ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SecretariaDistrital de Seguridad,
Convivencay Justicia

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

06 - 2017

TEMPORAL
ARDILA FELACIO ANGELICA MARIA

Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental UNO (1)
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Organizar y ejecutar los procesos y procedimientos asignados Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Segurid
de acuerdo con las directrices institucionales y el Plan de Desarrollo del Distrito Capita

1. Liderar y verificar las actividades de Archivo y Correspondencia de la Entidad, de acuerdo con las funciones y competencias de la Direccién, asi como la normatividad vigente,

2. Orientar y coordinar el Sistema de Gestién Documental de la Entidad, de acuerdo con las normas reglamentarias y complementarias.

3. Realizar el seguimiento a los procesos técnicos establecidos para el adecuado funcionamiento documental de la entidad.

4. Actuar como interlocutor entre la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y las Entidades del Sector Distrital y Nacional en lo referente a temas concernientes al Sistema de Gestién
Documental.

5. Elaborar estrategias y planes de accién necesarios para la adecuada Gestién Documental de la Entidad.

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 en concordancia con la
normatividad vigente y las directrices de la entidad.

7. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la natu

raleza del cargo y el érea de desempefio

itulo profesional en una de las siguientes disciplinas académica

* Titulo profesional en las disciplinas académicas de Administracién, Administracién Financiera,
Administracién Pdblica, Administracién Plblica Territorial, Administracién de Empresas,
Administracién de Empresas y Finanzas, Administracién y Direccion de Empresas, Administracién | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional.
de Negocios, Administracién y Negocios Internacionales, Administracidn en Finanzas y Negocios
Internacionales, Administracién y Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales, del Nicleo
Bésico de Conocimiento ADMINISTRACION

* Titulo profesional en las disciplinas académicas de Ingenieria Industrial, Ingenieria de
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SecretariaDistrital de Seguridad,
Convivencay Justicia

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

OBSERVACIONES

_ La servidora BOLIVAR MARLA FERNANDA, serd encargada en un empleo de mayor grado salarial a este,

NDRA PATRICIA PINILLA RTINEZ
irectora de Gestién Humana

S
Elabord: Gloria Marlen B.G. B@
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