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FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA


DESCRIPTOR DE PUESTO FUNCIONAL

	Nombre:
	Oficial de Gestión Documental


	Unidad Organizativa:
	Secretaría General

	Puesto Jefe Inmediato:
	Secretario General


Puestos que supervisa directamente:

	Puestos

	N/A


	FUNCIONES 


Liderar procesos de cambio institucional que permitan la modernización y las nuevas dinámicas para Elaborar y/o diseñar la Política, lineamientos y demás documentación normativa requerida para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos.

Elaborar y actualizar la guía de archivo elaborada bajo los estándares internacionales emitidos por el Consejo Internacional de Archivos a través de la Norma Internacional ISDIAH. 
Coordinar con las Unidades Organizativa, para que éstas aseguren y conserven la documentación que contenga información Pública, de la Fiscalía General, sea ésta Oficiosa, reservada o confidencial.

Requerir y participar en la elaboración de programa de la automatización de la consulta de los Archivos de la Fiscalía General de la República, por medios electrónicos y coordinar con las unidades respectivas su formulación e implementación.

Elaborar proyectos de Digitalización de documentos con base a normas internacionales.

Capacitar al personal de la Fiscalía General, para la ejecución de las buenas prácticas de Archivos y Gestión Documental.

Gestionar la creación e implementación del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos de conformidad a procesos que emita el Instituto de Acceso a la Información Pública.

Evaluar e informar anualmente a las respectivas autoridades y remitir al IAIP un informe sobre el avance y cumplimiento del SIGDA.

Coordinación de Comités Institucionales para la gestión documental.

Elaborar anualmente su plan de trabajo que incluya seguimientos trimestrales.

	INDICADORES DE DESEMPEÑO


H- Atención en el servicio al usuario interno y externo

H- Conocimiento y manejo de paquetes utilitarios Microsoft Office

H- Manejo de los sistemas informáticos relacionados al puesto de trabajo

H- Manejo responsable de la información

H- Pensamiento crítico

H- Precisión y exactitud en el trabajo realizado

H- Proactividad

H- Redacción y ortografía

H- Resolución de problemas

C- Capacidad para emitir conclusiones y recomendaciones acordes al problema analizado

C- Dominio de los conocimientos relacionados al puesto de trabajo

R- % de cumplimiento de las Gestiones Documentales Solicitadas 

	PERFIL DE COMPETENCIAS


Competencias Técnicas:

	Conocimiento Técnico

	Conocimiento en Normativa Internacional de Archivo.            

	Conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento.            

	Disposiciones normativas: legal y técnico del Instituto de Acceso a la Información Pública.


	PERFIL DE CONTRATACION


Estudios:

	Grado Académico
	Especialidad
	Requerimiento

	Graduado Universitario
	Licenciatura en Administración de Empresas
	Indispensable


Experiencia:

	Descripción
	Requerimiento

	1 año en puestos similares
	Indispensable


Otros Requisitos

	Descripción
	Requerimiento

	Especialización en Gestión Documental

Archivista
	Opcional

Opcional
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