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RESOLUCION No. 093

( 27 FEB 2017 )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

EL DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
JORGE PALACIOS PRECIADO

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas por, la
Ley 909 de 2004, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2127 de 2012, el Decreto 1516 de
2013, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1091 de 2016 y el Acuerdo 9 de 2012 emitido
por el Consejo Directivo del Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado Y,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal o quienes
hagan sus veces, son la estructura basica de la gestién de los recursos humanos en la

administracion publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los manuales de
funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes;

Que mediante el Decreto 2126 de 2012, se aprobé la modificacién de la estructura del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se determinaron las funciones de
sus dependencias, respectivamente.

Que mediante Decreto 2127 de 2012, se aprob6 la modificacién de la planta de personal
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y se dictaron otras disposiciones.

Que mediante el Decreto 1516 de 19 de Julio de 2013, se aprobé la modificacion de la

planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y se dictan
otras disposiciones.

Que el articulo 2.2.2.4.1. del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen los requisitos
generales para los empleos pablicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional Yy se dictan otras disposiciones”, sefiala que:

Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente decreto expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos
para su ejercicio. ;

La adopcioén, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Decreto.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las

@/disposiciones aqui previstas”.
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Que en atencioén a lo sefalado en la precitada norma, se establecié mediante Resolucion
N° 106 del 16 de marzo de 2015 el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, derogando las Resoluciones nimero 471 de 2013,472 de 2014 y 886 de
2014.

Que mediante Resolucion N° 167 del 23 de abril de 2015, se adiciondé un empleo a la
Resolucion N° 106 del 16 de marzo de 2015 que establecié el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, en el siguiente empleo:

TECNICO SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
ADMINISTRATIVO GESTION FINANCIERA

Que mediante Resolucion N° 165 del 25 de mayo de 2016 y teniendo en cuenta la
necesidad de fortalecer y dar mayor desarrollo a los programas de las areas misionales,
estratégicas y de apoyo, y la reubicacion de algunos empleos por recomendaciones médico
ocupacionales, se actualiz6 parcialmente la Resolucion N° 106 del 16 de marzo de 2015
modificando las funciones de los siguientes cargos:

SUBDIRECCI!N DE GESTI!N DEL

PATRIMONIO DOCUMENTA- GRUPO DE
Eggggﬁﬁg:go 2028 16 EVALUACION DOCUMENTAL Y
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE

PROFESIONAL 2028 15 ARCHIVOS — GRUPO DE INSPECCION Y

ESPECIALIZADO VIGILANCIA

PROFESIONAL 2028 15 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ESPECIALIZADO g ) -
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y

PROFESIONAL 2028 15 PROYECTOS ARCHIVISTICOS- GRUPO DE

ESPECIALIZADO GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO 2028 15 ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

‘ SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y

PROFESIONAL 2028 15 PROYECTOS ARCHIVISTICOS- GRUPO DE

ESPECIALIZADO GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
SUBDIRECCION DEL SISTEMA ANCIONAL DE

PROFESIONAL 2028 14 ARCHIVOS - ARCHIVOS ETNICOS Y-

' ESPECIALIZADO DERECHOS HUMANOS
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PROFESIONAL OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ESPECIALIZADO

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2028 14 )
ESPECIALIZADO GESTION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
PROFESIONAL 2028 14 PROYECTOS ARCHIVISTICOS- GRUPO DE
ESPECIALIZADO GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
PROFESIONAL 2028 13 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ESPECIALIZADO

SUBDIRECCION DE  GESTION  DEL

PATRIMONIO DOCUMENTAL- GRUPO DE
E??Egﬂﬂﬁ’féo 2028 13 CONSERVACION Y RESTAURACION DEL

PATRIMONIO DOCUMENTAL

SUBDIRECCION DE  GESTION _ DEL

PATRIMONIO DOCUMENTAL- GRUPO DE
ESSESFASQAABO 2028 13 CONSERVACION Y RESTAURACION DEL

PATRIMONIO DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2028 13
ESPECIALIZADO GESTION FINANCIERA.

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2028 12
ESPECIALIZADO GESTION FINANCIERA. B

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROFESIONAL 2044 11 ARCHIVOS - ARCHIVOS ETNICOS Y
UNIVERSITARIO : DERECHOS HUMANOS

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROFESIONAL 2044 11 ARCHIVOS - ARTICULACION Y DESARROLLO
UNIVERSITARIO DEL SNA

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2044 11 .
UNIVERSITARIO RECURSOST FiSICOS

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2044 11
UNIVERSITARIO RECURSOS FisSICOS '

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
PROFESIONAL 2044 11 PROYECTOS ARCHIVISTICOS- GRUPO DE
UNIVERSITARIO ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROFESIONAL 2044 9 ARCHIVOS - GRUPO DE INSPECCION Y
UNIVERSITARIO VIGILANCIA.

SUBDIRECCION DE  GESTION  DEL

PATRIMONIO DOCUMENTAL - GRUPO DE
Eﬁﬁ,’;%ss'g':%o 2044 9 EVALUACION DOCUMENTAL Y
i TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
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SUBDIRECCI!N DE ASISTENCIA TECNICA Y

PROFESIONAL 2044 9 PROYECTOS ARCHIVISTICOS- GRUPO DE
UNIVERSITARIO GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
SUBDIRECCION DE  GESTION DEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL — GRUPO DE
RESTAURADOR 2094 9 CONSERVACION Y RESTAURACION DEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL
SUDDIRECCION DEL PATRIMO%IO
DICUMENTAL - GRUPO DE EVALUACION
Eﬁﬁg%ﬁ’z%o 2044 8 DOCUMENTAL Y  TRANSFERENCIAS
SECUNDARIAS
' SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
PROFESIONAL 2044 8 | PROYECTOS ARCHIVISTICOS — GRUPO DE
UNIVERSITARIO ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA
TECNICO 3100 18 OFICINA DE CONTROL INTERNO
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE |
TECNICO : 3100 18 SISTEMAS
3 SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
3100 17 ARCHIVOS - ARCHIVOS ETNICOS Y
TECNICO DERECHOS HUMANOS
OFICINA ASESORA JURIDICA — GRUPO DE
TECNICO 3100 17 GESTION CONTRACTUAL
_ _ . | SECRETARIA GENERAL - GRUPO  DE
TECNICO 3100 17 GESTION HUMANA
SUBDIRECCION DE ASISTEMCIA TECNICA Y
TECNICO 3100 17 PROYECTOS ARCHIVISTICOS — GRUPO DE
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
TECNICO 3100 17 GESTION FINANCIERA
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
TECNICO 3100 17 GESTION FINANCIERA
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
TECNICO 3100 17 COMPRAS Y ADQUISICIONES
TECNICO 3124 15 DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO
TECNICO 3124 15 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ADMINISTRATIVO
TECNICO ol ¥ SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
ADMINISTRATIVO _ COMPRAS Y ADQUISICIONES
TECNICO 561 e SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
ADMINISTRATIVO GESTION FINANCIERA
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

SUBDIRECCI!N DE GESTI!N DEL

TECNICO PATRIMONIO DOCUMENTAL -~ GRUPO DE
ADMINISTRATIVO 3124 15 INVESTIGACION Y FONDOS
DOCUMENTALES HISTORICOS
> SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
TECNICO 3124 15 PROYECTOS ARCHIVISTICOS -GRUPO DE
ADMINISTRATIVO ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA
ADMINISTRATIVO RECURSOS FISICOS
SUBDIORECCION DEL SISTEMA ANCIONAL |
TECNICO 3124 14 DE ARCHIVOS — GRUPO DE INSPECICON Y |
ADMINISTRATIVO VIGILANCIA '
. OFICINA ASESORA JURIDICA — GRUPO DE
TECNICO 3124 14 _
ADMINISTRATIVO GESTION CONTRACTUAL
TECNICO 3124 14 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
TECNICO 3124 14
ADMINISTRATIVO GESTION FINANCIERA
- SECRETARIA GEENRAL - GRUPO DE
TECNICO 3124 14
ADMINISTRATIVO SISTEMAS
SUBDIORECCION DE ASISTENCIA TECNICA
TECNICO 3132 13 Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS- GRUPO DE
OPERATIVO GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA Y
TECNICO DOCUMENTO ELECTRONICO - GRUPO DE
OPERATIVO 3132 " INNOVACION Y  APROPIACION DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA.
TECNICO 3132 1 OFICINA ASESORA JURIDICA
OPERATIVO :
SUBDIRECCION DE GESTION DEL
TECNICO PATRIMONIO DOCUMENTAL- GRUPO DE
OPERATIVO 3132 1 INVESTIGACION Y FONDOS
DOCUMENTALES HISTORICOS
SUBDIRECCION DE  GESTION  DEL
AUXILIAR PATRIMONIO DOCUMENTAL - GRUPO DE
ADMINISTRATIVO 4044 22 CONSERVACION Y RESTAURACION DEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL
OFICINA DE CONTROL  INTERNO-
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
AUXILIAR 4044 14 ARCHIVOS- SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVO TECNOILOGIAS DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA Y DOCUMENTO
ELECTRONICO- SUBDIRECCION DE
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3 A

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL- |

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
PROYECTOS ARCHIVISTICOS- SECRETARIA
GENERAL
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE |
AUXILIAR 4044 14
ADMINISTRATIVO GESTION HUMANA il
AUXILIAR — i SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
ADMINISTRATIVO ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO -
AUXILIAR DE SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
SERVICIOS 4064 1" ARCHIVOS -~ SUBDIRECCION DEL
GENERALES PATRIMONIO DOCUMENTAL
AUXILIAR DE SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
SERVICIOS 4064 11 RECURSOS FiSICOS
GENERALES

Que mediante Resolucién N° 444 del 22 de septiembre de 2016 y teniendo en cuenta las
disposiciones contenidas en el Estudio Técnico N° 2 de 2016, en donde las areas
involucradas ponen de presente sus necesidades de re organizacién para el cumplimiento
de labores propias tendientes al cumplimiento de las funciones de cada grupo, se procedio
a actualizar parcialmente el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, modificando las funciones de los siguientes cargos:

SUBDIRECCI!N DE TECNOLOGlAS DE LA

INFORMACION AORCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — GRUPO DE
'E?Sggﬁﬁgﬁéo 2028 16 INNOVACION Y  APROPIACION  DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA.
SUBDIRECCION DE  GESTION  DEL
PROFESIONAL 2028 15
ESPECIALIZADO PATRIMONIO DOCUMENTAL
PROFESIONAL 2028 15 DIRECCION GENERAL
ESPECIALIZADO
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2028 14 3
ESPEGIALIZADO GESTION HUMANA
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2028 12
ESPECIALIZADO GESTION FINANCIERA — -
SUBDIRECCION DE  GESTION  DEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL - GRUPO DE
Sﬁﬂ,@?&ﬁ'}‘ﬁo 2 1 ORGANIZACION, DESCRIPCION Y
REPROGRAFIA
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SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
PROFESIONAL 2044 11
UNIVERSITARIO GESTION HUMANA
PROFESIONAL 2044 11 OFICINA DE CONTROL INTERNO
UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA Y
PROFESIONAL 2044 09 DOCUMENTO ELECTRONICO — GRUPO DE
UNIVERSITARIO ) DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
PRESERVACION DIGITAL
SUBDIRECC(IbON DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA Y
SSR,';ERSS’ﬁm',‘O 2044 09 DOCUMENTO ELECTRONICO - GRUPO DE
SISTEMAS
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
PROFESIONAL 2044 09 PROYECTOS ARCHIVISTICOS — GRUPO DE
UNIVERSITARIO GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
PROFESIONAL 2044 08 OFICINA DE CONTROL INTERNO
UNIVERSITARIO
SUBDIRECC(IBON DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA Y
Eﬁﬁ/';?;ﬁ%‘;;o 2044 08 DOCUMENTO ELECTRONICO - GRUPO DE
SISTEMAS
- SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROFESIONAL 2044 08 ARCHIVOS - GRUPO DE INSPECCION Y
UNIVERSITARIO VIGILANCIA
| SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ARCHIVISTRICA Y
TECNICO 3100 18 DOCUMENTO ELECTRONICO -GRUPO DE
SISTEMAS
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
TECNICO 3100 17 GESTION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE  GESTION  DEL
TECNICO PATRIMONIO DOCUMENTAL - GRUPO DE
3124 15 ORGANIZACION, DSCRIPCION Y
ADMINISTRATIVO REPROGRAFIA
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
TECNICO INFORMACION ARCHIVISTICA Y
3124 14 DOCUMENTO ELECTRONICO- GRUPO DE
ADMINISTRATIVO SISTEMAS
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
SECRETARIO 4210 20
EJECUTIVO GESTION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
SECRETARIO 4210 20 INFORMACION ARCHIVISTICA Y
EJECUTIVO DOCUMENTO ELECTRONICO
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

AUXILIAR INFORMACION ARCHIVISTICA ) 4
ADMlNISTRATIVO DOCUMENTO ELECTRONICO - GRUPO DE
i SISTEMAS

Que mediante Resolucion N° 531 del 18 de octubre de 2016, y teniendo en cuenta las
disposiciones contenidas en el Estudio Técnico N° 3 de 2016, en el cual se establece la
necesidad de ampliar los perfiles de los empleos de libre nombramiento y remocion dada
sus multiples funciones y disciplinas, se procedié a modificar y actualizar parcialmente el
Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, modificando Ios
perfiles de los empleos que a continuacion se relacionan:

SUBDIRECTOR SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
GENERAL PR 14 ARCHIVOS
ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
1
SUBDIRECTOR =
GENERAL BE SUBDIRECCION ~DE  GESTION  DEL |
| ENTIDAD 0040 14 PATRIMONIO DOCUMENTAL .
DESCENTRALIZADA |
SUBDIRECTOR ‘
GENERAE DE SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y ‘
0040 14 PROYECTOS ARCHIVISTICOS
ENTIDAD \
DESCENTRALIZADO !
SUBDIRECTOR SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
GENERAL DE | 0040 14 INFORMACION ARCHIVISTICA Y
ENTIDAD DOCUMENTO ELECTRONICO
DESCENTRALIZADO -
SECRETARIO
GENERAL DE | 9037 18 SECRETARIA GENERAL
ENTIDAD
DESCENTRALIZADS
JEFE DE OFICINA !
PLANEACION
ASESOR 1020 05 DIRECCION GENERAL
ASESOR 1020 05 DIRECCION GENERAL
| ASESOR 7 1 1020 05 DIRECCION GENERAL
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

Que en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2.2.2.4.1., del Decreto 1083 de 2015 y
conforme con el estudio técnico No. 01 de 2017, se hace necesario compilar en un solo
acto administrativo el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
y actualizar las funciones y requisitos de algunos empleos teniendo en cuenta la distribucién
de la planta de personal de la Entidad y la necesidad del servicio en algunas dependencias.

Que corresponde al Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, expedir el Manual de funciones, requisitos y competencias laborales de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Compilar y actualizar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Archivo General de la Nacidn Jorge
Palacios Preciado fijada por los Decretos 2127 del 16 de Octubre de 2012 y 1516 del 19 de
Julio de 2013, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan a la Entidad, tal como se determina en los siguientes articulos de la
presente Resolucién:

, CEEL AR 2o 1 IDENTIFICACION <5 ¢

Nivel: ©oFir i o diqioee sl Djeastive

Denominacién del Empleo: | Director General

Cédigo: P it s aa) 0015

Grado:: sdi s et gl 24

No. de cargos: + Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ~ | Quien ejerza la supervision directa

bdoan e s e 0 Il AREA'FUNCIONAL-.... <.

fymin B s g 34DIRECCION:GENERAL . 1. oo v

; e snia il Al PROPOSITO PRINCIPAL #5503 .y swifienc o :
Dirigir, organizar, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos de la
Entidad, en cumplimiento de la funcién, misién y objetivos institucionales, establecidos

or la Constitucién Politica, la Ley y el Gobierno Nacional.
, ___IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES * ¥
1. Dirigir el disefio de la politica nacional de gestion documental y archivos, para
facilitar la gestion administrativa del Estado y la conservacién del patrimonio
documental.
2. Dirigir procesos de investigacién a partir de la informacién contenida en los distintos
archivos de la Nacion, sus fuentes primarias y el uso y consuita de los archivos con
fines culturales, cientificos, histéricos o técnicos.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura (gz
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3.

4.

5.

10.
1%

12.

13.

14.

15.

16.

z 7

18.

19.

20.

Dirigir, coordinar y controlar la gestién de los archivos publicos, promoviendo el
desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias para su adecuado funcionamiento.
Dirigir y orientar las politicas de fortalecimiento de la cultura archivistica y promover
y definir los espacios de desarrollo en esta materia.

Dirigir, orientar y coordinar las acciones referentes a la imposicion de multas y
sanciones de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
por incumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias vigentes.
Aprobar la publicacién de obras de interés archivistico, impresas y digitales que
contribuyan a difundir los avances de la archivistica, las actividades de la Entidad
y su patrimonio documental o de otros archivos de interés cultural.

Establecer las tarifas a cobrar por concepto de venta de bienes y servicios
prestados por la Entidad

Cumplir las normas legales y reglamentarias vigentes y ejecutar las disposiciones
del Consejo Directivo.

Ejercer la representacion legal de la Entidad.

Someter a consideracion del Consejo Directivo los asuntos de su competencia.
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o programas del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y de su personal.

Expedir los actos Administrativos y celebrar los contratos necesarios para la
gestion administrativa, los convenios de cooperacion financiera o técnica nacional
o internacional, estableciendo relaciones y acuerdos de cooperaciéon con
instituciones educativas, culturales, de investigacion y con archivos extranjeros.
Promover y gestionar las relaciones y convenios interinstitucionales, alianzas
estratégicas, para el fortalecimiento de las funciones archivisticas en general yde
cooperacion nacional e internacional, en materias técnicas o financieras.
Establecer relaciones o acuerdos de cooperacién con instituciones educativas,
culturales, de investigacion y con archivos extranjeros.

Presentar un informa anual de resultados de la gestién institucional al Presidente
de la Repblica, por intermedio del Ministerio de Cultura. Asi mismo, presentar
informes semestrales de los resultados de la gestion institucional al Consejo
Directivo.

Ejercer la funcién de control disciplinario en segunda instancia, en los términos de
la Ley 734 de 2002 o de las normas que la modifiquen.

Crear, conformar, asignar funciones a los érganos de asesoria y coordinacion, asi
como los grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y funciones del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
mediante acto administrativo dentro del marco de su competencia.

Garantizar en la Entidad la aplicacién de la Ley 87 de 1993 y del Sistema Integrado
de Gestion, sus normas reglamentarias y demas disposiciones que las modifiquen
y adicionen.

Establecer los parametros y orientaciones a las dependencias de la Entidad, en la
formulacion, disefio y determinacion de las politicas, orientaciones estratégicas,
planes, programas y proyectos, promoviendo y apoyando la implementacién de una
cultura de la gestion orientada por resultados.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Entidad para cada vigencia y los
proyectos de modificacién presupuestal, para presentarlos a consideracion del
Consejo Directivo y tramitarlos ante las autoridades competentes.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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21. Dirigir, coordinar y controlar la recuperacién, preservacion y custodia del acervo
documental propio y de la Nacién.
22. Dirigir el Sistema Nacional de Archivos y la Red Nacional de Archivos.
23. Cumplir con las demas que le sefiale la ley, los estatutos internos y las demas
normas legales vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad archivistica
Indicadores de Gestién
Alta Gerencia Publica
Normatividad de la contratacién
Manejo de software de oficina y bases de datos

NOOAWN AL

... . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . .. .
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS | .. COMPETENCIAS POR NI EL;

SERVIDORES PUBLICO™ | " """ ERARQUICO - '
* Orientacion a resultados * Liderazgo
¢ Orientacion al usuario y al * Planeacién
ciudadano e Toma de Decisiones
Transparencia » Direccién y Desarrollo de personal
¢ Compromiso con la organizacién » Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
Formacién Académica.. . < ... Experiencia

Conforme a lo sefialado en el paragrafo
nico del articulo 4 de la Ley 80 de 1989:
Para ser Director del Archivo General de
la Nacion se requiere ser colombiano de | Tres (3) afios de experiencia relacionada
nacimiento, tener titulo profesional y | con el area.

diploma de Posgrado en archivistica,
ciencias sociales, ciencias de Ia
informacién, sistemas o disciplinas afines
o ser administrador publico.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: T 3 ' Directivo
‘Denominacién del Empleo: | Secretario General de Entidad Descentralizada
Cédigo: - & 0037
Brado: ' & IUECERERT e 18
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
A ol Il AREA SECRETARIA GENERAL

: v ll. PROPOSITO PRINCIPAL (RS ek
Dirigir, controlar y velar porque las areas de apoyo del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado desarrollen la totalidad de los objetivos institucionales
 garantizando el cumplimiento de la ley y de los principios de la funcién administrativa.

& IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~

1. Asesorar al Director General y a las demas dependencias en la formulacién y
aplicacion de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para la
administracién de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros de la
Entidad.

2. Desarrollar las politicas y programas de administracion del talento humano,
bienestar social, seleccién, registro y 'control, capacitacion e incentivos de
conformidad con las normas legales vigentes.

3. Velar porque la contabilidad general, la ejecucién presupuestal y el registro de
contratos, se cumplan de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia y
preparar y presentar los informes relacionados.

4. Dirigir la prestacién de los servicios de archivo y gestién documental del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y la atencién de peticiones, quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos.

5. Propender por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de
caracter administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos
técnicos, materiales, fisicos vy financieros del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

6. Dirigir, coordinar y controlar los procesos para garantizar la adecuada y oportuna
prestacion de los servicios de transporte, vigilancia y demas servicios generales
necesarios para el normal desemperio de la gestion institucional, de conformidad
con las normas legales vigentes.

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores,
la adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, velando especialmente porque se
cumplan las normas vigentes sobre estas materias.

8. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y resolverlas

Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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en primera instancia de conformidad con la Ley 734 de 2002 y demas normas
complementarias.

9. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Directivo y refrendar los
actos expedidos por el mismo.

10. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y el Plan Anual
Mensualizado de Caja de la Entidad en coordinacién con las dependencias.

11. Dirigir la elaboracion y ejecucién del Plan de Compras del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado, en coordinacién con los planes de accién de las
dependencias.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

IR __'V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

2. Modelo Estandar de Control Interno

3. Normatividad archivistica

4. Indicadores de Gestién

5. Alta Gerencia Publica

6. Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

7. Normatividad de la contratacion

8

9

1

Estatuto Organico de Presupuesto
. Empleo Pdblico
0. Manejo de software de oficina y bases de datos

: ~_____VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
. COMPETENCIAS COMUNES ALOS |~ COMPETENCIAS POR NIVEL
. SERVIDORESPUBLICO " |" . ~ "“JERARQUICO'~~ .+ ™

Orientacion a resultados

: ; : * Liderazgo
Orientacién al wusuario y al a8
: * Planeacion
ciudadano AP
: ¢ Toma de Decisiones
Transparencia : 3
¢ Direccion y Desarrollo de personal

» Compromiso con la organizacion

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - -
- Formacién Académica- - | ' " Experiencia *

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en:

Administracién, Derecho vy Afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Economia.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién en dareas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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l. IDENTIFICACION
‘Nivel: : “+ . | Directivo
Denominacién del Empleo: | Jefe de Oficina
Cédigo: : vk d] 0187
Grades e £ o 15
No.decargos:--... - | Uno (1)
‘Dependencia: Oficina de Control Interno
‘Cargo del Jefe Inmediato: Director General

... ... IIAREAOFICINA DE CONTROLINTERNO = =
Lo T T I PROPOSITO PRINCIPAL -

Verificar y evaluar en forma permanente el Sistema de Control Interno de la Entidad a
través de las auditorias que se lleven a cabo, efectuando los correspondientes reportes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Director General en el disefio, implementacién y evaluacién del
Sistema de Control Interno de la Entidad, asi como verificar su operatividad.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura
de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los
servicios de competencia del Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado.

3. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director General, haciendo énfasis en los indicadores de
gestion disefiados y reportados periddicamente.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, asi como recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a
su implementacién.

5. Asesorar, acompafiar y apoyar a los servidores del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de Control
Interno y mantener informado al Director General sobre la marcha del Sistema.

6. Preparar y consolidar el Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que debe
presentarse anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de
cada vigencia. ;

7. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respecto de la gestién del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

8. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestidén Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

9. Actuar como interlocutor frente a la Contraloria General de la Repuablica en desarrollo
de las auditorias regulares y en la recepcion, coordinacion, preparacién y entrega de
cualquier informacion que requieran de esta entidad en el nivel nacional

10. en el nivel territorial.

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del
Sistema de Gestion Integral en la dependencia.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
. Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad Archivistica
Estatuto Anticorrupcién
Indicadores de Gestién
Manejo de software de oficina y bases de datos
R i o S VI.':,.COMPETENCIAS.COMPO'RTAMEN-.T,ZAI:ES:?;}’?;‘:'».‘?E’"4»37-:’fi‘ e
COMPETENQIASCQMUNES'.A-;I:.‘OS'?“‘-“ Sy CQMREJENQIASJ‘EOR-:-NIVE

.. SERVIDORES PUBLICO .« - © . JERARQUICO
Orientacion a resultados

Liderazgo
e iz G e Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de Decisiones
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Joaswnpa

EAEY

Direccion y Desarrollo de personal
*_Conocimiento del entorno

. ~“VII.REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA
_ - i-FormacionALqd6Hica™ ik Tl =i e patienciars v 2
De acuerdo con lo estipulado en el

paragrafo 1, del articulo 8°, de la Ley 1474
de 2011:

‘ . experiencia minima de tres (3) afios en
Titulo profesional asuntos del control interno

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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1. IDENTIFICACION AR
Nivel: . B Asesor
‘Denominacion del Empleo: | Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Cédigo: 11045
Grado: : 08
‘No. de'cargos: = - - | Uno (1)
Dependencia: . . .| Oficina Asesora de Planeacion
‘Cargo del Jefe Inmediato: | Direccion General

Il. AREA OFICINA ASESORA DE PLANEACION 3 o i
; " l.PROPOSITO PRINCIPAL = B o T g .
Disefiar y asesorar tanto a la Direccién General como a las demas areas de la Entidad

en la formulacién de planes, programas y proyectos, garantizando que los mismos
permitan la consecucion de la misién y los fines institucionales.
g et 7'?5'.‘!.'-";955-081'3;@2.'0“'DE?E!JN.QIONESF?.EEEN.CIAL‘ES S v

1. Disehar y coordinar el proceso de planeacion del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado en los aspectos técnicos, econémicos y administrativos.

2. Asesorar al Director General en la formulacién, orientacién, coordinacién, control y
evaluacién de planes, programas Yy proyectos, acorde con el plan nacional de
desarrolio y los aspectos sociales, economicos, culturales, cientificos y
tecnolégicos de la actividad archivistica del pais.

3. Asesorar al Director General, coordinar y asistir a las demas dependencias, en el
diseno, formulacién y ejecucién de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

4. Realizar seguimiento a la gestion y resultados de la entidad y llevar las estadisticas
e indicadores, reportando periédicamente dicha informacion a la Direccién General
y a otras entidades de la administracion publica.

5. Orientar la preparacion, formulacion, ejecucion y seguimiento del plan estratégico
de la Entidad y proponer la implementacion de herramientas de gestion y
mejoramiento continuo.

6. Estructurar, definir, priorizar y administrar el banco de planes, programas y
proyectos de la entidad, tramitando el registro y viabilidad de los proyectos por
vigencias.

7. Brindar apoyo a la Direccién General y a las demas dependencias de la entidad en
la formulacion de los proyectos de inversién y realizar el seguimiento y evaluacién
a su ejecucion.

8. Preparar los planes y programas de la entidad y elaborar el anteproyecto de
presupuesto en cada vigencia fiscal que se requiera para su ejecucion, atendiendo
para tal efecto las directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del
Departamento Nacional de Planeacién.

9. Programar las modificaciones al presupuesto de inversion y darle el tramite
correspondiente.

10. Asesorar, orientar y asistir la formulacién de los objetivos, los procesos y el plan de
accion, necesarios para el disefio del Sistema IntEgLado de Gestion, coordinando

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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su desarrollo y actualizando permanentemente los procesos y procedimientos de
la entidad con las demas dependencias.

11. Fomentar la elaboracién de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacion y orientacion de los programas institucionales.

12. Preparar los informes de gestién y de rendicién de cuentas de la entidad y coordinar
las audiencias publicas, asi como asistir y supervisar la elaboracién de los informes
de gestion de las demas dependencias que se deben presentar al Director General
y @ los organismos competentes.

13. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

2. Modelo Estandar de Control Interno

3. Normatividad archivistica

4. Formulacién y Gestién de Proyectos

5. Plan Nacional de Desarrollo

6. Indicadores de Gestion

7. Manejo de software de oficina y bases de datos
: : VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5P

COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
~ SERVIDORES PUBLICO , JERARQUICO %

¢ COrientacién a resultados e Experticia Profesional

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno

e Transparencia * Construccién de relaciones

L ]

Compromiso con la organizacion Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacién Académica o Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Contaduria  Pudblica, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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& PR VIIIl. ALTERNATIVA.
Formacién Académica £ ;
Tftulo profesional en disciplina académica
del nidcleo basico de conocimiento en:
Contaduria  Publica, Administracion,
ln_gqnieria Inqustrial y Afines, Ecqnom_ia. Cuarenta y cinco (45) meses de
gg;(lzligtlgcs;olog;a. H?Jtrr::nasfje | ngl:r?i:lsz experiencia profesional relacionada.
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

. Experiencia

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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R e S R "I IDENTIFICACION - = - .. SR ARG S TR
Nivel:

i, (65 e i 50 ] Asesor

Denominacién del Empleo:”| Jefe de Oficina Asesora Juridica

Cédigo: et el 1045

No.de cargos:: . = . [Uno (1)

Dependencia:" ., ... .2 | Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: | Direccion General

; Il AREA OFICINA ASESORA JURIDICA: -+ = - BEEAN 5 2
" " “In.PROPOSITO PRINCIPAL W T

Asistir, participar y representar a la Entidad en los procesos de geétidn juridi.ca y
contractual que se adelanten en cumplimiento de los principios constitucionales y
legales.

e »IV-;'D.ESCR‘IP,CI"QN:DE“FUNCIONE’S_‘;_ESENCIAL-ES R i

1. Asesorar a la Direccién General y a las diferentes dependencias y grupos internos
de trabajo de la entidad en los asuntos juridicos relacionados con las competencias
asignadas a cada una de ellas.

2. Asesorar a la Direccién General y coordinar con las demés dependencias de la
Entidad el tramite y solucién de los asuntos de caracter juridico, asf como conceptuar
sobre la interpretacion de normas legales inherentes a las funciones de la entidad y
mantener la unidad doctrinaria en los actos y decisiones de la administracién.

3. Dirigir y coordinar los procesos contractuales que adelante la Entidad y apoyar a las
dependencias en el desarrollo de los mismos.

4. Evaluar y dar concepto sobre los contratos y los convenios que deba suscribir el
Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, teniendo
€n cuenta su pertinencia, la normatividad vigente y los procedimientos internos.

5. Elaborar los contratos y los convenios que deba suscribir el Director General del
Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado.

6. Revisar los proyectos de normas internas, los convenios nacionales e
internacionales, los contratos y demas actos administrativos que deba suscribir el
Director General.

7. Coordinar y tramitar los actos administrativos que deban ser sometidos para
aprobacién de la Direccién General de la Entidad.

8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

9. Elaborar los conceptos técnicos que soliciten los particulares y las entidades
publicas y privadas, relacionados con la normatividad colombiana en materia de
archivos y gestioén documental, asi como sobre su interpretacion y aplicacién.

10. Asesorar a la Direccién General en la formulacién de normas que debe expedir el
Consejo Directivo o el Director General.

11. Dirigir la recopilacién y actualizacion de las disposiciones legales y jurisprudenciales
relativas a las actividades y funciones administrativas, facilitar su consulta y
divulgacion. :

12. Coordinar y apoyar la respuesta y trémite de los recursos interpuestos a los actos
administrativos que expide la entidad y realizar su seguimiento.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @’
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13. Representar legal, judicial y extrajudicialmente al Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se instauran en su contra o
que éste deba promover, mediante poder otorgado por el Director General y
supervisar el tramite de los mismos.

14. Analizar y proyectar para la firma del Director General, los actos administrativos que
deba suscribir conforme a la Constitucién Politica y la ley.

15. Asistir a la Direccién General en la sustanciacién y proyeccion de los fallos de
segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelantan en la Entidad.

16. Velar por el cumplimiento de todos los Sistemas de Informacién que establezca el
Estado para la vigilancia de la contratacion estatal.

17. Tramitar con la debida oportunidad las solicitudes que formulan las autoridades
jurisdiccionales, de Policia, del Ministerio Publico, al igual que las presentadas por
particulares u otras entidades, cuando tratan sobre asuntos que competen a la
Oficina.

18. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién
coactiva y efectuar el cobro de las multas impuestas a favor del Tesoro Nacional o
del Archivo General de la Nacién por parte de las autoridades competentes.

19. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, que no correspondan a otras dependencias de la entidad.

20. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempeio

... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Modelo Estandar de Control Interno

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Gestion juridica y prevencion del dafio antijuridico.

Indicadores de Gestion

Manejo de software de oficina y bases de datos

NP i Nisa

... - VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
" COMPETENCIAS COMUNES A LOS _

A \ 5 [+ COMPET ENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO A JERARQUICO .
e Orientacién a resultados * Experticia Profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano : ggg:;ﬁ?;fig:yo ddeelrsgt(?i;?;s
e Transparencia VI ol
L

Compromiso con la organizacién
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_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . . .
Formacién Académica™ = | 7 £ .. Experiencia: ;. o i

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Veintiin  (21) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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s " |. IDENTIFICACION
Nivel: : ’ Asesor

Denominacién del Empleo: | Asesor

Caodigo: ' 1020

‘Grado: ™ T o ' 05

No. de cargos: ~ 7| Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: A -~ Il. AREA FUNCIONAL B

R, L DIRECCION GENERAL

o : lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccién General en el seguimiento a la ejecucion de las politicas, planes,

programas y demas acciones relacionadas con la gestion del Archivo General de |a
Nacion.
1

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucién
de las politicas, programas y planes de la Entidad. -

2. Coordinar con las demas dependencias los procesos de elaboracion, actualizacion,
analisis y seguimiento de propuestas de gestion y servicios de la Direccién General.

3. Formular en coordinacién con las dependencias involucradas, los estudios solicitados
por la Direccién General, con el fin de fortalecer las diferentes dreas en los aspectos
administrativos, financieros y técnicos.

4. Asesorar e implementar mecanismos que permitan evaluar y hacer seguimiento al
cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos
y operativos que adelante la Direccién General.

5. Asesorar y apoyar a la Direccion General en la toma de decisiones y formulacion de
politicas dirigidas al logro de la misién y vision institucional en el marco del plan de
desarrollo, en las diferentes areas tematicas.

6. Asesorar a la Direccién General en el direccionamiento estratégico y administrativo
de las dependencias

7. Asesorar a la Direccion General en el seguimiento a los proyectos y programas,
velando siempre porque las tareas se realicen eficientemente de acuerdo con los
cronogramas establecidos.

8. Participar en las reuniones encomendadas por la Direccién General, en la
presentacion de informes y ejercer seguimiento al cumplimiento de las decisiones
adoptadas.

9. Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por la Direccion
General en las diferentes areas tematicas.

10. Asesorar en el desarrollo e implementacion de controles en |a gestion de las
dependencias.

11. Asistir a reuniones, juntas, comités de carécter oficial que por delegacién expresa se
le asigne.

12. Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados
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13. Coordinar la divulgacién de las politicas, programas y actividades de la Direccién
General, con el fin de que la ciudadania conozca y evalle su gestién.

14. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.

.= V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES G R

1. Reglamentacion de los Establecimientos Pdblicos

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

3. Modelo Esténdar de Control Interno

4. Normatividad Archivistica

5. Manejo de software de oficina y bases de datos

____~___VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . =
COMPETENCIAS COMUNES ALOS " | © "COMPETENCIAS PORNIVEL |

__ SERVIDORES PUBLICO "' = | " epapoUleo .
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacién al wusuario y al POLYGA toiesiona
didadans . ngoglmlento del entorno
Transparencia * Iniciativa
Compromiso con la organizacién

VIi. REQUISITOSDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica.. . [ + . ... - "Experiencia :
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Oftros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Geografia, Historia, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y | profesional relacionada
Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley,
L Gt R v e Dt B e VL ALTERNATIVA:S! i gy ! o o
Formacién Académica e Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,

Geografia, Historia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales. Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. ASESOR GRADO 05
Il. AREA FUNCIONAL
~-DIRECCION GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la formulacion de estrategias, planes y programas que

contribuyan a la identificacion, recuperacion, proteccion y difusion del patrimonio

documental del pais y en el desarrollo de las diferentes funciones del Despacho.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y proponer a la Direccién General del AGN los planes, programas
interinstitucionales y las alianzas estratégicas para la proteccion del patrimonio
documental y de cooperacién nacional o internacional, en materias técnicas o
financieras.

2. Asesorar y proponer a la Direccién General relaciones y acuerdos de cooperacion
con archivos extranjeros que permitan aunar esfuerzos para recuperar el patrimonio
documental del pais y difundir su contenido.

