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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 5 6

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 068
Grado: 06
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa.

I1. 068-06 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL
DISTRITO
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer en coordinacién con la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y la Subdireccién del

Sistema Distrital de Archivos, la definicién y ejecucion de los planes, programas y proyectos

relacionados con la custodia, conservacion y organizacién de la memoria documental con valor

patrimonial histérico para la ciudad, garantizar la puesta al servicio de los acervos documentales
patrimoniales de la ciudadania y difundir por diversos medios sus contenidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Liderar las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones que sobre gestion de
documentos y archivos establezca la Direccion Distrital de Archivo de Bogota en concordancia
con lo normado por el archivo general de la nacion.

2. Definir, dirigir y evaluar los procesos de identificacién, valoracion, acopio, descripcion,
catalogacion, conservacion, reprografia y servicio al ptblico de los fondos y colecciones que
custodia el archivo de Bogotd y de aquella documentacién de particular interés para la ciudad.

3. Orientar a la Direccion en el disefio, promocion e implementacién del sistema integrado de
conservacion de archivos para las entidades distritales y el archivo de Bogota.

4. Orientar, desde su misionalidad, a la Direccion Distrital de Archivo de Bogoté y a la alta
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3. Gestion administrativa de las entidades distritales
4. Herramientas de informatica aplicada a gestion documental
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Normas técnicas de calidad.
7. Herramientas ofimaticas.
8. Codigo de Integridad del Servidor Publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo e Vision estratégica
) Orientacion a resultados ° Liderazgo efectivo
. Orientaci6n al usuario y al ciudadano e Planeacién
. Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones
¢ Trabajo shequpe | *  Gestion del desarrollo de las personas
* Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Educacion;
Administracion; Economia; Artes Plasticas, Visuales
y Afines.

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia

profesional o docente.
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consejeria de las TIC, en la definicién de lineamientos para documentos electrénicos de archivo
y los requerimientos funcionales y técnicos para el sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo.

5. Promover para su publicacién textos, manuales y guias, entre otros, relacionados con los temas
de su competencia.

6. Asesorar y proporcionar apoyo técnico a la Direccidon Distrital de Archivo de Bogoté, a la
subdireccion del sistema distrital de archivos y a las entidades distritales en los temas propios de
esta subdireccion.

7. Gestionar jornadas de sensibilizacion en temas relacionados con la funcion archivistica a los
integrantes del Sistema Distrital de Archivos y a la ciudadania en general, sobre asuntos afines a
esta subdireccion.

8. Asistir a la Direccion en el establecimiento de relaciones interinstitucionales y de cooperacion
con entidades afines a los asuntos de esta subdireccion.

9. Gestionar desde el punto de vista técnico todas las actuaciones inherentes a los Bienes de Interés
Cultural de Caracter Documental Archivistico del ambito Distrital en el marco del Sistema
Distrital de Patrimonio Cultural.

10. Autorizar las intervenciones en conservacion y restauracion documental de bienes declarados
Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico BIC- CDA, conforme a la
normatividad aplicable.

11. Formular lineamientos técnicos para los procesos de exhibicion de Bienes de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico BIC- CDA, en el Distrito Capital, cuya tenencia sea ejercida
por las iglesias o confesiones religiosas, de conformidad con lo establecido en la normativa
nacional y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

12. Aplicar los mecanismos de control y seguimiento a la implementacion de los Planes Especiales
de Manejo y Proteccién de Cardcter Documental Archivistico -PEMP-CDA a través de la
elaboracion de informes, en articulacion con la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos,
para ser presentados al Consejo Distrital de Archivos.

13. Orientar el contenido de los actos administrativos de: inclusion en la Lista Indicativa de Bienes
de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico-LICBIC-CDA- del ambito distrital, los
de declaratoria o revocatoria de Bienes de Interés Cultural de Caracter Archivistico (BIC- CDA)
del ambito Distrital, de aprobacién del Plan Especial de Manejo y Proteccién de Caracter
Documental Archivistico PEMP-CDA, y demés actos administrativos inherentes a dichas
actuaciones, en el marco de las competencias asignadas a la dependencia.

14. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con

la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Gestion Documental.

2. Manejo de personal
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