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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico ‘Nﬁmero de cargos ‘Diez (10)
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124 |Grado 10
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO ATENCION AL CIUDADANO y GESTION DOCUMENTAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y desarrollar con el equipo de trabajo las labores archivisticas que permitan identificar, implementar y mantener los procesos|
y procedimientos del Programa de Gestion Documental
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion y administracion del Programa de Gestion

Documental del Instituto

2. Llevar a cabo la recepcidn, distribucion, organizacion, clasificacion, digitacion y custodia de los documentos que conforman los
expedientes

3. Propiciar una organizacidn archivistica que permita conservar permanentemente localizables los documentos gestionados, a través
del orden légico de los antecedentes para garantizar su facil localizaciéon y consulta.

4. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y administracion del Programa de Gestidn
Documental de la Unidad.

5. Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacidn con toda la informacién que maneje con ocasion de las actividades propias
del proyecto y de la Entidad en general, que le sea dada a conocer con ocasion del desempefio de sus funciones. Asi mismo, le esta
prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

6. Mantener actualizado los sistemas que se implementen para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de Gestién
Documental.

7. Presentar los informes de Ley que le sean asignados, con la oportunidad y en los términos que establezcan las normas vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad anti-tramites

. Normas de Control Interno.

. Gestion documental

. Ofimatica

. Sistemas y arquitecturas de informaciéon documental
. Organizacion y andlisis del conocimiento
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
A 3. Orientacioén al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
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4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1.Titulo de formacidn técnica profesional
en: Bibliotecologia, Archivistica y Gestidn
Documental, Administracidn de Sistemas
de Informacion, Ciencias de la Informacién
y la documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y de}
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestion Documental o

2.Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en: Bibliotecologia,
Archivistica y Gestion Documental,
Administracion de Sistemas de
Informacion, Ciencias de la Informaciony
la documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y d¢|
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidon Documental

1.No requiere experiencia

2.Nueve (09) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento

Disciplinas académicas

Experiencia

Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

1. Terminacion y aprobacion de los
estudios de formacidn técnica profesional
en: Bibliotecologia, Archivistica y Gestidn
Documental, Administracidn de Sistemas
de Informacidn, Ciencias de la Informacién
y la documentacidn, Bibliotecologia y
Archivistica, Organizacion Documental y d¢|
Archivos, Tecnologia en Archivistica,
Tecndlogo en Gestidon Documental o

2. CAP TECNICO del Sena con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas, que
pertenezcan a las mismas disciplinas
académicas o profesiones establecidas
para el empleo.

Diploma de Bachiller

1. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo
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