3. Asistir a la Direccién General en |a organizacion de seminarios, CONgresos, cursos,
talleres, exposiciones y pasantias conducentes al mejor desarrollo de la actividad
archivistica. '

4. Asistir a la Direcciébn General en el manejo de la agenda del Despacho y de las
relaciones con las diferentes entidades que tienen relacién con la misién del AGN, y
llevar las actas o ayudas de memoria de las reuniones a las que sea convocado.

5. Asistir a la Direccién General en la proyeccion y revision de los actos administrativos
y efectuar recomendaciones para la gestion administrativa, los convenios de
cooperacion financiera o técnica nacional e internacional, y las relaciones y acuerdos
de cooperacién con instituciones educativas, culturales, de investigacién y con
archivos extranjeros.

6. Asistir a la Direccién General en la determinacion de las politicas, orientaciones
estratégicas, planes, programas Y proyectos, promoviendo y apoyando la
implementacién de una cultura de la gestion orientada por resultados.

7. Coordinar la publicacién de obras de interés archivistico, histérico y cultural asi como
su difusion.

8. Proponer, estudiar, y asesorar a la Direccién General sobre la modernizacion de la
infraestructura del AGN que permita mejorar los procesos de recuperacion del
patrimonio documental del pais.

9. Coordinar los proyectos de cooperacion internacional del Programa ADAI, y las
relaciones con la Asociacion Latinoamericana de Archivos y el Consejo Internacional
de Archivos.

10. Coordinar las relaciones de cooperacion con las entidades nacionales e
internacionales.

11. Asistir a la Direccion General en el seguimiento a los planes de accién y el presupuesto
de las dependencias de la entidad Yy en la adecuada planeacién de las actividades de
la entidad.

12. Cumplir con las demds funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.
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i SR, A CONOCIM_IE_NTOS;QASICOS _O,ESENCIA_LE_S S
1. Sistema Integrado de Gestion

2. Politicas publicas en archivos y recuperacion del patrimonio documental
3. Formulacién de Proyectos

4. Normatividad archivistica

5. Manejo de software de oficina y bases de datos

__.__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . |
_COMPETENCIAS PORNIVEL -

'y
7

~ COMPETENCIAS COMUNES A LOSET oy IIVE

_ SERVIDORES PUBLICO- - =" | "= """ JERARQUICO i
* Orientacion a resultados

; < 4 * Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al PATRCE T
; ¢ Conocimiento del entorno
dudadano * Construccién de relaciones
Transparencia S o "
* Iniciativa

» __Compromiso con la organizacién

__VIIl. REQUISITOS DE FORMAC ON'ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica .~~~ | . . _ Experiencia‘ -
Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Educacion, Ciencia Politica y Relaciones | Treinta (30) meses de experiencia
Internacionales, Antropologia, Artes profesional relacionada.
Liberales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ik e MICALTERNATIVA'S . Mo e,

Formacién Académica ; Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Educacion, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. ASESOR GRADO 05

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL .

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General en el seguimiento a la ejecucién de las politicas, planes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestion financiera del Archivo General
de la Nacion.

_IV. DESCRIPCION DE'LAS FUNCIONES ESENCIALES

- A

13

10.

115

12

14.

15.

. Asesorar y aconsejar a la alta direc¢ion en la formulacién, coordinacion y ejecucién

de las politicas y planes financieros de la Entidad.

Asesorar y aconsejar a la Alta Direccion a partir de los resultados del analisis del
riesgo financiero que realice.

Proponer y realizar estudios de costos para establecer puntos de referencia de
costos/tarifas de los servicios ofrecidos por la Entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y control de los
programas propios de la entidad.

Asesorar a la Alta Direccion en el seguimiento de la ejecucion del presupuesto de
inversién y funcionamiento de la vigencia fiscal.

Acompafiar a la Alta Direccién en las modificaciones y seguimiento a los proyectos
de inversién inscritos en el Departamento Nacional de Planeacion.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas que le sean solicitados
por la Direccién General.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con el tema de costos,
para la revision y anélisis de la Direccién General y el area técnica competente a
fin de establecer margenes de utilidad.

Asistir y participar en las reuniones de seguimiento a la ejecucion de inversiones,
del plan financiero y del proyecto de presupuesto del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, consejos o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado. ‘

Preparar y presentar informes de proyectos de inversion; y otras fuentes, a partir
de los reportes de avances del plan de accion de las areas, incluyendo los datos
cuantitativos y cualitativos.

Preparar y presentar informes sobre estados contables, ingresos y facturacion de
la Entidad. ’

Preparar y presentar las estadisticas de la gestion financiera, administrativa y
misional.

- Asistir y aconsejar a la Direccion General en la preparacion de audiencias de

rendicién de cuentas.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con temas financieros
y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempeiio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Funciones y estructura de la Entidad.
Gestién Financiera Publica.

Planeacion publica y MECI.

ilooswn |

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Conocimientos basicos en materia de archivo

Manejo de software de oficina y bases de datos.

_ VIECOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . " “* =

13 VCOMPETENCIAS COMUNES A LOS -

,mv,

“F el

~ COMPETENCIAS POR NI\(EL

Compromiso con la organizacién

SERVIDORES PUBLICO * ~_ JERARQUICO
. Onentacvén a resultados e
* Orientacién al usuario y al ciudadano : Exo?\zg;giaento del Entorno
e Transparencia e Jaiclativa
L

Formaciéon Académica -

.._VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAxY EXPERIENCIA

- Experiencia * -

Titulo profesional en disciplina académlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria  Publica,
Economia, Ingemena Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Treinta (30) meses
profesional relacionada

de experiencia

Formacnon Académlca

Vlll ALTERNATlVA S e e

Expenencla

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
en los

Tarjeta profesional casos

requeridos por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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. ASESOR GRADO 05

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL =
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en lo referente a los aspectos juridicos que le competen a

la Entidad de manera ir@al y eficiente.

" IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES A

1. Asesorar a la Direccién General en las acciones referentes a la imposiciéon de multas
y sanciones a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas por
incumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias vigentes,

2. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la celebracion de los contratos necesarios para la gestién
administrativa, los convenios de cooperacion financiera o técnica nacional e
internacional, y el establecimiento de relaciones y acuerdos de cooperacion con
instituciones educativas, culturales, de investigacion u otras.

3. Asistir al superior inmediato en el ejercicio de la funcién disciplinaria en concordancia
con los procedimientos sefialados en el Cddigo Unico Disciplinario.

4. Brindar apoyo en relacién con los requerimientos efectuados por la Procuraduria
General de la Nacion en especial los relacionados con los procesos disciplinarios
que cursan en la Entidad.

5. Implementar y actualizar la base de datos de los procesos disciplinarios adelantados
estableciendo el estado de los mismos.

6. Asesorar y aconsejar a la Direccidn General en la coordinacién y ejecucion de la
atencion del ciudadano.

7. Participar en representacién del Archivo General de la Nacién en las acciones
Judiciales y extrajudiciales, e informar a la Direccién General y la Secretaria General
sobre el desarrollo de las mismas, cuando le sean asignados.

8. Tramitar ante las instancias competentes la legalizacién de los predios en los cuales
fue construida la sede del AGN

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Derecho Administrativo

Contratacién Publica

Reglamentacion de los Establecimientos Publicos
Sistema Integrado de Gestion

Politicas publicas de Archivistica

Manejo de software de oficina y bases de datos

GRG0
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS .. COMPETENCIAS PORNIVEL .
~ SERVIDORESPUBLICO- - | = = < JERARQUICO' © .7 %% s
* Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al * Experticia Profesional
ciudadano e Conocimiento del entorno
Transparencia e |niciativa

Compromiso con la organizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION A ADEMICA'Y EXPERIENCIA
‘Formacién' Académica: - i[an o Experiencia .
Titulo profesional  en disciplina
académica del nicleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Treinta (30) meses de experiencia

; : fesi laci
Tarjeta profesional en los casos | Proiesional relacionada

requeridos por la Ley.

' ~ VIILALTERNATIVA b s
Formacion Académica C S 0T Experienclal
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de | Seis (6) meses de experiencia profesional
especializaciébn en &reas relacionadas relacionada.
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION ‘
Nivel: | Directivo {
Denominacién del Empleo: | Subdirector General de Entidad Descentralizada
Cadigo: , 0040
Grado: : ik 14
No. de cargos: .»| Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: . | Quien ejerza Ia supervision directa
SRR T P ISUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14 T eE ]
I.LAREAFUNCIONAL  © .o

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

: __lll. PROPOSITO PRINCIPAL .
Acompariar al Director General y a las demas dependencias en la formulacién y
aplicacion de politicas, normas, planes, proyectos, programas y. procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la Nacion, con el proposito de que sirva de testimonio de la identidad
cultural nacional, tanto en el presente como en el futuro.

i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccién General la formulacion y aplicacién de politicas, normas,
planes, programas, proyectos y procedimientos para salvaguardar, proteger,
recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio archivistico y documental
de la Nacién y su disponibilidad para el servicio de la comunidad.

2. Emitir concepto acerca de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoraciéon documental que sean sometidas a consideracion del Comité Evaluador
de Documentos.

3. Proponer espacios y mecanismos de participacion que posibiliten acuerdos
estratégicos para el adecuado manejo del patrimonio documental del pais.

4. Disenar estrategias y programas en materia de proteccién, conservacion,
recuperacion y divulgacion del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos pablicos y privados.

5. Planear y coordinar las acciones necesarias para la recuperacion, preservacién y
custodia del patrimonio documental de la Nacién.

6. Desarrollar los diferentes procesos técnicos tendientes a la organizacion,
descripcién, conservacion, reproduccién, divulgacién y servicio de los documentos
que conserva el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

7. Conceptuar sobre la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos
publicos y privados.

8. Coordinar las acciones para el registro de archivos tanto publicos como privados
declarados de interés cultural, incluyendo los archivos histéricos o patrimoniales
que hacen parte del Sistema Nacional de Archivos y coordinar el Censo Nacional
de Archivos. '

9. Expedir las certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos que
reposan en los fondos documentales del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, que sean requeridos por las autoridades y los particulares.

B 1
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10. Conceptuar sobre los valores secundarios de los documentos y coordinar las
transferencias de los documentos de valor histérico que deban hacer las entidades
publicas de acuerdo con las tablas de retencion o valoraciéon documental, asi como
sobre las donaciones y legados de archivos privados.

11. Realizar el avaltio y emitir el concepto técnico acerca de las donaciones y legados
de archivos, colecciones documentales o documentos de valor patrimonial
susceptibles de ser entregados al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

12. Realizar trabajos de investigacion a partir de los documentos que se conservan en
el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado o en otros archivos
publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o cientifico, asi como
desarrollar investigaciones en los diferentes campos de su competencia.

13. Coordinar investigaciones que permitan identificar los archivos y fondos
documentales de valor patrimonial para facilitar su preservacion, conservacion,
recuperacion, divulgacién y custodia.

14. Divulgar el patrimonio documental que conserva el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado y otros archivos del Sistema Nacional de Archivos.

15. Asesorar y emitir conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que
les sean solicitadas, de acuerdo con su competencia.

16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempefio.

e V2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Modelo Estandar de Control Interno

Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.

Normatividad archivistica y cultural

Politicas Publicas de patrimonio

Indicadores de Gestion

Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMPETENCIAS COMUNES'A LOS' COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO 2T S ERARQUICO®

e SRR R A ¥ 5 £

ol ol il o e

Orientacion a resultados

i i : o Liderazgo
Orientacién al wusuario y al : Planeac?ién
ciudadano e e i
Transparencia = ma de Decisiones

« Compromiso con la organizacién Direccién y Desarrollo de personal
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica AR - Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Educacién.

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
re i or la Ley.

i \cademice J
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes Seser)ta i cua.tro (64). mosea. de
Plasticas, Visuales y Afines, Educacion. | €XPeriencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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_*_I-SUBDIRECTOR GENERAL GRADO ke, e
.- . _I.AREA FUNCIONAL .
ASUBD'IRE'CCI_()N DEL SISTEMA NACIONAL DE AR'C'HIVOS”-
- ; lll. PROPOSITO PRINCIPAL S i
Formular y acompafiar a la Direccién General en la elaboracién, desarrollo y aplicacion
de la normatividad archivistica, asi como elaborar los proyectos de normas vy

reglamentos necesarios para garantizar el funcionamiento de los archivos que integran
el Sistema Nacional de Archivos. '

- 'IV..DESCRIPCION.DE LAS».FAl‘JNCIONES ESENCIALES " 7

1. Coordinar la adopcion, ejecucion y evaluacién de la politica archivistica y promover
el uso de las mejores practicas en la proteccion del patrimonio documental
archivistico.

2. Coordinar el Sistema Nacional de Archivos, a través de la articulacién de las
acciones a cargo de las instituciones y archivos que lo conforman, garantizando la
organizacion y fortalecimiento de los archivos de la administracién publica.

3. Asesorar a los actores que conforman el Sistema Nacional de Archivos en la
formulacion y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos
para el fortalecimiento y consolidacién de la funcién archivistica del Estado.

4. Brindar asesoria técnica a las diferentes entidades, archivos e instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Archivos para la consolidacion de la Red
Nacional de Archivos.

5. Adelantar las acciones que garanticen la implementacion de las iniciativas que en
materia de politica archivistica formule el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado. :

6. Recomendar a la Direccién General los planes, programas y proyectos para el
desarrollo de la politica archivistica.

7. Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de la funcién archivistica en el pais.

8. Formular programas de modernizacién de la funcién archivistica del Estado yla
Red Nacional de Archivos.

9. Disefiar y desdrrollar la politica archivistica en materia de archivos relacionados
con los derechos humanos, grupos étnicos, los derechos de las victimas de
conflicto interno, asi como de otros archivos especiales, sonoros, graficos, orales
y audiovisuales.

10. Dirigir y coordinar las actividades de los consejos territoriales y articular y controlar
el funcionamiento de los archivos generales territoriales asi como velar por el
desarrollo y funcionamiento de los comités técnicos asesores del Sistema Nacional
del Archivos.

11. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion archivistica dirigido a los actores
que conforman el Sistema Nacional de Archivos, para lo cual podra celebrar los
convenios con la ESAP o con entes privados u otras organizaciones.

12. Establecer alianzas con- instituciones educativas que ofrezcan programas de
formacion técnica, profesional y especializada en temas relacionados con la
funcion archivistica, que beneficien a los actores del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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13

20

14.

15.

16.

17.

18.

19.

TODOSPORUN

. Implementar estrategias de promocién, comunicacion y divulgacion para informar

al ciudadano la mision del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y

de las demas instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

Gestionar acuerdos de cooperacion con los organismos de control y otras

entidades puablicas para asegurar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y

en general de toda la normatividad archivistica..

Orientar y apoyar a los organismos del sector publico y privado que ejercen

funciones publicas, en la implementacién de la politica archivistica y en la

modernizacion de la funcidn archivistica del Estado. '

Acompanar a las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas

cuando se presente cualquier afectacién al patrimonio documental y a los archivos

y documentos publicos, causada por acciones intencionadas, accidentales,

fortuitas o por catéstrofes naturales.

Prestar servicios de capacitacion, asesoria y asistencia técnica en materia de

conformacion, administracion y operacion de archivos a otras entidades u

organizaciones diferentes al sector publico.

Establecer y mantener los sistemas de informacién necesarios para garantizar el

control y seguimiento de las acciones desarrolladas a través del Sistema Nacional

de Archivos.

Asesorar y emitir conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que

les sean solicitadas de acuerdo con su competencia.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

.~ .. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica
2. Modelo Estandar de Control Interno
3. Normatividad archivistica
4. Indicadores de Gestion
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
" SERVIDORES PUBLICO [+ i = JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo
Orientacién al usuario y al e Planeacion
ciudadano e Toma de Decisiones
Transparencia  Direccién y Desarrollo de personal

e Compromiso con la organizacién
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establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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VII. ,REQUISIIOS‘DE;:’FORMACION%ACADEMICArY-,EXPERIENCIA'-f. e
/" Formacién Académica. .= | . - Experiénciai = & | ‘o
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Oftros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Educacién,  Administracién,  Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

T g IS VI ALTERNATIVAF A 08 B 8 o oo g okt
~_Formacién’Académica -« [ . . - Experiencia -
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Educacion,  Administracién,  Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g/
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'|. SUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14
" A Il. AREA FUNCIONAL Y
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS
’ lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar a la Direccion General en la elaboracién, desarrollo y aplicacién de la
normatividad archivistica, asi como en el desarrollo de asistencia técnica y proyectos
por la linea de venta de servicios necesarios para garantizar el aseguramiento y acceso
de la informacién de los archivos mediante la modernizacién de los archivos plblicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar a las diferentes dependencias de la Entidad en la formulacién y
aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para el
desarrollo de proyectos relacionados con el portafolio de servicios de la Entidad.

2. Brindar asesoria técnica a las entidades publicas en los procesos de administracién
integral, gestion documental, organizacion, automatizacion, digitalizacién,
microfilmacién y conservacion de sus documentos fisico y electrénicos y demas
procesos de la funcién archivistica

3. Definir y aplicar estrategias para la gestion de proyectos de archivo, en cualquier
parte del territorio nacional y coordinar su ejecucién con las demas Subdirecciones
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

4. Adelantar actividades de asistencia técnica que permitan contribuir al mejoramiento
de la funci6n archivistica del pafs.

5. Gestionar las actividades tendientes a la celebracion y ejecucion de convenios y/o
contratos para el desarrollo de proyectos archivisticos que permitan fortalecer los
ingresos propios de la Entidad.

6. Promover, coordinar y desarroliar proyectos archivisticos que garanticen Ia
sostenibilidad de las actividades del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado a través del desarrolio de proyectos archivisticos con entidades publicas y
privadas y la gestion de recursos de cooperacion internacional.

7. Formular estrategias para diversificar los ingresos propios de la entidad y someterlas
a consideracion de la Direccion General y del Consejo Directivo.

8. Promover, coordinar y desarrollar proyectos de cooperacién, nacionales e
internacionales, que redunden en beneficio de los archivos publicos del pais, la
consolidacion del Sistema Nacional de Archivos y la misién del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado.

9. Realizar los analisis técnicos y financieros de los proyectos archivisticos que sean
solicitados al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y conceptuar
sobre su factibilidad y viabilidad.

10. Asesorar y emitir conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que les
sean solicitadas, de acuerdo con su competencia.

11. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALES

1. Norma Tecmca de Calidad en la Gestion Publica
2. Modelo Estandar de Control Interno
3. Normatividad archivistica
4. Indicadores de Gestion
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
. 77 VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES®@ '= '
"-;COMPETENCIAS COMUNES A LOS st COMPETENCIAS POR NIVEL iy
_SERVIDORESPUBLICO - | .. JERARQUICO - ;
e Orientacion a resultados : :;'I(;?‘f;ggn
e Orientacién al usuario y al ciudadano % somaaeBocsl
e Transparencia = ; SRS
e Compromiso con la organizacion RO S G INONe 0y
personal
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y: EXPERIENCIA,. ~
Formacién Académica '~ | " - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académuca
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y

x ¢ renta (4 meses experiencia
Relaciones Internacionales. Cuare (40) de P

profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

st ae st cha ML ALTERNATIVA TP A s
: FormaclénrAcadémlca il o iy Experlencia

Titulo profesional en d|smplma academlca
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura gf
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" 1.SUBDIRECTOR GENERAL GRADO'14
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIViSTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Acompaniar al Director General y a las instituciones que conforman el Slstema Nac:onal
de Archivos, en la formulacion y aplicaciéon de politicas, normas, planes, programas y
procedimientos para la modernizacion de los archivos publicos del pais y la gestion
documental a través del uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias de la Entidad y a las instituciones publicas y privadas
que cumplen funciones publicas en la formulacién y aplicacién de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos para la modernizacion de los archivos publicos
del pais y la gestién documental, a través del uso de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones.

2. Prestar servicios de asesoria a instituciones publicas y privadas en la formulacion y
aplicacion de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para la
modernizacion de archivos y la gestion documental a través del uso de tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.

3. Proponer a la Direccion General la formulacion de los lineamientos de la politica
archivistica en materia del documento electrénico y en la aplicacion de las
tecnologias de la informacioén en la gestién documental de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, en los diferentes niveles de la
administracion.

4. Fomentar |la adopcién de estandares que contribuyan al trabajo interinstitucional en
gestibn documental electrénica, gestion de archivos electrénicos y en la distribucion
e intercambio de documentos electronicos entre los diferentes sistemas de
informacion del Estado.

5. Dirigir y controlar el desarrollo de directrices, lineamientos, politicas, parametros,
normas y estandares para la automatizacion, digitalizacion y microfilmacion segura
de los archivos administrativos y patrimoniales del pais.

6. Realizar estudios técnicos para la adopcion de nuevas tecnologias encaminadas a
la implementacion de sistemas de gestion de documentos electrénicos.

7. Proponer e implementar estrategias institucionales para la preservacion a largo
plazo de documentos electronicos y la conversion digital de soportes impresos,
sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos y en otros soportes.

8. Promover el desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias en la gestion documental
del Estado.

9. Orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
utilizacion de tecnologias de la informacién en proyectos archivisticos y de gestion
documental.

10. Formular lineamientos relacionados con el documento electrénico y su aplicacién en
todas las entidades del Estado.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
-www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de pEthlones quejas y reclamos
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11. Apoyar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
adopcion de las politicas de tecnologias de la informacién y comunicacién que
permitan la modernizacién de la gestién documental del Estado.

12. Administrar la plataforma gubernamental para la gestién de documentos electrénicos
de archivo y prestar asistencia técnica a las entidades en materia de gestion de
documentos y archivos electrénicos.

13. Fomentar la investigacion en materia de gestién de documentos electrénicos y
conceptuar sobre las mejores practicas y tecnologias aplicables en esta materia.

14. Dirigir el observatorio de tecnologias de la informacién en materia de gestion de
informacién y documentos electrénicos.

15. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la implementacién y el desarrollo
del Sistema Nacional de Archivos Electrénicos -SINAE y del Archivo Nacional Digital
en el marco del Sistema Nacional de Archivos.

16. Asesorar y emitir conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que le
sean solicitadas, de acuerdo con su competencia.

17. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién de documento electrénico de archivo
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Modelo Estandar de Control Interno
4. Normatividad archivistica
5. Indicadores de Gestion
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
+ QOrientacion a resultados : ";'g i;aazggn
e Orientacién al usuario y al ciudadano i
; e Toma de Decisiones
* g:"s"a"?”‘"a : . « Direccién y Desarrollo de
e mpromiso con la organizacion personal
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Disefio.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pblico adscrito al Ministerio de Cultura @
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica

. Experiencia.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadan

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica vy Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines, Disefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
rlaLey.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

E-mail:contacto@a'rchivogeneral.gov.co -Cr.6 No. 6
Colombia. - Fecha: 2013-12-11 v:5
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TR (ioENTIRIGAGIONS YT T T et ;
Nivel: e B Y | Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
| Cédigo: - A -3 2028
Grado: SRl e 17
No.decargos: .. Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

SEEEG R AREA FUNCIONAR s i i e

OFICINA ASESORA-JURIDI_CA.-:'_GESTION-'C,ONTRAC.TUAL: 2 Ay

: lll. PROPOSITO PRINCIPAL - SR
Administrar el proceso de gestion contractual de la Entidad atendiendo la normatividad

vigente sobre la materia disefiando los procedimientos e instrumentos que sean
requeridos

~ IV:DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES |

'3

1. Brindar asistencia técnica y profesional a la Oficina Asesora Juridica y demas
dependencias del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, en los
temas relacionados con los procesos de la gestion contractual que la Entidad
requiera, con base en las solicitudes y procedimientos establecidos.

2. Elaborar las resoluciones y demas actos administrativos que se requieran en materia
de asuntos de competencia del Grupo de Gestién Contractual, segun los
procedimientos y normatividad vigente.

3. Efectuar la revisién juridica y el control de legalidad de los actos administrativos,
minutas, contratos en general, de conformidad con las funciones propias de la
dependencia.

4. Proyectar respuesta a los derechos de peticion que en materia de gestion
Contractual le sean requeridos.

5. Proyectar la respuesta de los recursos en materia de gestion contractual.

6. Emitir concepto sobre los contratos y los convenios que deba suscribir el Ordenador
del Gasto del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, teniendo en
cuenta su pertinencia, la normatividad vigente y los procedimientos internos.

7. Elaborar los contratos y los convenios que deba suscribir el Ordenador del Gasto del
Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado.

8. Revisar los convenios nacionales e internacionales, los contratos que deba suscribir
el Ordenador del Gasto.

9. Participar en las audiencias adelantadas dentro de los procesos sancionatorios
administrativos y apoyar la proyeccion de los actos administrativos necesarios.

10. Apoyar la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones aprobado para cada vigencia,
de conformidad con el cronograma aprobado por el Director General del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y de acuerdo con su nivel de
intervencién en el proceso. ;

11. Proyectar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en los diferentes
procesos contractuales, y en general apoyar la revision de los actos administrativos

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento plblico adscrito al Ministerio de Cultura @
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones; quejas y reclamos
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relacionados con el proceso de contratacién, de conformidad con las instrucciones

que imparta el jefe inmediato.

12. Participar en la consolidacién oportuna de los informes requeridos por las diferentes

instancias y la normatividad vigente.

13. Elaborar y ajustar los procedimientos de conformidad con los lineamientos

establecidos en el sistema Integrado de Gestion

14. Ajustar el manual de Contratacién atendiendo los cambios normativos.

15. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio. '

... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
2. Contratacion Estatal '
3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4. Ofimatica
(5 BT VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
. COMPHTENCIAS COMUNES ALOS [ COMPETENCIAS POR NIVEL
* T “SERVIDORESPUBLICO.. ™" .- | it JERARQUICO
' g Experticia profesional
e Orientacién a resultados 4 : ; '
: ; 3 ; » Trabajo en equipo y colaboracién
: %’;’:;‘:;223; i . o R P e B e
t onbnl * Liderazgo de Grupos de Trabajo
¢ Compromiso con la organizacién o +/Tomade Decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA
<« ¢ ‘--Formacién Académica . | .. " Experiencia
Titulo  profesional en disciplina
académica del nuacleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de Posgrado en fa modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail:.dongacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
G " Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Péagina 42 de 258



®m NCULTURA T0DOS PORUN

- 9 D " _ NUEVO PAiS
&R . 3%}({:1}-';1[1{,«}_‘) 7 PAZ KOUIDAD ¢ cation

= RESOLUCION No. 093 -
v‘ . T . &
o Oty ) g -
“Por la cual se compila y actualiza & Manual de Funciones, requisitos’y competéngias <=~ -~
Laborales para los empleos de’la planta de personal del Archivo General de |a Nacién
Jorge Palacios Preciado”

... I-PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO17 . -
S e e e Al AREA(FUNCIONAL R AN T e o
SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA 7
B A6 - lI.PROPOSITO PRINCIPAL . SRS RN A
Asegurar los mecanismos que permitan la sostenibilidad y crecimiento financiero de
conformidad con la normatividad vigente y producir informacién financiera oportuna para
la toma de decisiones por parte de la administracion de la Entidad.

S,FUNCIONES ESENCIALES; i~ &% %

. IV:DESCRIPCION DE LA 50

1. Apoyar a la Secretarfa General en la formulacion de politicas, planes, normas y
procedimientos para la administracion de recursos econdmicos Y financieros de la
entidad.

2. Expedir las certificaciones laborales que son soporte a las respuestas de consultas
o solicitudes de informacion relacionadas con el archivo general del Departamento
Administrativo de Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS, de acuerdo con
lo de su competencia.

3. Participar en la elaboracion y consolidacion del plan financiero y del proyecto de
presupuesto anual del Archivo. :

4. Apoyar a la Secretaria General en el control y ejecucién de la gestion financiera.

5. Apoyar y hacer seguimiento a las finanzas de la entidad relacionadas con el
portafolio de inversiones

6. Velar por que se lleven los libros acorde con las normas y procedimientos
establecidos.

7. Controlar que la ejecucién del Presupuesto se cumpla con sujecién a la Ley
correspondiente.

8. Elaborar y poner a consideracién de la Direccion General los estudios y
documentos que legalmente se requieran.

9. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y hacer los registros
presupuestales correspondientes, de conformidad con la Ley Anual de
Presupuesto y demas disposiciones vigentes.

10. Apoyar a la Secretarfa General en la elaboracion y ejecucion del Plan General de
Compras.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Gestion Financiera Publica

Sistemas de Informacién Financiera

Régimen Tributario

Manejo de software de oficina y bases de datos

b
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- V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMPETEN‘CIAS._COM'UN'ES ALOS | = COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO e JERARQUICO
4 s e Experticia profesional
® On.entac!on = resultgdos > ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
» Orientaci6n al usuario y al ciudadano o Creatividad e innovacién
e Transparencia ; ;
» Compromiso con la organizacion * Liderazgo de Grupos de Trabajo

» Toma de Decisiones
_ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | = = “‘Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de

conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas
con las funciones del empleo.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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TR R R SRIDENTIFICACION X0 7 e
Nivel: ... . 5.0 b= o0 | Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cadigo: : : | 2028
Grado: ; 16
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia:’ g He Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision inmediata
Il. AREA FUNCIONAL s il e
__DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITOPRINCIPAL oo ) Ty
Desarrollar acciones tendientes a la preservacion del patrimonio documental de la
Nacidn, la gestion documental y el acervo documental.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestién para la recuperacién y preservacién del patrimonio
documental de la Nacién

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion de programas del
area de su competencia. '

3. Desarrollar actividades de investigacion a partir de los Fondos Documentales de
la Entidad y otros archivos patrimoniales.

4. Efectuar actividades de descripcion documental que sean requeridas por la
Direccion General.

5. Promover la recuperacion de archivos y conceptuar en materia de gestion
documental y temas patrimoniales ante la Direccion General.

6. Capacitar en temas patrimoniales y de gestién documental que sean requeridos
por la Direccién General y el Sistema Nacional de Archivos

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas de Archivos.
2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Conocimientos del acervo documental de la Entidad.
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pliblica
5. Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | '
COMPETENCIAS'COM_UNES ALOS - COMPETENCIAS POR NIVEL T
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO :
e Orientacion a resultados : /E\prer:tqlgaje c?nt!nuol
e Orientacion al usuario y al ciudadano R P g s
T 3 e Trabajo en equipo y colaboracion
% Sedinsindbing ¢ Creatividad e innovacién
¢ Compromiso con la organizacién
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién, Antropologia, Artes Liberales.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. PROFESIONAL ES’PECIKLIZADO"'GRADQ':,16.}_75 S e
2 RREATUNCIONALT IS, e S
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE{I;A,_INFG_R_MACIQNzzARCHI)I.ISTICAzYv~
' ,'DOCUMENTO-ELECTRQNICO_,.ﬁlNNQ_VAC,IéN'Y"A’PRO‘PI‘_'A_CION,,DE Nk
. TECNOLOGIASDE LA INFORMACION ARCHIVISTICA =
%o S :PROPOSITO PRINCIPALY |

Administrar y desarrollar directrices, lineamientos, politicas, parametros, normas y

demas actividades relacionadas con la gestion de innovacion y apropiacién de

tecnologias de la informacién archivistica.
Vs DESQR’IPQ[(_')N.DEfLAS:FUNCIONES’ESENCIAL_ES:_v L

1. Proponer a la Direccién General la formulacion de proyectos de innovacién en
materia del documento electrénico y apropiacion de las tecnologias de la
informacion en la gestién documental de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en los diferentes niveles de la administracién.

2. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la entidad y a las instituciones
publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la formulacién de proyectos
de innovacion para la modernizacién de los archivos publicos del pais y la gestion
documental, a través del uso de tecnologfas de la informacion y las
comunicaciones.

3. Apoyar la redaccién y construccion de manuales, directrices y lineamientos que
orienten el uso y laimplementacién de sistemas de gestion documental electrénica.

4. Dirigir y controlar el desarrollo de modelos de innovacion y apropiacién de
tecnologias de la informacién en los archivos administrativos y patrimoniales del
pais.

5. Conceptuar y brindar asistencia técnica respecto de las tematicas de uso del
documento electrénico, la Gestion Documental Electrénica y modelos de
innovacion tecnolégica, cuando asi le sea requerido.

6. Realizar estudios técnicos para la adopcién de nuevas tecnologias encaminadas
a la implementacién de sistemas de gestion de documentos electrénicos y
preservacion a largo plazo.

7. Proponer e implementar estrategias institucionales para la innovacién y
apropiacion de tecnologias para la preservacion a largo plazo de documentos
electronicos y la conversion digital de soportes impresos, sonoros, audiovisuales,
filmicos, magnéticos y en otros soportes.

8. Estudiar y proponer el esquema de metadatos que deben usar las instituciones
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas en la gestion de sus
documentos electrénicos.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el 4rea de desempefio
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad Archivistica
2. Normatividad técnica y juridica para la digitalizacién
3. Gestion de Documento Electronico
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
5. Ofimatica Bési'ca

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS L COMPETENCIAS POR NIVEL
- SERVIDORES PUBLICO e JERARQUICO ‘
: s o Experticia profesional
L et cadano | * T80 eaipo  coboracir
3 Trr;s::rencia y » Creatividad e innoyacion
« Compromiso con la organizacion * Liderszgo de G oirs | de Trabajo
e« Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICAY EXPERIENClA

- Formacion Académica - Experiericia
Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Diecinueve (19) meses de experiencia

y Titulo de Posgrado en la modalidad de Profusamalteconada.

especializacion en dareas relacionadas
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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‘I.PROFESIONALTESPECIALIZADO%_;GRADO L o
; ; I AREA FUNCIONAL = B R, R
i SUBDIRE_CCI()N_'DE GESTIONJ)EL} BAT’RIVMO,NIQ-‘pOCU,MEN]_'AL—i' ;
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS .

.....

lll. PROPOSITO PRINCIPAL s TR R &

Disenar y mantener los servicios que contribuyan a difundir las fuentes documentales

primarias del acervo del Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado, asf

como planear los mecanismos que permitan asegurar la custodia debida del acervo

documental y preparar, proyectar y desarrollar planes programas, proyectos y

actividades técnicas y académicas.

_ _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

. Planear y coordinar la gestion para la custodia del acervo documental y el servicio

al publico para consuita de la Sala de Investigacion y Biblioteca especializada.

2. Apoyar la direccién y coordinacién de las actividades en la Sala de Investigacién y
la Biblioteca Especializada.

3. Promover entre los usuarios e investigadores el uso adecuado de los fondos
documentales del Archivo General de la Nacién.

4. Coordinar la respuesta a las solicitudes que por diferentes medios se alleguen al
Grupo de Investigacion y Fondos Documentales Historicos, propendiendo porque
se haga de manera oportuna.

5. Asistir técnicamente a los Archivos Histéricos del pais en cuanto a la aplicacion de
mejores procedimientos para un 6ptimo servicio de consulta.

6. Garantizar la actualizacién de la base de datos de investigadores de archivos
histéricos y las bases de datos que conserven la informacién del carné unico de
Investigador.

7. Facilitar el funcionamiento de una red de investigadores en el 4mbito nacional e
internacional.

8. Coordinar y desarrollar investigaciones historiograficas con base en los fondos
documentales del Archivo General de [a Nacién

9. Organizar a partir de los temas propuestos las Muestras y Exposiciones
Documentales a realizar con documentos de los fondos del Archivo General de |a
Nacioén.

10. Proponer y promover la divulgacion del patrimonio documental que conserva el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y otros archivos del Sistema
Nacional de Archivos, a través de publicaciones, impresos, exposiciones,
conferencias e investigaciones entre otros mecanismos.

11. Desarrollar las actividades tendientes a sistematizar la informacion contenida en los
distintos fondos documentales del AGN, facilitando su consulta e investigacion.

12. Gestionar y proponer actividades que propendan por la adecuada prestacion del
servicio al ciudadano.

13. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

—_
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_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas de Archivistica
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Conocimiento de Fondos Documentales
Conocimientos Bésicos de Servicio al Cliente
imatica : :
g VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s
«COMPETENCIAS COMUNES ALOS |~ COMPETENCIAS POR NIVEL
.. - SERVIDORES PUBLICO - .. JERARQUICO
Orientacion a resultados *  Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano *  Experticia profesional
Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

7 VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

,.'-:',-‘ﬁFo:magiéh.'ﬂ_Acaqémica', isadlesis - g0l Experiencia.i. . .-
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas, Educacion,

Geograffa, Historia, Antropologia, Artes
Liberales.

O B WN

Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
et R ooy, VILALTERNATIVA., g | o
: - Formacién Académica Experie‘néia e :
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas, Educacion,

L DI Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Sg:gg;a' Historia, Antropologia, Artes profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. -
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I PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO16 = '~

R “1l. AREAFUNCIONAL . 5

SUBDIRECCléN DE GESTIGN ‘DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - EVALUACION
: DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

s . PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en el desarrollo de directrices, lineamientos y politicas, parametros
y normas que permitan efectuar acciones tendientes a la evaluacion documental y
preservacion del patrimonio documental de la Nacién y del acervo documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS: FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y participar en la gestlén para la recuperacion y preservacnén
del patrimonio documental de la Nacién y en especial el de las entidades publicas
del orden nacional.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area de su competencia.

