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1. Identificacién del cargo

Area

Secretaria Académica

Familia de Cargo Profesional Especializado

| Denominacién del Cargo | Coordinador de Gestién Documental

Cargo del Jefe Inmediato Secretaria General

| Macroproceso

Gestién Documental

Proceso Gestion Documental

| Otro Proceso

Il. Misién y Funciones

Mision del Cargo

Administrar la documentacion para la organizaciéon, consulta, conservacién y custodia del patrimonio documental de la Universidad de América en apoyo a las labores académicas,
administrativas e investigativas de acuerdo con la Legislacién archivistica nacional vigente y las Politicas Institucionales.

Funciones Periodicidad Tipo de Funcién
Planear las acciones archivisticas a nivel institucional mediante objetivos, estrategias y politicas institucionales. Diaria Planeacion
Organizar estructuralmente la documentacion de los archivos de Gestion, Central e Histérico de la Universidad. Diaria Control
Elaborar informes, prestar los servicios de consulta y coordinar los proyectos que a nivel archivistico se p - a2
. . Segun requerimiento Evaluacion
necesiten acordes al plan anual de Trabajo.
Elaborar los Instrumentos Técnicos Archivisticos necesarios para la organizacion Documental (Tablas de
Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion, Tablas de Valoracion Documental, Indices, Manuales de Segun requerimiento Anélisis
Funciones y de Procedimientos e Inventarios)
Controlar mediante la capacitacién, acompafiamiento, seguimiento y evaluacién los procesos que deben cumplir
las Areas Académica y Administrativa en la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental y transferencias y Segun requerimiento Control
demas actividades de la gestién documental.
Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades del los auxiliares de archivo Segun requerimiento Planeacion
Velar por la consecucién de recursos necesarios para la conservacion, seguridad e integridad fisica de los p -
. : N . Segun requerimiento Control
archivos de la universidad sea cual fuere su formato de conservacion.
Asesorar a las area que lo requieran en las técnicas archivisticas para la toma de decisiones y aprobacion de p - q
Segun requerimiento Asesoria
proyectos.
Mantener actualizada la archivo institucional de acuerdo a la normatividad emitida por los entes de p - iy
Segun requerimiento Evaluacion
gubernamentales
Participar activamente de los comités y/o reuniones que en el ejercicio de sus funciones se requiera o por p - 5 "
N P - Segun requerimiento Ejecucion
indicacion del jefe inmediato.
Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos, indicadores y la documentacién definida para el cumplimiento de p -
h . - - - Segun requerimiento Control
los lineamientos de los Sistemas de Gestion Institucionales.
Aportar desde su trabajo al cumplimiento de normas de seguridad, ademas de propender por su autocuidado Segun requerimiento Control

Ill. Habilidades

Habilidades Mentales

Iniciativa Alta Capacidad de Sintesis Alta

Creatividad Alta Capacidad de Anélisis Alta

Razonamiento Légico Alta Memoria Alta
Habilidad oral y escrita Alta Otra, ¢cudl? |

IV. Educacién

[ Titulo obtenido [ Descripcién [ Requerido |
. Titulo Profesional en Bibliotecologia y Archivistica; Ciencia de la Informacion — Bibliotecologia; Sistemas de .
Profesional ” - P S N - - . Si
Informacién, Bibliotecologia y Archivistica o afines. Con tarjeta profesional vigente
Posgrado Especializacién en Sistemas de Informacioén y Gerencia de Documentos; Gerencia de Servicios o afines que sean Si
9 funcionales para el cargo.
Idioma Ingles Opcional

V. Otros Conocimiento (Formacion)

Legislacién Archivistica Nacional Vigente.

Normas Técnicas Colombianas de Gestién Documental.
Norma ISO relacionada con la gestién documental.
Paquete Office

VI. Experiencia

Experiencia Profesional

|Cuatro (4) afios en cargos de Coordinacién o Administrador de Archivo de empresas medianas o grandes del sector servicios, preferiblemente del sector educativo.
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VII. Responsabilidades y Relaciones

Responsabilidad del Personal

| Ndmero de subordinados | 2|

| NUmero de cargo a su cargo |

|Observaciones:

Responsabilidad a nivel de gestion de recursos de informaciéon

Sistema de Informacion para Calidad ISOLUCION

Sistema de Informacién para Gestiéon Documental

Responsabilidad econémicas (presupuestos, gastos, inversiones, cartera)

N/A

Relaciones

Interna

Frecuencias

Externa Frecuencias

Presidente Institucional.

Cada que se presente

Entidades publicas y privadas.

Cada que se presente

Rector.

Cada que se presente

Entes de control. Cada que se presente

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones.

Cada que se presente

Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Cada que se presente

Secretaria General.

Diario

Decanaturas.

Cada que se presente

Programas Académicos.

Cada que se presente

Direccion Registro Académico.

Cada que se presente

Coordinacién de Estructuras y Procesos

Cada que se presente

Direccion de Gestién Humana

Cada que se presente

Organos Colegiados

Comités

Comité de Gestién Documental

VIIl. Herramientas y Sistemas de Informacién

Utiliza computador

Si

Utiliza Sistema de Informacién

(software)

I

¢Cudles?

Gestion Documental / ISOLUCION |

IX. Competencia

Competencias Institucionales Nivel Descripcion
Busca satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos,
Orientacion al Servicio B estableciendo relaciones interpersonales pactadas por la cordialidad,
efectividad y el respeto.
Intervenir en los proyectos o procesos en que se requiere su colaboracién de
Trabajo en Equipo B manera eventual, sin importar que esta intervencién no esté enmarcada
dentro de las funciones de su cargo.
Identifica cuando y a quién debe expresar conceptos e ideas en forma
Comunicacion Asertiva B efectiva para llevar a cabo un propésito dentro de sus responsabilidades,
también escucha al otro y lo comprende.
- Buscar soluciones a los inconvenientes o requerimientos presentes en
Solucién de Problemas B q P

cualquier area o proceso de la Institucion.

[ Fecha de creacién 12/05/2020

Fecha de Actualizacién

DD/MM/AA

Entrega del Manual y Perfil de Cargo

Firma Jefe Inmediato

Firma Direccién de Gestion Humana

Firma del

| Trabajador
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