RESOLUCION NUMERO 23408 DE 2020

|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 2044

Grado: 11

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO GENERAL DE MINISTERIO

Il. AREA FUNCIONAL

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacién y el seguimiento a las actividades relacionadas con la gestion documental del Ministerio de
Educacién Nacional, cumpliendo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién y control de los documentos que conforman los expedientes mediante el sistema de
informacién implementado en el Ministerio.

2. Apoyar en la organizacion archivistica que permita conservar los documentos a través del orden légico para
garantizar su facil consulta.

3. Realizar seguimiento y control sobre el préstamo y consulta de los documentos ubicados en los archivos de gestion
del Ministerio.

4. Apoyar a las dependencias para la adecuada aplicacién y seguimiento de las Tablas de Retencion, atendiendo la
normatividad establecida para tal fin.

5. Brindar asesoria a los funcionarios para implementar los procesos de gestion documental de acuerdo los
parametros establecidos.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo sistemas de informacion

2. Sistema de gestion de calidad

3. Normatividad en gestion documental

4. Técnicas para el manejo de los archivos
5. Manejo del Paquete Office

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
1. Aprendizaje Continuo 1. Aporte técnico-profesional. 1. Adaptacién al cambio.
2. Orientacién a Resultados 2. Comunicacién efectiva 2. Capacidad de gestion.
3. Orientacion al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano 4. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacién.
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacién al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos| Treinta (30) meses de experiencia profesional
béasicos del conocimiento relacionada.

. Administracion

. Ingenieria industrial y afines

. Economia

. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

. Ingenieria Administrativa

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos| Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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bésicos del conocimiento

. Administracion

. Ingenieria industrial y afines

. Economia

. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

. Ingenieria Administrativa

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
bésicos del conocimiento

. Administracion

. Ingenieria industrial y afines

. Economia

. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

. Ingenieria Administrativa

Titulo de formacion profesional adicional al exigido en uno
de los nudcleos béasicos del conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Posicion 610