3. Participar en la evaluacion, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizacion vy
convalidacién de las tablas de retencion documental y tablas de valoracién
documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

4. Diagnosticar el estado de clasificacion y ordenacion de archivos que deben ser
transferidos al Archivo General de la Nacién de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

5. Conceptuar sobre los valores secundarios de los documentos y coordinar las
transferencias que deban hacer las entidades publicas de acuerdo con las tablas de
retencién o valoracidn documental, asi como sobre las donaciones de archivos
privados.

6. Desarrollar la identificacion del acervo documental propio de la Entidad, efectuar la
valoracion de los documentos, definir las caracteristicas y analisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacion y efectuar los procesos
archivisticos requeridos, en conjunto con el grupo de trabajo, elaborando los
inventarios correspondientes, asi como las labores de almacenamiento y re-
almacenamiento.

7. ldentificar los documentos de valor histérico que deban ser transferidos al Archivo
General de la Nacion.

8. Efectuar la valoracion de los documentos, definir las caracteristicas y analisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacién y planear las acciones requeridas
para su transferencia e ingreso a los fondos histéricos.

8. Adelantar las acciones para el avallo y otorgar el correspondiente aval de las
donaciones en especie, de los documentos fisicos que se reciban, a través de la
implementacion de un sistema que para tal fin permita estudiar la viabilidad, la
conveniencia, la pertinencia y necesidad de la donacion.

10. Definir y apoyar las labores de recuperacion integral de la documentacién que hace
parte del Archivo General de la Nacion y la que se le confie en custodia.

11. Promover la recuperacion de archivos y conceptuar ante la Direccion General sobre
la adquisicion, duplicacién, valoracion y seleccion de archivos privados.
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12. Definir y apoyar acciones de diagnéstico integral de archivos y disenar e
implementar los planes, programas Yy proyectos para la recuperacion del patrimonio
documental de la Nacién, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

13. Identificar documentos privados que puedan ser declarados de interés cultural y
propender para que sean inscritos en el registro del Archivo General de la Nacién.

14. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas Publicas de Archivos.
2. Normatividad vigente sobre gestion documental.
3. Metodologias para la formulacién y Evaluacion de Proyectos

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
5. Ofimatica

LR VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ :
+~COMPETENCIAS COMUNESALOS | - .:COMPETENCIAS POR NIVEL
" SERVIDORES PUBLICO s .. JERARQUICO

* Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
 Orientacion al usuario y al ciudadano * Experticia prefesional

e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
* __Compromiso con la organizacion * Creatividad e innovacion
~____VIL. REQUISITOS DE FORMACI N.ACADEMICA Y EXPERIENCIA
__ Formacién Académica | :
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
Yy Humanas, Geografia, Historia,
Educacion, Antropologia, Artes Liberales.

Experiencia’

Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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; --‘I=:'-PROEESIONAL=-ESRECIAI;IZADO.~.GRADO L By S
BT R R 2 Af":’AREAQFUNCK)NALZZ-a{iﬁ R L R

& " OFICINA ASESORA JURIDICA
lIl..PROPOSITO PRINCIPAL . - v :

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que permitan una adecuada

gestion juridica de la entidad y representar legal, judicial y extrajudicialmente al Archivo

General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra.

: IV. DESCRIPCION DE Lgs?jrunc’loNEs=-,_EsEN'c|AL,E.s_{-§; S :
1. Proyectar los conceptos que en desarrollo de las funciones de la oficina le sean
solicitados

2. Apoyar al Grupo de Gestién Contractual cuando le sea requerido por el Jefe de la
Oficina.

3. Revisar los informes requeridos por diferentes organismos del estado y
dependencias de la Entidad.

4. Mantener actualizados los procedimientos, mapa de riesgos e indicadores de
gestion que maneja la oficina.

5. Actualizar el nomograma de la dependencia e informar sobre cualquier novedad
legal que pueda impactar los procedimientos.

6. Proyectar respuesta y tramite de los recursos que se interpongan a los actos
administrativos que expida la entidad y realizar su seguimiento.

7. Representar legal, judicial y extrajudicialmente al Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se instauren en su
contra o que éste deba promover.

8. Proyectar los actos administrativos que le sean requeridos.

9. Sustanciar la segunda instancia del proceso Disciplinario, practicar las pruebas si a
ello hubiere lugar, analizar las piezas procesales y efectuar la proyeccion de falio
de segunda instancia

10. Efectuar la verificacién de los soportes para iniciar el cobro persuasivo junto con los
requisitos de acuerdo con la normatividad vigente

11. Proyectar actos administrativos ordenando el pago de la obligacién contenida en el
titulo ejecutivo e iniciar su cobro.

12. Ejercer la Secretarfa Técnica del Comité de Conciliacién

13. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica
Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Normatividad archivistica

Ofimatica

S DA o8

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura gr
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 DC.;
Colombia. Ffecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 53 de 258



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

Vb

“Por la cual se compila

( 27FE8 2

RESOLUCION No.

'INDNSPORIIN

PAT SQBADAD  tpucacicn

@ mincuLTura

093
)

y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

- COMPETENCIAS COML
" SERVIDORES PUBLICO

COMUNES A Los |

~ COMPETENCIAS POR NIVEL
© " JERARQUICO

» Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

* __Compromiso con la organizacién

¢ Aprendizaje continuo
* Experticia profesional

» Trabajo en equipo y colaboracién
* Creatividad e innovacion

- VIIl. REQUISITOS DE FORMACIO

Ry ] EE BN gt A T RN
... Formacién Académica =

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

A b

" Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del nicleo bésico de

CONOCIMiENIo en: Derecho y Afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ¢

E-mail: €ontacto@archivogeneral .Bov.co-Cr. 6
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“Por la cual'se compila y'a'btualiza el Manual de Funciones, requisitos y combéf‘eﬁéias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

. |-PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16
T “owe o =wi (L, AREA FUNCIONAL ’

SUBDIRECCION GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL — CONSERVACION
_Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL .
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en el desarrollo de directrices, lineamientos, politica, parametros,

normas que permitan la administracién de los procesos de conservacién del acervo

documental que custodia el AGN y del patrimonio documental de la Nacién.

oeta o ale) IV;TDESCRIP,CI()N;-DE.‘.EAS:FUNCIONES’-*ESENCIALESi':T.:,.. e N

1. Formular planes, programas, proyectos y estrategias para la preservacion y
conservacion del patrimonio documental.

2. Participar en la formulacién y desarrollo de la politica publica de archivos en lo
referente a los temas de su competencia.

3. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico y optimizacién de las labores de
preservacion, conservacion preventiva, conservacién y restauracioén del patrimonio
documental

4. Prestar asesoria, asistencia técnica e interventoria en los proyectos que contemplen
actividades de conservacion preventiva, conservacién o restauracién u otras
actividades tendientes a la recuperacion del patrimonio documental.

5. Disefiar proyectos de recuperacién del patrimonio documental de la Nacion que
puedan implementarse en las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Archivos.

6. Proponery realizar programas de sensibilizacion, difusién y capacitacion en el 4rea
de conservacién de archivos para contribuir al fortalecimiento de la cultura
archivistica.

7. Desarrollar y proponer nuevos métodos y normas técnicas en materia de
preservacion, conservacidn-preventiva y restauracién que contribuyan a la
conservacion sistematica de los documentos.

8. Realizar y promover proyectos de investigacion para el aprendizaje vy
enriquecimiento del conocimiento de la preservacion, conservacion preventiva,
conservacion y restauracion del patrimonio documental de la Nacion.

9. Preparar material de apoyo para capacitacién y articulos a partir de las
investigaciones en materia de preservacion, conservacion preventiva, conservacion
y restauracion del patrimonio documental para ser difundido a través de la
capacitacion y publicaciones del Sistema Nacional de Archivos y del Archivo
General de la Nacién.

10. Definir y apoyar acciones de diagnéstico del estado de conservacién del acervo
documental del AGN y apoyar el desarrollo de estos diagnésticos en las entidades
que integran el Sistema Nacional de Archivos.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempefio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura &
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo conceptual y metodoldgico de bienes culturales y procesos de conservacion
y restauracion. '

2. Normatividad archivistica.
3. Métodos de estudios e investigacion.
4. Indicadores de Gestion. H
5. Métodos de enseianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
6. Ofimatica. :
. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.COMPETENCIAS COMUNES ALOS | . = COMPETENCIAS POR NIVEL
~_SERVIDORES PUBLICO o P s JERARQUICO . .
« Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
'Formacién Académica “ e i Experiencia :

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines.

Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16 - S Y

ILAREAFUNCIONAL. = i i o

SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA |
' [l PROPOSITO PRINCIPAL

CRRA

Disefar, administrar y desarrollar los planes y programas relacidnado-s»con la Gestion
del Talento Humano de la Entidad

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . . .

Nacional.

2. Expedir las certificaciones laborales que son soporte a las respuestas de
consultas o solicitudes de informacién relacionadas con el archivo general del
Departamento Administrativo de Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del
DAS, de acuerdo con lo de su competencia.

3. Coordinar el desarrollo de los planes y programas referidos al Plan Institucional
de Formacion y Capacitacién, Evaluacion del Desempefio, Sistema de Estimulos,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Estratégico de Recursos Humanos,
provisién de empleos y carrera administrativa.

4. Coordinar la ejecucién de los procesos relacionados con la seleccion, registro,
promocién y evaluacion del desempefio del Talento Humano de la Entidad.

5. Elaborar o revisar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias,
néminas y demas actos administrativos relacionados con las novedades y
situaciones administrativas del personal de la Entidad.

6. Elaborar los proyectos de planta de personal, asi como mantener actualizado el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los
diferentes empleos de la Entidad.

7. Verificar que se mantengan actualizados y organizados los expedientes de
historias laborales de los servidores publicos de la Entidad.

8. Proyectar los informes que sean solicitados en virtud de las actividades del grupo
de trabajo. :

9. Cumplir con las deméas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el drea de desempeno

1. Aplicar las politicas que en materia de Talento Humano imparta el Gobiérr‘io"

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
2. Empleo Publico y carrera administrativa
3. Gestién del Talento Humano
4. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS .. COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

Orientacién a resultados * Experticia profesional

Orientacion al wusuario y al| e Trabajo en equipo y colaboracion

ciudadano * Creatividad e innovacién

Transparencia * Liderazgo de Grupos de Trabajo
L]

» _Compromiso con la organizacién Toma de Decisiones

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Pala
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Vii. REQUISITOS DE FORMACI

Formacién Académica = .

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
RIR: Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Psicologia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Administracion.

y titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

A TR YT )L IDENTIFICACION? -2 o

Nivel: 88 e 1+ R

R A =5 | Profesional
Denominacién del:Empleo: | Profesional Especializado
Codigo: I ] 2028
Grado:  ###¥ i s o | 45
No.decargos: =+ Trece (13)
Dependencia: .. Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: “*'| Quien ejerza la supervisién directa

RS AREAFUNCIONARS: - i, i

suBDiREccmN'Ds_cesﬁb‘w.’Dsu;igArnlmb‘Nlo..:bbcum’ENmLi»
' lil. PROPOSITO PRINCIPAL SR

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas asignados a la Subdireccion

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades administrativas requeridas por la Subdireccién en desarrollo de

los planes de accién.

Revisar y controlar la actualizacién de los fondos histéricos del Archivo General de la

Nacion.

Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los

servicios y funciones de los grupos internos de trabajo.

Apoyar al Subdirector en el control, seguimiento y evaluacién de la ejecucién de los

programas, proyectos y actividades a cargo de la Subdireccion.

5. Apoyar la elaboracién de respuestas a las consultas y solicitudes de conceptos
técnicos formuladas por entidades, ciudadanos y usuarios en relacién con el
patrimonio documental de conformidad con la normatividad vigente.

6. Brindar apoyo profesional requerido en las capacitaciones del Sistema Nacional de
Archivos que le sea solicitadas.

7. Disenar indicadores de gestion que permitan al Subdirector hacer seguimiento al
cumplimiento de las metas asignadas a los grupos a cargo.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio.

R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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Jorge Palacios Preciado”

) - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMPETENCIAS COMUNESALOS | | COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO . JERARQUICO
3 e Experticia profesional
2 Or!entaCfon % resultgdos ; * Trabajo en equipo y colaboracién
* Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Creatividad e innovacién
L Transpargncna oy i 3 » Liderazgo de Grupos de Trabajo
» Compromiso con la organizacién A To Decnsnones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA :
g S . Experiencia

P

Formacién ‘Académica

Titulo profesional en disciplina académlca
del nucleo bésico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion.

Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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- "ILPROFESIONAL ESPECIALIZADO_ GRADO:!15: "' -

. ILAREAFUNCIONAL =i o
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACION ‘AL,DE_L-.;ARCHI_VO‘S-:INSP.ECCIQN;_LY’
: VIGILANCIA -~ . =~ e ) Ry

ll. PROPOSITO PRINCIPAL .~ ..

Adelantar la inspeccién, control y vigilancia a las Entidades Publicas y Privadas que
cumplen funciones publicas para establecer el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES g

1. Proyectar y ejecutar el Plan Anual de Inspeccién y Vigilancia a fin de verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000.

2. Coordinar y desarrollar las inspecciones de caracter archivistico tendiente a
asegurar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en la Ley General de
Archivos y las demas normas reglamentarias.

3. Efectuar el seguimiento a la fijacién de los planes de mejoramiento archivistico de
los organismos del sector publico Y proponer nuevas alternativas de cumplimiento
cuando estos lo ameriten.

4. Elaborar los informes que le sean solicitados de conformidad con el Plan de Accién
establecido.

5. Desarrollar las actividades que le hayan sido asignadas en el esquema de trabajo
de Inspeccién, control y vigilancia en colaboracién con los entes de control del
estado.

6. Administrar los sistemas de informacién con que cuenta la dependencia

7. Participar de la actualizacién de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : B
COMPETENCIAS‘COM'UNES ALOS COMPETENS:IAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ; JERARQUICO
. . e Experticia profesional
: 8:::::2:22 gl l::::ss osal ciudadano | ° Trabajo en equipo y colaboracién
o Tranensrencls y e Creatividad e innovacién
e Com : miso con la organizacion * Liderazgo de Grupos de Trabajo
e g * Toma de Decisiones

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | = = “Experiencia '

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo béasico de
conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Derecho y Afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién en éreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

i

" IPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO"5

1l. AREA FUNCIONAL B s

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LAfINFORMACION ARCHMSTICA Y
' DOCUMENTO ELECTRONICO - DOCUMENTOS ELECTRéNICOS Y -
PRESERVACIONDIGITAL .

/Il PROPOSITO PRINCIPAL . ; “’ VAR
Dlseﬁar y desarrollar programas procedimientos e mstrumentos que perrmtan Ia

aplicacion de estandares y metodologias de gestion de documentos y archivos
electrénicos.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~*

1. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requendos en Ia
formulaciéon y aplicacion de politicas, normas, planes y programas para la
modernizacion de los archivos publicos del pais y la gestion documental a través
del uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

2. Promover y participar en la formulacion de los lineamientos de la politica archivistica
en materia del documento electrénico y la aplicacion de las tecnologias de la
informacién en la gestion documental de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones puablicas en los diferentes niveles de la administracion.

3. Administrar, controlar y evaluar la formulacién y adopcion de estandares que
contribuyan al trabajo interinstitucional en gestion documental electrénica, gestion
de archivos electrénicos, y en la distribuciébn e intercambio de documentos
electrénicos entre los diferentes sistemas de informacion del Estado.

4. Apoyar la modernizacion de la politica publica en materia de documentos
electronicos :

5. Participar en la formulacidon de lineamientos relacionados con el documento
electronico y buscar estrategias para lograr su aplicacién al interior de las entidades
del Estado.

6. Proponer estandares de interoperabilidad en coordinacion con el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para el manejo electrénico de
correspondencia en entidades del Estado.

7. Acompanfar y revisar técnicamente los documentos y estudios concernientes a la
aplicacién de las tecnologias de la informacién en los programas de gestién
documental de las diferentes Entidades del Estado, cuando se requiera.

8. Elaborar los planes, programas, proyectos y lineamientos que permitan la
Implementacién del Sistema de Gestion Documental de Archivo Electrénico
(SGDEA) para documento electrdnico.

9. Apoyar los convenios y contratos de asistencia técnica que suscriba el Archivo
General de la Nacién con entidades publicas y privadas y que le sean solicitados
en desarrollo de sus funciones.

10. Cumplir con las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempenio.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de Ia Nacion
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica
2. Gestién documental electrénica
3. Metodologias para la formulacion y Evaluacion de Proyectos
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
L B WSOV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | ~. .. COMPETENCIAS POR NIVEL
~_SERVIDORES PUBLICO i JERARQUICO “
¢ Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
*  Orientacién al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
¢ Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
* __Compromiso con la organizacién ¢ _Creatividad e innovacion

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica T . Experiencia. -
Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria
Electrénica,  Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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..1.PROFESIONAL ESPECIALIZADO. GRADO 15
‘ ~ Il. AREA FUNCIONAL e G e AT
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICAY. *

DOCUMENTO ELECTRONICO — INNOVACION Y APROPIACION DE
- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA =
lil. PROPOSITO PRINCIPAL TR SO o T
Proponer, formular y ejecutar proyectos de innovacion para la modernizacion de
archivos y la gestién documental a través del uso de tecnologias de la informacion
archivistica

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES it s

1. Formular proyectos de innovacion en materia de documento electrénico que puedan
ser aplicables en la entidad y replicables en otras entidades de la administracion
publica.

2. Estudiar diferentes alternativas de software de codigo abierto que puedan ser
utilizadas por entidades del Estado y desarrollar versiones que puedan distribuirse a
las entidades que las soliciten.

3. Apoyar los convenios y contratos de asistencia técnica que suscriba el Archivo
General de la Naci6n con entidades publicas y privadas y que se relacionen con sus
funciones.

4. Participar de la elaboracion y evaluacién del plan de adquisicibn de nuevas
tecnologias que sean requeridas por la Entidad con el apoyo del érea
correspondiente de la Secretaria General.

S. Disefar y desarrollar modelos para la innovacién y apropiacion de tecnologias para
la conversion digital de soportes impresos, sonoros, audiovisuales, filmicos,
magnéticos y en otros soportes.

6. Promover entre las diferentes entidades que conforman el Sistema Nacional de
Archivos, la formulacién de proyectos de innovacion tecnolégica en los diferentes
aspectos de la funcion archivistica.

7. Proponer la adopcion de proyectos de innovacion que contribuyan al trabajo
interinstitucional en gestion documental.

8. Investigar sobre el impacto que tienen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en la gestion documental y proponer metodologias que faciliten la
apropiacion tecnologica en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

9. Dirigir el observatorio de tecnologias de la informacién en materia de gestién de
informacién y documentos electrénicos.

10.Brindar la capacitacion archivistica que le sea requerida por el Sistema Nacional de
Archivos.

11.Liderar, articular y apoyar la implementacion de la estrategia de Gobierno en linea
en la entidad a través del seguimiento, monitoreo continuo y avances mensuales.

12.Cumplir con las demas que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura gr
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica

2. Gestién documental electrénica

3. Metodologias para la formulacién y Evaluacion de Proyectos

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

5. Indicadores de Gestion

6. Oﬂmética.

: ' V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS . COMPETENCIAS POR NIVEL
- SERVIDORES PUBLICO | " JERARQUICO

e Orientacion a resultados . Aprend|zaje continuo

« Orientaci6n al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion

« Compromiso con la organizaciéon o Creatividad e innovacion

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY ‘EXPERIENCIA

Formacién Académica o Experiencia :
Titulo Profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines, Administracion. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacioén
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__ " |.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15 "
' __ _ILAREAFUNCIONAL = 7

s
——————

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS.

v 'ﬁ.-'

_GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS. .. . . .
ll. PROPOSITO PRINCIPAL i T R IR T
Coordinar y controlar el desarrollo de actividades, planes, programas y proyectos
relacionados con el disefio y desarrollo de proyectos archivisticos a las entidades
publicas o privadas, que permita la implantacién del Sistema Nacional de Archivos y el
adecuado desarrollo de la funcion archivistica del Estado.
e |5 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i Kl

1. Definir y aplicar estrategias para la gestién de proyectos de archivo, en cualquier
parte del territorio nacional y coordinar su ejecucion con las demas Subdirecciones
del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

2. Gestionar las actividades tendientes a la celebracién y ejecucién de convenios y/o
contratos para el desarrollo de proyectos archivisticos que permitan fortalecer los
ingresos propios de la Entidad.

3. Apoyar a la Subdireccion en la formulacién de estrategias para diversificar los
ingresos propios de la entidad a fin de que sean sometidas a consideracién de la
Direccién General y del Consejo Directivo.

4. Promover, coordinar y desarrollar proyectos archivisticos que garanticen la
sostenibilidad de las actividades del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado a través del desarrollo de proyectos archivisticos con entidades publicas
y privadas y la gestién de recursos de cooperacion internacional.

5. Emitir conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que les sean
solicitadas, de acuerdo con su competencia.

6. Coordinar la elaborar ofertas de servicios previo levantamiento de informacion
técnica y administrativa pertinentes y analisis integral de costos, alcance,
capacidad operativa, y demas, requeridos para la adecuada ejecuciéon de
convenios y/o contratos.

7. Participar con la Subdireccion en el seguimiento y asesoria al desarrollo de
proyectos de cooperacion internacional, segun lo determine la Direccién General,

8. Coordinar el disefio, ejecucion, seguimiento, evaluacién y cierre de proyectos
archivisticos en cumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos o
convenios y en concordancia con la linea de Gerencia de Proyectos adoptada por
la Subdireccion. _

9. Coordinar la programacion, preparacion, desarrollo, oportuna emisién de informes
y/o actas relacionados con la ejecucion de proyectos archivisticos.

10. Desarrollar las actividades de capacitacion que requiera el SNA.

11. Efectuar el seguimiento al plan estratégico y plan de accién de la dependencia y
coordinar el reporte de la informacién necesaria para el registro de su avance y
cumplimiento.

12. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad com petente, de
acuerdo con el rea de desempefio.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

'V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.

2. Metodologias para la formulacién y Evaluacién de Proyectos

3. Régimen de contrataciéon

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica

5. Of matxca

ARy ~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
~ SERVIDORES PUBLICO " | ~JERARQUICO

e Orientacién a resultados * Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano * Experticia profesional

» Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién

. Compromiso con la organizacién * Creatividad e innovacién

L VI REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

Forrnacnon Académica : - 'Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de las Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial, y Afines, Administracién,
Educacion.

Diecis{eis (16) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializaciobn en éreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

.+ i |.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15« /v = £
SUBDIRECCION DE;“KSI_STENCIA‘TECNIC}'A Y PPROYECTOS ARCHIViSTICOSs R
..~ GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS: o s
st v il ZPROPOSITOPRINCIPAL syt st _
Desarrollar y aplicar estandares para la gestion de proyectos archivisticos por la linea

de venta de servicios y en el desarrollo de la asistencia técnica requerida por el area de
desempeiio.

X .. 1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,

1. Apoyar a la Subdireccion en la formulacién y aplicacion de politicas, normas, planes,
programas y procedimientos para el desarrollo de proyectos relacionados con el
portafolio de servicios de la entidad.

2. Disefar los procedimientos, manuales, instructivos, formatos y demas documentos

exigidos en el desarrollo de los procesos archivisticos requeridos de acuerdo con

las obligaciones contractuales o compromisos contraidos por el AGN.

Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos, en reuniones de Comité

de Supervisién, Reuniones de Comité Técnico o Reuniones de trabajo que se

programen con los clientes para el oportuno cumplimiento de las actividades y

obligaciones del AGN en desarrollo de los proyectos de la Subdireccién que le sean

asignados.

4. Hacer seguimiento a los procesos técnicos archivisticos que se desarrollan en
cumplimiento de los Contratos suscritos con entidades publicas o privadas de
conformidad con los procedimientos establecidos para su correspondiente aval de
acuerdo con las obligaciones contraidas por el AGN.

5. Elaborar informe mensual de gestiéon y cumplimiento del plan de ejecucion, de los

proyectos asignados, y tomar las medidas preventivas o correctivas requeridas para

asegurar la cantidad y calidad de los productos ofrecidos.

Hacer el seguimiento financiero y contable de los proyectos asignados y preparar

con la periodicidad indicada en los procedimientos, el informe con sus respectivos

soportes.

7. Realizar levantamiento y andlisis de la informacion para la elaboracion de
propuestas técnicas y ofertas econémicas que le sean asignadas de conformidad
con los procedimientos establecidos.

8. Elaborar y ajustar los procesos del SIG relacionados con la Subdireccion,
incorporando en ellos el componente de control interno.

9. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Estructura del Estado
Gestion de Proyectos
Normatividad archivistica
Ofimatica

w

o

T 00 N =
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*Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacién

Creatividad e innovacion

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
- “SERVIDORESPUBLICO | = ' JERARQUICO
» Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientaci6n al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
* Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
L]

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- Estudios’ 5 &

ST R T

' Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional
requeridos por la Ley

en os casos

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

".'IJ.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15+ :
57 : Il. AREA FUNCIONAL = S
SUBDIRECCION D‘EI_EASISTENCIA T'ECNIVCA_Y PRO_XE_Q;I‘ OszRCHl\.I_iSTICOS -
ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA * : G
Disenar, desarrollar, monitorear y evaluar los planes de la dependencia en cumplimiento
de la misién institucional

lil. PROPOSITO PRINCIPAL St i g s
1. Brindar asistencia técnica a las Entidades publicas o privadas en los procesos de
administracion integral, gestion documental, organizacién, automatizacion,
digitalizacion, aseguramiento de la calidad, microfilmacién y conservacion de sus
documentos fisicos y electrénicos y demas procesos de la funcién archivistica.
2. Orientar a las entidades del sector publico y privado que ejercen funciones publicas

en la implementacién de la politica archivistica y en la modernizacion de la funcién
archivistica del estado.

3. Desarrollar actividades de proyectos archivisticos de acuerdo con los
requerimientos establecidos por la Subdireccién

4. Participar de los comités técnicos que sean requeridos al interior de la Entidad

5. Administrar los sistemas de informacion que le sean asignados

6. Proyectar conceptos técnicos que en materia de gestiéon documental le sean
requeridos

7. Desarrollar actividades de capacitacién requeridas por el Sistema Nacional de
Archivos

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica
3. Gestidon de Proyectos
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : JERARQUICO
; i * Experticia profesional
3 Or!entac!c'm " resulta'dos : ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacién
! Transpargncna 5o * Liderazgo de Grupos de Trabajo
* Compromiso con la organizacién e Tomade Decisiones
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

“VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
“Formacié6n Académica | . " Experiencia’
Titulo profesional en disciplina
académica del nuacleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y  Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Educacion.

Dieciséis (16) meses de experiencia
y titulo de Posgrado en la modalidad de | profesional relacionada

especializacion en dareas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION Ne: 093
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

" LPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO15 . & =
% “IIAREAFUNCIONAL @ - R, LR o

OFICINA ASESORA DE PLANEACION. - . .

. lll. PROPOSITO PRINCIPAL 2 A A

Participar en el control, evaluacién y formulacién del plan estratégico de la entidad asi

como en el andlisis de resultados de la gestién, acorde con el Plan Nacional de
Desarrollo.

&

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ... .. ;

1. Coordinar y realizar estudios de investigacién para la formulacién, actualizacion y
evaluacion del plan estratégico acorde con el Plan Nacional de Desarrollo y los
aspectos sociales, econémicos, culturales, cientificos y tecnoldgicos de la actividad
archivistica del pafs.

2. Desarrollar actividades tendientes a la coordinacion y estructuracién del Plan de
accion anual

3. Realizar el seguimiento de los objetivos estratégicos y documentar y/o reformular si
fuere el caso las estrategias y generar documentacion de la actividad archivistica del
pafs.

4. Proponer e implantar los instrumentos de medicién requeridos para el analisis de
informacién de las diferentes variables que apoyen la elaboracion de diagnésticos que
contribuyan a la planeacién de la entidad.

5. Estructurar y definir el banco de planes, programas y proyectos de la entidad, a través
de estudios de investigacion que conlleven a la formulacién o reformulacién de los
proyectos de inversién.

6. Coordinar y realizar acompafiamiento a las demas dependencias, en el disefio,
formulacién y ejecucién de los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de
los objetivos de la entidad.

7. Realizar seguimiento a la gestion y resultados de la entidad y llevar las estadisticas e
indicadores, reportando periédicamente dicha informacién a la Direccion General y a
otras entidades de la administracién publica.

8. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia
formulacion y orientacion de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Elaborar los informes de gestion y demas reportes de informaciéon que la Oficina de
Planeacion deba presentar al Director General y a los organismos competentes.

10. Preparar los informes de gestién y de rendicién de cuentas de la entidad y coordinar
las audiencias publicas, asi como la elaboracién de los informes de gestion de las
demas dependencias que se deben presentar al Director General y a los organismos
competentes. de accion anual.

11. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de Ia planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASIC}OS_ O ESENCIALES .

1. Gestién de Proyectos de Inversion

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica GP1000:2009

3. Politicas ptblicas de archivos

4. Indicadores de Gestion

5. Ofimatica Basica

s eI ) COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES &
COMPETENCIAS COMUNES ALOS™ | ‘COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO .. _JERARQUICO
Orientacién a resultados

¢ Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

i n equi i
* Compromiso con la organizacion

: VII. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica . Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria Pdblica,
Economia, Ingenierfa Industrial y Afines

Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de Ia Nacién
Jorge Palacios Preciado”

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - EVAL
' ' DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
(58 ogisy MEPROPOSITOPRINCIPAE: o™ - # s e oy |

Disefiar y desarrollar actividades relacionadas con la evaluacion documental, las

transferencias secundarias y la preservacion del patrimonio y del acervo documental

o IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~ e

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del drea de su competencia.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la evaluacion, verificacién, seguimiento,
ajuste, actualizacion y convalidacion de las tablas de retencion documental y tablas
de valoracién documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Diagnosticar el estado de clasificacion y ordenacion de archivos que deben ser
transferidos al Archivo General de la Nacion de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

4. Emitir conceptos y coordinar las transferencias que deban hacer las entidades
publicas de acuerdo con las tablas de retencion o valoracién documental, asi como
sobre las donaciones de archivos privados.

5. Efectuar la valoracion de los documentos, definir las caracteristicas y analisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacién y planear las acciones requeridas
para su transferencia e ingreso a los fondos histéricos.

6. Identificar documentos privados que puedan ser declarados de interés cultural y
propender para que sean inscritos en el registro del Archivo General de la Nacién.

7. Desarrollar actividades de capacitacién archivistica que sean requeridas por el
Sistema Nacional de Archivos. '

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempeno

UACION

G 3 ey ST
S A ety B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad archivistica.
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.
a2 ) VI COIVI_PETE_N:CIAS QO_'MPORTAMENTAL’ES:\.-: |
COMPETENCIAS COMUNES A LOS i Lk COMPEIENCIAS;POR_NIVEI{;,

'SERVIDORES PUBLICO | . JERARQUICO
o Orientaciona resiltad » Experticia profesional

o A st ; » Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano s Creatividad e innovacién
i Transpargncna G * Liderazgo de Grupos de Trabajo
¢ Compromiso con la organizacién s 'Towia de Decisionie
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de |a Nacién
Jorge Palacios Preciado”

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'Formacién Académica ;

Titulo profesional en disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Educacién,
Bibliotecologia, ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.

- Experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion en éreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

oS! ,~l PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

" IIUAREA'FUNCIONAL ©* i o
“DIRECCIONGENERAL ... .
% ~ . PROPOSITO PRINClPAL o

Admmistrar controlar y evaluar la difusion de la mision institucional de la Entldad
participando en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y estrateggs de comumcacnén para usuarios externos e internos de Ia Entldad

o\~ DESCRIPCI(JN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proponer a la Direccion General convenios interinstitucionales y las allanzas

estratégicas para el fortalecimiento de las funciones archivisticas en general y la

difusion del patrimonio documental colombiano.

Promover relaciones con instituciones educativas, culturales, de investigacion y con

archivos extranjeros, en pro de la difusion y fortalecimiento de la imagen institucional.

Apoyar, promover y participar en la organizacion de seminarios, congresos, cursos,

talleres y exposiciones conducentes al mejor desarrollo de la actividad archivistica.

Coordinar, y promover el manejo de la Agenda Cultural.

Coordinar, promover y participar en la generacion y difusién de publicaciones de

obras de interés archivistico de acuerdo con la politica editorial de la Entidad.

Conceptuar y evaluar acciones sobre el manejo corporativo de medios de

comunicacion, los procesos de comunicacion internos y externos, las estrategias de

comunicaciones de la entidad, las politicas de impresos y las publicaciones, y el

manejo de la imagen corporativa.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades de comunicaciones.

8. Disefiar y ejecutar programas de comunicacién organizacional que permitan articular
de manera efectiva las actividades de las areas de trabajo.

9. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.

s Wt D

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacién Organizacional

Gestion de Proyectos

Estructura del Estado

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Politicas publicas de Archivos

Manejo de software de oficina y bases de datos
Informatica y Medios de Comunicacién

DO BN b
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SERVIDORES PUBLICO

- COMPETENCIAS COMUNES ALOS |

- COMPETENCIAS POR NIVEL
: JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

.~ Formacién Académica

" Experiencia

del nicleo basico de conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de
| especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
rlalLey.

Titulo profesional en disciplina académiéa

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - C¥. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotad D.C,,

Colambia.

Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 78 de 258



; ) ,: : T EEEI——— " m""

< ARCHIVO E @ wmcwturs NUEVO PAIS

? :: A GENERAL PAT BOWDAD IUCHCIGN
S

RESOLUCION N6, 093
TR 3 5 A W,

.~

" *Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciories: requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

_ .PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO15 =~

; IIAREA EUNCIONAL: -5 7 © - G o ot o o

, .);j;sEcRET‘ARiAv{GENER“AL~“‘ijf:.i‘; CEERR ATt aodional &

L. MI:PROPOSITO PRINCIPAL - # S

Desarrollar y gestionar las actividades relacionadas con el cumplimiento oportuno de

planes, programas y proyectos, incluidos aquellos relacionados con la atencion al
ciudadano en el drea de desempefio.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIA!;ES_ i R ; ‘
1. Efectuar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de inversion y planes de accién
adelantados por los Grupos Internos de Trabajo de la Secretaria General
2. Proyectar yl/o revisar las respuestas a los derechos de peticion que le sean
requeridos
Proyectar y/o revisar los informes que le sean requeridos por la Secretaria General
Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados.
Efectuar ajustes a los procedimientos y desarrollar los instrumentos que se
consideren necesarios incorporando en ellos el componente de control interno.
Proponer la formulacién de estrategias, tendientes a la optimizacién de procesos de
tipo administrativo.
Evaluar y analizar los indicadores adoptados por los Grupos de la Secretaria General
proponiendo los ajustes a que haya lugar.
8. Administrar el desarrollo de actividades de atencién al ciudadano que deban
atenderse con ocasion del plan propuesto.

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica

il ol o

re M -

1.
2. Normas presupuestales
3. Reglamentacion sobre tramite del proceso de peticién.
4. Proyectos de Inversion
5. Normas, protocolos, guias de atencién al ciudadano
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO e JERARQUICO
e Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
5 Transparepcna gl N e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién i Crentividad 6 Mnoveash
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de

personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Administracion.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
en los

Tarjeta profesional casos

requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

_ LPROFESIONAL ESPECIALIZADO. GRADO15

=% 1. AREA FUNCIONAL T AR e

SECRETAR‘A GENERAL ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

SR U TINYPROPOSITO PRINGIPAL < i i o oo

Admmlstrar |a gestlén documental al interior de la Entldad de conformldad con |as
normas y procedlmlentos establecidos.

o anrab ) |\ 4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES'

1. Disefar y poner en consideracion del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, la creacién, actualizacién e innovacién en instrumentos
archivisticos, métodos y procedimientos para la gestién documental vy
administracion de archivos.

2. Definir estrategias para la administracion, modernizaciéon o mejoramiento de la
gestion documental y administracion de archivos de la Entidad.

3. Disenar, coordinar, hacer seguimiento y reportar la gestion de planes, programas y
proyectos que se establezcan en el Programa de Gestion Documental y Plan
Institucional de Archivos.

4. Definir e implementar los indicadores e instrumentos que permitan hacer
seguimiento y control que permitan monitorear y determinar la oportunidad,
eficacia, eficiencia, efectividad, transparencia establecidos en los lineamientos del
proceso de gestion documental.

5. Proponer, coordinar, hacer seguimiento y reportar en relacion con gestion de
actividades y metas fijadas en cada vigencia en desarrollo de sus funciones para
el Grupo.

6. Coordinar la prestacion de servicios para usuarios internos y atencion al ciudadano
que tengan relacién con gestién de comunicaciones oficiales, administracion de
archivos y gestion documental internos de la Entidad.

7. Apoyar los estudios sobre temas relacionados con el drea de su especialidad y
preparar material didactico y articulos para su publicacién y difusion.

