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Proceso de Encargo N°® Vigencia

DENOMINACION DEL EMPLEO [TECNICO OPERATIVO- CODIGO 314- GRADO 18 ‘ ]

Dependencia: |010 - SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES I

Asignacién Bésica Salarial} $3.291.115 Naturaleza de la Vacante I TEMPORAL ] N° de Vacantes

Propésito principal del empleo

Realizar actividades técnicas para el proceso administrativo de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Descripcién de funciones esenciales:

1.0rganizar los archivos de la dependencia de acuerdo con las normas de gestin documental.

2.Aplicar los procedimientas de gestién documental de la dependencia, de acuerdo con las norhas vigentes.

3.Tramitar las solicitudes y la entréga de documentos relacionados con los trimites de la dépendencia, de acuerdo con instrucciones recibidas del superior inmediato.
4.Apoyar en los requerimientos presentados por los diferentes érganos de control y autoridades del orden nacional y/o distrital, de manera oportuna.

5.Alimentar los sistemas de informaci6n de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Unidad.

6.Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos de la subdireccidn hacia el archivo central de la Unidad, de acuerdo con las tablas de retencién
documental TRD.

7.Participar en la implementacidn y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los parémetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna. '

8.Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

.

Requisitos de estudio

Titulo de formacién Tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico en Archivistica, Gestién Documental, Documentacién y Archivistica del Niicleo

Bésico de Conocimiento Bibliotecologfa, otros de Ciencias Sociales y Humanas.
*Titulo de formacién Tecnoldgica o terminacién y aprobacidn del pensum académico en Administracién de Empresas, Gestién en Procesos Administrativos, Gestion
Administrativa, Gestién Publica, del Nicleo Bésico de Conocimiento Administracién.

Experiencia requerida

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

! Equivalencias

Las establecidas en el Decreto 1083 de 2015 y adoptadas en el articulo 2 de la Resolucién UAESP No. 257 del 16 de mayo de 2018.

Fecha de inicio de la publicacién: 07 de junio de 2023

Fecha de finalizacibn de la - f

publicacién: 13 de junio de 2023
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Nombre: Luz Alba Jiniénez Ayala. < Nombre:Karer Nifio Ramirez | Nombre: Miguel An

Cargo: Subdirector

Cargo: Técnico Operativo (€) S . *Cargo: Profesional Especializado SAF-TH
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