RESOLUCION NUMERO 00005 DE 2024

I- IDENTIFICACION

Nivel del Empleo: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 10
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio: 1655 - 1656 - 1657
II. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Relacionamiento con la Ciudadania

IlI- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la entidad la implementacion de la Politica Gestion Documental y Archivo.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacitar y sensibilizar a los servidores del Ministerio de Educacion Nacional para la divulgacion de la
politica de gestion documental de la entidad y en el uso del médulo de Archivo del SGDEA.

2. Proponer mejoras y actualizaciones a los subprogramas del Programa de gestion Documental PGD
"Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, Programa de documentos vitales o
esenciales, Programa de gestion de documentos electrénicos, Programa de archivos descentralizados,
Programa de reprografia, Programa de documentos especiales, Plan institucional de capacitacion y gestion
del cambio, plan de auditoria y control, Planes de Conservacion Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas y Planes de preservacion digital

3. Proponer mejoras y actualizaciones a las tablas de retencion documental de cada una de las
dependencias del Ministerio y elaborar y presentar el documento técnico para la aprobacion de las Tablas
de Retencién Documental ante el Archivo General de la Nacion.

4. Capacitar en la aplicacién de la metodologia relacionada con el proceso de intervencion, organizacion y
transferencia de los archivos producidos en la ejecucién de los contratos y/o convenios que realizan las
diferentes dependencias para que en el momento de su entrega cumpla con las condiciones técnicas
archivisticas.

5. Realizar los estudios de identificacién, analisis y volumetria de los documentos de conservacion total, por
periodos que de acuerdo con la aplicacion de las tablas de valorizacién documental TVD y/o Tablas de
Retencion Documental TRD

6. Actualizar los instrumentos archivisticos, inventario documental, banco terminoldgico, tablas de control de
acceso, y realizar la gestion para la publicacion en la intranet y pagina web de la entidad.

7. Realizar el control de calidad de la catalogacion de las publicaciones del centro de documentacion,
elaborando los informes de las novedades y verificar que se hagan las correcciones correspondientes.

8. Realizar el control de calidad de las transferencias primarias verificando que se cumplan con los requisitos
técnicos establecidos en la normatividad vigente y realizar el control de calidad a los procesos técnicos de
la documentacién que sera objeto de transferencia secundaria, conforme a los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

9. Realizar el control de calidad a los archivos de gestion de las dependencias, verificando el cumplimiento
de la normatividad y los parametros establecidos por la entidad para este proceso a los expedientes fisicos,
electronicos e hibridos.

10. Realizar el control de calidad sobre la organizacion, clasificacion, rotulacién, digitalizacién e inventario
de los planos custodiados en el centro de documentacion del Ministerio de Educacién Nacional, verificando
el cumplimiento de la normatividad y los parametros establecidos por la entidad para este proceso.

11. Monitorear las condiciones ambientales y de infraestructura de las bodegas donde se encuentra el acervo
documental de la entidad,

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG
2. Conocimiento de Instrumentos archivisticos

3. Manejo de informes e indicadores

4. Conocimiento en Modelos de Atencion y servicio
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5. Manejo de sistemas de informacién y herramientas
6. Manejo de niveles de Satisfaccion

ofimaticas

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL J ERARQUICO

* Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
* Aprendizaje continuo

» Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

» Comunicacion efectiva
* Gestion de procedimientos

» Aporte técnico-profesional

Instrumentacion de decisiones

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informaciony la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de andlisis

VII - REQUISITOS DE FO

RMACION ACADEMICA'Y

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas del
nucleo béasico de conocimiento en:

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Geografia, Historia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas del
nudcleo basico de conocimiento en:

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

- Geografia, Historia.

Tres (3) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en:
- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.
- Geografia, Historia. N/A

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.




