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DEFINITIVA

s procesos y procedimientos del Sistema de Gestion Documental que dan aplicabilidad a la normatividad vigente expedida por autoridades competentes, asignados a la Subsecretaria de
Gestion Institucional de |a Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, de manera eficiente y oportuna de acuerdo con las directrices institucionales y el Plan de Desarrollo del Distrito Capital
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1. Verificar las actividades de Archivo y Correspondencia de la Entidad, de acuerdo con las funciones y competencias del Area, asi como la normatividad vigente.
2. Orientar y revisar el Sistema de Gestidn Documental de la Entidad, de acuerdo con las normas reglamentarias y complementarias.
3. Gestionar y realizar el seguimiento a los procesos técnicos establecidos para el adecuado funcionamiento documental de la entidad.
4. Actuar como interlocutor entre de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y las Entidades del Sector Distrital y Nacional, en lo referente a la implementacion, seguimiento y ejecucion del
Sistema de Gestién Documental.
5. Orientar y formular estrategias y planes de accion necesarios para la adecuada Gestién Documental de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
6. Brindar asesoria 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, en concordancia con la normatividad vigente y las directrices de la entidad.
7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del

cargo y el drea de nmwm_._._umm.? .

* Titulo profesional en las disciplinas académicas de Bibliotecologia; Bibliotecologia y Archivistica,
Ciencias de la Informacién y la Documentacién, Ciencias de la Informacion y la Bibliotecologia,
Sistemas de Informacién y Documentacion del Nicleo Basico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGIA, | Veintisiete {27) meses de experiencia profesional.
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).

Titulo de posgrado relacionado con el drea de desempeiio.
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El derecho preferencial a encargo corresponde, a empleado (a) con derechos de carrera administrativa que cumple los requisitos para desempeifiar el empleo.

El (los) servidor{es) publico(s) con derechos de carrera administrativa que cumple(n) con los requisitos para ser encargado(s) en este empleo, manifesté(aron) por escrito no estar
interesadol(s) en participar en el proceso para proveer transitoriamente este cargo.

Dado que existe(n) vacante(s) para este empleo y el nimero de servidores que cumplen requisitos es de . e procedera a convocar a la evaluacion de aptitudes y habilidades

a quienes manifiesten su interés de participar en este proceso

No existen servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados en este empleo X
OBSERVACIONES

(s “b % .
NDRA PATRICIA PINILLA MARTINEZ

irectora de Gestion Humana

Elabord: Gloria Marlen B.G.
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