8. Desarrollar actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de
Archivo.

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlwdad interna de archivo y gestién documental
Normas técnicas sobre organizacién de archivos y gestién documental
Normatividad Archivistica

Metodologias para el analisis y disefno de sistemas de informacion.
Ofimatica.

ot
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
 SERVIDORES PUBLICO e e JERARQUICO

e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

« Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién

 Compromiso con la organizacion * Creatividad e innovacion

- VIIl. REQUISITOS DE; FORMACION: ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. Formacion Académica, .. ... |widil 50 Expenencia 3

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educaci6n, Administracién. | Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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|.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15 _ e
ILAREAFUNCIONAL .. = T
OFICINA ASESORA JURIDICA — GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL ) DT ; o
Adelantar los procesos contractuales dando cumplimiento a Ia normatividad v:gente y
los procedimientos internos establecidos proponiendo los ajustes que con ocasién del
ciclo PHVA se consideren necesarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las actuaciones legales en las diferentes etapas del proceso contractual.

Brindar asistencia juridica a las diferentes dependencias para el desarrolio de la

gestion contractual de la Entidad.

Proponer ajuste a los procedimientos de la dependencia.

Verificar el cumplimiento del procedimiento de publicacién y efectuar los reportes

correspondientes.

Elaborar los contratos y convenios que sean generados en la Entidad.

Elaborar resoluciones y actos administrativos que en virtud de las funciones de la

dependencia le sean asignados.

Participar en las audiencias adelantadas dentro de los procesos sancionatorios

administrativos y realizar la proyeccion de los actos administrativos necesarios.

8. Desarrollar las actividades asignadas en el proceso de gestibn contractual de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos aprobados.

9. Actualizar el nomograma e informar sobre cualquier novedad legislativa que impacte
el proceso de la dependencia.

10. Proyectar las evaluaciones juridicas de los procesos contractuales que sean
requeridos.

11. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O iy e

N

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

2. Contratacién Estatal

3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4. Ofimatica

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
; SERVIDORES PUBLICO , JERARQUICO
; ; e Experticia profesional

5 Or!entacgqm s resultgdos 4 e Trabajo en equipo y colaboracién
» Orientacion al usuario y al ciudadano & ‘Cnstidind o rouaoiin

" Transparepma S e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Compromiso con la organizacién s Tora de Decislonss
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica -~ |~ . Experiencia
Titulo profesional en  disciplina

académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de | Dieciséis (16) meses de experiencia
especializacién en éareas relacionadas | profesional relacionada
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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RS S ERIDENTIEICACGION 3 5 8y i i
Nivel: L Profesional

g:‘np?::;?aCIdmdel'-'i- " Profesional Especializado

‘Cédigo: i 2028

Grado:. .. (o wavrd 14

No. de cargos “| Nueve (9)

Dependencia: ~/i| Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe'Inmediato:’ | Quien ejerza la supervision directa

e R A 1 | AREA FUNCIONAL 5“5 - ibiic v

23 “amkie o OFICINA’ASESORA DE PLANEACION  ~ ©
e B s )1 PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar, documentar y hacer seguimiento y mejora los instrumentos de planeacién del
Archivo General de la Nacién, en especial en lo referente al Plan de Accién y asesorar a
las areas en la formulacion y control de los planes, programas y proyectos, asi como
consolidar e informar los resultados de la gestion de la Entidad, con base en la ejecucién

de las metas fisicas y del presupuesto asignados.
' IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i o

1. Asesorar metodolégicamente a las diferentes areas respecto de la formulacién de
sus planes, programas y proyectos acordes con las politicas institucionales y
gubernamentales y en la priorizacién de recursos y consolidar la informacién
resultante de su ejecucion para la toma de decisiones por parte de la Direccién.

2. Estructurar, proponer y desarrollar el modelo de la planeacion del Archivo General
de la Nacién - AGN

3. Realizar el seguimiento y control a la ejecucién del plan de accion (fisico y financiero)
y generar oportunamente los reportes solicitados.

4. Administrar y controlar las modificaciones al presupuesto de inversién y darle el
tramite correspondiente.

5. Consolidar la informacién que presenten las dependencias para la elaboracién de
los anteproyectos de presupuesto, funcionamiento e Inversién anual de la Entidad.

6. Disefiar y proponer metodologias, procedimientos e indicadores que propendan por
una mayor efectividad en el cumplimiento de las responsabilidades y funciones del
area, las cuales deben estar orientadas al cumplimento Misional de la Entidad.

7. Realizar andlisis de informacion de las diferentes variables que apoyen la elaboracion
de los instrumentos de la planeacién del Archivo General de la Nacién.

8. Asesorar las dreas en el desarrollo del Plan de Accién bajo el modelo aprobado

9. Elaborar los informes de gestion, rendicion de cuentas y demas reporte de informacién
inherentes a su érea de responsabilidad, que la Oficina de Planeacién deba presentar
al Director General y a los organismos competentes.

10. Participar y realizar los estudios para la formulacién de la gestion del riesgos an el
AGN en conjunto con las dependencias e implementar los instrumentos de medicién
que se requiera para tal fin

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por el jefe del area, de
acuerdo con el area de desempefio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura %
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion Financiera
Gestion de Proyectos
Ofimatica

PN =

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion

COMPETENCIAS COMUNE_S A'LOS sﬁC__.QMPETENQIAS”-’PQRI..NIVEL i
: SERVIDORES PUBLICO . - ... "JERARQUICO '
Or!entac!on 2 resultado§ e Aprendizaje continuo
Orientacion al wusuario y al « Experticia profesional
ciudadano Trabai i ks St b
e Transparencia - & a.Jo. o eqp poy 09 el
e Creatividad e innovaciéon

_ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" Formacién' Académica =

#9307  Experiencia '

Titulo Profesional en disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en &areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los

casos

Trece (13) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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,\.,I PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14 R

_ I AREA FUNCIONAL T e

SUBDlRECCIéN DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- ARTICULACION Y
DESARROLLO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

!

III PROPOSITO PRINCIPAL.

Formular, disefiar, organizar, ejecutar y controlar los planes y programas de la
dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y proponer estrategias para el desarrollo de los planes, programas y
mecanismos que permitan la articulacién y desarrollo del Sistema Nacional de
Archivos.

2. Promover la creacién y el funcionamiento adecuado de las instancias asesoras del
Sistema Nacional de Archivos a través de las actividades requeridas para tal fin.

3. Coordinar las actividades de los consejos territoriales de archivos y articular
acciones con los archivos generales territoriales, asi como validar el desarrollo y
funcionamiento de los comités técnicos asesores del SNA.

4. Disefar y coordinar el programa de capacitacion archivistica dirigido a los actores
que conforman el Sistema Nacional de Archivos

5. Administrar y mantener los sistemas de informacién necesarios para garantizar el
control y seguimiento de las acciones desarrolladas a través del Sistema Nacional
de Archivos.

6. Proyectar los conceptos técnicos que en materia de gestidn documental le sean
requeridos

7. Proyectar recomendaciones para la formulacién y aplicacién de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos que contribuyan al fortalecimiento y
consolidacién de la funcién archivistica del Estado.

8. Desarrollar actividades de capacitacién archivistica que requiera el Sistema
Nacional de Archivos

9. Elaborar y ajustar los procedimientos de la dependencia

10. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O‘ESENCIAL.ES

Gestion de Proyectos.

Normatividad Archivistica

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica.
Ofimatica

SN~
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A - VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS | " COMPETENCIAS POR NIVEL
_ SERVIDORES PUBLICO : : ~ JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

' VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica s & Experiencia "

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo béasico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y  Humanas,
Educacion, Ingenieria Industrial y Afines,
Administracion. Trece meses (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializaciéon en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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.PROFESIONAL ESPECIALIZADO. GRADO 14

‘ et 251l AREA FUNCIONAL. R N b
SUBDIRECCION DEL SlSTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- ARCHIVOS ETNICOS,
Y DERECHOS HUMANOS .. 1. .,

oS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL VSN
Desarrollar actividades de organizacion y preservacion del patnmomo documental
referido a los archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, los
grupos étnicos, y los demas relacionados, para la preservacion de la memoria y la
identidad cultural de la Nacion, de conformidad con los lineamientos y directrices
establecidos por la entidad y el sector.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES' ESENCIALES

; o Coordmar promover y participar en la consolidacién y desarrollo de Ia polmca
archivistica sobre archivos relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho
Internacional Humanitario, los grupos étnicos, asi como de los archivos sonoros,
audiovisuales, fotograficos y otros archivos, documentos, registros e informacion
en soportes y formatos no tradicionales.

2. Participar en la formulacion y aplicacion de politicas, normas, planes, programas,
proyectos y procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar,
sostener y divulgar el patrimonio documental de la nacién.

3. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacion para la
conservacion de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, los grupos étnicos y los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos
y otros archivos, documentos, registros e informacién en soportes y formatos no
tradicionales

4. Participar e implementar las metodologias para garantizar la publicacién y
actualizacion permanente del registro de archivos tanto plblicos como privados de
interés cultural.

5. Conceptuar sobre la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos
publicos y privados.

6. Promover o llevar a cabo trabajos de investigacion a partir de los documentos que
se conservan en el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado asi como
en ofros archivos publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o
cientifico.

7. Coordinar, promover y participar en el acompafamiento a los grupos étnicos en el
mejoramiento, la conformacioén y la proteccion de sus archivos.

8. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacion para la
conservacion de los archivos de derechos humanos, minorias étnicas, victlmas de
conflicto interno y comunidades afrodescendientes.

9. Desarrollar actividades de capacitacion que le sean requeridas en cumpllm!ento de
sus funciones

10. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente
de acuerdo con el area de desempenio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.

2. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

3. Conocimientos bésicos sobre grupos étnicos.

4. Norma Técnica de Calidad.

5. Gestion de Proyectos.

6. Ofimatica.
GRS VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS | - COMPETENCIAS POR NIVEL -

SERVIDORES PUBLICO = ©. . JERARQUICO

Orientacioén a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

.* ... VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

~ Formacién Académica | Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo bédsico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y  Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

; RS . VIIl. ALTERNATIVA.
. Formacién.Académica . = | .
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:

Educacion, Bibliotecologia, otros de . : -
Clanclas Socicles y Humanas, Treinta y siete (37) meses de experiencia

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, profesional relacionada.
Trabajo Social y Afines.

... Experiencia .

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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- |.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
: . AREA FUNCIONAL . b5

Partlmpar en la formulacnon de polmcas normas, planes programas y proyectos '
archivisticos que le sean requeridos

4.5

AR W DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES iy

1. Formular y aplicar politicas, normas, planes, programas y procedlmlentos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental que custodia la Entidad.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones referentes a
procesos de organizacion, clasificacion y descripciébn que permitan mejorar la
prestacion de los servicios de consulta y difusion del acervo documental del Archivo
General de la Nacion.

3. Adelantar la organizacion, clasificacion y descripcion de los documentos que
conforman el acervo del Archivo General de la Nacién asi como la generacion de los
instrumentos de descripcién necesarios para el control y acceso oportuno a los
documentos.

4. Administrar los procesos de microfilmacion y reprografia del acervo documental de
la Entidad.

5. Participar e implementar metodologias para garantizar la publicacién y actualizacién
permanente del registro de archivos tanto pablicos como privados de interés cuitural.

6. Brindar capacitacion sobre los temas requeridos por el Sistema Nacional de
Archivos.

7. Desarrollar actividades de organizacion y descripcion del patrimonio documental que
custodia la Entidad. |

8. Formular lineamientos técnicos relacionados con la organizacion, clasificacion y
descripcion de documentos.

9. Apoyar a la subdireccién de asistencia técnica y proyectos en los procesos de
microfilmacion y digitalizacion en ejecucion de contratos y convenios
interadministrativos.

10. Conceptuar sobre |la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos
publicos y privados.

11. Elaborar los conceptos técnicos que en materia de organizacién y descripcion de
archivos se requieran.

12. Desarrollar actividades de capacitacion que sean requeridas por el Sistema Nacional
de Archivos

13. Cumplir con las demés funciones aSIgnadas por la autondad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de‘desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica.

Régimen de contratacion

Sistema de Gestion de la Calidad

Manejo de software de oficina y bases de datos

; < VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMEETENCIAS POR NIVEL

BwN |

P .kY

“ SERVIDORES PUBLICO

“JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacioén al usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo

L
e Experticia profesional-
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion s Creatividad e innovacién
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica . et . Experiencia -
Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo bésico de conocimiento en:
Bibliotecologfa, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Educacion.

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

los

Tarjeta profesional en

requeridos por la Ley.

casos
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.. I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14 _
SRy | AREA EUNCIONAL 517 s Sty
' SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

. PROPOSITO:PRINCIPAL . o = ih, @
Responder por la correcta programacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto

anual del Archivo General de la Naci6n y producir informacién presupuestal confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

1. Participar en la programacién integral y en la elaboracién del Anteproyecto Anual de
Presupuesto, ajustado a la Planeacion de las actividades del Archivo General de la
Nacion. .

2. Solicitar la incorporacién en el presupuesto de la Entidad, de los recursos que se
generen durante el afio fiscal, derivados del cobro de las tarifas autorizadas por el
Consejo Directivo por la prestacion de los servicios archivisticos.

3. Elaborar y poner a consideracién de la Direccién General los estudios y documentos
que legalmente se requieran para hacer modificaciones al Presupuesto y al
Programa Anual de Caja del Archivo General de la Nacion.

4. Efectuar los registros que sean requeridos en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF de acuerdo con el rol asignado.

5. Participar en la preparacién del Programa Anual de Caja, y controlar que su
ejecucion se ajuste a los planes de accion de la Entidad.

6. Colaborar con el area de compras y adquisiciones en la elaboracién y ejecucion del
Plan General de Compras.

7. Formular e implementar métodos que garanticen la precision y agilidad del proceso
presupuestal.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pliblica

2. Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
3. Sistemas de Informacién Financiera

4. Ofimatica
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
COMPETENCIAS COMUNES A LOS " COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados * Experticia profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracién
* Transparencia e Creatividad e innovacion
» Compromiso con la organizacién ?
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- “VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: Formacién Académica ARk e . Experiencia
Disciplina académica del nucleo de
conocimiento basico en Contaduria
Publica, Economia, Administracion.

Trece (13) meses de experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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-~ |.LPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
' , __I.LAREAFUNCIONAL -~ =
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —
INVESTIGACION.Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS
ll. PROPOSITOPRINCIPAL -~ .. . . :
Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y

programas que contribuyan en la custodia y conservacién del acervo documental de la
Entidad

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. .~

1. Promover, participar y liderar estudios e investigaciones historiograficas que
permitan la difusién de acervo documental custodiado por el Archivo General de la
Nacion asi como de archivos de interés cultural, tanto publicos como privados.

2. Participar en la formulacién, seguimiento y cumplimiento de los diferentes procesos
relacionados con la custodia y difusién del acervo documental del Archivo General
de la Nacion.

3. Facilitar la consulta y difusién del acervo documental custodiado por el Archivo
General de la Nacién, mediante el uso adecuado de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

4. Proponer y promover la divulgacién del patrimonio documental que conserva el
Archivo General de‘la Nacion Jorge Palacios Preciado y otros archivos del Sistema
Nacional de Archivos, a través de publicaciones, impresos, exposiciones,
conferencias e investigaciones entre otros mecanismos.

5. Proponer actividades que propendan por la adecuada prestacion del servicio al
ciudadano.

6. Desarrollar las actividades tendientes a sistematizar la informacién contenida en los
distintos fondos documentales del AGN, facilitando su consulta e investigacién.

7. Apoyar la realizacién de las actividades en la Sala de Investigacion y la Biblioteca
Especializada.

8. Proyectar respuesta a las solicitudes que por diferentes medios se alleguen al Grupo
de Investigacion y Fondos Documentales Histéricos, propendiendo porque se haga
de manera oportuna.

9. Asistir técnicamente a los Archivos Historicos del pais y realizar actividades de
capacitacion que requiera la Subdireccién de Gestion del Patrimonio Documental y
el Sistema Nacional de Archivos.

10. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo y actualizacion de los
procedimientos de la dependencia, de acuerdo con el nivel y naturaleza del cargo.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

12. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica.

Normatividad vigente sobre conservacion de archivos.

Normas técnicas para la descripcién de archivos.
Conocimientos del acervo documental de la Entidad

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Puablica

Ofimatica.

T kR 7 COMPETENCIAS'COMPORTAMENJ'AI'_'ES 5 :
~ COMPETENCIAS COMUNES ALOS | = =~ COMPETENCIAS POR NIVEL
7% SERVIDORES PUBLICO = ‘[~ " SIERARQUICO - - =
Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion

4 s B

Creatividad e innovacién

'VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Formacién Académica. . . | .= . - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y Afines, Geografia, Historia,

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, | Trece (13) meses de experiencia
Trabajo Social y Afines, Educacion. profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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[ - PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14 - e

’ _..w. . Il AREA FUNCIONAL " = o
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIV[STICA Y

DOCUMENTO ELECTRONICO DOCUMENTOS ELECTRONICQ

PRESERVACION DIGITAL. .5y ...\ ey o

1l.PROPOSITOPRINCIPAL . oo b 0 o

Dlsenar y desarrollar programas que permitan la aplicacion de directrices, Imeamlentos

politicas, parametros, normas y estandares para la preservacion de documentos
d|g|tales y medlos técnicos.

T (DESCRIPCIéN ‘DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y elaborar documentos técnicos, estudlos guias y manuales para
implementar el programa de preservacion digital para el Archivo General de la
Nacion.

2. Proponer lineamientos y asesorar al Sistema Nacional de Archivo en lo relacionado
con la emision de directrices para la preservacion a largo plazo de los archivos
electronicos o digitales, incluyendo la coordinacién de las estrategias de
preservacion a largo plazo de recursos y documentos electrénicos de archivo.

3. Disenar y desarrollar una estrategia de migracion global que asegura que los
archivos en formatos digitales estandar y no estandar u obsoletos se migran a fin
de minimizar la pérdida generacional o comprometer la autenticidad.

4. Crear y mantener una red de instituciones y profesionales especializados en
Preservacion digital con el fin de aumentar la capacidad de Sistema Nacional de
Archivo para preservar sus archivos digitales.

5. Apoyar en la capacitacion al Sistema Nacional de Archivos en los elementos
esenciales del programa de preservacion digital del Archivo General de la Nacién a
través de talleres, sitios web y manuales, etc.

6. Desarrollar y mantener el plan proyecto de recuperacién de desastres de archivos
digitales.

7. Disefiar y liderar la ejecucion de plan institucional la gestién de archivos digitales y
las actividades de preservacion para el Archivo Nacional Digital

8. Elaborar y presentar documentos de estadisticos y presentacién de informes para
mejorar la gestién de archivos digitales en el Archivo General de la Nacion.

9. Participar en grupos de investigacién, asi como realizar estudios de estandares
relacionados con la preservacién de documentos electrénicos de archivo.

10. Apoyar la emisién de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas, de acuerdo a su competencia.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1 Normathad Archivistica
2. Normatividad en derechos de autor, preservacion a largo plazo, seguridad de la
informacion
3. Gestion de Proyectos
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica.
5. Ofimatica :
ey : 'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ; ;
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS “COMPETENCIAS POR NIVEL .
'SERVIDORESPUBLICO. - .| ... _JERARQUICO
3 ~ = Experticia profesional
x Or!entac!gn = resulta'ldos : e Trabajo en equipo y colaboraciéon
* Orientacion al usuario y al ciudadano O - R
i Transpargncqa S i ¢ Lliderazgo de Grupos de Trabajo
e Compromiso con la organizacion 34 WomardeDeciEinss

VII ‘REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Formacién Académica '~ . Experiencia ..

Titulo profesional ~ en dlsc1plina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas,
Visuales y Afines, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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it o8l PROFESIONAI: ESPECIALIZADO GRADO 14 AR 5
R R T Rl AREA-FUNCIONAL S48 e ”‘
SECRETARIA GENERAL - GESTlON HUMANA g

i - lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar Ios programas Yy actividades requeridas en la Gestlén dell Talento Humano
de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES "

1. Desarrollar el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Entidad, el
Programa de Induccion y Reinduccion efectuando el seguimiento y evaluacion
correspondiente.

2. Elaborar proyectos de resoluciones, certificados, constancias, comunicaciones
oficiales y demas actos administrativos requeridos en desarrollo de las funciones del
grupo de trabajo.

3. Ejecutar actividades de diagnéstico en la modalidad de teletrabajo y posterior
seguimiento a la implementacién en caso de ser requerido por la Entidad

4. Administrar los sistemas de informacién que le sean asignados para el desarrollo de
los planes, programas y procedimientos de la dependencia y efectuar el seguimiento
correspondiente.

5. Actualizar la informacién que sea requerida en el componente de Gestidon Humana en
cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

6. Administrar en el componente de Gestion Humana, el Sistema de Informacion de
Comisiones y adelantar los tramites respectivos con las areas involucradas.

7. Participar en el desarrollo de las actividades que sean requeridas para la ejecucion del
Sistema de Estimulos de la Entidad.

8. Participar en estudios, planes y programas que le sean asignados en materia de
contratacion de la dependencia efectuando el seguimiento y control de los mismos.

9. Participar en la actualizacion y/o ajuste a los procedimientos de la dependencia.

10. Proyectar los informes que sean solicitados en virtud de las actividades del grupo de
trabajo.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Empleo Publico y carrera administrativa
Contratacion Estatal

Ley de Transparencia y acceso a la informacién
Ofimatica

O PO
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_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | - COMPETENCIAS POR NIVEL
“SERVIDORES PUBLICO e R JERARQUICO
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA_
Formacién Académica . s ; Experiencia

Titulo profesional en  disciplina
academica del nucleo basico de
conocimiento en: Psicologia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Administracion, Contaduria Publica.

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Trece (13) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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IPROFESIONAL ESPECIALIZADO * GRADO 14 Sapheeg
‘ . Il. AREA FUNCIONAL . R TR T
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHI ,s.ncose ;

Gesnén DE PROYECTOS. ARCHIVISTICOS -+~ = = &

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Admumstrar la ejeCucnon y control de los proyectos archlwstlcos y de los convenlos y/o
contratos que por la venta de servicios suscriba la Entidad

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES o

1 Reahzar Iabores de admnmstracuén integral de archivos y aplicacion de procesos
archivisticos en desarrollo del portafolio de servicios archivisticos, siguiendo los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
para la ejecucion de estas actividades y en desarrollo de los contratos
interadministrativos a cargo de la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos.

2. Efectuar la verificacion y controles de calidad de los productos entregados por los
contratistas y/o verificacion de los componentes del Programa de Gestion
Documental que le han sido asignados.

3. Realizar el levantamiento de informacion y diligenciamiento de fichas de
diagnéstico para la elaboracion de las propuestas econémicas de los proyectos y
Planes de Direccién, asignados por la Subdireccion de Asistencia Técnica y
Proyectos Archivisticos de acuerdo con los parametros y la programacién
establecidos por la Coordinacién del Grupo

4. Adelantar control y seguimiento de las actividades que se realicen en desarrollo de
las obligaciones que se derivan de los contratos interadministrativos suscritos con
otras entidades, a fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos segun los tipos de servicio o producto que se deban entregar.

5. Apoyar a la Coordinacién del Grupo en el levantamiento de informacién y el disefio
de las propuestas de servicios.

6. Apoyar a la coordinacion de la dependencia en la programacioén, preparacion,
desarrollo, oportuna emision de informes y/o actas y compromisos relacionados
con el adelanto de proyectos archivisticos.

7. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos y previo visto bueno de la
Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

8. Actuar como supervisor de contratos relacionados con el desarrollo de las
actividades propias de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos.

9. Cumplir la demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre Gestion Documental.
Normatividad en Gestion de Documental Electrénica
Gestion de proyectos-costos

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Ofimatica

b B0 S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
“COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL

_SERVIDORESPUBLICO ° | " JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia
Compromiso con la organizacion

- VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Formacion Académica : Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basico de
| conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de .Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel:328,2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
Colombia. Fecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 102 de 258



——

@umcuurum\ _ m'ﬁlﬂ

M EQUIDAD  (BLTAtion

RESOLUCION No. 093 ,
(-27FEBom ). e i
'Por la cual se complla y actualiza el Manual de Fun0|ones requnsntos y competencnas &

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

.

- "‘ o IDENTIFTCACION ARV el
 Nivel: - g Profesuonal
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Codigo: M LImE T ] 2028
Grado: el 13
No. de cargos: .| Cuatro (04)
Dependencia: “w244| Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmednato Quien ejerza la supervision directa

i Il. AREA FUNCIONAL :
BT, -.':T'“'*""-OFICINA ‘ASESORA DE PLANEAClON‘;.,

. II:PROPOSITO PRINCIPAL -
Admlnlstrar controlar y evaluar el Sistema Integrado de Gestlén coordmando su
desarrollo y actualizando permanentemente la documentacion requerida por el mismo.

 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES~ * "

1. lmplementar y administrar la documentacion del Sistema Integrado de Gestién de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar el acompafnamiento a las dependencias del AGN para la actualizacién de
la documentacién del Sistema Integrado de Gestion relacionada con los procesos
de la entidad, tales como manuales, caracterizacién, procedimientos, instructivos
y formatos.

3. Coordinar las actividades que permitan la ahneacnén del Sistema Integrado de
Gestién con los demas sistemas incluido el Sistema de Gestion Ambiental de la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Consolidar trimestralmente los Indicadores de Gestion e informar el estado de los
mismos en los espacios determinados para tal fin.

5. Elaborar la programacién, coordinar la divulgacion y ejecucién de las auditorfas
Internas del Sistema Integrado de Gestion.

6. Identificar y definir los planes de accién de mejora en coordinacion con los lideres
de proceso, derivadas del normal desempefio del Sistema Integrado de Gestién.

7. Administrar el Listado Maestro de Documentos y el Listado Maestro de Registros
del Sistema Integrado de Gestion y mantener publicada su version actual.

8. Definir y realizar seguimiento al cronograma de capacitaciones relacionadas con
el Sistema Integrado de Gestion.

9. Elaborar y/o mantener actualizado el Manual del Sistema Integrado de Gestién.

10. Identificar y realizar el seguimiento a los controles determinados a los riesgos
asociados al proceso del Sistema Integrado de Gestion.

11. Coordinar la actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestién
en los sistemas de informaciéon vigentes en la Entidad.

12. Participar y realizar los estudios para la formulacién del proyecto de resolucién de
tarifas de servicios del AGN en conjunto con las dependencias e implementar los
instrumentos de medicién que se requiera para tal fin.
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13. Preparar los informes de gestion y de rendicién de cuentas de la entidad asi como
la elaboracion de los informes de gestion de las demas dependencias que se deben
presentar al Director General y a los organismos competentes.

14. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Entidad

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica

Modelo Estandar de Control Interno (Sistemas Integrados de Gestion)

Normatividad archivistica

Indicadores de Gestion.

Ofimatica Béasica

LA ..~ V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | = COMPETENQIAS’P,OR NIVEL

.~ SERVIDORES PUBLICO cleee o JERARQUICO
Orientacion a resultados

D00 3 00 N

) o ; * Aprendizaje continuo
Qngn(tjacmn al usuario .y al » Experticia profesional
ciudadano 5 . s
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboracion

. Letigiss reativi i i
» _Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nulcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria | Diez  (10) meses de experiencia
Ambiental. profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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SRR .LPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13 , : tid
4 : e | B AREA FUNCIONAL . B e T A S

; SUBDIRECC|(5N DE GESTION DEL"PATRIMONIO DOCUMENTAL —-’—; i

' CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO UOCUMENTAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos onentados a conservar eI patnmonlo
documental de la Nacion y de aquel que custodia la entidad y propender por su difusion.

“IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES il

1. Promover y coordinar las investngacnones que permitan identificar estrateglas para
la utilizacién adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacion,
rehabilitacion y optimizacién de los documentos en custodia, asi como de la calidad
y su oferta, previniendo y mitigando el impacto de las labores operacionales y de
servicios

2. Adelantar procesos, procedimientos y estrategias para la conservacion del acervo
documental del AGN y otros fondos documentales histéricos con caracter
patrimonial.

3. Generar estrategias dirigidas a estimular y cualificar los trabajos técnicos de
restauracion y conservacion documental, que se requieren en los diferentes
proyectos archivisticos.

4. Promover o llevar a cabo trabajos de investigacion a partir de los documentos que
se conservan en el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado asi como
en otros archivos publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o
cientifico.

5. Disefar, implementar y mantener actualizado el Sistema Integrado de Conservacion
en el AGN y expedir lineamiento sobre el tema que les permitan a otras entidades
desarrollar sus propios sistemas.

6. Formular planes, programas y proyectos relacionados con la conservacion y
preservacion del patrimonio documental, para preservar la memoria y la identidad
cultural de la Nacion.

7. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico de las labores de conservacion
preventiva, conservacién y restauracion para folios, legajos, obra plana,
encuadernaciones, empastes, fotografia, unidades analégicas y digitales, entre
otras.

8. Prestar asesorfa, asistencia técnica e interventoria en los proyectos de
organizacion, transferencia y recuperacion del patrimonio documental que adelante
el Archivo General de la Nacion.

9. Participar en el desarrollo de programas de sensibilizacién y difusién en el area de
conservacion de archivos para contribuir al fortalecimiento de una cultura
archivistica.

10. Preparar articulos y material didactico a partir del conocimiento adquirido de los
procesos de conservacion preventiva, conservacién y restauraciéon del material
documental para ser transferido a través de la capacitaciéon y en las publicaciones
del Archivo General de la Nacion y del Sistema Nacional de Archivos.

11. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio
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ejecucion y sus herramientas de trabajo.

12. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo conceptual y metodolégico de bienes culturales y procesos de conservacion
y restauracion
2. Normas técnicas sobre restauracién y conservaciéon
3. Politicas publicas de Archivistica.
4. Métodos de estudios e investigacion
5. Metodos de ensefianza y manejo de ayudas didécticas y audiovisuales
6. Ofimatica
e ; ‘VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
- 'COMPETENCIAS COMUNES A LOS < COMPETENCIAS POR NIVEL
i’ - SERVIDORES PUBLICO ' | - LJERARQUICO
e Orientacién a resultados » Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia profesional
e Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica : Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de Dr'sfesi o(gg)re,a'ggf“;za de experiencia
especializacion en areas relacionadas con | P ]
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

T “VIII: ALTERNATIVA WU
~ “Formaciéon Académica ' | ' ' “Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: >
Artes Plasticas, Visuales y Afines Trelnt_a Y Cuat(o (34) ‘meses- de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13
S, . Il.L AREAFUNCIONAL .. " s R
SECRETARlA GENERAL - GESTION FINANClERA DR %

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ™

Producir informaciéon financiera contable confiable y oportuna para la toma de
decisiones, ajustada a la normatividad vigente que genere los estados financieros que
reflejen la situacién econdmica de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| LIevar el proceso contable de los hechos financieros y econémicos de a Enhdad de
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica establecido por la Contaduria General
de la Nacion, con las directrices impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y por las Normas Internacionales de Contabilidad Sector Publico NICSP .

2. Efectuar los andlisis de las parametrizaciones a que haya lugar, con ocasioén de las
revisiones efectuadas tanto a los sistemas de informacién financiera como a las
cuentas contables.

3. Realizar andlisis y verificacion de los registros contables, la liquidacion de los impuestos
y retenciones para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, a cargo de la Entidad,
asegurando la confiabilidad de los registros.

4, Manejar los libros, documentos de contabilidad y comprobantes de diario de acuerdo
con el Régimen de Contabilidad Publica, las directrices del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pubico para los efectos fiscales de los organismos de control.

5. Hacer seguimiento a las partidas conciliatorias y de cuentas para que se reflejen los
hechos reales de las transacciones realizadas por la Entidad y verificar
mensualmente las conciliaciones bancarias.

6. Participar en las actividades de registro de las operaciones financieras, causar las
obligaciones con terceros y realizar las deducciones a que haya lugar en el Sistema
de Informacién Financiera - SIIF.

7. Participar en el desarrollo de actividades para la realizacion de los descuentos
tributarios por los diferentes conceptos (honorarios, servicios, industria y comercio,
compras y retencién de IVA) de cada una de las operaciones diarias que realiza la
Entidad.

8. Elaborar y certificar el Balance General, el estado de la actividad econdmica, financiera
y social, el estado de cambios en el patrimonio, el estado de cambios de la situacion
financiera, el estado de flujo de efectivo y demas informes contables y financieros
requeridos, de conformidad con los lineamientos impartidos por la Contaduria General
de la Nacién.

9. Elaborar las declaraciones fiscales y velar por el pago oportuno de las obligaciones
tributarias respectivas de conformidad a los lineamientos de la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales.

10. Verificar las evaluaciones financieras de los procesos de contratacion que efectie la
Entidad.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de Contabilidad Publica.

Normas sobre Control Interno y Fiscal.

Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto
Plan General de Contabilidad Publica

Régimen Tributario

Sistemas de Informacién Financiera

Ofimatica

NOLON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES, .
COMPETENCIAS COMUNES ALOS - w4 %,ggCOMPETENCIAS POR NIVEL
© . SERVIDORES PUBLICO “JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' .k‘fﬁgnnacién,.,Ac_:adémlca‘ RO ~.,Exﬁ'e:rien¢Ia_

Thtulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de | Diez (10) meses de experiencia

especializacion en areas relacionadas con | profesional relacionada
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: | . VIIl. ALTERNATIVA .' e
Formac:on Academlca L G Expenenma LS

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Contaduria Publica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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.. .PROFESIONAL ESPECIALIZADO.GRADO. 13~ i .
i : Il. AREA FUNCIONAE G = ittt o oo

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —
CONSERVACION'Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL- -~

%) PRGN T

sty et

BTN
Desarrollar planes, programas, procesos, procedimientos y proyectos de conservacion
preventiva, conservacion, restauracion, recuperacion de fuentes documentales
cualquiera sea el soporte.

.. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - ..~

1. Adelantar estudios y proyectos de investigacion en el campo del bio deterioro que
contribuyan a la recuperacién integral del Patrimonio Documental de la Nacion, que
custodia el Archivo General de la Nacién y de aquelios archivos que integran el
Sistema Nacional de Archivos.

2. Realizar andlisis de contaminacién biolégica y/o microbiolégica sobre materiales,
superficies o ambientes que sean requeridas internamente o a solicitud externa por
venta de servicios.

3. Realizar monitoréos periddicos de control microbiol6gico en las areas del Archivo
General de la Nacion para la conservacion del patrimonio documental y proteccién
ambiental.

4. Adelantar estudios que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de
seguridad industrial del personal que labora en el Archivo General de la Nacién,
apoyando los programas de seguridad y salud en el trabajo, aportando las
recomendaciones técnicas necesarias.

5. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacién en biologia y
microbiologia a través de la participacién en programas de capacitacion, asistencia
técnica, publicaciones, difusién y culturizacién archivistica.

6. Mantener un programa permanente de seguimiento, evaluacién y resultados de las
investigaciones de su competencia, que contribuyan a la recuperacion integral del
Patrimonio Documental de la Nacién.

7. Promover, plantear y ejecutar proyectos conjuntos de trabajo con el personal técnico
y profesional de laboratorio orientados al mejoramiento y optimizacion de los
procesos de intervencién documental a partir de lo establecido en el ciclo basico de
intervenciones.

8. Examinar y evaluar la documentacion transferida al Archivo General de la Nacién
para determinar su estado de conservacién referente al deterioro biol6gico y
microbiologico para tomar las medidas necesarias.

9. Participar en las actividades de asistencia técnica, capacitacién y comités técnicos
del Sistema Nacional de Archivos, en las dreas de conservacion, restauracién,
biologia y microbiologia.

10. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio
ejecucion y sus herramientas de trabajo.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el érea de desempefio.

el e b b Sl

Aty
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Aplicacion de normas técnicas de analisis biolégicos y/o microbiolégicos.

2. Métodos de estudio e investigacion.

3. Normatividad archivistica vigente.

4. Metodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.

5. Ofimatica _ »

R VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS "~ COMPETENCIAS POR NIVEL
7 SERVIDORESPUBLICO ©~ [ - ' JERARQUICO

e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

* Orientacion al usuario y al ciudadano * EXxperticia profesional

e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
e  Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VII-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
.- Formacioén Académica B R -Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de | Diez (10) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con | profesional relacionada
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

| _ . _VIILALTERNATIVA .
Formaéiéh Académica™! LB TR A

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del niacleo basico de conocimiento en: | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Biologia, Microbiologia y afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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S iDeENTI ICACION BT e

Nivel: T gt ap

##.. 17| Profesional
Denominacién del Empleo: ‘| Profesional Especializado
C6dIgo: " "k il iRt 2028
Grado: { ] 12
No. de cargos: 2| Uno (1)
Dependencia: * ' .| Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:. | Quien ejerza la supervisién directa

. I. AREA FUNCIONAL: 2 6. oo 5 2o in bt
- SECRETARIA GENERAL —GESTION FINANCIERA @
ll. PROPOSITO PRINCIPAL ~ ¥

Desarrollar los procesos relacionados con las operaciones de tesoreria registrando
oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros del Archivo General

de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
g ~ . IV..DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = = =

1. Solicitar anticipos, aplazamientos de PAC y situados de fondos a la Direccion
del Tesoro Nacional en concordancia con los instructivos y programacion de
giros y de PAC establecidos por la mencionada Entidad.

