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DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA INTERNA
NOVIEMBRE DE 2024

Denominacion del

Cargo COORDINADOR (A) CORRESPONDENCIA - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Profesional universitario en ciencias administrativas, ciencias de la informacion, preferiblemente
Perfil Académico que cuente con cursos de actualizacion en procesos de gestion documental, manejo de sistemas
de informacion, aplicativos para gestionar informacion y/o documentos.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en el desarrollo de procesos y actividades administrativas

Experiencia -
P 0 de gestion documental.
1. Registrar, radicar y distribuir oportunamente la correspondencia y demas documentos recibidos
y despachados.
2. Programar y supervisar el servicio de mensajeria interna y externa.
3. Verificar el adecuado empaque y embalaje de la correspondencia, documentos, equipos y
P”“cfpales demas elementos solicitados por las dependencias.
Funciones . . ) s . ., .
4. Garantizar la seguridad, reserva y confidencialidad de la informacion tramitada en la
Coordinacion de Correspondencia.
5. Prestar la asesoria y apoyo de los servicios de correspondencia a las dependencias que lo
requieran, entre otras.
Jornada Laboral Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. y sabados cuando se requiera
Tipo de contrato Término fijo
Salario A convenir

Las hojas de vida seran recibidas Unicamente a través del correo electrénico
trabajaconnosotros@usta.edu.co hasta el 26 de noviembre de 2024 y solo se tendran en
cuenta las que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan.

Recepcion de Hojas
de Vida y Anexos

USANTOTOMAS.EDU.CO it et y @ © NIT.: 860.012.357-6
Q00OO6 santotocolombia Carrera 945111 @

— PBX.: +57 (601) 5878797 ®

VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1704


mailto:trabajaconnosotros@usta.edu.co

