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COLEGIATURA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA PARA
TECNOLOGO/ PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

REQUISITOS:
Tecnologia o Profesional en Gestién Documental, Archivistica o areas afines

EXPERIENCIA
Dos (2) anos de experiencia en procesos de gestion documental, archivo o administraciéon de
documentos en organizaciones publicas o privadas.

e Organizaciény control de archivos.

e Aplicacion de instrumentos archivisticos.

e Manejo de sistemas de gestidon documental.

e Apoyo en procesos de gestion de calidad o sistemas de gestion institucional.

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar y administrar los procesos de gestion documental de la institucidén mediante la organizacion,
control, conservacién y disposicidon de los documentos fisicos y digitales, garantizando el acceso
oportuno a la informacion, el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y el apoyo a los
procesos institucionales y al Sistema de Gestidn Integral.

COMPETENCIAS CENTRALES

e  Comunicacion Sinérgica y Efectiva

e Inteligencia Emocional Aplicada

¢  Relacionamiento Proactivo

e  Flexibilidad

e  Liderazgo Consciente y Genuino

e  Trabajo en Equipo

e  Perseveranciay Resiliencia

° Servicio, Humanizacion-Accidn desde el Ser Humano
e  Coherencia

e Persuacion e Influencia Con Integridad
e  Resolucién de Conflictos

e  Orientacién al Ordeny ala Calidad

e  Tolerancia a la Presion
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° Gestién del Cambio

CONOCIMIENTOS TECNICOS

e Normatividad archivistica vigente en Colombia.

e Elaboraciony aplicacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién
Documental (TVD).

e Cuadros de Clasificacion Documental.

e Procesos técnicos archivisticos (clasificacién, ordenacidn, descripcion y disposicion final).

e Manejo de herramientas tecnoldgicas y sistemas de gestién documental.

e Gestidn de archivos fisicos y electronicos.

e Conocimientos basicos en Sistemas de Gestion Integral.

FUNCIONES
1. Controly seguimiento documental
a. Realizar seguimiento al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental (TRD) en
las diferentes dependencias de la institucion.
b. Verificar la correcta radicacién, registro, clasificaciéon y archivo de documentos
producidos o recibidos por las areas.
2. Gestion de archivos fisicos y digitales
a. Administrar y mantener actualizado el archivo de gestién, central o histérico, segun
corresponda.
b. Apoyar procesos de digitalizacion, organizacién y preservacion de documentos
electronicos.
. Transferencias documentales
a. Coordinary ejecutar transferencias documentales primarias y secundarias de acuerdo
con los tiempos establecidos en las TRD.

w

4. Conservaciony preservacion
a. Implementar acciones para la conservacion preventiva y preservacion documental,
garantizando condiciones adecuadas de almacenamiento.

o

. Cumplimiento normativo
a. Velar por el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y de las politicas
institucionales en materia de gestiéon documental.
. Capacitacion y acompafiamiento
a. Brindar orientacién a las areas de la institucion sobre buenas practicas de gestion
documental y manejo de archivos.
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7. Mejora continua
a. Apoyar la actualizacion y mejora de procedimientos documentales en coherencia con
los lineamientos del Sistema de Gestidn Integral.

POSTULACIONES:

Para aplicar a la plaza solicitada, podra descargar el formato de hoja de vida institucional que se
encuentra en nuestro sitio web. El formato debe ser diligenciado en su totalidad y enviado al correo
manuela.sanchezr@colegiatura.edu.co Por favor indicar en asunto “Hoja de Vida Tecndlogo o
Profesional en Gestion Documental”

Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de notificacion durante el proceso de seleccidn es
el correo electrénico. Sera responsabilidad del aspirante verificar que la cuenta de correo electrénico
reportada sea correcta.

Unidad de BienEstar
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