2. Gestionar la consecucion de los recursos para atender las obligaciones
programadas a pagar, mediante cobro de cartera o venta de titulos

3. Expedir las certificaciones laborales que son soporte a las respuestas de
consultas o solicitudes de informacién relacionadas con el archivo general del
Departamento Administrativo de Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS,
de acuerdo con lo de su competencia.

4. Revisar y registrar en el software financiero diariamente las consignaciones por
venta de servicios en efectivo, consignaciones bancarias, transferencias
electronicas y por situado de fondos verificando el saldo diario de los libros y
efectuando la conciliacién contable de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

o. Realizar auditoria a los registros de tesoreria de bancos y de ingresos, y, verificar
el saldo de la cuenta de recursos propios recaudadora, gestionando cuando
haya lugar el traslado de la cuenta Ginica nacional los excedentes de liquidez.

6. Elaborar los informes de ejecucion de Ingresos y demas informes que se
requiera presentar a la Entidad y a los organismos de control.

7. Revisar y verificar los reportes de todos los pagos efectuados a través de los
bancos, con el fin de obtener la informacién relacionada con los descuentos por
retenciones y por ICA.

8. Presentar via internet ante la DIAN las declaraciones de las retenciones.
(Retefuente, Rete IVA, Rete ICA). :

9. Realizar el seguimiento a las facturas pendientes de pago y efectuar los tramites
de cobro.

10. Realizar las actividades y operaciones relacionadas con las inversiones en TES,
de acuerdo con las normas, instructivos establecidos y las politicas dela Entidad.
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11. Revisar y verificar la plantilla de los pagos de némina, proveedores y contratistas
que se efectlen a través de internet.

12. Elaborar, firmar y autorizar los cheques correspondientes a las obligaciones de
la Entidad.

13. Adelantar los tramites que se requieran para el manejo de las cuentas corrientes
y/o de ahorros de la Entidad.

14. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

1. Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto

2. Sistemas de Informacién Financiera

3. Régimen Tributario

4. Portafolio de Inversiones

5. Manejo de software de oficina y bases de datos.

. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL

. ' SERVIDORES PUBLICO s . JERARQUICO

e Orientacion a resultados . Aprendlzaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién

L] L ]

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nicleo bésico de conocimiento en:

Contaduria Publica, Economia, | .. =ik o) .
Bcimindatiacion. Siete (7) meses de experiencia profesional

relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VL. ALTERNATIVA s T
Formaclén Academica b P st ot EXDOTIORCIAS

Titulo profesional en disciplina académica ; ot
del nucleo bésico de conocimiento en: Treinta y un (31) :meses de experiencia

Contaduria Publica, Economia, profesional relacionada
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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i e im0 et L IDENTIFICACIONRS & 85 20 2
Nivel: _ | Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario

Cédigo: -7 = " "] 2044

Grado:z; ©i oo o0 i g 11

No. de cargos: AR | Catorce (14)

Dependencia:: - "= "7 || Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe.Inmediato: - | Quien ejerza la supervision directa
B kil ol Bt e S IGAREAFUNCIONAL: = 13t imamsa

DOCUMENTO ELECTRONICO - INNOVACION Y APROPIACIONDE =
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA- (APLICA PARA DOS ', -

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION ARCHIVISTICA Y

“EMPLEOS),. V.~ T
l.PROPOSITOPRINCIPAL. ... . ... .

Participar en la formulacién, disefio, orientacion, organizacién, implementacion

desarrollo y evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos encaminados a

la modernizacion de archivos.

. IV_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . - . .

1. Brindar asistencia técnica que le sea requerida en la formulacion y ejecucion de
proyectos de innovacién para la modernizacion de los archivos publicos y la gestién
documental.

2. Prestar servicios de acompaﬁamientq a instituciones publicas y privadas en la
formulacién y ejecucion de proyectos de innovacion para la modernizacion de
archivos.

3. Promover y participar en la formuladién de lineamientos sobre apropiacion de
tecnologias y buenas practicas relacionadas con el documento electrénico y su
aplicacion en todas las entidades del Estado.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre modelos de innovacién y apropiacion de
tecnologias de la informacion en los archivos administrativos y patrimoniales.

5. Apoyar las actividades de capacitacién de  innovacion en materia de los
documentos electrénicos que requiera el Sistema Nacional de Archivés.

6. Participar en la formulacién de proyectos de innovacién y apropiacion de
tecnologias que le permitan mantener al Archivo General de la Nacién estar a la
vanguardia en materia de archivos electrénicos.

7. Participar en el desarrollo de modelos de innovacion y apropiacion de tecnologias
de la informacién en los archivos administrativos e histéricos.

8. Formular los lineamientos para la implementacién de manuales y estandares de
cumplimiento nacional en el Archivo General de la Nacion.

9. Orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
adquisicion y  utilizacion de tecnologias de la informacién en proyectos
archivisticos y gestiéon documental.

10. Mantener actualizados los instrumentos de planeacion y seguimiento del grupo.

11. Apoyar la consolidacién de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

N |
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12. Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacion de estrategias
institucionales para la consolidacién de proyectos en materia de innovacion
tecnolégica en archivos.

13. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacion
y gestion documental en la administracién plblica que se relacionen con el marco
de las iniciativas del programa Gobierno en Linea.

14. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas, de acuerdo a su competencia.

15. Cumplir las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio.

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Manejo de Proyectos.
2. Normas sobre documentos electrénicos.
3. Aplicacion de metodologias de desarrollo de sistemas de informacién.
4. Normatividad vigente sobre gestion documental.
5. Sistema de Gestion de la Calidad
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
T VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~'COMPETENCIAS COMUNESALOS | =~ COMPETENCIAS POR NIVEL
woo- - SERVIDORES PUBLICO - oo | i JERARQUICO St o
L ]
renocon " oty a1| = Asrndise conuo
. ! y « Experticia profesional
e * Trabajo en equipo y colab i0
Transparencia 3 , SRy COBponaGion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

. VI REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formaciéon Académica : -Experiencia = *

Titulo  Profesional en disciplina | Treinta (30) meses de experiencia
académica del nacleo béasico de | profesional relacionada

conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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BTy R _."_VIII.A'LTERNA]'IVA AE- Loy JiR s R

~ _Formacién Académica | . " 'Experiencia . '
Titulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo béasico de

conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria | Seis (06) meses de experiencia
de Sistemas, Telemaética y afines. profesional relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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 LLPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
» Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio y ejecucion de las actividades que en materia de
gestion documental sean requeridas en el drea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, hacer seguimiento y gestionar estrategias que permitan el mejoramiento
e innovacién continua de la gestion documental al interior de la Entidad.

“12. Realizar el Disefio, actualizacion e implementacién de los procedimientos, planes,
programas y proyectos que le sean asignados en relacion con la gestion documental
y la administracién de archivos, como parte del plan de accién de la dependencia.

3. Participar en el Disefio o actualizacién de los instrumentos archivisticos tales como:
Tablas de Retencién Documental, Cuadro de Clasificacién Documental, Programa
de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos cuando a ello hubiere lugar.

4. Contribuir con la implementacion y administracién del Sistema de Gestién
Documentos Electrénicos de Archivo de la entidad.

5. Brindar asistencia a las diferentes dependencias en materia de gestién documental.

6. Formular lineamientos que permitan la implementacion de procedimientos,
instrumentos archivisticos, y mejoras relacionadas con la gestién de comunicaciones
oficiales, administracion de archivos y gestién documental de la Entidad.

7. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos, planes, programas,
proyectos de la dependencia.

8. Llevar a cabo procesos de capacitacion en materia de gestion documental de
acuerdo con las necesidades institucionales.

9. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
2. Normatividad vigente sobre gestion documental.
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ; JERARQUICO
e Orientacién a resultados o | B f
» Orientacion al usuario y al ciudadano TG conunuo
e Transparencia ¥ Experpcna profgsaonal Y
» Compromiso con la organizacién : gzzatlij\?i dzr:jeeqil::ggv);zgﬁboraaon
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~ VIL.REQUISITOS DE FORMACION“ACADEMICA Y EXPERIENCIA
; _ Formacioén Académica AR .. Experiencia’ .
Tltulo profesional en Ia dlsmpllna
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requendos por la Ley

< VI ALTERNATIVA Ko
_ Formacmn Academlca R ; : Experiencia ;
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y Afines, ; * ;
Ingenierfa Industrial. Seis (06) meses de experiencia profesional

relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en 4areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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- |.PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GRADO 11
' £ Il. AREA FUNCIONAL S
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
PRESERVACION DIGITAL ;
ll. PROPOSITO PRINCIPAL . . . ;
Participar en la formulacién, disefio, orientacién, organizacién, implementacion
desarrollo y evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos del Sistema

Nacional de Archivos en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacién
(TIC).

“IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer mecanismos tecnolégicos para la conversiéon o migracion de documentos
electronicos textuales, sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos y en otros
soportes.

2. Realizar estudios e investigaciones en materia de documentos electrénicos de
archivo y conceptuar sobre las mejores précticas y tecnologias aplicadas para la
gestién de documentos electrénicos de archivo.

3. Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa de los
sistemas de informacién de gestion documental electrénica que requiera la entidad
para el cumplimiento de su funcién, y garantizar el uso adecuado de éstos.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las medidas técnicas y funcionales de los
sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo y en general de los
sistemas de gestién documental y gestion de archivos; conducentes a garantizar la
divulgacion y cumplimiento en las diferentes entidades del Estado.

5. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacion
y las comunicaciones en administracion de archivos y gestién documental en la
administracion publica en el marco de las iniciativas del programa Gobierno en
Linea, que conduzcan a armonizar las politicas en ambos campos de accién de la
administracion publica.

6. Preparar y presentar proyectos de normas o lineamientos relativos al desarrollo de
la gestion documental en el Programa Gobierno en Linea en los diferentes niveles
de la administracion Puablica.

7. Formular los lineamientos para la implementacién de manuales y estandares de
cumplimiento nacional sobre documento. ;

8. Proponer lineamientos para el desarrollo de servicios basados en web para los
usuarios e investigadores del Archivo General de la Nacién y en general para toda
la ciudadania.

9. Proponer servicios basicos basados en web 2.0 para el AGN.

10. Apoyar los proyectos, programas y actividades en materia de fortalecimiento
tecnoldgico interno y externo del AGN relacionados con el plan de accién de la
entidad y apoyar las capacitaciones del SNA en cualquier parte del territorio
nacional, en materia de sus competencias.

11. Apoyar las actividades de capacitacién en materia de documentos electrénicos que
requiera el Sistema Nacional de Archivos.
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12. Proyectar actos administrativos relacionados con los cometidos institucionales del
Archivo General de la Nacién y el Programa de tecnologias de informacion y
comunicaciones que imparta el Gobierno Nacional.

13. Definir los lineamientos para el disefio de micrositios necesarios para el
cumplimiento de las funciones del AGN y el SNA, en el marco de la normatividad
definida por el programa Gobierno en Linea.

14. Apoyar los procesos de inspeccion, vigilancia y control que adelante el Archivo
General de la Nacion a través de la Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos
y que se encuentren relacionados con sus funciones

15. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas de acuerdo con su competencia.

16. Cumplir con las demds que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES " '~ i
Manejo de Proyectos.
Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
Normatividad vigente sobre gestién documental y documento electrénico.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica.
Manejo de software de oficina y bases de datos

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : JERARQUICO .

* Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

» Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

e Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

e Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciér’\;-l_Arcadémica," G Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenierfa de  Sistemas,

Telematica y Afines. Treinta (30) meses de experiencia
| profesional relacionada

e QN =

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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VIil. ALTERNATIVA
Formacién Académica X - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones y

Afines, Ingenieria de  Sistemas, | Seis (06) meses de experiencia profesional
Telematica y Afines. relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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. = |.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11 .. ..

R

3 T R | NS e m.\- ":AREA_\EUNCIONAL ‘_r?‘ § ». e 2SN
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARTICULACION Y.
_DESARROLLO DEL SNA . 45 O R AT

_ll. PROPOSITO PRINCIPAL ...

Ejecutar las actividades que en desarrollo de los planes de la dependencia se requieran

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES *  * -

1. Prestar asesorias, asistencia técnica a las entidades que conforman el Sistema
Nacional de Archivos para garantizar el desarrollo y cumplimiento de la politica
archivistica y contribuir a la modernizacién de los archivos

2. Participar en la planeacion, ejecucién y evaluaciéon de eventos y actividades del
Sistema Nacional de Archivos para el fomento y desarrollo de la actividad archivistica

3. Formular planes, proyectos y programas orientados a fortalecer el Sistema Nacional
de Archivos y gestionar su desarrollo.

4. Administrar el Sistema de Informacién del Sistema Nacién de Archivos - SISNA, en
la plataforma de la entidad.

5. Participar en el desarrollo de la funcién de capacitacién de la Subdireccién

6. Preparar y dictar conferencias, en cumplimiento de los programas del Sistema
Nacional de Archivos. ‘

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Normatividad archivistica vigente.

Métodos de estudio e investigacion.

Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Ofimatica.

A NI =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
. JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Transparencia
Compromiso con la organizacién
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i VII. REQUISITOS DE FORMAC_I_ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- - Formacién Académica - = | " Experiencia -
Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basicp de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Educacion, Artes Plasticas, Visuales y
Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la:Ley.

b ik Ko - VIIl. ALTERNATIVA S-St :

‘Formacién Académica = . | . . Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Administracion, Educacion, Artes
Plasticas, Visuales y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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.. .;PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

s II.AREAFUNCIONAL: .. .
. SECRETARIA GENERAL — RECURSOS FISICOS. o
lil. PROPOSITO PRINCIPAL AR

Disefiar, aplicar y desarrollar politicas, normas, planes, programas y procedimientos
para la administracion de los bienes de la Entidad.
‘IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 3

1. Administrar y controlar los procesos para garantizar la adecuada y oportuna
prestacion de los servicios de transporte, vigilancia, aseo y demas servicios
generales necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

2. Efectuar el manejo administrativo y el aseguramiento de los bienes de propiedad del
Archivo General de la Nacion.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de almacenamiento, salida, distribucion
y actualizacion de los inventarios de la Entidad.

4. Dirigir, coordinar y controlar el préstamo de salas y espacios de la Entidad a fin de
que se cumplan los procedimientos establecidos para tal efecto.

5. Llevar a cabo la evaluacion técnica de los procesos contractuales asignados a la
dependencia

6. Contribuir en lo de su competencia en la administracién de bienes muebles e
inmuebles de la Entidad

7. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de la Entidad para garantizar su correcto funcionamiento.

8. Propender por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos
para la gestion y el manejo de los recursos técnicos, materiales, fisicos y financieros
asignados.

9. Mantener actualizados los procedimientos de la dependencia en el Sistema
Integrado de Gestion

10. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de desarrollo administrativo.

2. Manejo de recursos publicos

3. Régimen de Contratacién

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica

5. Manejo de software de oficina y bases de datos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO :

* QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
»__Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacién
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : i _ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y | Treinta (30) meses de experiencia
Afines, Ofras Ingenierias, Ingenieria | profesional relacionada

Administrativa y Afines, Ingenieria
Electrénica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ReoT MR || ALTERNATIVA :
Formacién Académica | Experiencia
Tltulo profesional en la dlsmplina
acadéemica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Oftras Ingenierias, Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria | Seis (06) meses de experiencia profesional
Electrénica y Afines. relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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1

“# . 1.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO.11 -

s+ 1LAREA FUNCIONAL. ¢ ¢

OFICINA'DE CONTROL/INTERNO - i oot oo
1. PROPOSITO’PRINCIPAL *1 5 &0 oo

Participar en el control y evaluacién permanente del Sistema de Control Interno de la
Entidad de acuerdo con los roles asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. .. .. .. ..

1. Elaborar el plan general de auditorias de la entidad teniendo en cuenta los resultados
de auditorias previas, los procesos que se desarrollan al interior de la Entidad,
jerarquizando las necesidades de verificacion a los mismos.

2. Elaborar los informes que sean requeridos por la dependencia de manera tanto
interna como organismos de control.

3. Gestionar las actividades requeridas que permitan capacitar continuamente a los

funcionarios de la Entidad en el Modelo Estandar de Control Interno y sus

componentes

Disefar y ejecutar programas que permitan la apropiacion del codigo de ética de la

Entidad

Participar del acompafiamiento que sobre las auditorias financieras y contables

efectlie la dependencia.

Actualizar los procedimientos de la oficina de acuerdo con los cambios normativos.

Desarrollar las actividades de capacitacién que le sean asignadas.

Analizar los hallazgos del informe de auditoria gubernamental efectuada por la

Contraloria General de la Reptblica apoyando su socializacién con las areas de la

Entidad.

9. Revisar el plan de mejoramiento consolidado para aprobacion de la Contraloria
General de la Republica segtn los plazos establecidos.

10. Hacer seguimiento a los sistemas de informacion que maneja el area

11. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~~ = -

>

o~No o

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. Modelo Estandar de Control Interno
3. Auditorias Internas
4. Normatividad Archivistica
5. Indicadores de Gestién
6. Ofimatica
; VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO N _*JERARQUICO.
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano |  Experticia profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica @ | - "« . Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo Dbasico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: ViIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica s ~ Experiencia _
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Bibliotecologia, otros de

Ciencias Sociales y Humanas, Economia, ; o ;
Ingenieria industral y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional

Arquitectura. relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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. =5 - LPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11+ =+~ - -

PG e N s I AREAFUNCIONAL S <08 0 e iy o o o

~ SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARCHIVOS ™

¥ ETNICOS Y DERECHOS HUMANOS = - .. . ... ..

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL ... v o oo o

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

programas para la preservacion del patrimonio documental referido a archivos de
Derechos Humanos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : SHE

1. Verificar la aplicacién de la normatividad pertinente a entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas con relacién a archivos, relacionados con los
Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos étnicos, los
derechos de las victimas del conflicto armado interno, la restitucién de tierras, asi
como los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros archivos documentos,
registros e informacién en soportes y formatos no tradicionales.

2. Participar en la formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes, programas,
proyectos y procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, |
sostener y divulgar el patrimonio documental de la nacion.

3. Promover y participar en el acompafiamiento a las comunidades étnicas en el
mejoramiento, la conformacion y proteccién de sus archivos.

4. Participar en la actualizacién permanente del registro de seguimiento a entidades
del SISNA

5. Efectuar seguimiento a las actuaciones de las entidades en materia de archivo de
Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y grupos étnicos.

6. Apoyar técnicamente el registro de archivos étnicos y archivos de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario y el registro como bienes de interés
cultural.

7. Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el Sistema Nacional de
Archivos.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

fy

NV,

1. Normatividad archivistica.

2. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

3. Conocimientos basicos sobre grupos étnicos.

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

5. Manejo de software de oficina y bases de datos.

A : .. V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
__SERVIDORES PUBLICO -~ JERARQUICO = =

e Orientacion a resultados A ,tE\prenqlgaJe ccf)ntfnuol

e Orientacion al usuario y al ciudadano : "pe'?'c'a PR o -

. e Trabajo en equipo y colaboracién
% Traspgencia e Creatividad e innovacion
» Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Formacion Académica R Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en Ilos casos
requeridos por la Ley.

i + s .+ VIII. ALTERNATIVA
- Formacion Académica srtlER T e aeEXperiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias  Sociales y  Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Gl PROFESIONAI'.- UNIVERSITARlO GRADO»11

e

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Partncapar en el disefo, organizacion y ejecucion de los planes y actividades que en
materia financiera requiera la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los andlisis de las parametrizaciones a que haya lugar, con ocasion de las
revisiones efectuadas tanto a los sistemas de informacién financiera como a las
cuentas contables.

2. Participar en el proceso de auditoria de la informacién contable incorporada en los
sistemas contables y financieros

3. Proyectar informes, bases de datos y archivos planos relacionados con la gestion
financiera de |la Entidad.

4. Participar de las actividades que requieran incorporacién de informacién contable
en los sistemas de informacion financiera de acuerdo con la normatividad que rige
la materia.

5. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para el desarrollo de la
gestién financiera de la Entidad.

6. Revisar cuando sea necesario, la documentacién aportada para las evaluacxones
financieras de procesos de contratacion que celebre la Entidad.

7. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Financiera Publica
2. Sistemas de Informacion Financiera
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
' 2 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Orientacion a resultados : ésreect?l?ajerg?:st:nugl
* Orientacion al usuario y al ciudadano Apbeaals S o
z » Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia £ y ;
: & e ¢ Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ _ Formacién Académica |  Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
academica del nlcleo béasico de

conocimiento en: Contaduria Publica y
Administracion, Economia.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
g G SMEHSRRN T T DG ALTERNATIVA 200 iipisint s 4
Estudios : - Experiencia -
Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Contaduria Publica y
Administracion, Economia.

Seis (06) meses de experiencia profesional

Titulo de Posgrado en la modalidad de relacionada.

especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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SR I PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO AgE
R G Il. AREA FUNCIONAL - R
' SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA Wlps 't
1l PROPOSITO PRINCIPAL. LGB R
Admlnlstrar el Slstema de Gestlon dela Segundad y Salud en el Trabajo en Ia Ent|dad

y desarrollar las actividades requeridas en el area de desemperfio de conformidad con
Ios planes y programas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES = .

1. Elaborar, ajustar, desarrollar, hacer seguimiento y evaluacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con cada componente
del mismo.

2. Elaborar y ajustar los procedimientos y protocolos que se requieran para el
desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y aquellos
relacionados con el proceso de némina.

3. Preparar los informes de actividades solicitados a la dependencia.

4. Revisar y hacer seguimiento al proceso de elaboracién de némina y reconocimiento
de prestaciones sociales, segun la situacion administrativa de cada funcionario.

5. Realizar las afiliaciones a la Administradora de Riesgos Laborales de funcionarios
y contratistas de la Entidad

6. Proyectar los actos administrativos que sean requeridos en la dependencia.

7. Participar en la ejecucién de las actividades requeridas en desarrollo del Sistema
de Estimulos de la Entidad.

8. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Marco normativo de Seguridad Social y prestaciones sociales
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | = COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO _ JERARQUICO

o S

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Formacién Académica =~ ot ‘Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en: Administracion,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Salud Publica. profesional relacionada.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Sae _ VIII. ALTERNATIVA.
Formaclén Académlca Bl ST - o Experiencia

Titulo profesional en la disciplina

académica del nucleo basico de

conocimiento en: Administracion,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Salud Publica.

Seis (06) meses de experiencia profesional
Titulo de Posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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' LPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
< ILAREAFUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y, PROYECTOS ARCHIVISTICOS —
_____ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA . .- . =

. _____ II.PROPOSITOPRINCIPAL - =

Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica establecidas en los planes
de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asistencia técnica con las entidades a quienes se les
preste servicio y disefiar y coordinar la implementacién de los planes de mejora
correspondientes, cuando resulte pertinente,

2. Presentar de forma oportuna los informes y/o actas y compromisos relacionados con
la prestacion del servicio de asistencia técnica.

3. Presentar oportunamente los conceptos técnicos y/o recomendaciones que en
materia de Gestién Documental le sean asignados.

4. Coordinar la atencién de las llamadas relacionadas con consultas técnicas gue
formulen entidades y ciudadano.

5. Verificar periédicamente que las comunicaciones asignadas a la dependencia hayan
sido tramitadas oportunamente.

6. Ejecutar las actividades de proyectos archivisticos que sean requeridas por la
Subdireccion

7. Desarrollar las actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de
Archivos

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica.
2. Gestién de Proyectos
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
4. Manejo de software de oficina y bases de datos.
; :VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES ALOS < COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
* QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano |e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién * Creatividad e innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | | " ~“Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracion,
Educacion.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

b Sl . VIl ALTERNATIVA ..
Formacién Académica o Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes

Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria G A8 1 A
Industrial y Afines, Administracion, Seis (06) meses de experiencia profesional

Educacién relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta = profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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. I:PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11, . . -
e R e AIEAREA FUNCIONAL: 5 5 g8y (i 3 im0 1
~ SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARCHIVOS .
_.ETNICOS Y DERECHOS HUMANOS . ; o

25 . lll. PROPOSITO PRINCIPAL R

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

programas para la preservacion del patrimonio documental referido a archivos de

| derechos humanos, derecho internacional humanitario grupos étnicos entre otros.
IV:DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - i

1. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para la
formulacién y aplicacion de politicas, normas, planes, programas proyectos y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y
divulgar el patrimonio documental de la Nacién.

2. Promover y participar en el acompafiamiento a las entidades y personas que
posean o custodien archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros archivos
documentos, registros e informacion en soportes y formatos no tradicionales.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adaptarse para la
construccion de los lineamientos de la politica sobre la conservacién y difusion del
patrimonio documental del pais. '

4. Participar en la consolidacion y desarrollo de la politica archivistica en materia de
archivos Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos
étnicos, asi como los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros archivos

5. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacién para la
conservacion de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, grupos étnicos, asi como los archivos sonoros, audiovisuales,
fotograficos y otros archivos documentos, registros e informacién en soportes y
formatos no tradicionales.

6. Realizar estudios e investigaciones sobre metodologias que permitan garantizar la
publicacién y actualizacion permanente del registro de archivos tanto publicos
como privados de interés cultural.

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

W LS

1. Derechos Humanos

2. Conocimientos basicos de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario

3. Conocimientos basicos sobre grupos étnicos

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

5. Manejo de software de oficina y bases de datos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO SRERE] g ~_ JERARQUICO

* Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo

* Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

 Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién

o Compromiso con la orgamzacnén e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclén Academlca R (A e Experlencia

T|tulo profesional en disciplina académlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo
y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA .

Estudios " RS USS FExDeriencla
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo
y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de Posgrado en la modalidad de | "/@cionada.

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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- L.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
SEER T T 1 AREA FUNCIONABRES 2. e 90 e g 1 ity
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL — -
ORGANIZACION, DESCRIPCION Y REPROGRAFIA 7« i
gl e oo HI:PROPOSITO PRINCIPAL - 5% fenoos s o o

A

Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de programas encaminados a

proteccion y divulgacién del patrimonio documental del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES © |

Proyectar las respuestas pertinentes a las solicitudes de concepto técnico

solicitadas a la dependencia.

Migrar bases de datos e imagenes al aplicativo ARCHIDOC.

Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el propoésito de

proteger e incrementar el patrimonio documental.

Desarrollar actividades de descripcién de los fondos y colecciones que integran el

acervo documental custodiado por el Archivo General de la Nacién.

5. Participar en la planeacién de los procesos de microfilmacién y digitalizacion
considerados dentro del Plan de Accién de cada vigencia.

6. Actualizar los procedimientos del area de desempefio que permitan su articulacion
con los ejes estratégicos de la Entidad y presentar los informes que le sean
requeridos.

7. Brindar la capacitacion solicitada por el Sistema Nacional de Archivos

8. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente. :
iy V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = -

1. Normatividad vigente sobre Gestién Documental.
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&

Wit 75 e

—_

> 0N

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO x JERARQUICO
* Orientacion a resultados : éprer;?i;aje c?nt!nuol
* Orientacién al usuario y al ciudadano i e e i
e Transparencia ° Trabaj_o‘en equipo y cq[aboracnon
e Compromiso con la organizacién * Creatividad e innovacién
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)

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de

personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAQEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

‘Experiencia -

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Tarjeta profesional los

en casos

Treinta (30) meses
profesional relacionada

de experiencia

requeridos por la Ley.

~VIIl. ALTERNATIVA .

Formacién Académica

~ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacioén.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en &areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los

casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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L~ .- IPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO A4

AT Y o 4~ o Il AREAFUNCIONAL = v S

SECRETARIA GENERAL - RECURSOS Fisicos

whe o sl PROPOSITO PRINCIPAL o O SRR

Participar en la formulacién, ejecucion y control de programas en lo relacionado con el

manejo de los bienes del almacén de la Entidad y deméas actividades de caracter

administrativo y financiero que sean requeridas.

‘e~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = = -

1. Realizar los ingresos o entradas de bienes al almacén de acuerdo con los
procedimientos establecidos. A

2. Efectuar los egresos o salidas de bienes del almacén teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos establecidos para ello.

3. Elaborar y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al
grupo de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).

4. Realizar el inventario de bienes en almacén segun su origen con el fin de confrontar

; las existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.

5. Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o finaciero que le
sean solicitados en la ejecucién de sus funciones.

6. Realizar andlisis y verificacién de la informacién de caracter administrativo y
financiero que le sea delegada.

7. Llevar a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar
existencias.

8. Identificar los bienes que son susceptibles de ser dados de baja y efectuar el tramite
correspondiente.

9. Mantener actualizados los procedimientos y formatos que se requieran para el
desarrollo adecuado de las actividades del area.

10. Proponer mejoras a los sistemas de informacion que maneja el area.

11. Responder por el manejo de valores que le sean asignados de acuerdo con las
normas internas de la Entidad

12. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

Vg s

.~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién de bienes publicos
Tecnicas de administracién de almacenes e inventarios
Sistemas de informacién Financiera

Manejo de software de oficina y bases de datos

st NI
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sVl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

COMPETENCIAS COMUNES ALOS COMPETENCIAS POR NIVEL
__SERVIDORES PUBLICO | - JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional

¢ Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién

* Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacion

“©  VI.REQUISITOS DE FOR_MACI NACA_DEMICAYEXPERIENCIA

. Formacién Académica " Experiencia

Titulo profesional en la disciplina

académica del nlcleo basico de

conocimiento en: Administracion,

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y | Treinta (30) meses de experiencia

Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria profesional relacionada.

Electrénica y  Afines, Ingenieria

requeridos por la Ley.

VIl ALTERNATIVA = .. .

» Fomlaclén Aéé&émlca

AR Experiencia

Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nlcleo béasico de

conocimiento en: Administracion,
Ingenierfa Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.
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B : ‘ILIDENTIFICACION -~
Nivel: | Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Caodigo: ; 2044

Crado:. i i i) 08

No. de cargos: i« ' 14| Seis (6)

Dependencia: = ] Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _| Quien ejerza la supervision directa

e s ik AREA FUNCIONAL #6785 L5y o oo

. SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —
___ ORGANIZACION DESCRIPCION Y REPROGRAFIA "~~~ ‘
s < gl I PROPOSITO, PRINCIPAL R i i i

Desarrollar los procesos de organizacion, descripcién y reprografia en cumplimiento de
los planes y programas de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Llevar a cabo la descripcién de los documentos pertenecientes a los fondos
documentales con que cuenta la Entidad, de acuerdo con su perfil en el desarrollo
del proceso asi como la generacién de los instrumentos de descripcion necesarios
para el control y acceso oportuno a los documentos

2. Administrar la seccion mapas y planos pertenecientes al acervo documental de la
Entidad y efectuar los procesos de descripcion a que haya lugar.

3. Promover, participar en estudios e investigaciones referentes a procesos técnicos
de organizacion y reprografia que permitan mejorar la proteccién, conservacion y
difusion de archivos de interés cultural, tanto publicos como privados.

4. Implementar metodologias para garantizar la actualizacién permanente del registro
de archivos de interés cultural, tanto publicos como privados.

5. Participar en la actualizacion de los procedimientos de la dependencia que le sean
asignados a fin de cumplir de manera efectiva los planes y programas propuestos

8. Participar en los procesos de microfilmacion y digitalizacién, automatizacién de
archivos, y prestacion de los servicios reprograficos, de acuerdo a la normatividad

vigente establecida en el Reglamento General de Archivos para preservar la
memoria institucional de la Nacién.

7. Proyectar conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al grupo interno de
trabajo sobre los temas de su competencia.

8. Brindar capacitacion requerida por la Entidad a través del Sistema Nacional de
Archivos.

9. Cumplir con las demds funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Archivistica
Conocimientos de mapas y planos

Indicadores de Gestién

HO SN

Procesos de microfilmacion y digitalizacién

Manejo de software de oficina y bases de datos.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; 6OMPETENCIAS COMUNES ALOS

] | ¢ ' COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO - [ .. -

¢ Orientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

¢ Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

' Formacioén Académica

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

223N

Experiencia |

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacion, Geografia, Historia,
Arquitectura

Tarjeta profesional los

en casos

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

requeridos por la Ley.

Formacién Académica

VI, ALTERNATIVA - ...

g )
'

't {Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacién, Geografia, Historia,
Arquitectura.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

No requiere.
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"Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de |a Nacién
Jorge Palacios Preciado”

. I.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03, .
mat IR o AR SRR AREA FUNCIONALSE M5 e e
'SUBDIRECCION DE;TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTIC
 DOCUMENTO ELECTRONICO - SISTEMAS ~ -~~~ = -

- _W:PROPOSITOPRINCIPAE ~ R T

Participar en la formulacion, disefio y ejecucion de planes y programas relacionados con
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en la Entidad.

. IVDESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Administrar los sistemas de informacién con que cuenta la Entidad

2. Efectuar seguimiento a las aplicaciones informaticas y definir los niveles de soporte
de acuerdo con las solicitudes recibidas.

3. Coordinar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de
informacion y servicios digitales de la entidad en virtud de lo establecido en el Plan
Estratégico de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, asi como
las necesidades de informacién de los servicios al ciudadano y grupos de interés.

4. Definir, implementar y mantener la arquitectura informética de la entidad en virtud
de las definiciones y lineamientos establecidos en el marco de referencia de
arquitectura empresarial para la gestién de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) del Estado, la estrategia GEL y segun la vision estratégica,
las necesidades de transformacién y marco legal especificos de la entidad.

5. Generar y administrar los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucion
de los back up de la informacién encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
bases de datos, correos electrénicos.

6. Gestionar y controlar la elaboracién y evaluacion del plan de adquisicion de nuevas
tecnologias que sean requeridas por la Entidad con el apoyo de la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento Electronico.

7. Organizar el soporte técnico de proveedores de software y de equipos para
asegurar el cumplimiento de garantias y el éptimo funcionamiento de aplicativos y
equipos.

8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas

9. Proyectar y revisar comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
actividades del grupo

10. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

I

AY

sy I

SR e [

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

2. Conocimientos en soporte tecnolégico, mantenimiento de sistemas de informacion
y seguridad de la informacion.
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manuai de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS ‘COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO i ' JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

P ki

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenieria

. Formacion Académica - ““Experiencia -
Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nlcleo basico de

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Electronica,  Telecomunicaciones y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
R et il . VIl ALTERNATIVA B e s
St Estudios il - -=Experiencia
Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nacleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenieria
Electrénica,  Telecomunicaciones y
Afines. No requiere.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién lorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
- Colombia. Fecha: 2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pagina 144 de 258



N T e TODOS PORUN
®rncuirura NUEVO PAfS

<=
an A S%S'EHRIX? MI QWAL 1IUCATION
v w DE LA NACION

" COLOMBIA

RESOLUCION No. 093
( 27FBen )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

- “l.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
e VR 3G 11 AREA FUNCIONAL > 255 - 3 et NIRRT
SUBDIRECCION DE ASISITENCIA TECNICA Y_:P_RQYEQIQS fABQHM.,ST',CQQ‘.,—, 5

: GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS ©i i v

5 i ey MPROPOSITOPRINCIPAL. i, o 2o 0%
Disenar y desarrollar programas, procedimientos e instrumentos que permitan el
desarrollo del servicio de asistencia técnica, aplicando estandares y metodologias que

romuevan el mejoramiento de la funcién archivistica del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Apoyar a la Coordinacién del Grupo en el seguimiento necesario a fin de que las
metas asignadas al personal adscrito a la Coordinacién sean pertinentes a los
Proyectos ejecutados y que su cumplimiento sea coherente con los reportes de
avance para pagos de contratistas e informes presentados a las entidades con las
que se suscriben contratos y convenios.

2. Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con otras entidades publicas o privadas por
venta de servicios.

3. Revisar los informes técnicos presentados por los profesionales para la
consolidacion del informe mensual de gestién y en caso necesario presentar el
informe a la Coordinacién del grupo sobre las novedades detectadas.

4. Proponer a la Coordinacién del Grupo propuesta de procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la
Entidad, de acuerdo con la programacién definida por la Coordinacién del Grupo

5. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos y previd visto bueno de la
Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

6. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© STeg

RS

1. Normatividad vigente sobre gestion documental.

2. Metodologias para la formulacién y Evaluacién de Proyectos

3. Sistema de Gestion de la Calidad

4. Manejo de software de oficina y bases de datos

| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO \ __JERARQUICO

* Orientacién a resultados : ép":r?'?a’e gcf)nt;nuo'

* Orientacién al usuario y al ciudadano bl Seana i

: * Trabajo en equipo y colaboracién
* Transparencia e Creatividad e innovacién
* Compromiso con la organizacién
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

S Fom\acidn Acadéhilm :

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Administracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Contaduria Publica, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales.

Tarjeta profesional en los casos

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

requeridos por la Ley.

[

__ VILALTERNATIVA =

Estudios

eriencia

Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Contadurfa Publica, Geografia, Historia
Antropologia, Artes Liberales.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en ‘areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

No requiere.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
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__.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
AT _anstr il AREA FUNCIONAL %2 o N o
- SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICAY -
- DOCUMENTO ELECTRONICO -~ DOCUMENTOS ELECTRONICOSY .
HE TR PRESERVACIONDIGITAL oot Shalicloiomale)  # §

" Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de planes y programas que confribuyan a la preservacién
digital y al avance de las tecnologias de la informacion archivistica

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES”

1. Apoyar a la dependencia en la generacion de lineamientos, politicas y directrice

relacionadas con la gestién documental electrénica y preservacion digital.

