. ilchez
Coqrdinadora Grupo Administydtiva y Degarrollo del Talento Humano (E)

]

Profesional de Defensa



