Continuacién de la Resolucion SDH- “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”.

I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

CODIGO: 006

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 24

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion
CODIGO DE LA FICHA: OSGD-006-03-071

Oficina Técnica del Sistema de Gestion Documental

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos y procesos
técnicos de gestion documental de la Secretaria Distrital de Hacienda, atendiendo a los

parametros técnicos, normativos y procedimentales.
1. Orientar los procesos técnicos de la Gestion Documental y mecanismos de
recuperacion de la informacion eficientes, de conformidad con las necesidades del
servicio y las politicas del Archivo General de la Nacion.
2. Gestionar la transferencia de los documentos de archivo desde el Archivo de Gestion
al Archivo Central y del Archivo Central al Archivo Histérico, de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental de la Secretaria Distrital de Hacienda.
3. Aplicar los procesos de disposicion final a los expedientes fisicos, electronicos e
hibridos, teniendo en cuenta lo definido en la Tabla de Retencion Documental o en la
Tabla de Valoracion Documental.
4. Establecer los lineamientos para la conservacion y preservacion a largo plazo de los
documentos fisicos y electronicos, en concordancia con lo definido en el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC Documental de la Secretaria Distrital de Hacienda.
5. Implementar los mecanismos establecidos en el SIC para evitar obsolescencia y/o
pérdida de informacion del gestor documental de la Secretaria Distrital de Hacienda, de
conformidad con las politicas de tratamiento de la informacién de la entidad.
6. Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos en concordancia con la
normatividad vigente y las necesidades de la entidad.
7. Proponer mecanismos que permitan la integracién de la documentacién con los
demas sistemas de informacion de la Secretaria Distrital de Hacienda, conforme las
necesidades del servicio y las directrices técnicas e institucionales.
8. Dirigir la elaboracion, presentacion y evaluacion de los informes de resultados
concernientes al plan de Gestién de la Subdirecciéon de Gestion Documental, conforme
los lineamientos institucionales definidos.
9. Atender solicitudes, derechos de peticion, tutelas y todas las demas actuaciones que
provengan de los contribuyentes, ciudadanos u otras entidades, de conformidad con las
normas, procesos y procedimientos aplicables.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas conforme a la naturaleza, nivel y
requisitos del cargo, asi como a disposiciones legales, reglamentarias e institucionales

vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestion de Calidad.
2. Procesos y procedimientos de gestion documental y archivistica
3. Formulacién, ejecucion y evaluacion de la planeacion estratégica y operativa.
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4. Plan de Desarrollo vigente de la ciudad
5. Manejo de Herramientas Ofimaticas

6. Normatividad Nacional y Distrital en materia archivistica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo =Vision estratégica
= Orientacion a resultados =Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano *Planeacion
= Compromiso con la organizacion =Toma de decisiones
= Trabajo en equipo *Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio =Pensamiento Sistémico

*Resolucion de conflictos
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas | Un (1) ano de experiencia profesional

académicas del Nucleo Basico del | relacionada o docente.

Conocimiento de:

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas disciplina académica:

Bibliotecologia y archivistica , ciencia de la

informacién, bibliotecologia , sistemas de

informacién, bibliotecologia y archivistica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacién relacionado con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Titulo profesional igual al establecido en el requisito de formacién académica, y tres (3)
afos de experiencia profesional relacionada, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea relacionada con las funciones del cargo y un (1)
afio de experiencia profesional relacionada.
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