Realizar evaluacion y anélisis técnicos de proyectos sobre documentos electrénicos

y preservacion digital.

Proponer la adopcién de soluciones tecnolégicas orientadas a documento

electronico y preservacion digital en la entidad.

Definir, implementar y mantener herramientas tecnolégicas relacionadas con las

funciones de la dependencia.

S. Participar en la formulacién de lineamientos relacionados con la seguridad,
interoperabilidad y migracién de documentos electrénicos en las diferentes
entidades del estado.

6. Realizar estudios técnicos e investigaciones relacionadas con soluciones
tecnolégicas sobre sistemas de gestion de documentos electrénicos.

7. Participar en los proyectos de implementacion de sistemas de gestién documental
electronicos y de preservacion digital a largo plazo en la entidad.

8. Participar en la formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos
que se desarrollen en la dependencia.

9. Proyectar conceptos técnicos y recomendaciones relacionados con documentos
electronicos, preservacion digital y demas funciones asignadas el area.

10. Promover el uso y apropiacién de conocimientos de los sistemas de gestién de
documentos electronicos de archivo implementados en la entidad.

11. Apoyar las actividades de asistencia técnica y capacitacion a las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas.

12. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

5 A,

L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacién.
Normatividad vigente sobre gestién documental. '
Sistema de Gestion de la Calidad

Manejo de software de oficina y bases de datos

e

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura §/
www.archivogeneral.gov.co / ihformacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia. Fecha:2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pégina 147 de 258



@ mincuLTura YOOOS PORUN

< )\ Axcuivo NUEVO PAiS
iy o »
i RESOLUCION No. 093

( 27 FEB 2017 )
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‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS [ COMPETENCIAS POR NIVEL
~ SERVIDORES PUBLICO ~ JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia :
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

~ "Formacién ‘Académica ' ' Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

No requiere.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

. .PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO'09. -
T I.LAREAFUNCIONAL . . ..

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- INSPECCION Y

VIGILANCIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los planes, programas y actividades de inspeccion y
vigilancia y el seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES & s
1. Verificar la aplicacion de la Ley General de Archivos a través de la realizacién de
actividades de inspeccién a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.
2. Verificar y emitir respuestas a los informes que en materia de cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y las normas que la desarrollen, entreguen entidades vigiladas.
3. Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento archivistico presentados por
las entidades.
4. Participar de la actualizacién de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia.
5. Participar en la administracion de los sistemas de informacién con que cuenta la
dependencia
6. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley General de Archivos y normas que lo reglamentan
Sistemas de Gestién Documental.
Sistemas de Gestion.
Manejo de software de oficina y bases de datos

_____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
Orientacién a resultados
» Orientacién al usuarioc y al
ciudadano
e Transparencia
Compromiso con la organizacién
_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion. profesional relacionada

A =

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Vi A_I.TERNATIVA
Estudios i 4 Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica :
del nacleo bésico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de

Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion.

Titulo de Posgrado en la modalidad de | N© réquiere

especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta - profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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IPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

R 11 AREA'FUNCIONAL BT e
OFICINAASESORAJURIDICA»
: NS 11l PROPOSITO PRINCIPAL . e LT e
Proyectar la respuesta a tutelas, derechos de petucuén actos admm«stratwos

asegurando el cumplimiento a la normatividad vigente y absolver consultas de acuerdo
con las politicas institucionales.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~: ::.

1. Proyectar Ios conceptos técnicos que en desarrollp de las funciones de Ia oflcma le
sean solicitados

2. Apoyar al Grupo de Gestion Contractual cuando le sea requerido por el Jefe de la
Oficina.

3. Proyectar respuesta y trdmite de los recursos que se interpongan a los actos
administrativos que expida la entidad y realizar su seguimiento.

4. Representar legal, judicial y extrajudicialmente al Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
que éste deba promover.

5. Organizar los expedientes de los procesos disciplinarios de segunda instancia y
remitir los fallos a la Secretaria General para lo de su competencia

6. Apoyar el tramite de los procesos de cobro persuasivo

7. Validar las garantias en caso de solicitud de acuerdo de pago en el proceso de cobro
persuasivo.

8. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

E5y = 5

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. Contratacion Estatal
3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4. Normatividad archivistica
9. Oﬁmética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES A LOS .- .COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ; JERARQUICO =~
¢ Orientacion a resultados 3 Experftncua profe:suonal 2
; 5 : ; = Trabajo en equipo y colaboraciéon
* Orientacion al usuario y al ciudadano i X ;
; ¢ Creatividad e innovacién
* Transparencia e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Compromiso con la organizacién 9 i )
e Toma de Decisiones

!
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_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nilcleo béasico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: - __VIIl. ALTERNATIVA. SRk

Formacién Académica ‘ Experiencia -

Titulo  profesional en  disciplina

académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Titul Posgrado en la modalidad :
to_dg )59 do e d .d de No requiere

especializacién en areas relacionadas

con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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e e BIDENTIRCACIONE S R e ST T

Nivel: . 3 Profesional
Denominacion del Empleo: | Restaurador
Codigo: 17y % oy v 2] 2004
Grado: ' | 09
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia:= - .. - #| Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: .| Quien ejerza la supervision directa

: S il AREATFUNCIONAL 5. -85 . i curers oo

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO.DOCUMENTAL —
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL. PATRIMONIO DOCUMENTAL
oo e NI PROPOSITO PRINCIPAL R TR

Contribuir en el desarrollo y la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacién y de

proyectos de recuperacién para salvaguardar el acervo documental del Archivo General
de la Nacién y del patrimonio documental de la Nacién.

V. DESCRIPCI(')N DE LAS?EUNQIQ_NES_§§_ENCIALES;£.";}. R P

1. Promover y adelantar las acciones, tareas y procedimientos requeridos para la
recuperacion de archivos patrimoniales.

2. Ejecutar actividades de restauracién del acervo documental del AGN estableciendo
programas de recuperacion acordes con las necesidades documentales.

3. Definir y apoyar acciones de diagndstico integral de archivos y disefiar e
implementar los planes, programas y proyectos para la recuperacion del patrimonio
documental de la nacién, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

4. Promover y realizar proyectos de investigacion y difundir sus resultados, para el
aprendizaje y enriquecimiento del conocimiento de la conservacion preventiva,
conservacion y restauracion del patrimonio documental de la Nacion.

5. Realizar evaluaciones y andlisis diagnéstico sobre materiales de archivo de acuerdo
con las metodologias establecidas y el Sistema Integrado de Conservacién de
Archivos.

6. Apoyar la ejecucion de programas de capacitacion, difusion y promocion de una
cultura archivistica en materia conservacién preventiva, conservacion y restauracion
de bienes documentales, transfiriendo el conocimiento adquirido de los estudios e
investigacion.

7. Proponer e implementar nuevos métodos y técnicas en materia de conservacion-
preventiva, conservacion y restauracién que confribuyan a la conservacién
sistematica de los documentos.

8. Adelantar estudios en las areas de conservacion e intervencion que contribuyan a
buscar soluciones a la probleméatica de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

9. Formular, gestionar y ejecutar planes y proyectos de conservacion que contribuyan
a la recuperacion integral del Patrimonio Documental de la Nacién.

10. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento plblico adscrito al Ministerio de Cultura @
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas sobre conservacion y restauracion
2. Normatividad archivistica
3. Meétodos de estudios e investigacion
4. Conocimientos conceptuales y metodolégicos de bienes culturales y procesos de
conservacion y restauracion
5. Sistema de Gestion de Calidad
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
e G VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .
- COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
. SERVIDORES PUBLICO* " ' - S JERARQUICO -+
¢ COrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
* Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
» __Compromiso con la organizacion *__ Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica .. [+ Experiencia -
Titulo profesional del nlcleo basico de
conocimiento en Artes Plasticas, Visuales y

Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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5 { HIDENTIEIGACION (7 @ e 0

SR iy R AT 4 A

NIeE:

i cdee | Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Caédigo: : ‘| 2044
Gmdo:.. s sarenx] 08
No.decargos: . ... . | Diez (10)
Dependencia: : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

A RS IAREAFUNCIONAL. v o .

~ SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —

__CONSERVACION Y.

RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - why

< lll. PROPOSITO PRINCIPAL: = - 0 S S T
Desarrollar actividades relacionadas con la conservacion integral teniendo como base
los andlisis fisicos y quimicos efectuados en la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - ¥

1. Adelantar estudios e investigacién en las areas de quimica y fisica que contribuyan
a buscar soluciones a la problemética de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

2. Realizar andlisis fisico-quimicos sobre los diferentes materiales de archivo de
acuerdo con técnicas suficientemente probadas y aceptadas para atender los
requerimientos internos y externos.

3. Realizar monitoréos de condiciones ambientales (Humedad Relativa, Temperatura,
Carga de Polvo y Contaminantes atmosféricos, entre otros) en areas del Archivo
General de la Naci6n para la conservacién del patrimonio documental y proteccién
ambiental, asi como en aquellas donde se custodie patrimonio documental de la
Nacion.

4. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacion a través de la
participacion en programas de capacitacién, difusion y culturizacién archivistica.

5. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

* de acuerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas sobre contaminacion ambiental.
2. Andlisis quimicos

3. Metodos de estudio e investigacion.

4. Normatividad archivistica vigente

5. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
* QOrientacién a resultados e Aprendizaje continuo
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
* _Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion
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Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en

Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y LT .
Afines. Veintiin  (21) meses de experiencia

profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

; ... VIIL.ALTERNATIVA
: <Estudios 5 SHRT T TR A s ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenierfa Quimica y Afines, Quimica y
Afines.

R s

Titulo de Posgrado en la modalidad de | No requiere
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

- L.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADOQ:08: o . s o
S v IPAREA FUNGIONARS: 5t oo TR
SECRETARIA GENERAL- COMPRAS Y-ADQUISIC]
; ll. PROPOSITO PRINCIPAL 4 b PR
Desarrollar y controlar los procesos encaminados a la adquisicion de bienes y servicios
de la Entidad, asegurando la etapa precontractual.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . . |
1. Evaluar los estudios de conveniencia y oportunidad, y recomendar los ajustes que
deban ser incorporados por las dependencias.

Elaborar conjuntamente con las dependencias el plan general de compras.
Proyectar los conceptos que le sean solicitados.

Participar en la formulacién del Plan de Accibn Institucional y del Plan Anual de
Adquisiciones.

Revisar que los estudios de mercado contemplen la valoracién de costo directo e
indirecto y evaluar las diferentes variables que permitan la debida asignacién de
Presupuesto para cada uno de los procesos de seleccién que se adelanten.
Estructurar los procesos de la dependencia y validar sus instrumentos.

Propender por la compilacién y actualizacién del normograma de la dependencia
Disefiar y estructurar la base de datos de proveedores a fin de efectuar evaluacién
de los mismos.

Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES’ " 5 45 x0epty
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Normatividad en contratacién estatal
Indicadores de Gestién
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

]

> . frsd s
[N 3 Flla-,
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM[CA Y EXPERIENCIA
FormaménAcadému;a \ ‘ ExperienCIa S

Titulo profesional en disciplina académica

del ndcleo basico de conocimiento en:

Derecho y - Afines, Administracion,

Ingenieria Industrial y Afines, Otras s 2 gl
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y Vg?:sl‘;g nal(2r;l)acir:r$as§as de experiencia
Afines, Economia. P

Tarjeta profesional . en los casos
requeridos por la Ley.

VII. ALTERNATIVA - = o
G L BBl s T iy

Formacién Académica
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras

Ingenierias, Ingenieria Administrativa y
Afines, Economia.

No Requiere
Titulo de Posgrado en la modalidad de |
Especializacion en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

_ SECRETARIA GENERAL -~ RECURSOS FiSICOS ... ;

: M. PROPOSITOPRINCIPAL = = o

Desarrollar actividades administrativas, de seguimiento y control relacionados con los
planes y proyectos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES B R

1. Participar en la ejecucion y seguimiento de las actividades desarrolladas en los

proyectos de inversion y el plan de accién de la dependencia.
2. Proyectar los actos administrativos que con ocasién de las labores del grupo que le
sean requeridos. !
Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados al grupo de trabajo
3. Colaborar con la evaluacién técnica de los procesos contractuales que le sean
asignados a la dependencia.
4. Efectuar la revisién y actualizacion de los procedimientos de la dependencia de
conformidad con la normatividad aplicable.
5. Participar en la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
acuerdo con el rol asignado
6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - W
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Conocimientos basicos en contratacién estatal
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : _ JERARQUICO

W=

Orientacién a resultados

* Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al e Experticia profesional
ciudadano ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia ¢ Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito alMinisterio de Cultura g
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E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 PAgina 159 de 258



IS S—
< N - O NUEVOPals
QW o | 053
RESOLUCION No.
( 2776820 )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ... Experiencia
Titulo profesional en Ila disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines,

Administracion, Ingenierfa Industrial y | Veintidn (21) meses de experiencia
afines, Economia. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: . ._VIIl. ALTERNATIVA
~ Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nuacleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines,

Administracion, Ingenieria Industrial y
afines, Economia.

2 i i
Titulo de Posgrado en la modalidad de No requiere
Especializacion en 4reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley:.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
; www.archivogeneral.gov.co / informacidn al Ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“"'IPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO.08 . ' ?,f —
~ - ILAREAFUNCIONAL = = -

SUBDIRECCION DE?ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
ASISTENCIA TECNICA: ARCHIVISTICA S SN

£ 1l PROPOSITO PRINCIPAL - MR oS )

Participar en la formulacién, disefio y ejecucion de planes y programas que permntan

desarrollar las funciones asignadas a la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ™=~ !

1. Adelantar el control de los planes y programas que desarrolle la dependencia.

2. En desarrollo del Plan estratégico y Plan de Accion de la dependencia, brindar
asistencias técnicas a la entidad del SNA, tanto presencialmente como a través de
los diversos canales de que disponga la institucion.

3. Participar en las actividades de la dependencia en la programacién, preparacion,
desarrollo, oportuna emision de informes y/o actas y compromisos relacionados con
la prestacién del servicio de asistencia técnica.

4. Establecer contacto con las entidades a las que la dependencia preste el servicio de
asistencia técnica a fin de establecer la oportunidad y grado de satisfaccion en
relacion el servicio prestado.

5. Proyectar conceptos técnicos o recomendaciones conforme a la normatividad
vigente sobre gestién documental y efectuar el seguimiento correspondiente hasta
la entrega al usuario.

6. Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el Sistema Nacional de
Archivos.

7. Detectar tendencias y necesidades de informacion y desarrollo normativo y proponer
las normas requeridas o la actualizaciéon de las existentes en materia de gestion
documental.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Sistemas de Gestién Documental.
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES ALOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO 'JERARQUICO '
¢ Aprendizaje continuo
* CQrientacién a resultados * Experticia profesional
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g’
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

_ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_Formacién Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial, Administracion.

Veintin (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIL :ALTER.NA“Y T

Estudios . Experiencia =
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria

Industrial, Administracion. No requiere.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializaciéon en éreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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OFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08 .« |
. ILAREAFUNCIONAL = &

N.DE GESTIC N':DEI'.'_;‘PATRIMONI,O::DO'CUME_NT . ION
__DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS ~ . ' "'

g, - lll. PROPOSITO PRINCIPAL e Oy T S s R
Participar en el desarrollo de actividades de evaluacién documental asi como en los

programas que ejecute la dependencia, en cuanto a las transferencias secundarias

realizadas por las entidades del Orden Nacional.

o ... IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i 1w -

1. Participar en los estudios e investigaciones que permitan incrementar el patrimonio
documental de la nacién.

2. Participar en la evaluacién de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental para su convalidacién de acuerdo con el perfil, la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Gestionar y responder las solicitudes de inscripcion de Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental en el Registro Unico de Series
Documentales de las entidades que lo soliciten.

4. Apoyar la proyeccién de los conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al
grupo interno de trabajo sobre los temas de su competencia.

5. Desarrollar las actividades que le sean requeridas para la recepcion de las
transferencias secundarias.

6. Participar en la elaboracién de diagnésticos sobre el estado real de los archivos que
deben ser transferidos al Archivo General de la Nacién de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en los procesos de convalidacién de las tablas de valoracién documental
y las tablas de retencion documental de acuerdo con su perfil.

8. Transferir el conocimiento adquirido sobre organizacién de archivos y gestion
documental a través de la participacién en programas de estudio, investigacion y
capacitacion que le sean solicitados por el Sistema Nacional de Archivos.

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4drea de desempeiio.

: " V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad archivistica

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos
. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO e ~JERARQUICO
Orientacioén a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano
e Transparencia
* Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica =~ . Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.

Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

; VIIl. ALTERNATIVA

_ Formacién Académica ... Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.

Titulo de Posgrado en la modalidad de | No Requiere
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www:archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos .
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_+. L.LPROFESIONAL UNIVERSITARIO.GRADO 08

il s o R TR BICARBATFUNCIONAL: T S fee e v o+
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS — INSPECCIONY.- .
{ V'GlLANC'A‘ 2 R RO RS L k) , ox B ‘
il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio y ejecucion de planes y programas que permitan
desarrollar las funciones asignadas al 4rea de desempefio
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . i

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la programacion, preparacion,
notificacion, si es del caso, ejecucién visitas de inspeccion, vigilancia y control,
preparacion de actas e informes que se generen en desarrollo del plan estratégico
y plan de accion de la dependencia.

2. Conformar las bases de datos que permitan efectuar seguimiento y control a la
atencién de comunicaciones, vencimientos de entrega de Plan de Mejoramiento
Archivistico - PMA vy reportes de avance de los mismos, repuestas a traslados de
hallazgos de otros entes de control

3. Desarrollar las actividades que con ocasién de la funcién de inspeccién y vigilancia
deba ejecutar la dependencia de acuerdo con el rol asignado.

4. Proyectar conceptos técnicos o recomendaciones conforme a la nomatividad
vigente sobre las materias solicitadas y efectuar el seguimiento correspondiente
hasta la entrega al usuario.

5. Detectar tendencias y necesidades de informacién y desarrollo normativo y proponer
las normas requeridas o la actualizacion de las existentes.

6. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

7. Desarrollar las actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de
Archivos.

8. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. _Manejo de software de oficina y bases de datos
s o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: s
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO - - JERARQUICO
e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
« Orientacién al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
e Transparencia « Trabajo en equipo y ¢olaboracién
» Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura @
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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' Jorge:Palacios Preciado”

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

o

- Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Derecho y Afines,
Administracion. :

i Exﬁerie_;nc'i,_a,: ARy

Veintin (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

, . VIIIl. ALTERNATIVA s
- Formacién Académica . o o ‘Experiencia -
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Derecho y Afines,
Administracion.

No requiere
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
orla Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
: www.archivogeneral.gav.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

2 “l.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO0O8 * - . .

o R TAREA FUNCIONAL SO0 56 i e

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIQNAL,E_QE;ARQIE!IVOS;'A,RTICULAQION;Y

' DESARROLLO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS =~~~

. P .l PROPOSITO PRINCIPAL AR,

Participar en la organizacion, asesoria y evaluacién para el desarrollo de los planes,

programas, proyectos y actividades ejecutados por el Sistema Nacional de Archivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 7

1. Participar en la ejecucion y evaluacion de eventos y actividades del Sistema Nacional
de Archivos para el fomento y desarrollo de la actividad archivistica.

2. Actualizar las bases de datos que le sean solicitadas en desarrollo de las actividades
propias de la dependencia.

3. Prestar asesorfas, asistencia técnica a las entidades que conforman el Sistema
Nacional de Archivos para garantizar el desarrolio y cumplimiento de la politica
archivistica y contribuir a la modernizacién de los archivos.

4. Actualizar las matrices de riesgo y procedimientos que requiera la dependencia y le

sean asignados.

Desarrollar actividades de capacitacién que sean requeridas por el SNA.

Presentar los informes relacionados con el desarrollo de su gestion.

. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempefio.

Noo

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Publicas de Archivistica
Normatividad vigente en gestién documental
Indicadores de Gestion
Manejo de software de oficina y bases de datos.

s VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES A LOS : COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ; : JERARQUICO

o

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

* Transparencia
Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura g
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VIl REQ_U_!SIT_OS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica e Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, oftros de Ciencias

Sociales y Humanas, Artes Plasticas,

= : Veintiin  (21) meses de experiencia
X";:i::;a lr)nldusﬁg;es' Administracién, profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

S . VILATERNATIVA -

: _Estudios : ... Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,

Visuales y Afines, Administracién,
Ingenieria Industrial.

No requiere
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en. areas relacionadas
 con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de Ia Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
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Jorge Palacios Preciado”

.. |.PROFESIONAL UNIVERSITARIO.GRADO 08.
e R oI AREACEUNCIONAL ', 7 2 i
OFICINADE CONTROL INTERNO ., .~ . oo o
~_lll. PROPOSITO:PRINCIPAL - AT e R
Estudlar evaluar y conceptuar sobre el sistema de control interno de la gestnén y
resultados de la Entidad en cumplimiento de las disposiciones legales wgentes

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacnon dlseno y ejecucion del plan de evaluacion del S|stema
de control interno de la entidad en concordancia con las normas legales vigentes.

2. Proponer procedimientos en instrumentos requeridos para mejorar las actividades
propias del area.

3. Realizar las auditorias que permitan verificar el cumplimiento de las normas
procedimientos, términos e instrucciones impartidas.

4. Participar en la coordinacién de las auditorias de gestién de la calidad dando
cumplimiento a los procedimientos y normas vigentes.

5. Proyectar y desarrollar las acciones que deba adoptar para el logro de los objetivos
y metas propuestas.

6. Conceptuar sobre el sistema de control interno y proyectar los informes a que haya
lugar en desarrollo de las funciones propias del area.

7. Participar en las actividades de divulgacién y difusién del sistema de control interno

8. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ... it

v,

1. Modelo Estandar de Control Interno
2. Presupuesto contabilidad y finanzas publicas
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ R
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL %
~ SERVIDORES PUBLICO ~~ | “JERARQUICO o
* Orientacién a resultados * Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion * Creatividad e innovacion
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
.. Formacién Académica [ _Experiencia
Titulo  profesional en la disciplina
académica del nlcleo béasico de
conocimiento en: Administracién,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, | Veintitin (21) meses de experiencia
otros de Ciencias Sociales y Humanas, profesional relacionada

Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

- “Formacion Académica’ = | .. ExperenciaC
Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, .
Arquitectura. No requiere

S VHLALTERNATIVA ™ 700, eE oo o

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y oompeiencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de Ia Nacién
Jorge Palacios Preciado”

' |:PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRAD
‘GESTI N‘D§I:PATRIMONIQ;I_)_,OCUMENTAL-‘:‘-, e
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

e I PROPOSITOPRINCIPAL 7~ ~ i B _
Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actividades que propendan
por la divulgacién, salvaguarda y proteccién del patrimonio archivistico documental de
la Nacién.

008 S .: &

o ;?.-

¥

P
W

.. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Adelantar actividades de divulgacién del material bibliografico con que cuenta la
Entidad.

2. Actualizar los procedimientos que le sean asignados para el adecuado desarrollo de
las actividades del area de trabajo.

3. Brindar capacitacion en temas relacionados con el area de desempefio al Sistema
Nacional de Archivos cuando a ello hubiere lugar.

4. Administrar los procesos técnicos de registro en bases de datos, catalogacion y
clasificacion del material con que cuenta la Biblioteca Especializada, asi como la
adecuada organizacion del mismo en las unidades de conservacion dispuestas para
tal fin.

5. Efectuar actividades de diagnéstico y control del material bibliografico que requiere
ser intervenido en los procesos de restauracion.

6. Proponer y desarrollar programas de cooperacion con otras bibliotecas del pais a
fin de brindar una mayor variedad de opciones en cuanto a consulta de material
bibliografico especializado.

7. Administrar las actividades desarrolladas en la Biblioteca Especializada de la
Entidad, asl como las acciones relacionadas con inventario de colecciones, la
seguridad, manipulacién de colecciones bibliograficas, minimizando los riesgos que
puedan presentarse.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas

9. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre Gestién Documental.
Catalogacion de documentos

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos.

ot s S

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura g’
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 171 de 258



Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

o )\ Arcrivo
an GENERAL

v w DE LA NACION
" COLOMBIA

(27 FeB 201

“Por la cual se compila y actualiza el Manual
Laborales para los empleos de la planta de p

 @wmcuLTura

o
RESOLUCION No, 093

)

Jorge Palacios Preciado”

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ BQUIDAD tIVTATION

de Funciones, requisitos y competencias
ersonal del Archivo General de |la Nacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
Orientacién 2 resultados. ¢ Aprendizaje continuo
g;'ggéaa?:gn al usario, .y . al * Experticia profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién

e Creatividad e innovacién

Formacion Académica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Oftros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintiin  (21) meses de
profesional relacionada.

experiencia

SRR <2 2

Formacién Académica

VIil. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

No requiere

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

" . |PROFESIONAL UNIVERSITARIOGRADO 08" .~
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA'Y "
© % S DOCUMENTOELECTRONICO - SISTEMAS® """ &

lil. PROPOSITO PRINCIPAL "~ :

Desarrollar actividades contenidas en los planes y programas de tecnologias de la

informacién de la Entidad.

TR ~ [V. DESCRIPCION,DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Wt v

1. Participar en la administracion de los sistemas de informacion que le sean asignados
en la entidad

2. Generar y administrar las bitacoras relacionadas con las incidencias en los sistemas
de informacién de las dependencias.

3. Efectuar la aplicacién, seguimiento a los protocolos de seguridad de la informacion,
planes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en la Entidad para evitar
las pérdidas de informacién.

4. Brindar capacitacién a usuarios en el manejo de sistemas de informacion que
permita reducir los riesgos en el manejo y conservacion de la informacion

5. Brindar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de software ofimatica y
aplicativo para su Optima utilizacion.

6. Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacién con que cuenta la entidad
para mantener su funcionalidad.

7. Elaborar las fichas técnicas relacionadas con la adquisicién de bienes y servicios de
tecnologia.

8. Desarrollar actividades que faciliten el uso y apropiacién de las tecnologias, los
sistemas de informacion y los servicios digitales por parte de los servidores publicos,
los ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos,

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

R “V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Sistemas de Informacion
2. Administraciéon de bases de datos
3. Soporte Técnico Informéatico
4. Politicas Publicas en Gestion Documental
5. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
6. Manejo de software de oficina y bases de datos.
Vi. COMPETENCIAS CQMPDRTAMENTALES ,
COMPETENCIAS COMUNES A LOS. COMPETENCIAS POR'NIVEL

SERVIDORES PUBLICO ’ JERARQUICO

e Orientacion a resultados

Orientaciébn al usuario y al g Aprenqlgaje cont!nuo

chidadant © Experpcna profesional

Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
L ]

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica |~ = ‘Experiencia
Titulo profesional en la disciplina

académica del nicleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y  Afines, Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones vy | Veintitin (21) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacién Académica ~ Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo béasico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y  Afines, Ingenieria
Electrénica,  Telecomunicaciones y
Afines.

No requiere
Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se compilé y actualiza el Manual de Fuﬁéiénes. requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

: ‘IIDENTIFICACION  + * :
Nivel: ‘ Profesional
Denominacion del Empleo: | Restaurador
Codigo: ~; i o s | 2094
Grado: """ T SO EY] 08
‘No. de cargos:i 2ot Tres (3)
Dependencia::* *-* "~ | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

s TSRS M AREATEUNCIONAL S o noes s
SUBplB_ECClQNgDE \GESTION;Z_DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - i
-~ CONSERVACION Y. RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL =

. %o e CIZPROPOSITO PRINCIPAL:
Adelantar procesos de conservacion-preventiva, conservacion y restauracién del acervo
documental del Archivo General de la Nacién

..., V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Definiry apoyar la ejecucién de procesos de conservacion-preventiva, conservacién
y restauracion de la documentacién que hace parte del Archivo General de la
Nacion y la que se le confie en custodia.

2. Contribuir en la ejecucién de planes, programas y proyectos encaminados a la
recuperacion integral del patrimonio documental.

3. Participar en el desarrollo y la aplicacion de las actividades del Sistema Integrado
de Conservacién y de los proyectos de recuperacién gue en materia de
conservacion se disefien para salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién.

4. Apoyar la ejecucion de programas de capacitacion, difusion y culturizacion
archivistica en materia de conservacién-preventiva, conservacion y restauracion de
bienes documentales.

5. Apoyar los procesos de asistencia técnica Gestién de proyectos e inspeccion y
vigilancia cuando sea requerido

6. Prestar asistencia técnica a las instituciones y personas interesadas en obtener
servicios, precisando el estado de conservacién de los archivos y formulando los
tratamientos que se requieran.

7. Aplicar métodos y técnicas en materia de conservacion-preventiva, conservacion y
restauracion que contribuyan a la conservacion sistematica de los documentos.

8. Realizar reportes de tratamientos y/o historia clinica de los tratamientos ejecutados
a los bienes documentales.

9. Adelantar las actividades de investigacién histérica, valoracién de los bienes,
estudio técnico, diagnostico cientifico, formulacion y ejecucién de tratamientos de
conservacion-preventiva, conservacién y restauracién para la salvaguardar el
patrimonio documental.

10. Realizar las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

11. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

L
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

TODOS PORUN

PAIS

AL BeWIOAD BDUCATION

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica

PUN

Ofimatica.

Normas técnicas sobre conservacion y restauracion

Conocimientos en procesos de conservacién y restauracion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

conocimiento en: Artes Plésticas, Visuales
y Afines.

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
__SERVIDORES PUBLICO D JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
* Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacién * Creatividad e innovacién
~ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_Formacién Académica’ + = [ . Experiencia
Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nidcleo béasico de

Veintin (21) meses de experiencia
relacionada.

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ¢
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado” '

"I IDENTIFICACION: # = &

Nivel: -

£ soougs 7| Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico
Codigo: o 3100
Grado: . . Gl 18
No. de cargos: 4 Dos (2)
Dependencia:’ ... | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: .. | Quien ejerza la supervision Directa
e b o IISAREA FUNCIONAL: ¢k b AR S ) Yk U 2
SUBDIRECCION DE 'TECNOLQGU\S_\DE—“!;'A“ 'NEQRMAC'.QN-;A@CH'WSHQA YEgs
X - DOCUMENTO ELECTRONICO = SISTEMAS "¢ /i o

_1l. PROPOSITO PRINCIPAL *~

) ey PRV

Brindar el soporte técnico requerido a los sistemas de informacién con que cuenta la
Entidad y desarrollar las actividades que permitan la salvaguarda de informacion de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el levantamiento de los requerimientos de informacion que le sean

solicitados por el superior jerarquico.

Dar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de los sistemas de

informacién a su cargo y/o software aplicativo para su éptima utilizacién.

Ejecutar los planes de contingencia y medidas de seguridad con el fin de evitar

pérdidas de informacién y dafios en los aplicativos y equipos.

Realizar las copias de seguridad de servidores sobre los sistemas de informacion

a su cargo para mantener el respaldo de la informacién procesada en la entidad.

5. Apoyar en las actividades de mantenimiento a la plataforma informatica con que
cuente la Entidad cuando sea requerido.

6. Contribuir de acuerdo con el nivel de intervencion en las estrategias de tecnologias
e informacién y Gobierno en Linea.

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mantenimiento de hardware y software.

2. Manejo de equipos informaticos.
3. Manejo de Software de oficina.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO :
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

o

* Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_Estudios : Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica en nacleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas y Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica y  Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
con especializacion

Terminaciéon y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en en
nacleo bdasico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas y Telematica y
Afines, Ingenieria Electrénica y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

. LTECNICO.GRADO18
. ILAREAFUNCIONAL =~
~~"OFICINA'DE CONTROLINTERNO
e e sl PROPOSITO.PRINCIPAL .- R S SR SRR

Ejecutar actividades técnicas requeridas para el desarrollo de los procedimientos

relacionados el Sistema de Control Interno de la Entidad.

; IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ . ... .«

1. Desarrollar las actividades de apoyo técnico requeridas por la Oficina de Control Interno
para el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

2. Consolidar la informacién de carécter técnico y estadistico que sea requerida por el
superior inmediato y los profesionales del 4rea.

3. Mantener actualizados los protocolos, instructivos, manuales que requiera la Oficina de
Control Interno para la recoleccion, analisis y evaluacién de los temas inherentes al
cumplimiento de sus funciones.

4. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

5. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina de Control Interno
asignados y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Conocimientos Bésicos en Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

2. Conocimientos Basicos en NTC GP 1000:2009.

3. Conocimientos Basicos en Ofimatica.
' i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO , : JERARQUICO

e Orientacion a resultados -

* Orientacion :?I usuario y al ciudadano : .E:;;;'::’J:;&ﬁ

* Transparencia

e Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
. VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios ) Htin A Experiencia -
Titulo de formacién tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines con especializacion

Terminacion y aprobacién del pensum | Tres (3) meses de experiencia relacionada
académico de educacion superior en la

modalidad de formacién profesional en el
nucleo bésico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial -y
Afines.
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VIIl. ALTERNATIVA
Estudios e
Terminacién y aprobacién de dos (2)
anos de educacion superior en nicleo | Treinta y nueve (39) meses de experiencia
basico de conocimiento en: Contaduria relacionada.

Pdblica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial

‘Experiencia
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R A L. IDENTIFICACION -
Nivel:: s~ et *| Técnico

Denominacioén del EmpleO' Técnico

Cédigo:. . v GatEil 3100

Grado:: : 117

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL . ; L T St
SECRETARIA GENERAL - COMPRAS Y ADQUISIClONES iy
’ “1il. PROPOSITO PRINCIPAL | RECIR

Apoyar tecmcamente las actividades de la dependencia contnbuyendo a la mejora
continua del proceso al que pertenece

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la elaboracién de los estudios previos para la adquisicion de bienes y
servicios

—

2. Consolidar datos que requeridos para la elaboracion del plan general de compras

3. Adelantar la gestién de tramites de los procesos precontractuales que por su rol le
sean asignados

4. Consolidar informacién que le sea requerida para la presentacién de informes y
comunicaciones de la dependencia

5. Desarrollar las actividades del plan de accion de la dependencia de acuerdo con el
rol asignado

6. Participar en la actualizacién de procedimientos de la dependencia

7. Compilar y mantener actualizado el normograma de la dependencia

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempenio.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio al Ciudadano
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

3. Conocimientos basicos en contratacién estatal
4. Ofimatica y manejo de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

Orientacién a resultados - _E?xp:r?lma Técqlca
Orientacion al usuario y al ¥ TN BN CSHRPD.
sldadanc e Creatividad e innovacion
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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Formacién Académica e[ g - UExperiencia
Titulo formacion tecnolégica en el nicleo
basico de conocimiento en: Contaduria | Nueve (9) meses de experiencia
Pdblica, Administracion, Economia, | relacionada
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial o

VL R'EQUISITOQ:DEFORMAQGN""‘KCKDE’_M‘I_QA Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en el nicleo basico
de conocimiento en: Contaduria Piblica,
Administracién, Economia, Derecho y | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Afines, Ingenieria Industrial.
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SECRETARIA GENERAL = GESTION HUMANA.
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL | ,

Desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter técnico que contribuyan a la
gestion adecuado del area de Gestién Humana

IV. DESCRIPCION DE LAS _:IEE_U_NCIO'NESESENCIALES RO s

1. Desarrollar las actividades técnicas en el proceso de némina incluyendo las
novedades y situaciones administrativas que le sean requeridas en el sistema de
informacién dispuesto para tal efecto.

2. Desarrollar las actividades técnicas requeridas para la liquidacion de prestaciones
sociales de los funcionarios de acuerdo con la normatividad vigente y las
instrucciones del profesional del 4rea.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion que le sean asignados

4. Consolidar informes que sean asignados de acuerdo con el desarrollo de los planes
Yy programas de la dependencia.

5. Desarrollar las actividades de apoyo técnico que le sean asignadas en ejecucion
de los programas de capacitacion, bienestar social, incentivos, asi como en
actividades relacionadas con la provisién de empleos.

6. Desarrollar actividades de apoyo logistico programadas por la dependencia.

7. Incorporar la informacién que le sea requerida en los sistemas de informacién de
la dependencia y en los proyectos de actos administrativos. _

8. Proponer ajustes técnicos a que haya lugar a los procedimientos de Ia dependencia

9. Brindar asistencia técnica y administrativa para el tramite de comisiones de
servicios y de estudios que le sean solicitados al grupo de trabajo.

10. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en prestaciones sociales
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica
3. Normatividad de empleo publico.
4. Ofimatica
RO VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMPETENCIAS‘COM’UNES ALOS L COMPETENQIAS POR NIVEL -
SERVIDORES PUBLICO : JERARQUICO ;
e Experticia Técnica
*» Orientacién a resultados * Trabajo en equipo
Orientacién al usuario y al e Creatividad e innovacién
ciudadano

* Transparencia
* Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura §
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de Ia Nacion
Jorge Palacios Preciado”

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional del nicleo basico
de conocimiento en: Administracién,

Vil. REQUISITOS DE FORMAC,ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica " |- Experiencia -
Titulo formacion tecnolégica en nucleo
basico de conocimiento en: | Nueve (9) meses de experiencia
Administracién, Contaduria Pablica o relacionada

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Contaduria Puablica.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ¢
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6
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_ =" LTECNICO.GRADO 17 . == - . .
L S T el AREAFUNCIONAL = 757y e ety
__SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA .
7" I PROPOSITO PRINCIPAL Lo

Desarrollar actividades técnicas requeridas relacionadas con la informacién financiera
de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF.

