I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 09

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll.  AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de gestién de la informacion y/o documental del Ministerio,
de acuerdo con las normas vigentes y los procesos y procedimientos adoptados en el
MIG

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en las actividades tendientes al desarrollo de los procesos de gestién
de la informacién y/o documental.

2. Colaborar en el disefio y elaboracion de planes y proyectos que mejoren la gestion
de la informacion del Ministerio.

3. Realizar gestiones de induccion y formacién para los funcionarios y colaboradores
del Ministerio, tendientes al conocimiento del proceso de gestion de la informacion
de la entidad

4. Elaborar los escritos de respuesta a peticiones, quejas y reclamos asociados a los
temas de competencia de la subdireccion.

5. Colaborar en el proceso de identificacién, apropiacion y mejora de los sistemas
gue se manejan en el Ministerio en especial los relacionados con los sistemas de
informacion.

6. Presentar informes periédicos en relacién con la gestion de los procesos a cargo
de la dependencia.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Gestion documental.

3. Atencion a usuarios.

4. Herramientas Ofimaticas

5. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTA MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo de conocimiento en: Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, telemética y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

No requiere

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;

No requiere




Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.




