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Propésito del Empleo

Realizar las actividades técnicas de los procesos y
procedimientos asignados a la Gestibn Documental de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, de
manera eficiente y oportuna atendiendo las politicas institucionales
y el Plan de Desarrollo del Distrito Capital.




FICHA ACTUAL
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Funciones

1. Efectuar las actividades de Archivo y Correspondencia de la Entidad, de acuerdo con las funciones y
competencias del Area.

2. Aplicar el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, de acuerdo con las normas reglamentarias
vigentes.

3. Elaborar el seguimiento a los procesos técnicos establecidos, para el adecuado
funcionamiento documental de la Entidad.

4. Elaborar estrategias y planes de accion necesarios para la adecuada Gestion Documental de la Entidad.
5. Apoyar técnicamente a las areas de la entidad, sobre los flujos de informacién adecuados y

conceptuar sobre las funciones y competencias del Comité de Archivo de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia de manera oportuna.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
que le sean requeridos.

7. Realizar actividades de adopcion y aplicacion de tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las
actividades propias de la dependencia y al cumplimiento de las metas propuestas por la direccion.

8. Proyectar las respuestas a los requerimientos de usuarios internos y/o externos presentados

a la Dependencia de acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato de manera oportuna y
eficaz.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.




TABLA COMPAFK
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Conocimientos Basicos
o Esenciales
Competencias
Comportamentales
Competencias Areas
Transversales

1. Estructura administrativa y funcional |COMUNES
del Estado y el Distrito.

2. Plan de Desarrollo Distrital » Aprendizaje continuo
3. Marco estratégico de la Secretaria » Orientacion a resultados
Distrital de Seguridad, Convivencia y » Orientacion al usuario y al
Justicia. ciudadano
4. Gestion documental. » Compromiso con la
5. Sistemas de informacion Organizacion
6. Servicio y atencién al ciudadano » Trabajo en equipo
7. Redaccién y ortografia » Adaptacion al cambio
8. Manejo de herramientas ofiméaticas.
9. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion- MIPG NIVEL
» Confiabilidad técnica
» Disciplina

» Responsabilidad




'ATIVA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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Titulo de formacion técnica
profesional o tecnolégica o
terminacién y aprobacion del Titulo
de formacién técnica profesional o
tecnolégica o terminacion y
aprobacién del pensum académico
de  educacion  superior en
formacién profesional, en una de
las disciplinas académicas de los
siguientes Nicleos Basicos de
Conocimiento:

+ ADMINISTRACION

. BIBLIOTECOLOGIA,
GESTION DOCUMENTAL,
DOCUMENTACION Y

ARCHIVISTICA, OTROS DE
CIENCIAS SOCIALES y
HUMANAS

No requiere
experiencia relacionada o
laboral.

1. Verbo proposito del empleo.

2. Funciones.

3. Eliminacién - Servicio y Atencion
al Ciudadano, Sistemas de
Informacién.

4. Requisitos de estudio
(eliminacion Administracion, req. de
TP Archivista).
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1. Participar* contempla el Participar en las actividades

actuar/realizar, junto con otras
personas, las actividades técnicas de
gestién documental.

2. Tienen mayor especifidad en el area
de Gestion Documental de la Entidad,
de acuerdo a las necesidades del
area.

3. No son conocimientos basicos
inherentes a la gestion documental.

4. De acuerdo a la normativa vigente
para perfil técnico en gestion
documental.

técnicas de los procesos y
procedimientos asignados a la

Gestibn Documental de la
Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y

Justicia, de manera eficiente y
oportuna atendiendo las
politicas institucionales y el Plan
de Desarrollo del Distrito Capital.




PROPUESTA MODIFICACION
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Funciones

Conocimientos Basicos
o Esenciales

1. Orientar las actividades técnicas de archivo de la Entidad, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos archivisticos establecidos.

2. Apoyar técnicamente el desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo de la Entidad, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

3. Verificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos sobre Archivo, para el
adecuado funcionamiento documental de la Entidad.

4. Realizar las actividades tendientes a la adopcion y aplicacion de los instrumentos
archivisticos, en el marco de las directrices y normativa establecidas.

5. Apoyar la prepracion y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas del proceso de gestion documental, con la oportunidad y periodicidad que
le sean requeridos.

6. Proyectar las respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por lo grupos de control, grupos de interés y/o ciudadanos presentados al
proceso de gestion documental, de acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe
inmediato de manera oportuna y eficaz.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

1. Estructura administrativa y funcional del
Estado y el Distrito.

2. Plan de Desarrollo Distrital.

3. Marco estratégico de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia.

4. Gestion documental.

5. Redaccion y ortografia.

6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion- MIPG.
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COMUNES

* Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al
ciudadano

* Compromiso con la
Organizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

NIVEL

» Confiabilidad técnica
« Disciplina

» Responsabilidad

Gestion documental
» Organizacion e inventarios
documentales

Competencias Comunes

 Atencion al detalle
» Capacidad de anélisis

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o terminacién y
aprobacién del Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o
terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior
en formacion profesional, en una de las disciplinas académicas de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:

* Bibliotecologia; Bibliotecologia y Archivistica, Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, Ciencias de la Informacion y
Bibliotecologia, Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de Informacion, Bibliotecologia
y Archivistica, Sistemas de Informacion y Documentacion del Nucleo
Basico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS.

(Conforme al paragrafo del articulo 7° del Decreto Distrital 514 de
2006 y los articulos 4° y 5° del Titulo Il de la Ley 1409 de 2010).

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.




Requisitos de
Experiencia

Observacion

No requiere
experiencia
relacionada o
laboral.