2. Revisar y registrar en los software financieros diariamente las consignaciones
bancarias y trasferencias electrénicas dadas por la venta de servicios.

3. Ejecutar actividades técnicas de control a la cartera de clientes generada en Ia
Entidad por la venta de servicios realizando el seguimiento correspondiente

4. Revisar técnicamente los formatos 3 de bono pensional y certificaciones de
funcionarios y ex funcionarios.

5. Apoyar a los profesionales del 4rea en la revision y causacion de informacién
financiera que sea requerida

6. Consolidar la informacién requerida para la presentacion de documentos financieros
a diferentes entidades

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Téé;nica de Calidad en la Gestién Publica
2. Presupuesto General de la Nacién
3. Estatuto Orgénico de Presupuesto
4. Manejo de Software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ; : JERARQUICO
: 8:en:ac§g: :I t!::alt:dosal ciudadano * Experticia Técnica
« T er; ac:en i oy ¢ Trabajo en equipo
anspa e — e Creatividad e innovacion
* _Compromiso con la organizacién

ViI. R’EQUVISITOS,DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en el nicleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
del conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Economia.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultur
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S .. VII.ALTERNATIVA :
'Fonﬁaclén Académica 5 "-"""“"-"'Experiencia' i

Titulo de Bachiller

7 ; Cincuenta y cuatro (54) meses de
E:rr:g especifico de minimo sesenta (60) experiencia relacionada
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
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g ORER S - LTECNICOIGRADOMZ: - St &
Il AREA FUNCIONAL ™ ™ = - = = —
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- ARCHIVOS ETNICOS

Y DERECHOS HUMANOS . .

: lll. PROPOSITO PRINCIPAL . BUAR T SR

Apoyar el desarrollo de las actividades técnicas tendientes a la preservacion del

patrimonio documental referido a archivos étnicos, de Derechos Humanos y Derechos

Internacional Humanitario, archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros

archivos documentos, registros e informacién en soportes y formatos no tradicionales

de acuerdo a las normas y procedimientos establecido.
... IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Adelantar la consolidacién de la documentacion soporte para la construccién de
los lineamientos de politica sobre la conservacion y difusién de los archivos
relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario,
los grupos étnicos, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales y fotograficos
y archivos, documentos, registros e informaciéon en soportes y formatos no
tradicionales.

2. Consolidar los soportes documentales que evidencien los acompafiamientos
realizados a las comunidades étnicas en el mejoramiento, la conformacién y
proteccion de sus archivos.

3. Presentar informes sobre las actividades técnicas desarrolladas en materia de
archivos Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos
étnicos, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales y fotograficos y archivos,
documentos, registros e informacién en soportes y formatos no tradicionales..

4. Compilar el material de divulgaciéon producido sobre archivos de Derechos
Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Grupos Etnicos, archivos sSonoros,
audiovisuales y fotograficos y archivos, documentos, registros e informacién en
soportes y formatos no tradicionales.

5. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica.
2. Conocimientos Basicos en Ofimatica.
: : VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS ) - COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO : JERARQUICO
* Orientacién a resultados e Experticia Técnica
* Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e innovacién
» Compromiso con la organizacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘Formacién Académica ame & * ' “Experiencia
Titulo formacion tecnoldgica del nicleo
basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, otros de Ciencias R
Sociales y Humanas, Artes Plasticas, Nueve (9) meses de experiencia

Visuales y afines, Derecho y Afines, relacionada
Geografia, Historia o

Aprobacién de cuafro (4) afios de
educaciéon superior en la modalidad de
formacién profesional del nucleo basico
g?bliotggggzgientgt v Sen. - Edgf::é?:s Seis (6) meses de experiencia relacionada
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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.. . I'TECNICO GRADO17" ST T AT s

e ol AREA EUNCIONAL, 4817, "o gy ¥ e

QFICINA ASESORA JURIDICA = GEs116N CONTRACTUAL
3 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la oportunidad en la publicacion a través del portal Web de Colombla Compra
Eficiente, de todos los Actos administrativos y documentos que legalmente deban ser
publicados y brindar asistencia técnica en el proceso de gestion contractual.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENClALES

7. Llevar el control de los procesos de la dependenma asegurando Ia pubhcac;on
dentro de los términos legales de todas las actuaciones y documentos que lo

requieran desde la etapa precontractual hasta la liquidacién de cada uno de los
contratos.

2. Apoyar las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para
el desarrollo de los procesos de seleccion de oferentes que adelante la
dependencia para la adquisicion de bienes, obras y servicios.

Apoyar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacion de las pélizas previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos de legalizacion.

Remitir dentro de los plazos establecidos el informe con destino a la Camara de
Comercio.

Controlar el cumplimiento en el ingreso de la informacién de los contratistas en el
sistema SIGEP

Validar el cumplimiento en el ingreso de la informacion al PAD.

Efectuar el tramite de la publicacién de los actos sancionatorios de los contratistas
una vez ejecutoriados atendiendo a las instrucciones de su superior jerarquico

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempefio
 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Contratacion Estatal
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

g s 8

N

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
Orientacion a resultados i $xp§ r’.dda Técnjca
Orientacion al usuario y al ¢ HRRPaoGIRe
clisdadanc e Creatividad e innovacién
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura gf
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“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA
: Fbrmaciénijcadémi"ca'%:f'{;"- Wl e e e rencla L
Titulo formacién tecnolégica del nicleo

basico de ‘conocimiento en: Derecho y|[Nueve (9) meses de experiencia
Afines, Administracién o relacionada

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional del ntcleo basico

de conocimiento en: Derecho y Afines, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Administracion.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

$%0 IELTECNICO'GRADOMT i
I AREA FUNCIONAL ...

SUBDlRECCION DE ASISTENCIA TECNICAY PROYECTOS ARCHIViSTICOS-
: GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

© " “1I;PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar las actividades técnicas de caracter archivistico que le sean requeridas por
el grupo de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

, CIV. DESCRIP.Clé_N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . - -

1. Efectuar diariamente la compilacion y digitacion de los registros de produccion de
los proyectos a cargo de la Coordinacién de Grupo.

2. Apoyar el desarrollo de labores administrativas para la programacion y ejecucion de
asistencias técnicas.

3. Mantener actualizados los inventarios de insumos solicitados y ejecutados en
desarrollo de los proyectos archivisticos entregando la informacion que le sea
requerida.

4. Apoyar las labores de clasificacién, ordenacién y descripcién de la documentacion
gue le sea encomendada, de acuerdo con las normas técnicas y las indicaciones del
Jefe inmediato.

5. Adelantar las labores operativas de auditoria de producto terminado, de acuerdo
con la programacioén que establezca la Subdireccién.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

8. Desarrollar las actividades técnicas requeridas por la Subdireccion de Asistencia
Técnica y Proyectos Archivisticos

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

3. Normatiwdad vigente sobre gestion documental.

2. Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMPETENCIAS COMUNES ALOS- | =~ 'COMPETENCIAS POR NIVEL
'SERVIDORES PUBLICO 7 JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo
* Transparencia * Creatividad e innovacién
« Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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LTECNICO GRADO17 . .
- A.AREA FUNCIONAL ...

" SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-

GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

“Ill’PROPOSITO PRINCIPAL =~

Desarrollar las actividades técnicas de caracter archivistico que le sean requeridas por
el grupo de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

JIV. DESCRIPCION DE ,VI.ASJ,EUNCIONES;ESENCIALE,Sw A e

1. Efectuar diariamente la compilacion y digitacién de los registros de produccién de
los proyectos a cargo de la Coordinacién de Grupo.

2. Apoyar el desarrollo de labores administrativas para la programacién y ejecucién de
asistencias técnicas.

3. Mantener actualizados los inventarios de insumos solicitados y ejecutados en
desarrollo de los proyectos archivisticos entregando la informacién que le sea
requerida.

4. Apoyar las labores de clasificacion, ordenacién y descripcion de la documentacion
que le sea encomendada, de acuerdo con las normas técnicas y las indicaciones del
Jefe inmediato.

5. Adelantar las labores operativas de auditoria de producto terminado, de acuerdo
con la programacion que establezca la Subdireccién.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

8. Desarrollar las actividades técnicas requeridas por la Subdireccién de Asistencia
Técnica y Proyectos Archivisticos

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre gestién documental.
2. Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMPETENCIAS COMUNES ALOS - | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ' ~ JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados * Experticia Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
* Transparencia ¢ Creatividad e innovacién
e Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica R Experiencia
Titulo formacion tecnolégica del nucleo
basico de conocimiento en:| Nueve (9) meses de experiencia
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales relacionada
y Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines o

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion profesional en el ntcleo basico
del conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales vy Humanas, | Seis (6) meses de experiencia
Administracién, Ingenieria Industrial y | relacionada

Afines.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura ‘?
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SRRy P S I IDENTIFICACION: - R
Nivel: TR R Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo
Cédigo: i | 3124
Grado: 15
‘No. de cargos:. . Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

...... 7

Il. AREA FUNCIONAL "~ St a4

E ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS: _
ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA &7 oen
__I:PROPOSITO PRINCIPAL e+ ok

Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica requeridas de acuerdo

con el Plan de Accién de la dependencia

SUBDIRECCION D

A LY Ul hying

g L

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar técnicamente en el control de los planes y programas que desarrolie la
dependencia.

Ejecutar actividades técnicas en las visitas a las entidades del SNA que sean
requeridas de acuerdo con su nivel de intervencion en el proceso.

Consolidar la informacién que le sea requerida en la dependencia de acuerdo con
la programacion y compromisos adquiridos relacionados con la prestacién del
servicio de asistencia técnica.

Apoyar a la dependencia en el seguimiento a las actividades de asistencia técnica
programadas por el area.

Apoyar técnicamente las actividades que requiera el SNA de acuerdo con su nivel
de intervencion en las mismas.
Desarrollar las actividades técnicas re
Técnica y Proyectos Archivisticos
Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.

queridas por la Subdireccion de Asistencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre gestion documental.
Ofimatica Bésica

Manejo de bases de datos.

Sistema de Gestion de Calidad.

BN -
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TODOS PORUN
PAZ IGUIBAD LabCAtIEn

PAIS

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES b

COMPETENCIAS COMUNES A;LOS

5 COMPETENCIAS POR NIVEL

'SERVIDORES PUBLICO _JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacién al wusuario y al| e Experticia Técnica
ciudadano e Trabajo en equipo
Transparencia e Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

Formaclén Académlca

Expenenc:a

Titulo de formacion tecnoléglca en el
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion,  Geografia, Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Educacion o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria nticleo bésico
del conocimiento en: Administracion,
Geografia, Historia, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Educacién.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
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~*L.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

~wieo |l AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL —~GESTION FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar los documentos e informes preliminares de acuerdo con las instrucciones
requeridas istrar oportunamente la informacién financiera.

~ "IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro de las operaciones financieras diarias del Archivo General de la
Naci6n en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SlIF.

2. Mantener actualizados los saldos de los rubros presupuestales con el fin de
presentar la informacién de ejecucion de programas de proyectos.

3. Apoyar en la elaboracién de informes financieros que le sean requeridos.

4. Procesar la informacién financiera relacionada con la ejecucion presupuestal,
reservas presupuestales y cuentas por pagar mensualmente y al cierre de la
vigencia.

S. Brindar apoyo técnico periédicamente a las operaciones financieras con el fin de
llevar un control estricto de los COMPromisos.

8. Preparar los informes tanto internos como externos para la revision del superior
jerarquico.

7. Gestionar y controlar la correspondencia, derechos de peticién de Fondas y DAS
de entrada y salida.

8. Apoyar y facilitar el adecuado manejo documental.

9. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la normatividad vigente de presupuesto
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Manejo de bases de datos y Ofiméatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMPETENCIAS COMUNES ALOS |  COMPETENGIAS POR NIVEL

'SERVIDORES PUBLICO L ~ - JERARQUICO
e Experticia Técnica
 Orientacién a resultados * Trabajo en equipo N
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Creatividad e innovacién
e Transparencia
* Compromiso con la organizacién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot3 D.C,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pégina 196 de 258




@i oDas PORUN
ARCHIVO — e NUEVO PAls
GENERAL beeme

DE 1£Ac1?: ” f 1 "; L
e 'RESOLUCION No. 033

( 27FBen )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica = | ¢

Titulo de formacién tecnolégica en

Contaduria Publica, Economia

Administracion o )

~ Experiencia: © -

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria en disciplina -
académica del nGcleo basico de Docq (12) meses de Sxpanonca
conocimiento en: Contaduria Publica, relacionada

Economia Administracion.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g’
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L.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
TR '. . AREAFUNCIONAL R
SECRETARIA GENERAL- COMPRAS Y ADQUISICIONES
~ = 'l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa que permita el desarrollo del plan anual de
adquisiciones de la Entidad

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la base de datos del plan anual de adquisiciones de |a
Entidad de acuerdo con las modificaciones que puedan presentarse.

2. Adelantar los estudios de mercado que le sean solicitados en desarrollo de las
funciones de la dependencia.

3. Incorporar la informacién de las fichas técnicas de bienes y servicios a los formatos
de estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

4. Mantener actualizados los registros de proveedores de la Entidad.

5. Desarrollar las actividades del plan de accion de la dependencia de acuerdo con el
rol asignado

6. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en Contratacién Estatal

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pdblica

Presupuesto General de la Nacion

Manejo de bases de datos y Ofimatica Basica

. VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
. COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENQIAS POR NIVEL
- SERVIDORES PUBLICO ; - JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados
*» Orientacién al usuario y al ciudadano
e
L]

BON

e Experticia Técnica
» Trabajo en equipo

Transparencia s ; :
P * Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ' Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en el

nicleo basico de conocimiento en: | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Administracién, Economia, Finanzas,
Contaduria Pablica o

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién Doce (12) meses de experiencia
profesional o universitaria en disciplina | relacionada

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Economia, Finanzas, Contaduria Publica

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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) A ITECNICQ‘ADMINISTRATIVO GRADO 575,755 7 T
Lt R M R R e I AREAF UNCIONAL:; ¢ 5 gt s
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL-
" ORGANIZACION; DESCRIPCION Y REPROGRAFIA .
; ' lil. PROPOSITO PRINCIPAL i s D ey T
Desarrollar las actividades técnicas requeridas relacionadas con la gestion del
atrimonio documental de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS _I?Uﬁf‘c‘:lonES;;ESENQIALES}_vj- SRR

1. Desarrollar actividades técnicas relacionadas con los procesos de digitalizacion de
documentos en soportes de papel, audio y video y proponer los ajustes a que haya
lugar en el proceso

Participar en la planeacién y ejecucion de los procesos de microfilmacién y
digitalizacién considerados dentro del Plan de Accion de cada vigencia.

Participar en la proyecci6n de respuestas pertinentes a las solicitudes de concepto
técnico.

Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el propdsito de
proteger e incrementar el patrimonio documental, en soportes diferentes al papel.
Migrar bases de datos e imagenes al aplicativo ARCHIDOC relacionadas con el
patrimonio documental que custodia la Entidad.

Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de actividades del grupo de
trabajo

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> 0O DN

o o

1. Normatividad Archivistica

2. Normas técnicas de microfilmacion

3. Manejo de herramientas ofimaticas

4. Norma técnica de calidad en |a gestion Eablica
' : VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

* Orientacién a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia Técnica

e Transparencia * Trabajo en Equipo

» Compromiso con la organizacion » Creatividad e Innovacién.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- _Formacién Académica - . | " Experiencia

Titulo formacién tecnolégica en la Tres (3) meses de experiencia relacionada

disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Historia
y Geografia, Antropologia y Artes
Liberales.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion ?ecl)::iorr?aedsaes (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion

tecnolégica o profesional o universitaria
en la disciplina académica del nuicleo
basico de conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Historia vy
Geografia, Antropologia y Artes Liberales.

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
1 www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones; quejasy reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 200 de 258



) ®"‘"‘°LE‘ mm';m msu!‘

<« J\ ArcHIVO NUEVO PAIS
@ 093
- RESOLUCION No.

( 27r8207 )

*Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

<+ L.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15 .
OFICINA ASESORA'DE PLANEACION = = "
I.PROPOSITOPRINCIPAL = = = ©

Brindar apoyo técnico el desarrollo de planes, programas, proyectos de la dependencia
asi como ejecutar las actividades técnicas del plan de atencion al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

1. Consolidar la informacién y documentacién que se requiera para la elaboracién de los
informes de gestién y demds reportes en los sistemas de informacién que le sean
asignados y que deba presentar la oficina a la Direccién General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento y ejecucion de proyectos

de inversioén a cargo de la oficina.

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la oficina.

Proponer acciones de mejora de las actividades inherentes a la oficina.

Apoyar técnica, operativa y logisticamente las actividades programadas por la

oficina.

6. Ejecutar actividades técnicas operativas que le sean requeridas en desarrollo del
plan de atencién al ciudadano.

7. Consolidar la informacién relacionada con los procesos del SIG de acuerdo con las
instrucciones recibidas por los profesionales del drea.

8. Cumplir las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

oA W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pliblica
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica.
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAME_NTALES S
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENQIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
: 82:2:32:22 :I rjsslzjalt:g osal ciudadano ¢ Experticia Técnica
e Transparencia > «. Trabajo en'equips
: = s o Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura g’
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ' Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en el
nidcleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines o

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de tres (3) afics de educacion
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria del nicleo

basico de conocimiento en: Bibliotecologia, Doce (12) meses de experiencia

otros de Ciencias Sociales y Humanas, | "Slacionada.
Administracién, Ingenieria Industrial y

Afines.

RGN A - e Vm'-f."ALIE_RNAﬂMA» 3 RECRE

Formacién Académica

Diploma de Bachiller
Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion.

Experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia relacionada.

Hrad
-ty Z
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=i ILAREAFUNCIONAL: -
__ 'SECRETARIA GENERAL -RECURSOS FISICOS
' .. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el sistema de informacién de inventarios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el aplicativo en cuanto al traspaso, reintegro, baja de bienes
propiedad del Archivo General de la Nacién.

2. Mantener actualizada la informacién de los bienes de la Entidad para su registro en
contabilidad.

3. Asignar las placas de identificacién a los bienes de la Entidad.

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean solicitados por las
dependencias competentes u otros organismos de control

9. Ejecutar las actividades instrumentales tendientes al levantamiento de informacién
de inventarios semestrales y anuales por dependencias.

6. Mantener actualizados los reportes mensuales de bienes depreciados, amortizados
y en general de los activos de la Entidad a fin de que permita la conciliacién contable
correspondiente y la toma de decisiones.

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre administracién de bienes publicos
2. Técnicas de administracién de almacenes e inventarios

3. Ofimatica.
&2 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL

- SERVIDORES PUBLICO ‘ JERARQUICO

e Orientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Técnica

e Transparencia * Trabajo en equipo

* Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g/'
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACI(')N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica =~ o, P Experlencla
Titulo de formacién tecnolégica en ntcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines, | Tres (3) meses de experiencia relacionada

Contaduria  Publica, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines o

Aprobacion de Tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria en
nicleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y|Doce (12) meses de experiencia

Afines, Contaduria Publica, | relacionada.
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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" LTECNICO ADMINISTRATIVO.GRADG 15
~ WAREAFUNCIONAL = = =

. OFICINA ASESORA DE PLANEACION -

_lIl. PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar en la consolidacién de informacién de planes, programas, proyectos de la
dependencia.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacién y documentacion que se requiera para la elaboracién de los
informes de gestion y demas reportes en los sistemas de informacién que le sean
asignados y que deba presentar la oficina a la Direccion General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento que sean asignadas
3. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la oficina.
4. Proponer acciones de mejora de las actividades inherentes a la oficina.
5. Apoyar técnica, operativa y logisticamente las actividades programadas por la
oficina.
6. Consolidar la informacion relacionada con los procesos del area de acuerdo con las
instrucciones recibidas por los profesionales del area.
7. Cumplir las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica.
it VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Técnica
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo
* Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacién

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @’
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

e Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en el
nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion

Tres (3) meses de experiencia relacionada

profesional o universitaria del ndcleo Y
basico de conocimiento en: Bibliotecologia, ?e(l):g i a(c}:) meses.. .de... experiencia
otros de Ciencias Sociales y Humanas, 5
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de

Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracién.

experiencia relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
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ok ITECNICO ADMIN|STRATIVO GRADO 15 SN
£ {‘:m A Il. AREA FUNCIONAL i e $
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y5 PROYECTOS ARCH_IV[STlCOS-
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS AR
lil. PROPOSITO PRINCIPAL - _ 53
Part|c1par en Ias actividades de asistencia técnica archlvustlca necesaria en Ia ejecumén

de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entldades publicas o
privadas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en los reportes de informacién necesarios para el
seguimiento de metas de los Proyectos ejecutados.

2. Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con otras entidades publicas o privadas por
venta de servicios.

3. Proponer a la Coordinacion del Grupo propuesta de procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la
Entidad.

4. Colaborar en la divulgacion e implementacion de los procedimientos que deba
atender el Grupo una vez estos sean adoptados en el SIG.

5. Desarrollar las actividades técnicas requeridas por la Subdirecciéon de Asistencia
Técnica y Proyectos Archivisticos.

6. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre gestion documental.
2. Ofimatica Basica
3. Manejo de bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~ :
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
» Orientacion a resultados e Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Trabilen eaiiis
e Transparencia c t'l idad QUi s
e Compromiso con la organizacion M OO SR IaED

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica 15
Titulo de formacién tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, = Geografia,  Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Tres (3) meses de experiencia relacionada
y Humanas, Educacion.

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria ntcleo basico
del conocimiento en: Administracién, | Doce (12) meses de experiencia
Geografia, Historia, Bibliotecologia, otros | relacionada.

de Ciencias Sociales y Humanas,
Educacion.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
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o+ - LLTECNICO:ADMINISTRATIVO GRADO.15 = — =: =~

R e [ AREATFUNCIONALS #2758 foi i i vl i

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL — ..

___INVESTIGACION Y. FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS = *
. 1Il. PROPOSITOPRINCIPAL "

Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de las actividades de la biblioteca
especializada de la Entidad
IV. DESC_RIPC!()N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = - o

1. Atender las consultas de la Biblioteca Especializada para usuarios internos y
externos.

2. Efectuar los procesos técnicos de registro de material bibliografico que le sea
solicitado.

3. Organizar el material bibliogréfico adecuadamente en los depdsitos destinados para
la documentacion de la Biblioteca.

4. Mantener actualizada la Base de Datos del inventario bibliografico de la Biblioteca
Especializada.

5. Efectuar la actualizacién del Inventario Documental de fondos del acervo histérico
del Archivo General de la Nacién a fin de determinar la cantidad de legajos o
unidades de conservacion.

6. Efectuar el realmacenamiento de los documentos en carpetas y cajas nuevas
cuando asi se requiera.

7. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'

1. Normatividad vigente sobre gestion documental.
2. Conocimientos basicos sobre el contenido del acervo documental que custodia el
Archivo General de la Nacion.
3. Orientacién y atencién al ciudadano
4, Ofimatica
; VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
« Orientacion a resultados * Ex pt? r‘ticia Técnjca
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Cra ?.’9 der:jeq_unpo =
e Transparencia . reatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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VI REQUI,SITOQ,._DE FORMAC_IQ!!.,ACADEMICA;Y EXPERIENCIA
_ Formacion Académica | . Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién o

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria en disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura -
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos,
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T R ~ LIDENTIFICACION .
Nivel'“'”"-" T LTl Téenico
Denommacnén del Empleo Técnico Operativo
Cadigo: , : ; 3132
Grado: L0 X 14
No. de cargos: : | Cinco (5)
Dependencia:t . | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL 5 i T A s

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
~1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

N R RS

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de los procesos y procedimientos relacionados
con el manejo de archivos, la gestion de la oficina y el Plan de Accion.

b \" % DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la documentacién que se requiera para la elaboracién de los mformes de
gestion que deba presentar la oficina a la Direccién General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

2. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la oficina

3. Brindar soporte técnico a usuarios internos y atencién al ciudadano que tengan
relacion con gestion de comunicaciones oficiales, administraciéon de archivos y
gestion documental.

4. Brindar apoyo técnico en el seguimiento a indicadores de gestion de la
dependencia y realizar reporte de las actividades que le han sido designadas
dentro del proceso

5. Prestar apoyo técnico y logistico requerido por la Oficina

6. Desarrollar actividades técnicas requeridas por la Oficina en cumplimiento de los
planes, programas y proyectos que maneja el area.

7. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Béasicos en manejo de archivos
2. Gestion Documental

~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS: COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO i v JERARQUICO
e QOrientacion a resultados . $xp: rpc1a Técqlca
« Orientacion al usuario y al ciudadano N s =g i Sl
« Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @/
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.+ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA

TAmgreteyL T

~ Formacién ' Académica

‘Experiencia

,

Titulo de formacién tecnolégica en nicleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracién o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias  Sociales y Humanas,

Nueve (9)
relacionada

meses de experiencia

Administracién.

W

R stV ALTERNATIVA e

R o LRy

_ Experiencia

Titulo de formacién técnica profesiona
en la disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en
Bibliotecologia, ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion.

Un (1) afio de experiencia relacionada

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
iudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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~ I.TECNICO OPERATIVOGRADO14 = - -

S S AR TR TARERFUNCIONRET IS e T o 00
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS - INSPECCION Y .
o - VIGIANCIAL: i i fe ol e 5008

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa relacionada con la funcion de inspeccion y vigilancia
de acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas requeridas en las visitas de inspeccion y vigilancia en
entidades objeto de la Ley 594 de 2000 de acuerdo con el rol asignado.

2. Presentar informes de caracter técnico que le sean solicitados en cumplimiento de
las funciones asignadas.

3. Mantener actualizadas las Bases de Datos que le sean requeridas para el cabal
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

4 Desarrollar las actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol
asignado

5. Efectuar el seguimiento a los tiempos establecidos para la presentacion de
observaciones, a los informes emitidos resultado de las visitas de inspeccion,
vigilancia y control.

6. Efectuar el seguimiento a los tiempos establecidos para la entrega de la propuesta
de PMA por parte de las entidades inspeccionadas.

7. Participar de la actualizacion de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia

8. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594 de 2000
2. Normatividad vigente sobre gestion documental.
3. Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL-
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Experticia Técnica
« Orientacion a resultados e Trabajo en equipo _
« Orientacion al usuario y al ciudadano + Creatividad e innovacion
« Transparencia
« Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g’
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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- -VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIQA;Y,,,;EXPERIENCIA
~ Formacién Académica -~ | - ; ~_Experiencia
Titulo formacion tecnolégica del ndcleo
basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas, Administracién,
Derecho y Afines o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion 27:;; ad(:) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacién

profesional o universitaria del nucleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracién,
Derecho y Afines.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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| TECNICO OPERATIVO GRADO 14...
L s e e e L AREATEUNCIONAL 2% 7 ey -
SECRETARiA '"GENERAL — GESTION FINANCIERA
BIReY R II.PROPOSITO PRINCIPAL  *

Apoyan, al grupo en Ia ejecucxon de los procesos y procedlmlentos contables de la
Entldad

T, DESCRIPCléN DE LAS. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar con la facturamén dlana relacionadas con la venta de blenes y servnmos
efectuando la revision y registro en el libro auxiliar de caja.

2. Revisar, clasificar, archivar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados

con los asuntos de competencia del area de desempefio, de acuerdo con las normas

y procedimientos respectivos.

Proyectar las certificaciones solicitadas por proveedores, funcionarios, clientes para

firma del funcionario competente.

Efectuar las operaciones en el Sistema Integrado de Informacién Financiera de

acuerdo con el perfil asignado.

Organizar el archivo de gestién de la dependencia y preparar la documentacion que

deba ser transferida de conformidad con el cronograma establecido

Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el érea de desempeiio.

R O S

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T Conocnmientos en Contabilidad Publica.
2. Conocimientos en seguridad social y némina.
3 Manejo de software de oficina y bases de datos.

s .« we VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A Sk
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS«POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
* Orientacion a resultados ey :
* Orientacion al usuario y al ciudadano i Experpcna Técn.'ca
5 e Trabajo en equipo

Transparencia g 5 G
P 2 N e Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién

_VI. REQUISITOS:DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ~ ~_ Experiencia = -
Titulo de formacion tecnolégica en nticleo
béasico de conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Contaduria Publica, Administracion,
Economia o

My

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en disciplina
académica del nlcleo basico ‘de
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria
Pablica, Administracién, Economia.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento plblico adscrito al Ministerio de Cultura g
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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I. TECNICO OPERATIVO GRADO 14
) aa A TAREA FUNCIONAL 77 giomn.c..
SUBDIRECC_ION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIV[STICA }

DOCUMENTO ELECTRONICO- SISTEMAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Brindar el nivel de soporte técnico requerido a los sistemas de informacion y equipos
de cémputo para garantizar el éptimo funcionamiento de los mismos.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al grupo de trabajo en el soporte técnico de los sistemas de informacion
y/o software de la Entidad para su Optima utilizacién.

2. Apoyar técnicamente en la implementacion y sostenibilidad de los planes de
contingencia.

3. Apoyar el seguimiento y atender los requerimientos de los usuarios ante los
proveedores de software para asegurar el 6ptimo funcionamiento de los
aplicativos cuando sea requerido.

4. Apoyar técnicamente las solicitudes de soporte que realicen los funcionarios de

la Entidad.

Apoyar las actividades técnicas referidas a la implementacién de Tecnologias de

la Informacion y las Comunicaciones (TIC) del Estado, la estrategia GEL

Apoyar las labores de soporte técnico de hardware y software con el fin de

garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos y el software instalado.

Realizar las copias de seguridad de los sistemas de informacién que se

encuentren a su cargo, garantizando la seguridad de la informacién generada.

Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el drea de desempefio.

® N o o

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Soporte técnico de Hardware y Software
2. Ofiméatica Bésica
© . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMPETENCIAS COMUNES ALOS |~ COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO -~ ...~ JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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Jorge Palacios Preciado”

; Vll. REQUISIT9§_.QEﬁpRMAQl»(\’)_N_AQI:\pEM[gA Y?.EXPERIENCIA-
Formacién Académica’! [+

Titulo de formacién tecnolégica en
nicleo basico de conocimiento en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines o

__ Experiencia.

Aprobacion de tres (3) afios de I’,:T:;/iinaég) meses de  experiencia
educacion superior en la modalidad de

formacién profesional o universitaria en
nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura gf
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: '*I"TECNICO OPERATIVO GRADOM4 = .o oo

REp st - NIDAREAFUNCIONAL - - . v forsa it .
~GFICINA ASESORA JURIDICA — GESTION CONTRACTUAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL . .

Garantizar la integridad de los registros contenidos en la base de contratos de la
dependencia, suministrando de manera oportuna los reportes que le sean requeridos y
bnndar asistencia técnica en el proceso de gestion contractual.

IV. DESCRIPCION -DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~

1. Verificar la fiabilidad de los registros contenidos en la base de contratos a efecto de
] garantizar la integridad de la informacién con destino a los diferentes informes y a la
oportuna afiliaciéon de los contratistas a la ARL.

2. Ingresar los registros en la matriz remitida por la Contraloria General de la Republica
para la consolidacion de reporte SIRECI.

3. Elaborar los informes que le sean requeridos.

4. Asegurar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion contractual.

5. Efectuar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacién de las pélizas.

6. Apoyar procesos de publicacién en el Portal web de contratacion de Colombia

Compra Eficiente y entregar reporte de los procesos publicados al responsable

funcional al interior de la dependencia, para la consolidacién de informes.

Manejar la cuenta oficial del Grupo de Gestién Contractual.

Apoyar el procedimiento de reportes mensuales a la Camara de Comercio cuando

sea requerido.

Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas

0. Apoyar el proceso contractual dentro de su nivel de competencia.

1. Incorporar la informacién que le sea suministrada en los formatos de uso de la
dependencia

12. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Ofimatica Basica
3. Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

=3©® o

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
: SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Orientacion a resultados g B
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Exper@uma Tecmca
e Transparencia = Traba;q 813 Spo -
e Compromiso con la organizacién * Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclén Académica

Tltulo formacion tecnoldgica en nucleo
bésico de conocimiento en Derecho y
Afines, Administracién o

Experlenc:a

Aprobacién de tres (3) afos de|Nueve (9) meses de experiencia
educacién superior en la modalidad de | relacionada

formacion profesional o universitaria en
la disciplina académica del nlcleo
béasico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracién.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura @
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| I.INFORMACION

Nivel: | Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo

Codigo: 3132

‘Grado: 13
‘No. de cargos: o o Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

jCargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa

- Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIV[STICOS-
 GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS '

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica al area tendiente a la ejecucion de los proyectos archivisticos
del Archivo General de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el desarrollo de actividades técnicas requeridas en los procesos de
administracion integral, gestion documental, organizacién, automatizacion,
digitalizacion, microfilmacién de sus archivos.
Presentar informes técnicos y estadisticos de las actividades archivisticas
realizadas.
Apoyar con las labores técnicas y operativas propias de los proyectos archivisticos.
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificacién, manejo, descripcion y
conservacion de archivos.
Desarrollar las actividades técnicas requeridas por la Subdireccién de Asistencia
Técnica y Proyectos Archivisticos
6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Bésicos en Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

il

o

COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
: SERVIDORES PUBLICO : JERARQUICO
e Orientacién a resultados : Expergicia Técqica
* Orientacién al usuario y al ciudadano S Traba_jq N OPD. ;
e Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
 Compromiso con la organizacién

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico adscrito al Ministerio de Cultura
- www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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Eoifacin Académicas.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA =~

Titulo de formacién Técnica Profesional en
el nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria
en nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién

Loei o Experiencia

Nueve (09) meses de experiencia
relacionada.

Seis (06) meses de experiencia
relacionada.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura §'
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~ A I IDENTIFICACION
vael aal et v Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Cadigo: e 3132
Grado: “ 11
No. de cargos: ; Tres (3)
‘Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL e

SUBDIRECCION DE GESTION DEL: PATRIMONlO DOCUMENTAL -
“INVESTIGACION Y. FONDOS: DOCUMENTALES HISTORICO :

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL VR TR

Apoyar en el desarrollo de las actividades orientadas a mantener organizado el archivo
de la dependencia y brindar orientacion a los usuarios e investigadores

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios e investigadores acerca de los instrumentos de consulta
para la busqueda y localizacién de la informacion.

2. Suministrar a los usuarios e investigadores la informacién necesaria para la
utilizacion de los catalogos, indices, guias y demas obras de referencia y el
diligenciamiento de los formatos requeridos para las consultas y solicitudes
reprograficas.

3. Apoyar con la vigilancia e inspeccionar permanentemente los documentos en
consulta, para garantizar que se dé buen uso y cumplimiento a las normas que
ofrecen la seguridad de los documentos durante su manipulacién.

4. Cumplir las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo |
con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre la organizacién y contenido del acervo documental que
custodia el Archivo General de la Nacién.

2. Normatividad sobre acceso y consulta de fuentes documentales.

3. Conocimientos Basicos en Archivistica

-~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
' SERVIDORES PUBLICO - JERARQUICO
Orientacion a resultados e Experticia Técnica
e Orientacion al wusuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano ¢ Creatividad e innovaciéon
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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 VII.REQUISITOS.DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA :

- ..Formacion: Académica: ~~ “«if; . o Experiencia’ i oo
Titulo de formaciéon Técnica Profesional
en disciplina académica del nlcleo basico
de conocimiento en Bibliotecologia Otros
de Ciencias Sociales y Humanas,

Geografia, Historia, Antropologia, Artes | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Liberales o

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado del nucleo basico
de conocimiento en: Bibliotecologia Otros | Doce (12) meses de experiencia
de Ciencias Sociales y Humanas, || relacionada

Geografia, Historia, Antropologia, Artes
Liberales.
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Bhity 27 s g s TECNICO OPERATIVO. GRADO 11..
e AN I " IILAREAFUNCIONAL . =
: OFICINA ASESORA JURIDICA .

li. PROPOSITO PRINCIPAL - ..

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién que permitan el manejo y
administracion de conceptos técnicos y reportes requeridos por la dependencia,
manejar el archivo de la dependencia dando aplicacion a la normatividad archivistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Manejar el correo de Notificaciones Judiciales y remitir al Jefe de la Oficina la
documentaciéon que por dicho conducto ingrese para la designacién o reparto
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes para supervision de su superior, requeridos por
diferentes organismos del estado y dependencias de la Entidad

3. Clasificar los conceptos técnicos que en materia archivistica genere la oficina para
su posterior publicacién en el Portal web de la Entidad

4. Proponer cambios que considere necesarios en la tabla de retencion de la
dependencia de conformidad con la normatividad vigente.

5. Consolidar y mantener actualizada una base de datos con las estadisticas de las
consultas frecuentes que se efectlen con ocasién de la emisién de conceptos
técnicos en materia archivistica.

