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Vacante Gestion Documental

Municipio Cereté - Cordoba
Perfil Se requiere Técnico, Tecndlogo en Gestion documental (Archivo) y/o Gestidn
Administrativa.

o Disefiar, implementar y mantener actualizado el sistema de archivo de la
empresa segun las disposiciones legales vigentes.

e Administrar la documentacion oficial a través de mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto
su entrada como su salida, para mantener actualizado el archivo.

¢ Revisar que los documentos que ingresen al area de archivo se contesten
y turnen de manera inmediata a través de los tramites que les
correspondan con la debida discrecion y eficiencia, para asegurar su

Funciones cgmphmmnto. L : :

e Dirigir una organizacion del archivo que permita conservar
permanentemente localizables los documentos gestionados, a través del
orden légico de los antecedentes para garantizar su facil localizacion y
consulta.

e Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la
organizacién e integracion sistematica de las fuentes de informacion
documentaria para su control, consulta y seguimiento de los documentos
en tramite hasta su integracion final al archivo.

Titulacién: Técnico, Tecndlogo en Gestion documental (Archivo) y/o Gestion

Administrativa

Experiencia requerida: 1 a 3 afios
Requisitos
Conocimientos:

e Herramientas ofimaticas

e Asistencia administrativa general y/o Archivo

e Conocimiento en la Ley 594 del 2000 Ley general de Archivo
Jornada Completa
Laboral P
Disponibilidad No
para viajar
Tipo de .

Fi

Contrato 10
Salario Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV)
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