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DE DENAP | PRECEDENCIA (R)
ACCION PERSONAL INTERESADO
INFO GENERAL ARC

BT. - FIN DAR AMPLIA DIFUSION AL PERSONAL INTERESADO EN INICIAR PROCESO SELECCION PARA
OCUPAR VACANTE DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION X SE PUBLICA SIGUIENTE VACANTE Y
REQUISITOS ASI X

DESCRIPCION DEL CARGO

GRADO: AS13 - AUXILIAR DE SERVICIOS

CODIGO 069 — 312

ESPECIALIDAD: AUXILIAR DE OFICINA

CANTIDAD 02

DEPENDENCIA: ESCUELA NAVAL DE CADETES “"ALMIRANTE PADILLA” — CARTAGENA

$ 1.750.905 (ESTE SALARIO CORRESPONDE A LA VIGENCIA 2025 X TODA VEZ
i QUE EL GOBIERNO NACIONAL NO HA EXPEDIDO EL DECRETO SALARIAL
SALARIO BASICO: PARA LA VIGENCIA 2026) + (PRIMA ACTIVIDAD 49.5% SOBRE SALARIO BASE
+30% S| ES CASADO O UNION MARITAL DE HECHO + SI TIENE HIJOS 5% POR
EL 1°Y EL 4% HASTA EL 4° HIJO)

LOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO 1070 DE 2015 (ARTICULO 2.2.1.1.1.3.6.) X
REQUISITOS APROBACION DE EDUCACION BASICA PRIMARIA X VEINTICUATRO (24) MESES
DE EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA X

SE REQUIERE X CON FORMACION EN MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
MICROSOFT OFFICE X CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL
PERFIL CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE X REDACCION X ORTOGRAFIA X
TRABAJO EN EQUIPO X COMPROMETIDA X RESPONSABLE X DINAMICA X
CREATIVA X CON VOCACION DE SERVICIO X

PUBLICACION

LA PRESENTE INVITACION SERA DIFUNDIDA X CON ACCESO PUBLICO X A NIVEL NACIONAL X PERSONAL
INTERESADO X PAGINA WEB www.armada.mil.co X RUTA TRANSPARENCIA / INFORMACION DE INTERES /
INVITACION CUBRIMIENTO VACANTES (OFERTA DE EMPLEO) X VACANTES 2025 X COMUNICACION GENERAL
CORREO INSTITUCIONAL X EN EL MARCO DE LOS PROCESOS DE SELECCION PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS VACANTES EN LA ARMADA NACIONAL X SE EXTIENDE LA INVITACION A PARTICIPAR EN LOS PROCESOS
DE SELECCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD X EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL DECRETO
2011 DE 2017 X

INSCRIPCION

PREVIA VERIFICACION CUMPLIMIENTO REQUISITOS MINIMOS X ASPIRANTE AL CARGO DEBERA
INSCRIBIRSE A TRAVES DE LA PAGINA WEB www.armada.mil.co X RUTA INICIO-TRANSPARENCIA /
INFORMACION DE INTERES / INVITACION CUBRIMIENTO VACANTES (OFERTA DE EMPLEOQ) X VACANTE 2026
X DILIGENCIANDO FORMULARIO DE INSCRIPCION X LINK QUEDARA HABILITADO X DIA 30 DE ENERO 2026 X
HORARIO DE 08:00A.M. A 04:00 P.M. X IGUALMENTE DEBERA ENVIAR AL CORREO vacantes_enap@enap.edu.co
INDICADO EN EL FORMULARIO DE INSCRIPCION X MISMO HORARIO X SIGUIENTES DOCUMENTOS (EN UN
SOLO PDF) X HOJA DE VIDA CON SOPORTES DE ESTUDIOS X EXPERIENCIA LABORALES CERTIFICADAS CON

FUNCIONES X




DOCUMENTACION REQUERIDA

e FORMATO QNICO HOJA DE VIDA (FORMATO FUNCION PUBLICA) DEBIDAMENTE DILIGENCIADO X CON
FOTOGRAFIA RECIENTE TIPO DOCUMENTO IDENTIDAD X

e FOTOCOPIA CEDULA CIUDADANIA AMPLIADA AL 150% (AMBAS CARAS EN LA MISMA HOJA) X HOMBRES
FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR (REQUISITO EN CASO DE SER SELECCIONADO) X

. FOTOCOPIA DIPLOMAS X CERTIFICADOS X ESTUDIOS RELACIONADOS VACANTE A OCUPAR X
(CERTIFICADOS QUE NO TENGAN RELACION CON LA VACANTE X NO SE TENDRAN EN CUENTA) X

e CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS QUE ACREDITEN LA EXPERIENCIA LABORAL X DEBERAN SER
RELACIONADAS CON EL CARGO A PROVEER X ESTAS DEBEN CONTENER FECHA DE EXPEDICION NO
MAYOR A DOS ANOS X FECHA INGRESO X EGRESO X CARGO X FUNCIONES (LAS QUE NO CONTENGAN
DICHA INFORMACION NO SERAN TENIDAS EN CUENTA) X CURSOS AFINES DEBERAN TENER MAS DE
40 HORAS X LOS QUE CONTENGAN MENOS DE 40 HORAS NO SERAN TENIDOS EN CUENTA X

o CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS EXPEDIDOS POR LA PROCURADURIA GENERAL DE
NACION NO MAYOR A 30 DIAS

e CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD FISCAL EXPEDIDO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA NO MAYOR A 30 DIAS

« CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES EXPEDIDOS POR LA POLICIA NACIONAL NO MAYOR A
30 DIAS

« ABSTENERSE ENVIAR DOCUMENTACION NO RELACIONADA CARGO A PROVEER X ESTA NO SERA
TENIDA EN CUENTA X

e INFORMACION DEL SIGEP ACTUALIZADA (FUNCIONARIOS INTERNOS) X

¢ PARA HOMBRES MAYORES DE 18 ANQS Y MENORES DE 50 ANOS X FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR O
CONSTANCIA QUE DEFINE SU SITUACION MILITAR

e PERSONAL INTERNO QUE PARTICIPE EN MENCIONADO PROCESO X DEBERA SUMINISTRAR LA
DOCUMENTACION ACTUALIZADA SEGUN LOS TERMINOS AQUI ESTABLECIDOS X

CITACION PRUEBAS

HOJAS DE VIDA ENVIADAS ANTES Y DESPUES DE LA FECHA Y HORARIO ESTIPULADO X NO SE TENDRAN
EN CUENTA EN EL PROCESO DE PRE-SELECCION X PERSONAL PRE-SELECGIONADO SERA INFORMADO
X A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO REGISTRADO EN LA INSCRIPCION X FIN INSTRUCCIONES
SIGUIENTE ETAPA DEL PROCESO X BT. -
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