6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad archivistica
2. Contratacion estatal
3. Ofimatica Basica
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES =% POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia
» __Compromiso con la organizacion
‘VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica 2 Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional

en disciplina académica del nlcleo

basico de conocimiento en Derecho y

Afines, Administracion o Tres (3) meses de experiencia relacionada.

e Experticia Técnica
* Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacion

Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado en ntcleo basico de | relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracion.
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___I. TECNICO OPERATIVO GRADO 11
s L S WO, AREA FUNCIONAL i e
SUBDIRECC!ON DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION ARCHIVISTICAY

DOCUMENTO ELECTRONICO — INNOVACION Y APROPIACION DE "
- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA &

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con la consolidacién de la informacion necesaria para la proyeccion de los
conceptos que le sean solicitados a la dependencia.

V. DESCRIPClON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la mformacuén requerida por los profesionales para la proyeccion de Ios

conceptos requeridos, por otras dependencias u otras Entidades.

2. Preparar informes estadisticos sobre las practicas utilizadas en el manejo de

apropiacion de tecnologias de la informacién archivistica

3. Brindar asistencia técnica que le sea requerida de acuerdo con las solicitudes y

roles asignados.

4. Atender las solicitudes externas en los temas de competencia del area de

desempeio direccionandolas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

6. Cumplir con las funciones que le son asugnadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

. Mantener actualizados los instrumentos de planeacién y seguimiento del grupo.
Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

9. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempeno.

(SN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en reproduccion de documentos
3. Conocimientos Basicos en Ofimatica
. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

 Experticia Técnica
* Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académlca S8

Titulo de formacion Técnica ProfeSIonal
en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Sistemas o

Expenoncla

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Sistemas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
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o e e N JDENTIFICACION 35 s+
vael R SRR Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo: BT 4044
Grado: e 22
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: - = | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato 2| Quien ejerza la supen/isién directa

o gy | Il AREA FUNCIONAL -

SUBDIRECCION DE GESTION DEL. PATRIMONIO DOCUMENTAL o i
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actlvudades de caracter administrativo relacionadas con el manejo de archlvo
y de desempaste de la documentacion que le sean requeridas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de legajos del
acervo documental de la entidad.

2. Apoyar con la encuadernacion, empaste y desempaste de documentos de archivo
para la conservacion del patrimonio documental.

3. Manejar la correspondencia y el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

4. Elaborar los inventarios de la documentacion que se produce en desarrollo de la
gestion de la dependencia para mantener el registro actualizado.

5. Llevar y mantener actualizados los registros que contribuyan en la elaboracion
de los informes, presentaciones y demas documentos que se requiera.

6. Operar y mantener actualizados los registros en diferentes sistemas de
informacion.

7. Cumplir las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefiio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Nommatividad archivistica
2. Conocimientos de empaste y desempaste de documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Manejo de la informacién

Orientacién a resultados e Adaptacion al cambio
Orientacién al wusuario y al e Disciplina
ciudadano * Relaciones interpersonales
Transparencia e Colaboracién
Compromiso con la organizacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica - Experiencia

Aprobacién de dos (2) arfos de
educacién superior de pregrado en
disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Artes plasticas,
visuales y afines

Seis (6) meses de experiencia
relacionada

VI ALTERNATIVA
. Formacién Académica =~ | G

Diploma de Bachiller y curso especifico
de minimo sesenta (60) horas. relacionada.
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2% I.IDENTIFICACION - = i

vael @ AR W R i Asistencial

Denominacién’ del Empleo | Secretario Ejecutivo

Codigo: niaiidly =Eg vy 4210

Grado: S T e 22

No. de cargos: - | Uno (1)

Dependencia: " .| Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnmedlato "7 Quien ejerza la supervision dlrecta

A N L 1I. AREA FUNCIONAL - M
oagelE o I DIRECCIONGENERAL 7335 F s il o gt
; Ill. PROPOSITO PRINClPAL N
Desempeﬁar funciones de oficina y de asistencia administrativa encamlnadas a facmtar

el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio, guardando la debida
confidencialidad de la informacion que se le confie.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES "

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue al

area de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos

establecidos

Colaborar con el jefe del érea en el desarrollo de las funciones de la dependencia.

Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta

sobre los asuntos del area de trabajo.

4. Digitar las comunicaciones que le sean entregadas por el superior jerarquico en

desarrollo de las actividades del area de trabajo.

Manejar la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y eventos

que deban ser atendidos.

6. Incorporar a los sistemas de informacion de la dependencia las actividades que le
sean asignadas efectuando el seguimiento y control correspondiente.

7. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

8. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios para
el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma

9. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

10. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeio.

w N

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad
2. Técnicas de organizacién y manejo de archivo
3. Ofimatica Basica
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO. .~ .| . JERARQUICO
e Orientacion a resultados : xg:g:c?éenil";?nr:g:)cmn
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
3 Transparepma e « Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion 5 COERREIAR

oS s VAL REQUISITOS DE: FORMACIéN ACADEMICAY EXPERIENCIA

Formaclén Académica Experlen cla =

Aprobamon de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nlcleo basico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion.

VIII ALTERNATIVA

RS .Formaclén Academlca S A g ﬂExpeﬁencia A ke
Dlploma de Bachiller y curso especuf code Treinta (30) meses de experiencia
minimo sesenta (60) horas. relacionada.
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1. IDENTIFICACION & 7 e s il 0

‘Nibvel ) ,

A . | Asistencial
Denomlnaclén del Empleo Secretario Ejecutivo
Cadigo: e s 4210
Grado: .20 -
No.decargos:'” . | Tres(3)
‘Dependencia: ~ “i'* = < | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe InmedlatO',; ‘| Quien ejerza la supemsién dlrecta

FEEN. AREAFUNCIONARRE: - it T i 0 e 0
SECRETAR]A GENERAL - GESTION FINANCIERA

1. PROPOSITOA-PRINCIPAL

Desempefiar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempeﬁo guardando la debida confidencialidad de la informacion que se le confie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4l Incorporar informacién de funcionarios y ex funcionarios del Archivo General de la
Nacion en los formatos para la emision de bono pensional y mantener la
informacién actualizada en los mismos.

2. Apoyar la elaboracion de facturacion requerida en el area de trabajo llevando a
cabo el control de los registros.

3. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

4. Gestionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en
desarrollo de las actividades del area de trabajo

5. Digitar documentos que sean requeridos por el area de trabajo

6. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan el
control de los actos administrativos y demas informacién de la dependencia.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue

al area de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizada la documentacién de la dependencia de acuerdo con la tabla
de retencion documental.

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de seguridad social.
2. Ofimatica Béasica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMPETENCIAS COMUNESALOS |~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO s - - JERARQUICO
e Orientacion a resultados S Maneo de . lnformgmén
7 5% x . e Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano S
. + Disciplina
e Transparencia : -
e Compromiso con la organizacion FeoRElatonss inmrpoecnaies
e Colaboracion
~ VI REQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
oo Formaclén Académica .4 ' Experiencia
Dtploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral
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, i Il AREA. FUNCIONAL et
SECRETARIA GENERAL- COMPRAS Y ADQUISICIONES
" Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempeno, guardando la debida confidencialidad de la informacién que se le confie.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

1. Colaborar con el jefe del area en el desarrollo de las funciones de la dependencia.
2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las

orientaciones del jefe del area.

4. Gestionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en
desarrollo de las actividades del area de trabajo

5. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan el
control de los actos administrativos y demés informacion de la dependencia.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue
al area de trabajo asl como enviarla o distribuirla de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes a la
informacion relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus
vencimientos con el propoésito de garantizar su oportuna respuesta.

8. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.

9. Mantener actualizados los instrumentos de planeacion y seguimiento del grupo.

10. Apoyar la consolidacion de informes requerldos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

11. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica.
Normatividad de peticiones, quejas y reclamos.
Ofimatica Basica.

R o
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..VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | “~  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO . A : JERARQUICO
e Manejo de la informacién
« Orientacion a resultados - gqapt?CIén NI
« Orientacion al usuario y al ciudadano DRRoNne.
A e Relaciones interpersonales
¢ Transparencia o (Colaboraditn
e Compromiso con la organizacion
e | REQUISITOS DE FORMACION’ACADEMICAY EXPERIENCIA
Formacién Academica iy s A R Experiencna ’
Dlploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral
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*Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

Wiy Sﬁéhﬁiﬁdﬁjﬁéumo"zo-, > Lk

Il AREA FUNCIONAL . LR S

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHlViSTICA Y ,
DOCUMENTO ELECTRONICO = . % ;

. PROPéSITO PRINCIPAL

Desempeiiar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia admmustratlva
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio,
guardando la debida confidencialidad de la informacién que se le confie.

el -IV. DESCRIPCION'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T Atender pubhoo personal y telefénicamente para suministrar mformacnon correcta sobre
los asuntos del area de trabajo.

2. Gestionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en desarrollo
de las actividades del area de trabajo

3. Digitar documentos que sean requeridos por el area de trabajo

4. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan el control
de documento y demas informacion de la dependencia.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue al
area de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Desarrollar actividades logisticas requeridas por el area.

7. Incorporar informacién en los documentos técnicos requerido y prestar apoyo operativo
en los procesos de contratacion del area

8. Mantener actualizada la documentacion de la dependencia de acuerdo con la tabla de
retencion documental.

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.

s ~ - V-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES *+ =« .

1. Conomm;entos basnoos en archivos

2. Of matica Basnca
g V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = .

' COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
" SERVIDORESPUBLICO |~~~ JERARQUICO

Manejo de la informacién

Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

e Colaboracién

. VIl. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Vi 3 Experiencia .=
Diploma de Bachiller

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

1. IDENTIFICACION

‘Nivel: e Asistencial
‘Denominacioén del Empleo Conductor Mecanico
Cadigo: S| 4103
Grado: - , 20
‘No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: ‘... | Donde se ubique el cargo
'Cargo del Jofe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
. 1l. AREA FUNCIONAL s
e T . DIRECCION GENERAL -

B e HIFPROPOSITOY PRINCIPAL ;
Reallzar Iabores propias de los servicios generales que demande Ia Ent:dad

encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrollo
de actividades de oficina

IV. DESCRIPCION DE LAS'FUNCIONES ESENCIALES -

1. Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacién del mismo se encuentre en orden.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que se le asignen diligenciando las
planillas correspondientes y reportar las novedades que se presenten en desarrollo
de sus funciones al Coordinador del Recursos Fisicos.

3. Adelantar las inspecciones de rutina en el lugar que se indique por parte del
Coordinador de Recursos Fisicos

4. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido y en la zona que le sea
indicada.

5. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos que le sean
encomendados.

6. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas, de servicios generales
y de digitacién en sistemas de informacién, que le sean asignadas de acuerdo con
las Instrucciones impartidas.

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas de transito vigentes
Técnicas de organizacion y manejo de archivo
Ofimatica Basica

Conduccién de vehiculo.

B WON =
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de fa Nacion
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VL COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO s JERARQUICO -
Manejo de la lnformacuon
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
e Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA‘* ey

(“

" Formacién Académica . | . Experiencia .

Dlploma de Bachuller Vemtlcmco (25) meses de eXpenenma
Licencia de Conduccién laboral

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e o o o
e e o o
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

1. IDENTIFICACION

%vael

: =+ | Asistencial
i Denommacién del Empleo Conductor Mecanico
Cédigo:: -1 4103
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Dependencna Donde se ubique el cargo
Carg el Jefe lnmediato. Quien ejerza la supervisién directa
s S v : "~‘II ./AREA FUNCIONAL s
s 0y SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICOS ST
. S lll.PROPOSITO PRINCIPAL ~ =~ " - =

de actividades de oficina.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad
encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrollo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Skl ol

1. Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacién del mismo se encuentre en orden.

Adelantar las inspecciones de rutina a los vehiculos de la Entidad.

Efectuar el reporte de cualquier novedad que presenten los vehiculos revisados
Realizar la entrega de la correspondencia que le sea requerida.

Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes
y sobres, y entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que
sean solicitados.

6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en organizacién de archivos

2. Normas de transito
3. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
_ SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
- JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados
» Orientacién al usuario y al ciudadano
o Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACI(SN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experlencla

Diploma de Bachiller
Licencia de Conduccién

Veinte (20) meses de experiencia laboral
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

. 1. IDENTIFICACION - i

Nivel

Rk T e Asistencial

Denominaclén del Empleo | Secretario Ejecutivo

Cadigo: Vi o iaapdn - Ll 4210

Grado: Uiy el inika] 18

No. de cargos: i Uno (1)

Dependencia: "~ - x: 5 Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supennsuSn dlrecta

e T =1 AREA FUNClONAL & '

AR SECRETARIA GENERAL . s Ev 5o
S III.PROPOSITO PRINCIPAL . =~ 000

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a la dependencia desempefiando labores de oficina requeridas.

Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta

sobre los asuntos del area de trabajo.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las

orientaciones del jefe del area.

Digitar las comunicaciones que le sean requeridas.

Llevar actualizada la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones

y eventos que deban ser atendidos.

6. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacion que permitan el
control de los actos administrativos y demas informacion de la dependencia.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue al
area de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
establecidos

8. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes la informacion
relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus vencimientos con
el propésito de garantizar su oportuna respuesta

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

@ b=

o s

V. CONOCIMIENTOS BAS[COS O ESENCIALES

Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
Normatividad archivistica
Ofimatica Basica

o
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO "~

“COMPETENCIAS POR NIVEL -
‘%7 JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Y‘i‘EXPERlENCIA

Estudlos oo A

VI REQUlSITOS DE ESTUDIO"

_ Experiencia

Dlploma de Bachiller

Qumce (15) meses de experiencia laboral
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

" 1. IDENTIFICACION

Nivel: '| Asistencial

Depomihacién del Empleo: | Conductor Mecanico
Cédigo: '
Grado: ;

NS

.| 4103
17
| uno (1)

No. de cargos:
Dependencia: ‘" - “* { Donde se ubique el cargo
Cargo(_d‘el,Jefe-Inmfe‘diato_'::;} | Quien ejerza la supervision directa
Z 0 ILAREA FUNCIONAL - o b
SECRETARIA GENERAL RECURSOS FISICOS'_"-'_I-‘ :
" 1. PROPOSITO PRINCIPAL™ 7 7077

i

Realizar labores que facmten el traslado del personal dentro y fuera de la cnudad
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacioén del mismo se encuentre en orden.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que se le asignen diligenciando las
planillas correspondientes para ser entregadas al Coordinador del Recursos Fisicos.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera.

4. Efectuar el reporte de cualquier novedad que se presente con el vehiculo asignado
verificando el estado mecanico del mismo a fin efectuar los mantenimientos a que
haya lugar para dar solucién inmediata a los mismos.

5. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

6. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos que le sean
encomendados.

7. Reportar oportunamente al Coordinador de Recursos Fisicos, los accidentes que
con ocasion de las labores desempefiadas sucedan

8. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g’
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laboraies para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas de transito vigentes
2. Ofimatica Basica
3. Conduccion de vehiculo

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS |~ COMPE‘[ENCIAS POR. NIVEL .,:-.-'
- SERVIDORES PUBLICO owtod EShws a0 ‘JERARQUICO - ‘
e Orientacién a resultados A Manejo oty mformacnén
o 0 : : e« Adaptacién al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Disciplina
5 Transparepma e * Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién

» Colaboracién
o v|| REQUISITOS DE FORMACION ‘ACADEMICA Y EXPERIENCIA

vDiploma de Bachiller
Licencia de Conduccion

Diez (10) meses de experiencia laboral

r
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

&, . .. "% LIDENTIFICACION
N:vel oL s 6] Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo:. : 4044

Grado: /< <. s s et 16

No.de cargos: * - " | Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnmednato* Quien ejerza la supervision directa
_Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ‘GESTION DEL.PATRIMONIO DOCUMENTAL-
_INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

Il. PROPOSITO. PRINCIPAL

Orientar a los usuarios y sumlmstrar la informacién que le sea sohc:tad de oonforrmdad con
los prowdlmlentos establecidos.

g DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

{1 Reahzar labores que permnan el desarrollo de las actividades de la dependenma que
faciliten la consulta que sobre archivos notariales se requieran

2. Efectuar las reproducciones de documentos que sean requeridas por la
dependencia.

3. Tramitar las solicitudes de autenticacion y llevar un control del proceso.

4. Facilitar a los usuarios dentro de su nivel en la sala de investigacion los documentos
que requieran para adelantar sus consultas e informarles sobre el contenido del
Reglamento.

5. Orientar a los usuarios e investigadores acerca de los instrumentos de consulta para
la busqueda y localizacion de la informacién.

6. Suministrar a los usuarios e investigadores dentro de su nivel la informacién
necesaria para el diligenciamiento de los formatos y la utilizacién de los catéalogos,
indices, gufas y demas obras de referencia sobre el tema de consulta.

7. Apoyar la vigilancia de la sala en procura del buen uso y cumplimiento a las normas
que garantizan la seguridad de los documentos durante su consuita.

8. Apoyar con el mantenimiento de la informacién y actualizacion sobre los fondos
documentales y los instrumentos de consulta existentes.

9. Colaborar en el sellado y revision de la foliacién de aquellos documentos que asi lo
requieran.

10. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los mensajes para comunicarlos
oportunamente a su superior inmediato y funcionarios de la dependencia.

11. Brindar asistencia administrativa que permita el manejo de la correspondencia y el
archivo de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

12. Apoyar con las actividades que se requieran encaminadas a la elaborar los
inventarios de la documentacion que se produce en desarrollo de la gestion de la
dependencia para mantener el registro actualizado.

13. Cumplir las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno.
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre la organizacién y contenido del acervo documental que
custodia el Archivo General de la Nacion.

2. Conocimientos Basicos en Archivistica

3. Conocimientos Basicos en Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO .. - i JERARQUICO ;
: E e Manejo de la mformacuén
« Orientacion a resultados » :
: 3% : 3 e Adaptacioén al cambio
e Orientacioén al usuario y al ciudadano AR,
« Transparencia BicDisgiping
5 iEieaas * Relaciones interpersonales
« Compromiso con la organizacion o Conspassn
_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
Formac16n Académim A R wExperlenma
Diploma de Bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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RESOLUCION No.
( o7eBu )
“‘Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADOL-16 .
i Il. AREA FUNCIONAL ) 5 e
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO'Y: GESTION DOCUMENTAL Sl
lll: PROPOSITO PRINCIPAL : Bl H

Desempenar funciones de oficina y de asistencia admlmstratlva que propendan por Ia
organizacion y mantenimiento en forma actualizada del Archivo Central.

V. DESCRIPCION DE LAS. FUNCIONES ESENCIALES;» A g

1. Brindar apoyo en la orgamzacnén de los archlvos de gestion en las dependencnas
de la Entidad.

2. Recibir y revisar las transferencias documentales primarias entregadas por las
dependencias de acuerdo con la normatividad vigente, efectuando el re
almacenamiento e identificacion de las unidades de conservacion (cajas y carpetas),
que son objeto de Administracién del Archivo Central del Archivo Central del Archivo
General de la Nacién.

3. Establecer y controlar el cronograma de transferencia primaria al archivo central y
propender por su cumplimiento.

4. Llevar un control de las consultas realizadas en el archivo central y presentar
informes de gestién en relacién con las actividades de apoyo que realiza para la
administracion del archivo central de la Entidad.

5. Apoyar con la actualizacién de instrumentos archivisticos relacionados con la
administracién, preservacion y custodia del archivo central de la entidad.

6. Colaborar en el control del inventario de bienes de la dependencia.

7. Prestar el apoyo logistico en lo relacionado con la preparacion de material didactico
que contribuya a fortalecer la gestion documental del Archivo General de la Nacion.

8. Apoyar con las actividades que se requieran encaminadas a la elaborar los
inventarios de la documentacién que se produce en desarrollo de la gestion de la
dependencia para mantener el registro actualizado.

9. Cumplir las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeio

. . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R eyt &
1. Normatividad archivistica

2. Ofimatica
g s VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
COMPETENCIAS.COMUNES A'LOS | . COMPETENCIAS POR NNEL 4
- SERVIDORES PUBLICO - s =i JERARQUICO “iin, 07
e Orientacion a resultados : ;A::etjgc?:nlaalxr;g:rzg;cson
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano DI pa
= Transparencia ® |scplma :
: oy * Relaciones interpersonales
* Compromiso con la organizaciéon e
e Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
Formacnon Académlca ' iz 2 & Expenencla
Diploma de Bachtller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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& e by 2 . 093
= RESOLUCION No.

( 27FEB2317 )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

. 1. IDENTIFICACION
Nivel: A | Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Caodigo: : 4044
‘Grado: ’ 114
‘No.decargos: = .. . |Diez(10)
‘Dependencia: -~ * = ‘| Donde se ubique el cargo
‘Cargo del Jefe lnmediato Quien ejerza la supervision directa

G _IIl. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO ‘SUBDIRECCION:DEL SISTEMA NACIONAL
“2DE ARCHIVOS Y SUS'AREAS - SUBDIRECCION DE: TECNOLOGiAS DE'LA
INFORMACION ARCHIVISTICA Y. DOCUMENTO ELECTRONICO"Y: SUS AREAS -,
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Y SUS AREAS -
7 SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y. PROYECTOS ARCHIVISTICOS Y
sus AREAs SECRETARIA GENERAL Y sus AREAS Ny

III PROPGSITO PRINCIPAL

OB

Desarrollar actividades de caracter administrativo que requiera la dependencia

* IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar logisticamente las actividades del grupo de trabajo.
Mantener actualizados los registros de caracter administrativo de la dependencia
Realizar la transferencia documental de la dependencia de acuerdo con la tabla de
retencion documental vigente.
Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que
se genere en el grupo de trabajo.
Digitar o transcribir documentos en los sistemas de informacién de la dependencia.
Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia
Colaborar en la consolidacion de informes que requieran los profesionales del area
Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia
Brindar soporte de primer nivel que sea requerido en los sistemas de informacién

. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

S EOENDON | AL CRprs

o

‘' V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en Ofimatica.
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V" DGELANACION sy = 93
i RESOLUCION No. 0

( 27FEB 207 )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

VL COMPE'IENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS: COMPETENCIAS POR NIVEL
' _SERVIDORES PUBLICO - = JERARQUICO =
¢ Orientacién a resultados : x::;?tj:c?:nlz;gnr:g;mon
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Disciplina
« Transparencia ; ;
e Compromiso con la organizacion > _SEecHion I porcie:

e Colaboracion
Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | " ' Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afos de
educacién basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura g/
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RESOLUCION No.
( 27FEB2OT )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

I AUXILIAR ADMINISTRATIVO 14
: 1I. AREA FUNCIONAL P R
SECRETARiA GENERAL ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

“II..PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Entidad en la recepcion, radicacion y distribucion de la correspondencia que
recibe la Entidad.

), DESCRlPCION DE LAS, FUNCIONES ESENCIALES

1. Recablr radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que

se reciban en la Entidad tanto fisica como electrénica ingresando datos en los

sistemas de informacién asignados

Digitar o transcribir documentos que sean solicitados por el area

Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

Hacer seguimiento a las comunicaciones internas y externas que se tramita en la

Entidad.

5. Apoyar operativamente en la consolidacion de informes que requieran los
profesionales del area

6. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

hON

COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO - JERARQUICO

e Orientacion a resultados : x::e::::nla llnfomt;?mon

» Orientacion al usuario y al ciudadano & DiscFi)pIinla i

e Transparencia . y

« Compromiso con la organizacién * Relaciones interpersonales

e Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica % - Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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&SP . 093 ‘
= RESOLUCION No. _
( 27FEB20m )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

'AUXILIAR ADMINISTRATIVO 14
S R . ll. AREA FUNCIONAL. = e o
SUBDIRECCION DE‘TECNOLOGIAS DELA: INFORMACION ARCHIVISTICA Y
: ' DOCUMENTO ELECTRGNICO- SISTEMAS :
' 2 _lll. PROPOSITO PRINCIPAL =~ = A A
Desarrollar actwndades de caracter operativo y administrativo que requiera la
dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar logisticamente las actividades del grupo de trabajo

Mantener actualizados los registros de caracter administrativo de la dependencia
Efectuar la transferencia documental y manejar el archivo de gestion de la
dependencia de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que
se genere en el grupo de trabajo.

Digitar o transcribir documentos en los sistemas de informacién de la dependencia
Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

Colaborar en la consolidacion de informes que requieran los profesionales del area
Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Bésicos en Archivistica
2. Conocimientos Béasicos en Ofimatica.

eV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES‘ e
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | . COMPETENCIAS POR NIVEL Dy
SERVIDORES PUBLICO ] JERARQUICO
Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formacién Académica e Experiencia” =~
Aprobacion de cinco (5) afios de
educacién basica secundaria

> wNo

g on

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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( 27fe870m )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias -
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO:14 S 30
: -~ “Il.AREAFUNCIONAL. . - s
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE GESTION HUMANA

, - |Il. PROPOSITO PRINCIPAL -
Desarrollar actuvndades de carécter administrativo que requiera el grupo para su gestlon

“IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar Ioglstlcamente las actividades de capacitacion y bienestar social asi como

los demas planes y programas de |a dependencia.

Actualizar, organizar y custodiar el archivo de las historias laborales de los

funcionarios

Apoyar en el seguimiento operativo al desarrollo del proceso contractual de la

dependencia.

Realizar la transferencia documental de la Dependencia de acuerdo con la tabla de

retencion documental vigente.

Proyectar las certificaciones laborales de funcionarios y exfuncionarios

Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que

se genere en el grupo de trabajo.

Digitar o transcribir documentos en los sistemas de informacion de la dependencia.

Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

Colaborar en la consolidacion de informes que requieran los profesionales del area

0. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia

1. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1 Conocnmlentos Basicos en Archivistica
2= Conocnmlentos Basicos en Ofimética.

.'V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i

oo

=X XD N

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS P.OR NIVEL
~SERVIDORES PUBLICO i JERARQUICO
e Orientacion a resultados : i\\/lgnetjo de " lmfom;acnon
e Orientacion al usuario y al ciudadano % Disa(:‘i)pﬁsfn il
e Transparencia 4 :
e Compromiso con la orgamzacuén : gg::gfgi?‘;:terpersonales
~VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Formacién Académica e Experiencia”
Aprobacién de cinco (5) afos de : P L
egu chalin binloa &6 cSur)'l Aot Seis (6) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No.

( 27FEBQIT )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requiéitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

; ol Ll S S IDENTIFICACION 4

Nivel: ‘ Asistencial

Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo

Codigo: : 1 4044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: * | Quien ejerza la supervision directa
B w2 gt e e ) ARE A FUNGIONARS ooy shenzisispn 2w canisrs

OFICINAASESORAJURIDICA -GESTION: CONTRACTUAL R e

o SR, S PROPOSITO PRINCIPAES 7+ & ndne i
Dar aplicacion a la normatlwdad archlvistlca en el manejo de los exped|entes oontractuales

de la dependencia y recibir los documentos propios del tramite contractual para su tramite
correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = &

1. Digitar los datos en la Base de Contratos, tendientes a integrar la informacion
requerida para los diferentes reportes e informar al responsable sobre el ingreso de
dichos registros para su revision.

2. Manejar de conformidad con la normatividad archivistica vigente el archivo de la
dependencia y preparar la transferencia documental.

3. Generar copia de respaldo de la base de contratos de conformidad con las
directrices de seguridad en el manejo de informacion.

4. Generar los reportes que le sean requeridos a efecto de soportar las solicitudes que
le sean remitidas a la dependencia.

5. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion de Archivos
2. Ofi mét|ca Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-

COMUNES. . - | . PORNIVEL JERARQUlco
« QOrientacién a resultados : x::eg;)c?:nlaa'ir;?nr:g;mén
* Orientacion al usuario y al ciudadano " Disc?plina
: Transparepma ARei e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion 2! ColaBorasih
VIl. REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica : . Experiencia., =~ -
Aprobacién de cuatro (4) afios de No requiere
educacion basica secundaria.
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i RESOLUCION No, 093

( 27FEB2OTT )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

7 . I IDENTIFICACION
Nivel: : Asistencial

Denominacion del Empleo: | Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064

‘Grado: , : 13

‘No. de cargos: - e | Dos (2)

‘Dependencia: - = -~ | Donde se ubique el cargo
Cargo deI Jefe lnmedlato ';"v Quien ejerza la supervision directa

s, I AREAFUNCIONAL . .=~ o

» *SECRETAR A GENERAL — RECURSOS'F SICOS

: ~II;PROPOSITO PRINCIPAL =" :
Reallzar las Iabores propias de los servicios generales que demande la institucion

IV."DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES' 24

1. Llevar el control de los Servicios Publicos de la Entidad en la base de datos de la

dependencia.

Llevar el control de las llaves de las dependencias y depdsitos que se encuentran a

cargo del grupo de trabajo.

Colaborar logisticamente con el préstamo de salas, auditorios y espacios.

Llevar el control y registro del combustible de los vehiculos de la Entidad.

Llevar el control de las horas extras de los conductores de la Entidad.

Brindar atencion y orientacion a los clientes internos y externos, en actividades que

desarrolla la dependencia como mantenimiento y logistica de eventos.

Llevar y mantener actualizados los registros que permitan controlar los materiales e

insumos, asi como el uso adecuado de los equipos asignados al personal contratista

para la ejecucion de sus labores en la sede central de la Entidad.

8. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

9. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

e ak V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de Higiene, orden y aseo

aorm N

N

2. Ofimatica
‘ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B e
COMPETENCIAS CQMUNES ALOS |  “““COMPETENCIAS POR NlVEL i
. SERVIDORESPUBLICO | o s -~ JERARQUICO :

e Manejo de la informacion
* Orientacién a resultados * Adaptacion al cambio
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia ¢ Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion ¢ Colaboracion

~Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.
( 27FEB R )

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA
Experlencia o

Formacién Académica

.a.‘

Aprobacnon de cinco (5) anos de
educacion basica secundaria No requiere

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura @
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@ MINCULTURA NUEVO
. ‘ ARCHIVO T T PAZ IQUIDAD 1DULATION
AN GENERAL

\4 DE LA NACION ad ;
o s RESOLUCION No. 193
( 27FEB2o )
“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

I AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES g

S0 ), AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - ARCHIVOYGESTION DOCUMENTAL s
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 73

Efectuar la distribucién de documentacién interna y externa, asi como las dnllgencras
externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y clasificar la documentacion que le sean requerida por el superior
inmediato y consignar el recibido en la copia presentada por el peticionario o
mensajero.

2. Distribuir de manera oportuna las comunicaciones oficiales que ingresan a la
Entidad y efectuar la recoleccién de firmas en la planilla control de documentos
recibidos.

3. Embalar y distribuir comunicaciones oficiales en empresa de mensajeria (Nacional
e Internacional).

4. Distribuir oportunamente y de acuerdo a los recorridos programados, las
comunicaciones oficiales que salen de la Entidad y efectuar la recoleccién de
certificado de recibido en las copias de los documentos entregados y diligenciar
planilla de distribucién de documentos.

5. Relacionar la documentacion de las comunicaciones oficiales enviadas por correo
fisicoen la planilla control entrega de documentos.

6. Realizar consignaciones en efectivo y en cheques oficiales que se requieren y
entregar recibos de consignacion.

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio.

V.»CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en manejo de archivos

2. Ofimatica
el VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES A LOS  COMPETENCIAS POR NIVEL
' SERVIDORES PUBLICO : ~ JERARQUICO

e Orientacion a resultados : XS:?:;:JZ"Z:’;E;CIM
e Orientacién al usuario y al ciudadano SRpA
: e Disciplina
* Transparencia » Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién P
° Colaboracuon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica S " Experiencia -

Aprobacién de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria No requiere
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RESOLUCION No. 093
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M2 SQUIDAD EOTTEION

“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

S - |. IDENTIFICACION

Nivel:: o hie N ¥ Asistencial
Denommaclon del Empleo -| Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: ™. st | 4064
Grado:, SRR 11
No. de'cargos: .= = .' "] Siete (7)
Dependencia: .° - "1 Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato '| Quien ejerza la supen/isién directa

R o B s e 4|l 'AREA FUNCIONAL " Tk

OFICINA DE CONTROL INTERNO SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL ¢

' DE ARCHIVOS YSUS AREAS - SUBDIRECCION DE’ 'GESTION' DEL PATRlMONIO
DOCUMENTAL Y SUS AREAS R
lll. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Realizar actmdades de époyo de la dependencia de acuerdo con los procedxmlentos
establecidos

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ;
1. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.
2. Mantener organizada la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la Tabla de Retencion Documental aprobada
3. Digitar o transcribir los documentos y demas comunicaciones oficiales internas y
externas del Grupo en los sistemas de informacion de la dependencia.
4. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.
" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . =
1. Normatividad archivistica
2. Ofimatica Basica

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e

COMPETéNCIAS COMUNES A LOS e COMPETENCIAS POR NIVEL .
.SERVIDORES PUBLICO . “JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo dosa lnformacmn

Orientacion al usuario y al ciudadano g?sac?tﬁz':n &l cambio
Transparencia P

= oy Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion 9 s Lol s
e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica = . 7 ... Experiencia

¥

Aprobacion de cuatro (4) afios de No requiere
educacion basica secundaria
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s RESOLUCION No. N33
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

I. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO 11
R [ AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL RECURSOS F[SICOS

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL °

Realizar labores de apoyo en la dependencia de conforrmdad con los procedlmlentos
establecldos

o e IV DESCRIPCION DELAS FUNCIONES‘ESENCIALES

1. Apoyar Ios tramites operativos relacionados con los contratos que adelante eI Grupo
de Recursos Fisicos, en ejecucion de los proyectos de inversion y presupuesto de
funcionamiento.

2. Apoyar al Grupo de Recursos Fisicos en el desarrollo de los planes de Accién de la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones dadas por la Oficina de Planeacion.

3. Colaborar con la transferencia documental de la dependencia de acuerdo con el
cronograma establecido por el Grupo de Archivo y Gestién Documental.

4. Mantener actualizado los expedientes contractuales del Grupo de Recursos Fisicos
en la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental -
TRD aprobada.

5. Apoyar a las areas con el suministro de elementos necesarios para la adecuacion
de los puestos de trabajo de acuerdo con Ia disponibilidad de elementos que posea
el Grupo de Recursos Fisicos.

6. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador del
Grupo de Recursos Fisicos.

{%iéiﬂi’l};it‘c:‘ono:iluiENTosQ"Bﬁéi'C'béi“‘d‘Es"sigﬁq‘[ﬁfﬁéé L
1. Normatividad archivistica
2 Oﬁmatlca Bésnca

- 44+"VI:COMPETENCIA ",COMPOBTAMENTALES
'COMPETENCIAS PORNIVEL |

COMPETENCIAS COMUNES ALOS. | =
"SERVIDORES PUBLICO - : JERARQUICO

Manejo de la informacién

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

e Colaboraciéon

T et

“.VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC.' Y. EXPERIENCIA

Formaclon Academlca ;

Aprobacnon de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria No requiere

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

- Experiencia = Avss )
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

R ¥ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO f4 0 & J e

| NAREA FUNCIONAL S e Stcmes: & il
B ot FISICOS
~ . PROPOSITO PRINCIPAL = e

Realizar las labores propias de los servicios generales que demande el area de trabajo

' IV DESCRlPCIéN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las funclones de cafeteria en las dependencias de la Entidad.

2. Aprovisionar las instalaciones sanitarias de los elementos necesarios para el aseo
personal.

3. Recoger, lavar y organizar los utensilios de la cafeteria.

4. Hacer los pedidos de suministro necesarios para el buen desempefio de sus
labores.

5. Velar por el orden e higiene de las instalaciones fisicas de la cafeteria y por la
correcta utilizacién de los elementos y equipos asignados.

6. Suministrar los elementos, materiales y muebles requeridos para la realizacion de
los eventos en las salas de la Entidad.

7. Solicitar mensualmente al Aimacén los insumos de aseo y cafeteria y disponer
adecuadamente

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Higiene, orden y aseo
2. Manipulacion de alimentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = -

COMPETENCIAS,COMUNES ALOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ' JERARQUICO
e Orientacion a resultados * - Manejo de la informfacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano : g?si?tzg':n al cambio
« Transparencia . Rl P int »
 Compromiso con la organizacion oo st e
e Colaboracion

* VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Formacién Académica - Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de | No requiere
educacion basica secundaria
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“Por la cual se compila y actualiza el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

Articulo 2°. Requisitos ya Acreditados, A quienes al 17 de Septiembre de 2014, estaban
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no
se les exigiran los requisitos establecidos en la presente Resolucion de conformidad con lo
estipulado en el Decreto 1083 de 2015.

Articulo 3°. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por experiencia u
otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

Articulo 4°. El Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual de funciones de la Entidad.

Articulo 5°. La presente Resolucién surte efectos a partir del 01 de marzo de 2017, compila
en un solo acto administrativo las Resoluciones nimero 106 de 2015, 167 de 2015, 165 de
2016, 444 de 2016 y 531 de 2016 y actualiza algunos empleos de conformidad con la
distribucion de la planta de personal.

Articulo 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté D.C, el 11 FEB 2017

yecté: Maria Alejandra Sudrez Choconta — GG
evisé:  Maria Clara Mojica Rodriguez- Jefe Oficing/Asesora Juridica
Archivado en: Serie de la Secretaria General J
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